SIGCHOS — COTOPAXI

: RESOLUCION No 062-2012-SO

El Concejo Municipal de Sigchos, reunido en sesion efectuada el dia Miércoles 22 de
Agosto de 2012.

3ER.-PUNTO DEL ORDEN DEL DIA.- Conocimiento, analisis y resolucion del oficio
No 036-2012- GADES-TH, de fecha 25 de junio de 2012, emitido por el Ing. Danilo
Navarro Goémez, jefe de talento humano del GADMS, al mismo que adjunta el proyecto
de Reglamento Interno, que de acuerdo al art 79 del reglamento a la ley organica del
servicio publico determina la necesidad de expedir el reglamento interno de la
administracion de talento humano.

RESUELVE
APROBAR EN PRIMER Y UNICO DEBATE EL REGLAMENTO INTERNO QUE

REGULA LA ADMIN]STRACION DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SIGCHOS

L DE 8IGCHOS

@G.A.D. MUNICIPA D
RECI
HORA: ok M/z\
-7 /24 '

FECHA:
TA

Notifiquese.

Lic Lorena Bonilla
SECRETARIO GENERAL (E )

Sigchos, 24 de Agosto de 2012




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DE SIGCHOS
Reglamento No. 02-12-SG-GADMS

CONSIDERANDO:

Que el Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
COOTAD en su Articulo 5 manifiesta que los Gobiernos Auténomos Descentralizados y
"Sg'menes especiales prevista en |a Constitucion gozan de autonomia politica,
administrativa y financiera, y al referirse a Ia autonomia administrativa expresa que esta
consiste en el pleno ejercicio de Ia facultad de organizacién y de gestion de sus talentos
7Umanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de

Sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y
2 Ley.

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién
COOTAD en sus articulos 59 y 60 literales a) b), i) y w) expresa que el alcalde o alcaldesa
es la primera autoridad del ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado municipal,
facultado para dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y
controlando el funcionamiento de los distintos departamentos, asi como también le otorga

facultades para resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su
cargo.

Que. el Articulo 360 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD expresa que la administracién del talento humano de los
gobiernos auténomos descentralizados sera auténoma y se regulara por las disposiciones
Jue para el efecto se encuentren establecidas en laley.

Que, el articulo 79 del Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico determina la
necesidad de expedir el reglamento interno de la administracién de talento humano, en los
Jue se estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de
sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley.

£n uso de las atribuciones conferidas en los articulos? y 57 literal a), del Cédigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacién COOTAD,

EXPIDE:

REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA LA ADMINISTRACION DE LAS
SERVIDORAS Y SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SIGCHOS
CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION
Articulo 1.- El presente Reglamento se aplicara a las Servidoras y Servidores Publicos

Mumicipales comprendidos en la Ley Orgénica de Servicio Pablico, que mediante
“emSramiento expedido por el Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
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de Sigchos, cumplan funciones remuneradas, cuyas asignaciones consten en el
Presupuesto del GAD Municipal de Sigchos.

Articulo 2.- El personal que labora en el servicio publico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Sigchos, bajo la modalidad de servicios ocasionales, tendra
relacién de dependencia con esta entidad y por lo tanto, también se sujetan a lo previsto
en este reglamento, con las excepciones establecidas en el articulo 58 de la Ley Organica
de Servicio Publico.

CAPITULO I

DEL INGRESO

Articulo 3.- Para el ingreso al Servicio Publico en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Sigchos, se dara cumplimiento con los requisitos minimos establecidos en el
manual de clasificacion de puestos emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales , que
es consecuencia légica de la Ley.

Articulo 4.- Todo nombramiento expedido por el Alcalde debera ser elaborado en el
formulario Accion de Personal emitido por el Ministerio de Relaciones Laborales, y éstos
seran registrados en la Jefatura de Talento Humano de la Municipalidad.

Para el caso de contratos de servicios ocasionales no sera necesaria accion de personal,
debiendo unicamente registrarse en la Jefatura de Talento Humano.

Articulo 5.- Toda acciéon de personal, debidamente legalizada referente a ascensos,
reclasificaciones, revaloraciones, traslados administrativos, sanciones, cesacion de
funciones y reingresos, deben registrarse y posesionarse en la Jefatura de Talento
Humano del GAD Municipal de Sigchos, para qué surtan los efectos legales.

Articulo 6.- Antes de asumir sus funciones los servidores publicos presentaran el

juramento de lealtad al GAD Municipal de Sigchos, ante la Autoridad nominadora o su
delegado.

Articulo 7.- El nombramiento del Servidor Municipal quedara insubsistente si dentro de

tres dias contados a partir de la fecha de registro, no se presentare al desempeiio de sus
funciones, sin causa justificada.

Articulo 8.-El incumplimiento del registro del nombramiento y la posesion en el GAD
Municipal de Sigchos, daréa lugar a la nulidad de las demas acciones.

Articulo 9.- Para el registro de nombramientos se presentaran los siguientes documentos
originales.

a) Cédula de ciudadania;
b) Certificado de votacion;

c) Certificado de no adeudar al Municipio;
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d) Certificado de haber rendido caucion, conferida por la Contraloria General del Estado
en los casos exigidos por la Ley;

e) Declaracion juramentada de bienes;
f) Certificado de estudios o titulos exigidos para el puesto;

g) Certificacion del Jefe de Talento Humano sobre el control de nepotismo o
incompatibilidad por parentesco;

h) Certificado de no tener impedimento para desempefiar cargo publico, emitido por el
Ministerio de Relaciones Laborales; v,

i) Autorizacion otorgada por la Direccién de Empleo y Reconversion Laboral del Ministerio
de Relaciones Laborales de la Republica del Ecuador en el caso de extranjeros.

La Jefatura de Talento Humano dejara constancia del cumplimiento de los requisitos de
registro que este articulo establece. >

Articulo 10.- Las servidoras y servidores publicos que por disposicion de la Ley, deban
rendir declaracion juramentada de bienes la presentaran para el tramite de su
nombramiento, la misma que incluira bienes muebles, inclusive acciones, participaciones,
derechos, cuentas bancarias y titulos e inmuebles lo que constara en escritura publica o

documento notariado, el mismo que debera ser presentado en la Contraloria General del
Estado.

Articulo 11.- De igual manera, las servidoras y servidores publicos a los que se refiere el
articulo precedente deberan rendir declaracién jurada de bienes al terminar sus funciones,
declaracion que se extendera en la forma antes indicada y se registrara en la Jefatura de

Talento Humano, a falta de este requisito no se realizara las liquidaciones
correspondientes.

Las servidoras y servidores publicos que no cumplieren con la obligacién de presentar su
declaracion juramentada al término de su funcién, incurrira en responsabilidad
administrativa que sera sancionada de conformidad con la Ley sin perjuicio de la
responsabilidad civil y penal que pudiere originar el hecho.

Articulo 12.- No se registraran los nombramientos expedidos por la autoridad
nominadora, a favor de su conyuge o con quien mantenga unién de hecho o de sus

panentes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
o los gue contravengan con la Ley.

Articulo 13.- Seran declarados nulos los hombramientos expedidos en contravencién al
Articulo 12 del presente reglamento.
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a) Los servidores publicos que registren su nombramiento o Accién de Personal de

ingreso el primer dia del mes tienen derecho a percibir su remuneracién mensual
completa:

b) Los servidores que registren su nombramiento luego del primer dia habil del mes,
percibiran honorarios por los dias que falten para completar el primer mes de servicio;

c)-Percibir una rémuneracion justa de acuerdo con las funciones que desempefia y a lo
determinado en las Leyes especificas que los regulan;

d) Ser restituidos a sus puestos, cuando terminen el servicio militar obligatorio, derecho

que podra ejercer hasta treinta dias después de haber concluido el periodo de dicho
servicio;

e) Asociarse y designar sus directivas, de acuerdo con |a Ley;

f) Hacer uso de vacaciones anuales o ser retribuidas de acuerdo con la Ley y su
Reglamento; y,

g) A licencia por enfermedad, matrimonio, maternidad, lactancia, paternidad, calamidad
domestica, de conformidad con la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento.

Articulo 16.- Prohibase a las servidoras y servidores del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Sigchos a mas de lo establecido en el articulo 24 de la Ley
Organica del Servicio Publico lo siguiente:

a) Abandonar injustificadamente el trabajo;

b) Ejercer otros cargos o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante el
tiempo fijado como horario de trabajo;

¢) Retardar o negar injustificadamente el despacho de documentacién 0 la prestacion de
servicios al que esta obligado de acuerdo a las funciones de su puesto; =

d) Inducir a otros servidores al desacato, insubordinacién y disminucion del rendimiento
en el trabajo;

£) Mantener relaciones comerciales o financieras directas o indirectas con cuentadantes,
contribuyentes o contratistas del GAD Municipal de Sigchos;

f) Resolver asuntos €n que sean personalmente interesados, o los que sean de su
=Sfyuge, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o
S5 amigos intimos o enemigos manifiestos:
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h) Solicitar o aceptar regalos o dadivas para si mismo o para sus superiores a ca~—-
un producto o servicio municipal;

i) Frecuentar salas de juego de azar, especialmente cuando fuere depositario de vz ==
bienes o fondos del GAD Municipal de Sigchos:

J) Realizar hechos inmorales o ilegales de cualquier naturaleza, en el ejercicio
funciones o fuera de.ellas;

k) Asistir al trabajo en manifiesto estado de embriaguez;

I) Propagar noticias, comunicaciones, rumores y ordenes falsas, dentro y fuerz ==
Institucién;

m) Faltar al lugar de trabajo sin previo conocimiento del Jerarquico Superior y ==
autorizacién de la Maxima Autoridad o su delegado;

n) Ingerir licor en horas laborables dentro o fuera de la Institucion;

0) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturz'===
utilizar, con este y otros fines, bienes del Gobierno Municipal de Sigchos:

p) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de suf=z
asociacion u otras garantias constitucionales;

q) Ejercer actividades electorales en uso de sus funciones o aprovecharse de ella< -
esos fines;

r) Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de agua poizne
alcantarillado, saneamiento ambiental, bomberos;

s) Establecer reuniones en dependencias ajenas a las de sus funciones, salvo que s==
estrictamente asuntos de trabajo;

t) Atrasar en forma injustificada a su lugar de trabajo;
u) Fumar dentro de las instalaciones municipales;

v) Utilizar materiales, equipos, vehiculos, etc. de la Municipalidad con fines de luce -
personales; vy,

W) Apropiar, alterar o destruir documentos de informacioén oficial.

CAPITULO IV

LICENCIAS, COMISIONES SE SERVICIO Y PERMISOS
\
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Articulo 17.- EI pago de viaticos y subsistencias, transporte y movilizacién se calculara de

acuerdo al reglamento respectivo que expida el Ministerio de Relaciones Laborales y el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos.

Articulo 18.- Las comisiones de servicio en el exterior se consideraran de acuerdo 3 la
Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento.

Articulo 19.- Las vacaciones, licencias Y permisos para estudios y lactancia se
concederan mediante Acéién de Personal.

Articulo 21.-Toda servidora 0 servidor municipal tendra derecho a gozar de licencia con
rémuneracion de acuerdo al Articulo 27 de la Ley Organica del Servicio Publico y su
Reglamento, las mismas que seran expedidas de acuerdo a Ia Ley.

Articulo 22.- Se podra conceder licencia sin rémuneracion a las o los servidores publicos

del GAD Municipal de Sigchos de acuerdo al Articulo 28 de Ia ley Organica del Servicio
Publico y su Reglamento

Articulo 23.- E| puesto de la servidora o servidor publico municipal, que se hallare en

goce de licencia sin remuneracion, ser3 llenado de acuerdo al Articulo 17 literal b.2) de la
Ley Organica del Servicio Publico.

Articulo 24.- Los permisos concedidos para atencién médica en el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social o Centro Médico Municipal, se imputaran a la licencia con

rémuneracion por enfermedad de acuerdo a los articulos 58 y 60 del Reglamento General
a la Ley Organica del Servicio Publico.

Articulo 25.- Los permisos concedidos fuera de los casos establecidos, seran imputables

a vacaciones anuales de I3 o el servidor publico municipal de acuerdo al articulo 34 de la
Ley Orgénica del Servicio Publico

Articulo 26.- E| Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos, esta facultado
a establecer regimenes éspeciales de trabajo, segun la modalidad de Ia labor o de Ia
naturaleza del servicio, a fin de garantizar Ia continuidad y eficacia del mismo.

CAPITULO V

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 27.- E| servidor publico del GAD Munici

pal de Sigchos que incurriere en
‘=sponsabilidad administrativa por incumplimiento

de sus obligaciones y de las
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disposiciones  del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia Y
Descentralizacién, Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento general, éste
Reglamento interno de administracion de talento humano y demas Leyes conexas, estara
sujeto a las siguientes sanciones disciplinarias por orden de gravedad.

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

¢) Sancion pecuniaria administrativa;

d) Suspensién temporal sin goce de remuneracion; y,
e) Destitucion

Articulo 28.- Las sanciones de amonestacion verbal, escrita o sancion pecuniaria

administrativa las aplicara la Autoridad Nominadora, 0 su delegado, previo informe

documentado del superior jerarquico, lo que sera aplicado por la Jefatura de Talento
Humano.

Articulo 29.- La sancion de amonestacion verbal, se impondra por las siguientes causas:

a) Atraso injustificado;

b) Abandono temporal injustificado o no autorizado del trabajo, siempre que no constituya
inasistencia;

c) Abandono temporal del departamento al que pertenece sin previa autorizacion del
Director o Jefe Departamental;

d) Incumplimiento injustificado a las disposiciones y érdenes superiores;

e) El no uso o mal uso de uniformes;

f) No observar en los tramites la linea jerarquica establecida;

g) Uso indebido del teléfono para asuntos no oficiales;

h) Ingerir alimentos de toda indole en el lugar de trabajo y en horas laborables;

i) No registrar la hora de entrada o salida al lugar de trabajo;

j) Maquillarse o pintarse las ufias en su cubiculo mientras se esta en horas laborales; vy,

k) Otros actos de indisciplina calificados como leves.
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Articulo 30.- La sancion de amonestacién escrita se impondra por las siguientes
causales:

a) Reincidencia en las faltas enunciadas en el articulo precedente, en el periodo de un
ano calendario;

b) Suspender sus labores de trabajo o salir a la calle en horas laborables, sino en los
casos que permite este Reglamento;

c) Falta de consideracion y respeto a sus superiores, subalternos; o
companieros, debidamente comprobado;

dcive AP HNI A
d) Propiciar y asistir a reuniones de todo tipo dentro de las horas laborables, salvo las que
estén debidamente autorizadas por Alcaldia o su delegado;
e) Realizar transacciones mercantiles de todo orden dentro de las horas laborables;
f) Realizar tareas ajenas al trabajo durante la jornada de labor;

g) Inducir a otros servidores al desacato, insubordinacion o disminucién del rendimiento
en el trabajo;

h) Simulacién o provocacién de enfermedad o accidente;

i) Perjuicio material causado por negligencia manifiesta a los bienes de la
Municipalidad, siempre que la gravedad del perjuicio no amerite su destitucion;

j) Propagar noticias, comunicaciones, rumores y 6rdenes falsas, dentro y fuera de la
Institucién;

k) Fumar dentro de las instalaciones municipales; y,

I) Negligencia en el cumplimiento de sus funciones, acciones y omisiones que perjudiquen
al servicio;

Articulo 31.- La sancién pecuniaria administrativa serd impuesta por el la Autoridad
Nominadora y ejecutada por la Jefatura de Talento Humano.

Articulo 32.-La o el servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan
provocado amonestacion escrita por dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se
impondra la sancién pecuniaria administrativa, la que no excedera del diez (10%) por
ciento de la remuneraciéon mensual unificada.

Articulo 33.- Se impondré la sanciéon pecuniaria administrativa al servidor publico
municipal que incurra en una de las siguientes faltas:

a) Negligencia en el cumplimiento de sus funciones;
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b) Complicidad o encubrimiento en el cometimiento de faltas que ameriten sancién
multa;

¢) Falsificar las firmas de las autoridades municipales, jefes inmediatos y de cualesqu:
servidor publico municipal; y, sin perjuicio de accidn penal correspondiente.

d) Incumplimiento del trabajo asignado.

Articulo 34.- La falta injustificada al trabajo por un lapso inferior a tres dias consecutiv
se sancionara con una multa igual a la fraccién del sueldo basico que corresponda
tiempo de la falta, mas un 50% de recargo, en caso de reincidencia se dara cumplimie
a lo establecido en el ultimo parrafo del articulo 43 de la Ley Organica de Servicio Pablico.

Articulo 35.- Previo a la imposicién de las sanciones de suspension o destitucion se
tomara en cuenta el debido proceso y el derecho a la defensa.

Articulo 36.- La suspension temporal sin sueldo, no debera exceder de treinta dias

consecutivos, la reincidencia en la falta motivo de Ia suspension dentro del periodo de un
afo calendario, ser4 causal de destitucion.

Articulo 37.- Son causa de Suspensién Temporal sin goce de remuneracién a mas de los
determinados en el articulo 24 de la LOSEP las siguientes:

a) Negligencia o falta de diligencia en el cumplimiento de sus deberes;

b) Violacién de las disposiciones legales internas y del presente Reglamento;
¢) Accién u omisién que perjudique el servicio municipal;

d) Manifiesta insubordinacion individual o colectiva;

e) Faltar contra la dignidad de palabra u obra a sus superiores y compaiieros de trabajo; y

f) Por retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la prestacién del
servicio a que esta obligado de acuerdo con las funciones de su puesto. =

Articulo 38.- La suspensién temporal sera impuesta por la Autoridad Nominadora o su
delegado y ejecutada por la Jefatura de Talento Humano.

Articulo 39.- La destitucion de los servidores publicos sera impuesta por la Autoridad
Nominadora de oficio o previa peticion escrita del Jefe Inmediato del infractor y con el
dictamen del Jefe de Talento Humano, el que para emitirlo practicara el sumario

administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico y su
Reglamento General:

Articulo 40.- No tendran validez y seran nulas las acciones administrativas que
contravengan con la ley.
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DEL REGIMEN DE ASISTENCIA
Articulo 41.- Todo el personal administrativo que trabajan a tiempo completo, tienen la
obligacion de registrar su asistencia al trabajo en la mafiana y en la tarde, al ingresar y
salir de sus labores, en el reloj biométrico instalado por la Jefatura de Talento Humano.
Articulo 42.- Para el registro de asistencia se estableceran permanentemente en la
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oficina de Talento Humano los dispositivos asignados para el efecto, con el objeto de que
el personal registre su asistencia.

Articulo 43.- En lo concerniente a los permisos regira el siguiente procedimiento:

a) El Director Departamental o Jefe Inmediato concedera permiso ocasional, es decir por
horas, el mismo que de inmediato sera puesto en conocimiento de la Jefatura de Talento
Humano.

b) El Jefe de Talento Humano podra conceder permiso hasta por un dia, y con un maximo
de dos dias previo conocimiento del Jefe Inmediato.

c) Cuando el permiso solicitado fuese mayor a lo estipulado en los literales anteriores, es
facultad del Alcalde su concesion, dicha autorizacion se entregara de forma inmediata en
la Jefatura de Talento Humano.

d) Las solicitudes de vacaciones seran dirigidas por escrito al Jefe de Talento Humano,
quien elaborara la accién de personal en coordinacién con los jefes inmediatos y de
acuerdo al calendario anual de vacaciones, accién de personal que serd puesto en
conocimiento del Alcalde quién autorizara finalmente el uso de las mismas;

e) Las faltas por enfermedad hasta de un dia podran ser justificada por un facultativo
medico, faltas mayores a un dia sera justificaran unicamente con el certificado médico
expedido por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, lo no
comprendido en este literal sera considerado por asuntos personales con cargo a
vacaciones.

f) En caso de licencia con derecho a sueldo por calamidad doméstica debidamente
comprobada, el servidor tendrd derecho a ocho dias por fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o pariente que se encontrare dentro del segundo grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, y/o por siniestro que afecte gravemente la
propiedad o bienes del servidor.

Articulo 44.- El control de la asistencia del personal sera responsabilidad de la Jefatura
de Talento Humano de conformidad con este Reglamento.
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CAPITULO ViII
DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Articulo 45.- Para regular el ingreso al GAD Municipal de Sigchos, se aplicara
establecido en el Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal emitido por
Ministerio de Relaciones Laborales, tendiente a normar el proceso para cubrir |
vacantes existentes en la Institucion.

Para cuyo efecto se aplicaran normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes =
evaluar competitivamente la idoneidad de los aspirantes que reunen los requisitos
minimos establecidos para el puesto a ser ocupado.

CAPITULO VI
DE LA FORMACION Y CAPACITACION

Articulo 46.- La capacitaciéon o adiestramiento es un derecho de los servidores
municipales, y se define como el proceso sistematico y permanente orientado a Iz
obtencién o actualizacion de conocimientos, al desarrollo de las habilidades y al cambio

de actitudes y comportamiento tendiente a elevar los niveles de eficacia en el desempefio
de las funciones publicas.

Articulo 47.- La capacitacion de los servidores municipales se desarrollara con sujecién 2
las politicas y objetivos y funciones establecidas por la institucion municipal acorde a los
cursos, seminarios y talleres que promocionen: AME, SECAP, CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO,INSTITUTO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES y otras entidades que
brinden capacitacion a nivel nacional.

Articulo 48.- El servidor municipal que participe en eventos de capacitacién, estara
obligado a presentar periédicamente a la Autoridad Nominadora o cuando la Jefatura de
Talento Humano lo requiera durante el curso, los informes y certificados que acrediten su
aprovechamiento, los mismos que, de no ser satisfactorios, ocasionaran la suspension del

permiso o licencia, y dicho gasto sera descontado de la remuneracion basica unificada del
servidor publico.

CAPITULO IX
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 49.-Consiste en la evaluacién continua de la gestion de talento humano,
fundamentada en la programacién institucional y los resultados alcanzados de
conformidad con los parametros que el Ministerio de Relaciones Laborales emita para el

efecto, cuyas metas deberan ser conocidas previamente por la o el servidor publico
municipal.

Articulo 50.- Seran evaluados todos los servidores sujetos al presente Reglamento,

incluidos Directores Departamentales, los mismos que seran evaluador por la Maxima
Autoridad Administrativa.
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Articulo 51.- A través de la Jefatura de Talento Humano, se viabilizaran proyectos de
calificacion y evaluacion de servicios del personal; ésta calificacién constituira un
antecedente para la concesién de los derechos y estimulos, asi como para sugerir
recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y desarrollo del Talento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos.

CAPITULO X

DE LA CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES

Articulo 52.-La Servidora o Servidor Publico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Sigchos cesara definitivamente en sus funciones por los casos previstos en
el Articulo 47 de la Ley Organica del Servicio Publico.

Articulo 53.- Se entendera que la renuncia se halla formalmente aceptada cuando la
Autoridad Nominadora expida el correspondiente acto administrativo en que asi lo
manifieste, el cual se notificara al renunciante, o si dentro de 15 dias de presentada, no
existe pronunciamiento expreso de la Autoridad Nominadora.

La renuncia se presentara por escrito, con 15 dias de anticipacion a su salida ante la
Autoridad Nominadora.

Articulo 54.- Una vez aceptada |a renuncia de la servidora o servidor publico municipal, el
servidor publico municipal hara la entrega recepcion de los bienes muebles, inmuebles y
archivos que hayan estado bajo su responsabilidad, durante el tiempo de sus funciones,
entrega que se lo hara al jefe inmediato y a guardalmaceén.

Articulo 55.- Son causales de destitucion a mas de los establecidos en el articulo 48 de la
Ley Organica del Servicio Publico las siguientes:

a) Inducir a otros servidores al desacato, insubordinacion, o disminucién del rendimiento
en el trabajo;

b) Por incurrir en delitos debidamente comprobados de cohecho, peculado, prevaricato o
soborno y en general recibir cualquier dadiva o remuneracién que no sea legal;

¢) Por publicar, divulgar o comunicar sin facultad de la Ley o Autoridad Competente,

informacion sobre asuntos de la Institucion, que por naturaleza tengan el caracter de
confidenciales o reservados;

d) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrépicas en horas
laborables, dentro o fuera de Ia Institucion; y,

e) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la institucién,
mediante cualquier tipo de coaccién, acoso o agresion.
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Articulo 56.- El servidor que incurriere en defraudacion mediante sumario administrativo,
de fondos y bienes del GAD Municipal de Sigchos, sera destituido del puesto, sin perjuicio
de las responsabilidades civiles y penales a que hubiere lugar y quedaré inhabilitado para
ingresar nuevamente a la Institucion de conformidad a la Ley.

Articulo 57.- Cuando un servidor municipal incurriera en una de las causales de
destitucién; el Alcalde mediante providencia expedira el inicio del sumario administrativo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los documentos y datos de los expedientes que mantenga la Jefatura de
Talento Humano, son confidenciales, y por lo tanto, no podra hacerse uso de ellos por
parte de ninguna Autoridad del orden administrativo, ni de los Servidores Municipales para
acciones que no sean los administrativos relativos al servidor, quien tendra derecho a
revisar su expediente y obtener copias del mismo, pedido que lo podran hacer previa
solicitud por escrito a la Autoridad Nominadora.

Se exceptua las peticiones formuladas mediante orden Judicial.

SEGUNDA.- Salvo las excepciones previstas en las Leyes, se prohibe cualquier
nombramiento ad-honorem, o aceptar personal meritorio.

TERCERA.- Queda terminantemente prohibida el ingreso de personas particulares y
servidores publicos de esta entidad al interior del edificio, luego de las horas laborables,
salvo autorizacion de la autoridad nominadora.

CUARTA.- Toda licencia con remuneracion para el cumplimiento de servicios
institucionales fuera del lugar habitual de trabajo se lo realizara de acuerdo a la
Resolucién que sobre el efecto emita el Ministerio de Relaciones Laborales.

SEXTA.- Toda salida del personal administrativo sin excepcién de persona, debera hacer
uso de la hoja de ausencia temporal, sean éstas por asuntos oficiales, personales o
enfermedad, previa firma autorizada del Jefe Inmediato y comunicada inmediatamente a
la Jefatura de Talento Humano.

SEPTIMA.- Informar a la Jefatura de Talento Humano del cambio de su domicilio, nueva
direccion y nimero telefonico dentro de un plazo no mayor de 15 dias con el objeto de
poder establecer comunicacion en caso necesario.

OCTAVA.- La presentacién de cada uno de los servidores debe ser tal, en cuanto a su
vestimenta se refiere, que refleje su personalidad y criterio utilizando el uniforme de
acuerdo con la reglamentacion de uso y de manera exclusiva en horas de oficina.

Es fundamental mantener un trato cortés, correcto y amable entre los compafieros de
trabajo para con las Autoridades y ciudadania en general que concurren diariamente a
realizar diversos tramites en la institucion.

NOVENA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

|
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Dado en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal de Sigchos, a los 22 dias del mes de
Agosto de 2012.

[ eedl

{}

— -
l-cda. Lorena Bonilla

CERTIFICADO DE DISCUSION.- Certifico: que el Reglamento interno que regula la
administracion de las servidoras y servidores del Gobierne Auténomo Descentralizado
Municipal de Sigchos, fue discutida y aprobada por el concejo municipal del cantén
Sigchos, en la sesion realizada el 22 de Agosto de dos mil doce.

Lcda. Lorena Bonilla

SECRETARIA DEL CONCEJO (E)

SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO MUNICIPAL DEL CANTON SIGCHOS.-
Sigchos a los veinte y tres dias del mes de Agosto de dos mil doce, las nueve horas.-
VISTOS: De conformidad con el Art. 322, inciso 5to, y del Cédigo Organico de
Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacién, se remite en tres ejemplares el
presente Reglamento interno que regula la administracion de las servidoras y servidores
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Sigchos, ante el sefior Alcalde, para
Su sancion y promulgacién.- Camplase.
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