. 1
&
= =

GOBIERMC Al,!TCI![‘-lOTvI{;} DESCENTRALIZAD MUNICIPAL DEL

CANTON NARANJAL

SECRETARIA GENERAL DEL GAD MUNICIPAL
DEL CANTON NARANJAL

CERTIFICA:

Que, el I. Concejo Cantonal de Naranjal, en sesion ordinaria 10-2023 del viernes 17 de
marzo del 2023, RESOLVIO de conformidad al Art. 57, literal t) del Cddigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion y Art. 79 del Reglamento
General a la Ley Organica del Servicio Publico, aprobar el reglamento interno para el
personal sujeto a la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Naranjal. Resolucién 036.-

Hechos que doy constancia en honor a la verdad remitiéndome para el efecto a los
documentos que reposan en Secretaria a mi cargo.

Naranjal, 20 de marzo del 2023

Cordialmente P —

NERAL Y DE CONCEJO MM. (E)
JRivas

NASANIAL
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del cantén Naranjal

REGLAMENTO 07 - LRG-23-2019-2023

EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON NARANJAL.

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Republica establece que seran servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten sus servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico

y que los derechos de los servidores publicos son irrenunciables;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica, prescribe que ningln servidor
pUblico estarad exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de
sus funciones, o por sus omisiones y seran responsables administrativa, civil y
penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos y
estara sujeto a sanciones establecidas por delito de peculado, cohecho, concusién y

enriquecimiento ilicito;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Publico sefiala: Las disposiciones de
la presente ley son de aplicacién obligatoria, en materia de recursos humanos y
remuneraciones, en toda la administracién publica, que comprende numeral 2: Las
entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales.
Que, el articulo 4 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico sefiala: Servidoras y
servidores publicos.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que
en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,

funcién o dignidad dentro del sector publico.

Las trabajadoras y trabajadores del sector publico estardn sujetos al Cddigo del

Trabajo.

~

Que, la Ley Organica de Servicio Publico sefjala en) la DISPOSICION GENERAL

DECIMA OCTAVA.- Para la aplicacion de/fa presente Ley y su Reglamento téngase
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal

del cantén Naranjal
Dignataria/o.- Es la persona elegida por votaciéon popular, por un periodo
fijo para ejercer las funciones y atribuciones establecidas en la

Constitucién y en la Ley.

Funcionaria/o.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de
la carrera del servicio publico, de libre nombramiento y remocién por parte de
la autoridad nominadora o de periodo fijo, y su puesto se encuentra dentro de
los grupos ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales

unificadas del nivel jerarquico superior.

Obrera/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo

trabajen, bajo el régimen del Cddigo de Trabajo.

Servidora/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un puesto o cargo, funcién o dignidad

dentro del sector publico sea o no de libre nombramiento y remocidn.

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

la Ley.

Que, de acuerdo con el segundo inciso del articulo 52 Literal C de la Ley Organica de
Servicio Piblico (LOSEP), le corresponde a la Jefatura de Talento Humano elaborar el
Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano;

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
en su articulo 5 manifiesta que los Gobiernos Auténomos Descentralizados y
regimenes especiales prevista en la Constitucién gozan de autonomia politica,
administrativa y financiera, y al referirse a la-autonomia administrativa expresa que
esta consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y de gestion de sus

talentos humanos y recursos materiales para el €jercicio de sus competencias y

directa o delegada, conforme a lo
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del cantén Naranjal

Que, el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
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 del GAD municipal, 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, los servidores y las servidoras del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del cantén Naranjal se regulardn en lo atinente a concursos, ascensos,
evaluaciones y promociones establecidas en la Ley Orgdnica de Servicio Publico, su
reglamento y a la norma de Subsistema de Reclutamiento y Selecciéon de Personal.
Por lo tanto, el ingreso, promocién, estabilidad, evaluacién, perfeccionamiento,
escalas remunerativas, fortalecimiento institucional, jubilacién y cesacién de
funciones de los servidores y servidoras estara sujeto a la Ley Organica de Servicio
PUblico, su reglamento y mas normas especificas.
EXPIDE:

EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PERSONAL SUJETO A LA LEY ORGANICA
DEL SERVICIO PUBLICO (LOSEP) DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON NARANJAL

Art. 1.- Objeto.- El objeto de este reglamento es el de regular en forma adecuada
y precisa, al personal sujeto a la Ley Orgénica de Servicio Plblico que labora en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Naranjal con el fin de

propender al desarrollo profesional, técnico y personal de los servidores publicos.

Art. 2.- Ambito de Aplicacién.- E| dmbito de aplicacién de este Reglamento
corresponde al personal sujeto a la Ley Organica de Servicio Publico que labora en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Naranjal, en cualquiera de

las modalidades contractuales vigentes dentro de la LOSEP.

Art. 3.- Del Ingreso.- El ingreso a/la carrera administrativa en el Gobierno




Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del cantén Naranjal

determine la ley, con excepcion de los/las servidores/as publicos/as de eleccion

popular o de libre nombramiento y remocién.

Cuando por necesidad institucional, se requiera contratar bajo la figura de contrato
de servicios ocasionales, se estara a lo dispuesto en el Art. 58 de la Ley Orgéanica de
Servicio Plblico y 143 de su Reglamento o a la norma legal vigente para el efecto.

Art. 4.- Nombramientos.- Los nombramientos que extienda el Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal del canton Naranjal, pueden ser:

Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar vacantes mediante el
sistema de seleccidn previsto en la LOSEP, su reglamento y la normativa que

para el efecto dicte el Ministerio de Relaciones Laborales.

Provisionales: Aquellos que se expiden para ocupar:
¢ El puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o

destituido, hasta que se produzca el fallo judicial correspondiente;

e FEl puesto de un servidor que se hallare en goce de licencia sin
remuneracién. Este nombramiento no podrd exceder el tiempo

determinado para la sefialada licencia;

e Para ocupar el puesto del servidor que se encuentre en comisién de
servicio sin remuneracion o vacante; por el periodo que dure dicha
comision;

e De prueba, otorgado al servidor que ingresa al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton NARANIJAL, o a quien fuere

ascendido durante el periodo de prueba;

Puestos comprendidos dentro de la escala del nivel jerdrquico superior.

llos expedidos a favor de

idad con la ley y el estatuto

organico funcional del Gobierno ‘Auténomo Descentralizado Municipal del ¥ ’
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del cantén Naranjal

Nombramiento a Plazo Fijo.- Estos lo ocuparan los Dignatarios, Miembros
Principales de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos y el Registrador

(a) de la Propiedad y mercantil.

Art. 5.- Contratos de Servicios Ocasionales.- La Autoridad Nominadora del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Naranjal suscribira los
contratos para la prestacién de servicios ocasionales, previo informe favorable de la
Jefatura de la Unidad Administrativa de Talento Humano, en el que se justifique la
necesidad institucional; v, certificacién de disponibilidad de recursos econdmicos en

la partida presupuestaria correspondiente por parte de la Direccidn financiera.

El plazo maximo de duracion del contrato de servicios ocasionales sera de doce meses
o el correspondiente al tiempo restante del ejercicio fiscal en curso, podrd ser

renovado por una Unica vez, por un periodo de doce meses adicionales.

La remuneracién mensual unificada para este tipo de contratos, sera la fijada en la
escala respectiva en la necesidad y en relacién a las Normas que regulan los pisos y
techos de remuneraciones para los Gobiernos Auténomos Descentralizados

Municipales y demds normativas legales emitidas por el Ministerio de Trabajo.

El personal contratado bajo esta modalidad tendra relacion de dependencia y derecho
a los beneficios econémicos que el personal de nombramiento; sin embargo, no se le
concedera las licencias, indemnizaciones y comisiones de servicio, con 0 sin
remuneracion para estudios regulares o de postgrado dentro de la jornada de trabajo,

ni para prestar servicios en otra institucién del Sector Publico.

Los contratos de servicios ocasionales no representan estabilidad laboral, por lo que
pueden darse por terminado en cualquier momento de acuerdo a lo estipulado en el

Art. 58 de la LOSEP.

Art. 6.- Requisitos para Ingresar al Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del cantén Naranjal.- Para ingresar como servidor publico municipal se

requiere cumplir con los requisitos si?ﬁ

1.- Ser mayor de 18 afios y estar en el plenjo ejercicio de los derechos previstos

por la Constitucién de la Repgblica y la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su /] ,
reglamento; A
s GOBIERNO AU NUMU DESCENIRALIZ2LU
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del cantén Naranjal

2.- No encontrarse en interdiccidn civil, no ser deudor al que se siga proceso
de concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta
declarado judicialmente;

3.-No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicién para ejercer
cargos publicos;

4.- Cumplir con los requerimientos de preparaciéon académica, y demas
competencias exigibles en la Ley Orgdnica de Servicio Pablico, su reglamento
y el Manual de Clasificacién y valoracion de Puesto del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Naranjal, de acuerdo al cargo a aplicar;
5.-Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas
de excusa previstas en la ley;

6.- No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de
entidades u organismos del sector publico a excepcién de lo establecido en el
Art. 9 de la Ley Organica Servicio Publico;

7.- Haber presentado, la declaracion patrimonial juramentada en los términos
previstos en la Ley Orgéanica de Servicio Piblico;

8.- No tener deuda con el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
cantén Naranjal;

9.- Los demads requisitos sefialados en la Constitucion y la Ley.

Art. 7.- Documentos Requeridos.- Para ingresar como servidor publico al Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantdén Naranjal, se deberén presentar los
documentos previstos en la Ley Orgénica de Servicio Publico, su reglamento y las
demas normas normativas legales en vigencia que emita el Ministerio de Trabajo, tal

y como se detalla a continuacion:

a) Hoja de vida registrada en la Plataforma del Ministerio de Trabajo vigente;

b) Declaracién patrimonial juramentada de inicio de gestion, registrada en el
sistema informatico que para el efecto determine la Contraloria General del
Estado;

c) Declaracién jurada de no encontrarse incurso en la prohibicion de ocupacién
y desempefio de cargos en el sector publico, establecida en el articulo 4 de Ia

Ley Organica para la Aplicacion de la Consu Popular, efectuada el 19 de

febrero de 2017, registrada en el siste/ma informatico que para el efecto ’

determine la Contraloria General del Estado; J
245
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del canton Naranjal

d) Certificado de no tener impedimento para ejercer un cargo publico, que se
obtendra en la plataforma tecnoldgica que el Ministerio del Trabajo determine
para el efecto. De conformidad a lo establecido en el segundo inciso del
articulo 9 de la Ley Organica del Servicio Publico, las personas que se
encuentran en mora con entidades o empresas publicas o que administren
recursos publicos, se las exceptla de la inhabilidad por mora en caso de que
previo a la obtencion del nombramiento o contrato, hagan constar en la
declaracién patrimonial juramentada de inicio de gestién, el detalle de la
deuda y del convenio o facilidades de pago suscrito entre el deudor y el
acreedor.

e) Solicitud de acumulacion o mensualizacion de los fondos de reserva,
decimotercera y decimocuarta remuneracion.

f) En caso de que la persona requiera demostrar su condicion de discapacidad,
el documento que certifique esta condicién emitido por el Ministerio de Salud
Publica;

g) En caso de que la persona requiera demostrar el tiempo de experiencia bajo
relacion de dependencia, la impresion del historial laboral que demuestre el
tiempo de servicio por empleador emitido por el sistema que el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social determine para el efecto.

h) En caso de que la persona requiera demostrar su instruccion formal, entregara
una copia simple del registro del titulo que ostenta, que lo obtendra en el
sistema que la Secretaria Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
determine para el efecto;

i) En caso de que la persona requiera demostrar afios de estudios, presentara
un certificado del Gltimo afio o nivel aprobado, o listado de materias aprobadas
emitido por la institucion educativa correspondiente; y,

j) En caso de autoridades, funcionarios y servidores publicos que en el ejercicio
de sus funciones suscriban documentos, deberan contar obligatoriamente con
la firma electronica emitida por la entidad competente.

k) Presentar el certificado de Salud emitido por un médico particular o el

Ministerio de Salud Publica, de ac a las normas que regulan en materia

de Seguridad y Salud Ocupacighal.

Art. 8.- De la documentacion [obligatoria |para la desvinculacién.- La o el ’
servidor publico a desvincularse presentara a |a Unidad Administrativa de to ’
- /A
v.‘;- | " iV Ba”’to r
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del cantén Naranjal

Humano del GAD Municipal, la siguiente documentacion:

a)

b)

d)

En caso de renuncia voluntaria, la o el servidor plblico debera dirigir una
comunicacion por escrito a la autoridad nominadora de su decision de
desvincularse de la institucidn con por lo menos quince dias de anticipacion a
la fecha de su salida, salvo su debida aceptacién inmediata;

Informe de fin de gestion, dirigido al jefe inmediato con copia a la Unidad
Administrativa de Talento Humano, en el cual se especifique los tramites que
el servidor a desvincularse tenia a su cargo y el estado de los mismos; este
requisito se verificara a través de la respectiva fe de presentacion en la unidad
encargada de la recepcidon de documentos. La veracidad y correccién de la
informacion consignada en el informe de fin de gestion es de absoluta
responsabilidad del servidor saliente, por lo que no requiere de aprobacién
por parte del jefe inmediato.

Declaraciéon patrimonial juramentada de fin de gestién registrada en el
sistema informatico que para el efecto determine la Contraloria General del
Estado; vy,

El formulario Paz y Salvo elaborado por la Unidad Administrativa de Talento

Humano.

Art. 9.- De los requisitos obligatorios en casos especiales.- Adicionalmente, a

los documentos sefialados en el articulo 8 del presente reglamento, en caso de ser

aplicable, el servidor a desvincularse entregara a la Unidad Administrativa de Talento

Humano, lo siguiente:

a)

Credencial de identificacién, o cualquier otro documento de identificacién que

se le haya otorgado en ejercicio de sus funciones;

b) Uniforme de la institucion;

c)

En caso de tener bienes a su nombre, el acta de entrega-recepcion de bienes

debidamente suscrita por la unidad interna competente; vy,

d) En caso de mantener obligaciones economicas pendientes, el comprobante de

La Unidad Administrativa de Talento Humapno, gestionard

pago o la celebracién de un convenio de pago por deudas del servidor publico
para con la institucién, bajo la responsabilidad de la unidad interna

competente.

internamente, con las ofras

unidades administrativas, la verificacion del cumplimiento de las obligaciones legales

L ’/A
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del cantén Naranjal

y reglamentarias pendientes del servidor saliente. Existird responsabilidad

administrativa para el o los servidores que causaren una demora injustificada.

Art.- 10.- Deberes de el/la Servidor (a) Municipal.- Son deberes y obligaciones

de las y los servidores municipales:
1) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;
2) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la diligencia
que emplean generalmente en la administracién de sus propias actividades;
3) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de esta Ley;
4) Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos.
El servidor pUblico podra negarse, por escrito, a acatar las drdenes superiores
que sean contrarias a la Constitucién de la Replblica y la Ley;
5) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de
los documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su
guarda, administracién o utilizacién de conformidad con la ley y las normas
secundarias;
6) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con
atencion debida al pablico y asistirlo con la informacion oportuna y pertinente,
garantizando el derecho de la poblacidn a servicios publicos de éptima calidad;
7) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan
causar dafio a la administracion;
8) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus
actos deberdn ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se
desempefie y administrar los recursos publicos con apego a los principios de
legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestidn;
9) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional,
recursos humanos y remuneraciones implementados por el ordenamiento

juridico vigente;

10) Someterse a evaluaciories de desempefio periddicas durante el

ejercicio de sus funciones;

11)  Custodiar y cuidar la documentacjon e informacidén que, por razén de ’
su empleo, cargo o comisid
'

tenga bajo su responsabilidad e impedi%tar ’
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del cantén Naranjal

su uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

12) Cumplir con las tareas asignadas por la institucion en su calidad de
Servidor municipal;

13) Ser puntuales en las horas de entrada y salida al trabajo y no
abandonarlo sin el permiso correspondiente; cumpliendo el horario de trabajo
establecido.

14) Usar el uniforme de trabajo entregadas por el GAD municipal,
exclusivamente en las horas de trabajo;

15)  Ofrecer al piblico en el cumplimiento de sus tareas buena atencién y
trato culto, considerando que la administracién municipal serd evaluada de
acuerdo al comportamiento de sus trabajadores, y en los trabajos de campo,
se mirara con buenos modales a los habitantes de las comunidades:

16) Abstenerse de injuriar o faltar de obra a sus superiores y a sus
compafieros de trabajo, cuando se encuentre dentro de las dependencias de
fa municipalidad o fuera de ella. De igual manera se hara cuando se encuentre
en su area de trabajo;

17) Cuidar las herramientas que le hubieren sido entregadas, siendo
personal y pecuniariamente responsable por las pérdidas.;

18) Observar las disposiciones que contiene el reglamento de seguridad;
19) No desatender sus obligaciones para dedicarse a conversaciones,
lecturas, juegos, entretenimientos, audiciones de radio o actividades ajenas a
sus labores;

20) No abusar del puesto de trabajo con fines de lucro;

21) Informar inmediatamente a sus superiores sobre las lesiones sufridas
en el trabajo pafa toma de decisiones; v,

22) Todas las que conllevan buenos resultados de trabajo en beneficio de
las comunidades y del GAD Municipal de Naranjal.

Art. 11.-Derechos de el/la Servidor (a) Piblico Municipal.- Son derechos

irrenunciables de los servidores y las servidoras publicos/as municipales:

1) Gozar de estabilidad en su puesto;

2) Percibir una remuneracion justa proporcional a su funcion,

eficiencia, profesionalizacién y respgnsabilidad. Los derechos y las acciones

que por este concepto correspondan a la [servidora o servidor, son

irrenunciables;
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Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del canton Naranjal

3) Gozar de prestaciones legales y de jubilaciéon de conformidad con la
Ley;
4) Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar;

este derecho podra ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido
licenciados de las Fuerzas Armadas;

5) Recibir indemnizacion por supresién de puestos o partidas, o por retiro
voluntario para acogerse a la jubilacidon, por el monto fijado en esta Ley, en
caso del personal de carrera;

6) Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria;

7) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con
lo prescrito en la Ley;

8) Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término
de cinco dias posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucidn, en caso
de que la autoridad competente haya fallado a favor del servidor suspendido
o destituido; y, recibir de haber sido declarado nulo el acto administrativo
impugnado, las remuneraciones que dejo de percibir, mas los respectivos
intereses durante el tiempo que durd el proceso judicial respectivo si el juez
hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en el respectivo auto o
sentencia se establecerd que deberan computarse y descontarse los valores
percibidos durante el tiempo que hubiere prestado servicios en otra institucién
de la administracién publica durante dicho periodo;

9) Demandar ante los organismos Yy tribunales competentes el
reconocimiento o la reparacion de los derechos que consagra la Ley;

10) Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones
de empleo a la institucién publica, a la que hubiere renunciado, para emigrar
al exterior en busca de trabajo, en forma debidamente comprobada;

11)  Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora
o el servidor denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi
como la comisién de actos de corrupcion;

12) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que
garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar;

13) Reintegrarse a sus funciones después.de un accidente de trabajo o

enfermedad, contemplando el riodo de recuperaciéon necesaria, segtn

prescripcién médica debidamente certificada;
14) No ser discriminada o diseri
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del reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

15)  Ejercer el derecho de la potencializacién integral de sus capacidades
humanas e intelectuales;

16) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus
capacidades por enfermedades catastroficas y/o mientras dure su
tratamiento y en caso de verse imposibilitado para seguir ejerciendo
efectivamente su cargo podra pasar a desempefiar otro sin que sea disminuida
su remuneracion salvo el caso de que se acogiera a los mecanismos de la
seguridad social previstos para el efecto. En caso de que se produjere tal
evento se acogera al procedimiento de la jubilacién por invalidez y a los
beneficios establecidos en esta ley y en las de seguridad social;

17) Mantener a sus hijos e hijas, hasta los cuatro afios de edad, en un
centro de cuidado infantil pagado y elegido por la entidad publica;

18)  Recibir formacioén y capacitaciéon continua por parte del Estado, para lo
cual las instituciones prestaran las facilidades; vy,

19) Los demas que establezca la Constitucion y la ley.

Art. 12.- Derechos del Servidor/a Publico/a Municipal con Discapacidad.- El
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén NARANJAL, garantiza a los
servidores con discapacidad a mas de los derechos constitucionales y legales, el
derecho al trabajo de forma (til y productiva, respetando el derecho del mismo a
recibir tratamiento conforme a sus capacidades y acatando las recomendaciones de
la institucion de salud correspondiente y cumpliendo con las disposiciones de las leyes

vigentes.

Art. 13.- De las Prohibiciones de el/la Servidor/a Publico/a Municipal.-
Prohibase a los servidores y las servidoras publicos/as municipales lo siguiente:
1) Abandonar injustificadamente su trabajo. Los servidores no podran
abandonar su lugar de trabajo durante el horario fijado. En caso de que el
servidor, por necesidades personales o apremiantes tuviere que abandonar el
puesto de trabajo debera registrarse en el reloj biométrico, previo el

conocimiento y autorizacion del jefe inmed

iato, quien a su vez comunicara a
la Jefatura de Talento Humano, para sy respectiva [justificacién.

2) Ejercer otro cargo o desempéghar actividades extrafias a sus funciones

durante el tiempo fijado como horarjo de trabajo/para el desempefio de sus /4 ’
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labores, excepto quienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer
la docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre
y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de
trabajo o en los casos establecidos en la presente Ley;

3) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los
asuntos o la prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las
funciones de su cargo;

4) Privilegiar en la prestacidon de servicios a familiares y personas
recomendadas por superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos
de atencidn prioritaria, debidamente justificadas;

5) Ordenar la asistencia a actos ptblicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado;

6) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad
de sufragio, asociacién u otras garantias constitucionales;

7) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse
de ellas para esos fines;

8) Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de
salud, educacidn, justicia y seguridad social; energia eléctrica, agua potable y
alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucién de hidrocarburos y sus
derivados; transportacion publica, saneamiento ambiental, bomberos, correos
y telecomunicaciones;

9) Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o contratistas de cualquier institucién del
Estado, en los casos en que el servidor plblico, en razén de sus funciones,
deba atender personalmente dichos asuntos;

10) Resolver asuntos, intervenir , emitir informes, gestionar, tramitar o
suscribir convenios o contratos con el Estado, por si o por interpuesta persona
u obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor o
servidora, su conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida,
sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.
Esta prohibicién se aplicara también para empresas, sociedades o personas
juridicas en las que el servidor o servidora, su conyuge o conviviente en unién
de hecho legalmente reconocida; sus parientes hasta el cuarto grado de

consanguinidad o segundo de afinidad tengan iy
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11)  Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas,
regalos o contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas
en razon de sus funciones, para si, sus superiores o de sus subalternos; sin
perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales como: peculado,
cohecho, concusidn, extorsién o enriquecimiento ilicito;

12) Percibir remuneracidn o ingresos complementarios, ya sea con
nombramiento o contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor
especifica alguna, conforme a la normativa de la respectiva institucién;

13) No presentarse en el lugar de trabajo, después de su periodo de
vacaciones;

14) Las demds establecidas por la Constitucién de la Republica, las leyes y

los reglamentos.

Art. 14.- Jornada Ordinaria de Trabajo.- La jornada ordinaria de trabajo sera de
ocho horas diarias, efectivas y continuas de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 con un
periodo de descanso de una hora diaria para el almuerzo, que no estara incluida en

la jornada de trabajo.

Las mismas pueden ser modificas por necesidad institucional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantdén Naranjal, el Alcalde o su delegado, el que podra
fijar horarios especiales de trabajo que permitan cumplir con los objetivos

institucionales, para el caso de personal operativo que este bajo este régimen.

Art. 15.- Asistencia, Registro y Control.- Los servidores de la institucion deberd
concurrir a su trabajo durante los dias laborables, en los horarios respectivos
asignados y utilizando la ropa de trabajo proporcionada por el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del cantén Naranjal.

Los servidores registraran obligatoriamente la hora de entrada y salida, asi
como la hora de almuerzo y en caso de salidas en la jornada laborable en el reloj

biométrico.

Serd responsabilidad de los Directores y Jefes Departamentales el control del

cumplimiento del horario de trabajo, debiendo inforinar las ausencias o inasistencias,

o cualquier novedad a la Jefatura de Talentg Humano, en cumplimiento con la Norma ,
§
&

de control Interno 407-09 emitida por la orfa_General del Estado.
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Art. 16.- Omision de Registro.- El servidor o la servidora que omita registrar su
asistencia en el reloj biométrico en la entrada y salida de su jornada ordinaria de
trabajo, tendrd que justificar la misma por escrito en el término de 24 horas
posteriores a su omision. De no hacerlo, previo el debido proceso, se aplicard la

sancion prevista en el Régimen Disciplinario de este reglamento.

Art. 17.- Permisos.- El permiso por menos de dos horas para asuntos personales o
de la Institucién, serd concedido por su jerarquico superior o por el funcionario
encargado del personal, debiendo ser solicitado oportunamente por medio de un
memorandum, bitacora, donde se detalle el motivo de la ausencia, la fecha y la firma

del empleado.

El permiso ocasional que sobrepase las ocho horas sera valido si ha sido presentado
con Cuarenta y ocho horas de anticipacion, tiempo requerido para la legalizacién de

firmas.

Las y los servidores tendran derecho a permiso para atenciéon médica por tiempo que
sea hecesario, siempre que se justifique con certificado médico correspondiente
otorgado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, centros de salud ptblica o
un médico particular que atendid el caso, siendo responsable el profesional que lo

firme o lo extienda.

Todo permiso por enfermedad del Servidor Publico que sobrepase una jornada de
trabajo sera justificado por un certificado médico conferido por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) o el médico facultativo de Acuerdo a la Ley
Orgénica de Servicio Publico.

Las razones que justifiquen la falta de un trabajador o sirva de base al Departamento
de Talento Humano o al Sefior Alcalde para conceder permiso, no podran ser otras

que las siguientes:

a) Enfermedad debidamente comprobada que cologue al servidor en
imposibilidad de realizar sus tareas ordinarias;
d gy

b) Calamidad domestica; esto es, enferm ave, accidente, fallecimiento de
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c) Fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobado. En caso de calamidad
doméstica debidamente comprobada, el servidor podra justificar su
inasistencia alin después de acaecido el suceso, obteniendo derecho a permiso

con sueldo por tres jornadas de trabajo.

La autoridad nominadora concedera permisos de hasta dos horas diarias para
estudios regulares siempre que la o el servidor de carrera acredite matricula para el
nivel correspondiente y el registro de asistencia periddica a clases, debiendo al final
de cada afio, nivel o semestre presentar la certificacion de la aprobacién
correspondiente. Para estudios regulares de postgrado se concedera licencia sin
remuneracion o comision de servicios con remuneracion siempre que la o el servidor

demuestre que realiza sus estudios dentro de la jornada laboral.

En caso de que los estudios contemplen un régimen de estudios presenciales y no
presenciales, podra acumularse en el periodo de la misma semana el tiempo de dos
horas en el dia que se requiera de los estudios presenciales. En el caso de contratos
de servicios ocasionales se podrd otorgar este permiso de conformidad con las
necesidades institucionales siempre que la o el servidor recupere el tiempo solicitado.
No se concederd estos permisos a las o los servidores que laboren en jornada
especial. Si la o el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de jornada
ordinaria de labores, no se generara el derecho a pago de horas suplementarias o

extraordinarias.

Las servidoras publicas tendran permiso para el cuidado del recién nacido por dos
horas diarias, durante doce meses contados a partir de que haya concluido su licencia

de maternidad.

La autoridad nominadora deberd conceder permisos con remuneracidon a los
directivos de las asociaciones de servidores publicos, legalmente constituidas, de

conformidad al plan de trabajo presentado a la autoridad institucional.

Previo informe de la unidad de administracién del talento humano, las o los servidores
catastroficas debidamente certificadas.

I
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Se otorgaran ademas este tipo de permisos en forma previa a su utilizacién en casos
tales como de matriculacién de sus hijos e hijas en establecimientos educativos y
otros que fueren debidamente justificados.

En todo aquello que no esté normado en este reglamento regira lo establecido en las

normativas legales vigentes.

Art. 18.- Permisos Imputables a Vacaciones.- Podran concederse permisos
imputables a vacaciones, a los/as servidores/as del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Naranjal, siempre que éstos no excedan los 22
dias o a los que tenga derecho al momento de la solicitud.

El jefe inmediato podra autorizar los permisos con cargos a vacaciones, todos estos
permisos sean estos en dias, horas o fracciones de horas, sean imputados a

vacaciones.
El Departamento de Talento Humano registrara y contabilizard estos permisos.

Cuando por necesidad de la servidora o servidor, solicite dias de permiso con cargo
a vacaciones, estos podran concederse hasta por diez dias continuos o no, por afio

calendario, los mismos gque seran descontados de la siguiente manera:

En el evento de que coincidan los dias de permiso imputables a vacaciones con dias
que en el calendario consten como feriados nacionales, se contabilizarén todos los

dias incluidos los declarados como feriados.

Se podra conceder ad-efanto y permisos imputables a vacaciones para las y los
servidores que laboran bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales como
con nombramiento, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y
conforme a la duracion del contrato o nombramiento. En el evento de que se anticipe
vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse laborado la parte
proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se descontara el tiempo de las

vacaciones no devengadas.

Art. 19.- Justificaciones de Inasistencia.- Cuando un servidor se hallare en la

: wlwu DESCENTRALIZADO A
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inmediato en el término maximo de 48 horas de iniciada la jornada ordinaria laboral

a la que no asistié indicando las razones que tuviere para ello.

El jefe inmediato informara a la Jefatura de Talento Humano, sobre la inasistencia del
servidor dentro de los tres dias siguientes de reportado el hecho.

Art. 20.- Justificacion por Enfermedad.- Si un servidor (a) se sintiere o se
encontrare enfermo en horas laborables, dara aviso a su jefe inmediato y a la Unidad
Administrativa de Talento Humano del particular para los tramites correspondientes

del caso.

Art. 21.- Uniformes.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Naranjal, de estar presupuestado, podrd entregar uniformes de acuerdo a lo
establecido por el Ministerio de Trabajo, segln la naturaleza del cargo, los mismos
que se usaran exclusiva y obligatoriamente en su jornada diaria de trabajo.

El servidor (a) que no utilice el uniforme y no porte la credencial de identificacion,
sin la debida justificacién, serd sancionado de acuerdo a lo establecido en este

Reglamento y al Reglamento de uso de uniformes.

Art. 22.- Del Traslado Administrativo.- Se entiende por traslado
administrativo al movimiento, debidamente motivado, de la servidora o servidor
plblico de un puesto a otro vacante, de igual clase y categoria o de distinta clase
pero de igual remuneracion, dentro de la misma entidad y que no implique cambio

de domicilio.

Los traslados de un puesto a otro podran ser acordados por la autoridad nominadora,
siempre y cuando:

a) Ambos puestos tengan igual remuneracion; vy,

b) La candidata o el candidato al traslado cumpla los requerimientos para

el puesto al cual va a ser trasladado.

El traslado por razones de reorganizaciéon administrativa serda propuesto por la
Jefatura de Talento Humano y autorizado por el Alcalde y dicha reorganizacién debe
constar en el Manual de Organizacion y Funcion@s del \Gobierno Municipal. Las

propuestas deberdan fundamentarse en razone

reformas institucionales, o de reorganizacion,
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documentadas. Sera nulo el traslado efectuado sin la fundamentacién respectiva.

Art. 23.- Del Cambio Administrativo.- Se entiende por cambio administrativo el
movimiento de la servidora o servidor publico de una unidad a otra distinta. La
autoridad nominadora podra autorizar el cambio administrativo, entre distintas
unidades de la entidad, sin que implique modificacion presupuestaria y siempre que
se realice por necesidades institucionales, por un periodo méaximo de diez meses en
un afio calendario, observandose que no se atente contra la estabilidad, funciones y

remuneraciones de la servidora o servidor.

Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o servidor deberd ser reintegrado

a su puesto de trabajo original.

Art. 24.- Los Cambios Administrativos por Encargo.- Se consideran cambios
administrativos por encargo, cuando por enfermedad o calamidad doméstica de un
funcionario titular, la méxima autoridad designa a un funcionario de la misma area o
de la entidad, para que se encargue del puesto mientras dure la ausencia del titular,
quien debera presentar a la Jefatura de Talento Humano los justificativos respectivos,
previo a su reintegro, particular que deberd ser comunicado por la Jefatura de Talento

Humano, al funcionario reemplazante.

Cuando la maxima autoridad, disponga el traslado o el cambio administrativo de un
funcionario, ésta le sera comunicada también a la unidad donde prestaba los

servicios, asi como a la unidad donde va a laborar conforme al traslado o cambio.

Art. 25.- Licencias.- Todos los servidores (as) del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Naranjal, tendrén derecho a gozar de licencias
con o sin sueldo no imputables a las vacaciones anuales de acuerdo a lo estipulado
en la Ley Orgéanica de Servicio Publico y su Reglamento, asi como los Acuerdo
Ministeriales, Resoluciones que emita el Ministerio de Trabajo y el IESS de ser

necesario.

Art. 26.- Licencias con Remuneracion.- Todo servidor (a) del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantdn Naranjal, tendra derecho a gozar de licencia

con remuneracion:

1) Por enfermedad que determine imposibijidad fisica o psicoldgica, b ,
debidamente comprobada para la realizacion de/sus labores. W N
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2) Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente
certificado, hasta por seis meses; asi como el uso de dos horas diarias para
su rehabilitaciéon en caso de prescripcion médica;

3) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con
remuneracion de doce semanas por el nacimiento de su hijo; en caso de
nacimiento multiple el plazo se extendera por diez semanas adicionales. La
ausencia se justificara mediante la presentacion del certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y a
falta de este, por otro profesional de los centros de salud publica. En dicho
certificado se hara constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho
se produjo;

4) Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con
remuneracién por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su
hijo cuando el parto es normal; en caso de nacimiento multiple o por cesarea
se ampliara por cinco dias més;

5) En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza
de la licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en
caso de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido
a la madre.

6) La madre y el padre adoptivo tendrdn derecho a licencia con
remuneracién por quince dias, los mismos que correran a partir de la fecha en
gue el hijo le fuere legalmente entregado;

73 El servidor publico tendra derecho a 25 dias de licencia con
remuneracidn para atender los casos de hijos hospitalizados o con patologias
degenerativas; la ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacion
de certificado médico otorgado por el médico tratante y el correspondiente
certificado  de hospitalizacion;

8) Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida o de los parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad del servidor publico. Para el caso del cényuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconqcida, del padre, madre o
hijos, se concedera licencia por ocho dias, al igual que para el caso de

siniestros que afecten gravemente la_propiedad o/los bienes del servidor. En ,

b
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caso de los parientes contemplados en el segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, se concederd la licencia por tres dias; y para aquellos
comprendidos dentro del tercer y cuarto grado de consanguinidad se
concederd permiso de un dia. De requerir tiempo adicional, se lo contabilizara

con cargo a vacaciones; v,

TABLA DE CONSANGUINIDAD O AFINIDAD

P Pares / Hijos Suegros / Yernas
Nueras / Hijastros/as
i Abuelos / Nietos / Hermanos Cuftados
3 Bisabuelos/ Tios / Sobrinos/ | =
Bisnietos
8 Primos / Tos Abuelos / Sobrins | —-eerere
Nietos

9) Por matrimonio, tres dias en total.

Art. 27- Licencias sin Remuneracion.- Se podra conceder licencia sin

remuneracion a las o los servidores publicos, en los siguientes casos:

a) Con sujecién a las necesidades de la o el servidor, la Jefa o el Jefe de
una oficina, podra conceder licencia sin remuneracién hasta por quince dias
calendario; y, con aprobacién de la autoridad nominadora respectiva o su
delegada o delegado, hasta por sesenta dias, durante cada afio de servicio, a
través de la Unidad de Administracién del Talento Humano;

b) Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa
autorizacién de la autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de
posgrado en instituciones de educacién superior, hasta por un periodo de dos
afios, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios
de servicio en la institucidon donde trabaja;

c) Para cumplir con el servicio militar;

d) Para actuar en reemplazo temporal u-ocasional de una dignataria o

data o candidago de eleccion popular, deW
7 i
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la fecha de inscripcion de su candidatura hasta el dia siguiente de las

elecciones, en caso de ser servidor de carrera de servicio publico.

Art. 28.- Vacaciones.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdn
Naranjal, concedera 30 dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses
de servicios continuos en la Institucion, a sus servidores amparados en el Art. 29 de
la LOSEP.

Este derecho no podrd ser compensado en dinero, salvo el caso de cesacién de
funciones en las que se liquidarén las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor
percibido o que debid percibir por su ultima vacacion. Las vacaciones podran ser

acumuladas hasta por sesenta dias.

El jefe inmediato y el servidor (a) podran diferir de comun acuerdo las vacaciones

para una ocasién mas oportuna cuando las necesidades institucionales lo requieran.

Art. 29.- De las Faltas Disciplinarias.- Se considera faltas disciplinarias aquellas
acciones u omisiones de los servidores que contravengan las disposiciones del
Presente Reglamento y el ordenamiento juridico vigente en la Republica en lo atinente
a derechos y prohibiciones constitucionales o legales. Seran sancionados por la
autoridad nominadora o su delegado. Por una misma falta no se podra imponer mas

que una sancion.

Para efecto de la aplicacién de este Reglamento, las faltas se clasifican en leves y

graves.

Faltas Leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuido o
desconocimiento leve, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal

desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico.

Se consideraran faltas leves:
a) Las acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las
disposiciones administrativas establecidas por el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Naranjal-para velar por el orden interno;

b) Incumplimiento de horarios de trapgajo duranfe la jornada laboral. La

reincidencia de este incumplimiento sera

BHERNUD A NARANJAL
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c) Los atrasos injustificados;

d) Desarrollo inadecuado de actividades dentro de la jornada laboral;

e) Salidas cortas no autorizadas de la institucién;

f) Uso indebido o no uso del uniforme;

g) Desobediencia instrucciones legitimas verbales o escritas del jefe

inmediato superior;

h) Atencién indebida al publico y a sus compaferos de trabajo;
i) Uso inadecuado de bienes, materiales, equipos e informacion interna.
i) Omisién de las marcaciones en el reloj biométrico.

Las demas establecidas en la Constitucion, la LOSEP, su reglamento vy la ley.

Faltas Graves.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave
el ordenamiento juridico o alteren gravemente el orden institucional. La sancién de
estas faltas estd encaminada a preservar la competencia, lealtad, honestidad vy
moralidad de los actos realizados por los servidores publicos. Estas faltas ocasionan
la suspension o destitucion del servidor previo el sumario administrativo y son las
siguientes:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa

evaluacion de desempefio e informes del jefe inmediato y la Jefatura de

Talento Humano;

b) Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables

consecutivos;

c) Haber recibido sentencia condenatoria, ejecutoriada por los

delitos de: cohecho, peculado, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y

en general por los delitos sefialados en el art. 10 de la LOSEP;

d) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefaciente o psicotrdpica en

los lugares de trabajo;

e) Injuriar gravemente de palabra u obra a su jefes o proferir insultos a

sus compafieros de trabajo, cuando estas no sean el resultado de provocacion

previa o abuso de autoridad;

) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de

sustancias estupefacientes o psicotrépicas;

bramiento o contrato de

servicios ocasionales, contraviniendg disposidiones expresas de la LOSEP ] ’
y su reglamento; ’ W ,'/A
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h) Suscribir y otorgar contratos civiles de servicios profesionales
contraviniendo disposiciones expresas de la LOSEP y su reglamento;
i) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia

de cualquier indole en contra de servidores publicos o de cualquier otra

persona en el ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente
comprobados;
b)) Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de

evaluacién de desempefio, por segunda vez consecutiva;

k) Atentar contra los derechos humanos de algun servidor de la
institucién, mediante cualquier tipo de acoso o agresion;

b) No cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones con
atenciéon debida al publico y asistirlo de forma oportuna y pertinente,
garantizando en derecho a servicio publico de calidad;

m) Privilegiar en las prestaciones de servicios familiares y personas
recomendadas por superiores, salvo el caso de personas inmersas en grupo
de atencidn prioritaria debidamente justificada;

n) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier
naturaleza o utilizar con este y otros fines, bienes del estado;

o) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse

de ellas para esos fines;

p) Paralizar cualquier actividad de los servicios publicos;
q) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadiva, recompensas,
regalos o contribuciones en especie, bienes o dinero, privilegios y

ventajas en razén de sus funciones, para si, sus superiores o de sus
subalternos; sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales como:
peculado, cohecho, extorsion o enriquecimiento ilicito;

Las demas establecidas por la Constitucion y la ley.

Art. 30.- Responsabilidad y Sanciones.- El servidor del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantéon Naranjal, que incumpliere sus obligaciones o

contraviniera las disposiciones de la ley o de lo glamentos, incurrira en

de las siguientes sanciones disciplinarias:

1.- Amonestacion verbal;
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2.- Amonestacion escrita;

3.- Multa del 10 % de la remuneracién mensual;

4.- Suspension temporal en el ejercicio de su cargo, sin goce de sueldo;
5.- Destitucion.

Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas.

Art. 31.- Amonestacion Verbal y Escrita.- La amonestacién escrita se impondra
cuando la servidora o servidor haya recibido, durante un mismo mes calendario, dos

0 mas amonestaciones verbales.

La copia de dicha amonestacion escrita sera incorporada en la carpeta personal del

servidor.

Art. 32.- Sancion Pecuniaria Administrativa.- Sin perjuicio de que las faltas leves
segin su valoracion sean sancionadas directamente con sancidén pecuniaria
administrativa, a 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 remuneracién mensual unificada. Los valores descontados por
concepto de sanciones aplicadas se utilizaran para la implementacién de

capacitaciones a los Servidores PUblicos.

Art. 33.- De la Reincidencia en Faltas Leves.- La reincidencia en el
cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancidon pecuniaria administrativa
dentro del periodo de un afio calendario, serd considerada falta grave y constituirdn
causal para sancidn de suspensién temporal sin goce de remuneracién o destitucién,
previa la instauracién del sumario administrativo correspondiente. Seran sancionados
con multas los servidores que incurrieran por tercera vez en una misma falta leve, o

por una segunda VEZ en una grave.

Art. 34.- Suspension Temporal.- Seran sancionados con suspensién temporal
sin goce de remuneracion, que no exceda de treinta dias, cuando incumpliere con los
deberes y obligaciones determinados en el presente reglamento mas lo establecido
en las normas legales vigentes. En caso/de/Feinc]dir en una falta que haya merecido

sancién de suspensién temporal sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un ’

afio consecutivo, esta falta serd sancionada con la destitucion, previa la realizagion
-t
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del sumario administrativo correspondiente.

Art. 35.-Destituciéon.- Serdn sancionados con destitucidon los servidores quienes
cometieran reiteradamente faltas graves o leves que ya hubieran sido sancionadas
de conformidad con este Reglamento, previo sumario administrativo, inhabilitandolos

por 2 afios de ingreso al Sector Publico.

Art. 36.~- Sumario Administrativo.- Es el proceso administrativo, oral y motivado
por el cual la administracion publica determinara o no el cometimiento, de las faltas
administrativas establecidas en la presente Ley, por parte de una servidora o servidor
plblico. Su procedimiento se normard en el Reglamento General de esta Ley y en el

Acuerdo Ministerial emitido por el Ministerio de Trabajo.

El sumario administrativo se ejecutara en aplicacion de las garantias al debido
proceso, respeto al derecho a la defensa y aplicacién del principio de que en caso de

duda prevalecera lo mas favorable a la servidora o servidor.

De determinarse responsabilidades administrativas, se impondran las sanciones
sefialadas en el presente reglamento presente Ley. De establecerse responsabilidades
civiles o penales, la autoridad nominadora correra traslado a los 6rganos de justicia

competentes.

Este sumario administrativo se sujetara al procedimiento establecido en el
Reglamento General de la LOSEP y en las normativas legales vigentes.

Art. 37.- Potestad Disciplinaria.- Las sanciones de amonestacidn verbal y escrita,
corresponde al Jefe (a) de la Unidad Administrativa de Talento Humano, previos

informes remitidos.

Las sanciones pecuniarias corresponden imponer al Alcalde por su propia iniciativa,
el Jefe (a) de la Unidad Administrativa de Talento Humano en base a los informes

técnicos.

La suspension temporal serd dispuesta por el Alcalde en base del informe técnico del

v 4
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La sancién de destitucién corresponde aplicar a la respectiva autoridad nominadora,
previo informe del Jefe (a) de la Unidad Administrativa de Talento Humano en relacion
con el sumario administrativo que hubiere instaurado por orden del Alcalde y una vez

que se hubiera cumplido con los requisitos establecidos en la ley, para cada caso.

El Jefe (a) de la Unidad Administrativa de Talento Humano llevara obligatoriamente,
bajo su responsabilidad, un registro de todas las sanciones que fueran impuestas a
los/las servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Naranjal de conformidad con este reglamento, como un instrumento para mejorar la
eficiencia, eficacia de los servidores municipales en el ejercicio de las tareas que les

correspondan en los puestos de trabajo.

Art. 38.- Servidores de Eleccion Popular.- Los servidores de eleccién popular y
estaran sujetos a los deberes y prohibiciones establecidos en el Caédigo Organico de
Organizacién Territorial Autonomiay Descentralizacion, la Ley Orgénica de Servicio

Plblico y su Reglamento y Normativa legal vigente internas.

Art. 39.- Derogatoria.- Derdguese todas las disposiciones que se opongan a este
Reglamento y que le sean contrarias; y, todas las resoluciones y disposiciones que se

hubieren aprobado anteriormente.

Art. 40.- Vigencia.- El presente reglamento entrara en vigencia a partir de su

publicacién en la Gaceta Oficial y dominio Web de la institucion.

DISPOSICION GENERAL.

Primera.- Es obligacion de los Directores y Jefes Departamentales velar por la

aplicacion y el cumplimiento del presente Reglamento Interno.

Segunda.- El presente Reglamento Interno se puede sujstar a Reformas, en caso de

modificaciones en la Ley Orgdnica de Servicio Publico/ su Reglamento y demas

normativas legales que rigen en el Sector
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SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTQ
MUNICIPAL DEL CANTON NARANJAL.-

CERTIFICA.- Que, el pr

de Naranjal, en sesiopf ordinaria {L10-2023, celebrada el viernes 17 de marzo del afio

enteReglamento, fue aprobado por el I. Concejo Cantonal

2023, con resolucion 036-
Naranjal, 17 de marzo del 2023
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