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EL L CONCEJO MUNICIPAL DE PUFERTO QUITO
CONSIDERANDO:

Que, los articulos 228 y 234 de la Constitucion Politica de la Repiblica establecen que
los Monicipios gozan de aufonomia plena. en concordancia con el Art 17 de fa Ley de
Reégimen Municipal; ‘

Que, es necesario que el Municipio de Puerto Quito cuente con una ordenanza gue
reglamente la administracion de los recursos humanos  de los zervidores sujetos a la Ley de
Servicio Civil y Carrera Adminisfrativa;

Que, el Art. 64, numeral 40 de la Ley de Regimen Municipal faculta al Concsjo
aprobar 1a ordenanza gue regula el sistema de carrera administranva;

Que, e¢ necesarlo optimizar la administracion de los recursoz humanos de la
Municipalidad como un mecanizmo idéneo para garantizar la estabilidad v capacitacion de log
servidores municipales;

Enuso de la afribuciones que le confiere of Art. 191 de la Ley de Régimen Municipal;

EXPIDE:

“LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD, SUJETOS A LA IEY
DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA ADMINISTRATIVA®, :

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Art.1- AMBITO DE APLICACION.- La presente ordenanza regula todo lo relacionado
con el servicio civil del personal de servidores del Municipio de Puerto Quito, que tengan
nombramiento legalmente expedido v cumplan servicios perzonales remunerados, mediante
las asignaciones que consten en el Presupuesto Municipal

Art. 2- EXCLUSION.- No se encuentran comprendidos denfro del =ervicio civil
muntcipal.

a) El Alcalde

b} Los Concejales

¢) El perzonal contratado para la ejecucion de un trabajo determinado o prestacion de
servicios profesionales,

d) Los consultores; v,
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e) Los trabajadores amparados por el Codigo del Trabajo.

Art.3.- REQUISITOS PARA KL INGRESO.- Para ingresar al Servicio Civil en el
Municipio de Puerto Quito, se requiere:

a- Reunir los requisitos minimos establecidos en el Sistema Manual de Clasificacion de
Puestos de la Institucion;

b.- Ser idoneo para el desempefio del cargo, por contar con la formacion requerida y
necesaria para el cumplimiento de las labores especificas;

¢.- Haber sido nombrado por el Alcalde, conforme a lo dispuesto en el Ast. 72, numerales
24 inciso segundo y 26 de la Ley de Regimen Municipal;

d.- Registrar el nombramiento en el termino de veinte dias siguientes a su expedicion, en la
Oficina de Recurzos Hamanos del Municipio; registro que lleva implicita la promesa ¥
posesion para el desempefio del cargo;

e.- Haber cumplido lo dispuesto en la Ley de Elecciones v de Servicio Militar Cbligatorio;

f - No ser deudor de la Municipalidad,

g - Estar en ejercicio de los derechos de ciudadania

h.- No tener en =u contra auto de llamamiento a juicio plenarto; v,

i.- Cumplir con los demas requisitos establecidos en las Leyes vigentes.

Art.4.- REGISTRO DE NOMBRAMIENTO.- El nombramiento para el desempetio de
un cargo en la Municipalidad de Puerto Quito, se realizard mediante Accitn de Perzonal
suscrita por ef Alcalde y su registro en el Oficina de Recursos Humanos o de la Unidad
Administrativa de la Institucion que cumpla con estas funciones.

Para el registro de nombramiento se requiere de los documentos siguientes:

a.- Cédula de cindadania;

b.- Certificado de votacion;

c.- Libreta militar o su ecuivalente;

d.- Certificado de no adeudar al Munteipio;

e.- Certificado de haber rendido la cancidn cotrespondiente, cuando laLey lo requiera,

f - Declaracion juramentada de bienes ante un Notario Piblico, en los casos exigidos por la
Ley;

g.-YCEftiﬂcadn de estudios o copia certificada de los titulos profesionales, cuando la Ley
exija para el cargo asignado.

h- Certificado de la Oficina de Personal (RR-HH) del Municipio scbre la inexistencia de
nepotismo, en relacion al cargo; v,

i.- Declaracion juramentada ante un Notario Piblico, de no enconfrarse impedido o
inhabilitado legalmente para desempefiar cargo publico alguno.

Art. 5~ PROHIBICION DE REGISTRO.- No se registraran los nombramientos o
contratos extendidos por la Autoridad nominadora, a favor del conyuge o de los parientes
hasta el cuarto grado de consaguinidad o segundo de afinidad, del Alcalde o de los
Concejales, asi como los extendidos a favor de una perscna que guarde los mismos
vinculos con ofra persona que preste los servicios en la misma Seccion Administrativa o
que ejerza funciones de Director Departamental en la Municipalidad En caso de
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confravenirse a lo normado, los nombramientos seran nulos v no podran ejercer el cargo ni
el cobro de las remuneraciones.

DELOS SERVIDORES MUNICIPALES

Art.- 6 SEVIDORES MUNICIPALES.- Son servidores monicipales, loz ciudadanos
ecuatorianos que a la fecha de sancion de esta ordenanza ejerzan cargos publicos en la
Municipalidad de Puerto Quito.

Art. 7- NOMBRAMIFENTOS DE PERIODO FIJO.- Loz funcionarios n.unicipau:_
nombrados por el Concejo en calidad de Directores Departamentales el Secretario General,
Procurador Sindico v e Tesorero Municipal desempefiaran sus cargos por el periodo que
establece el Art 192 de la Ley de Régimen Municipal v cesardn en sus funciones al
termino del periode de cuatro afios para el cual fueron nombrados; o antez de dicha
terminacion solo a solicitud del Alcalde expresando las cavsas debidamente comprobadas
las que a su juicio merezean o justifiquen tal decizion

Art-3- PERICDO DE PRUEBA.- Todos los nombramientos extendidos v registrados de
conformidad con lo que establece esta ordenanza tiene el caracter de provisionales por un
periodo de prueba de sets meses, deniro del cual la avtoridad nominadora podra dar por
terminada la relacion del zervicio, previo informe de 1a Jefatura de Recurszosz Humanos; o ze
extendera el nombramieaio defimtivo que caracterizara la estabilidad del servidor
municipal.

Art. 9- ESTABILIDAD.- Loz servidores municipales, no podran ser destituidos sino por
los causales de esta ordenanza y de los arficnlos 114 de la Ley de Servicio Ciwvil y Carrera
Administrativa, 376 de la Ley Organica de Administracién Financiera y Control v 122 de la

Ley de Contratacion Publica

Art. 10.- CADUCIDAD DE NOMBRAMIENTO.- 51 no =e regiztrara el nombramiento

dentro de los veinte dias habiles siguientes a su expedicion, o st el servidor designado no
concurneren a laborar denfro de los tres dias habiles siguientes al registro, caducara el

nombramiento; pero podra ser convalidado por el Alealde, por justa casa, mediante nota
inserta en la mizma accion de perzonal.

Art. 11- DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES.- Presentaran la declaracion
juramentada de bienes patrimoniales que tengan al momento de su posesion y al término de

sus servicios los sigutentes servidores mumcxpale:.

a.- Los directores departamentales;
b.- Los servidores caucionados; v,
¢.- Los servidores que determine la Jefatura de Personal de la Muonicipalidad .

Art. 12- SFELECCION.- Paa ingresar al servicio civil en el Municipio, ademas de los
requisitos establecidos en los articulos precedentes, los interesados deberan ser calficados.
mediante pruebas de idoneidad, de caracter psicologico y de conocimientos generales o
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a) Cuando existe un solo candidato que reina los requisitos minimos de idoneidad
para llenar la vacante; y, -

b) Cuando no se presentaren interesados para optar por el ascenso, o ninguno de los

que hubieren presentado renniese los requisitos minimos necesarios para el puesto

de que se trate.

En este caso, la vacante se Ilenara mediante concurso convocado por laprensa .

Art.- 17.- TRASLADOS.- El traslado de los servidores de un puesto a otro sera avtorizado
por ¢l Alcaide y por acuerdo de los jefes de las respectivas nmdades administrativas,
cuando ambos puestos tengan igual sueldo basico y ambos candidatos relinan los requisitos
minimos para los respectivos puestos. ‘

Si el traslado dira mas de diez meses, se considerara como un cambio definitivo, que
constara en el presupuesto municipal del signiente afic.

Art. 18.- SUBROGACION Y ENCARGOS.-La subrogacion en el gjercicio del puesto
por parte de un funcionario y empleado que no fitere titular de ese puesto, sucede cuando
debe reemplazar al titular en orden jerarquico o por disposicion de la avtoridad competente.
Esta subrogacion conlleva traslado de fiinciones y su ejercicio dara devecho al encargado a
percibir las remuneraciones de acuerdo conla Lay.

Art. 19 CLASIFICACION DE PUESTOS.- El concejo expedira un manual de
Clasificacion de Puestos del Servicio Civil del Municipio, tomando en consideracion, en
especial 2] tipo de frabgjo, su dificultad, complejidad, y responsabilidad; asi como trabajo
los requisitos de aptitud, preparacion y experiencias necesarias para su desempefio sin
considerar el titular def puesto.

La clasificacion de puestos y su nomenclatura se expedira mediante resolucion del Concejo,
con el titulo del puesto, maturaleza del trabaje, distribucion jerdrquica de labares y los
requisitos minimos para ocuparlos.

Consecuentemente 1a elaboracion del Presupuesto Munictpal se sujetara a dicho Sistema o
Manual de Clasificacion de Puestos.

Los cambios en la derominacion de puestos con anteriotidad o posterictidad a la vigencia
de esta ordenanza no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas.

Art. 20.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO - La capacitacion y adiestramiento
son derechos de los servidores piblicos, que consisten en procesos sistematicos y permanentes
orientados al aumento o actualizacion de conocimientos, al desamrollo de habilidades y al
cambio de actitudes y comportamientos tendientes a elevar los mveles de eficacia en el

desempefio de los cargos poblicos.

La capacitacion de los servidores de la Mmnicipalidad se desarollara, internamente, a través
de programas especiales que formulard la Jefanwa de Recursos Humanos y, externamente, a
través de a asistencia y participacién de los servidores en eventos de ensefianza-aprendizaje
promovidos por ofras instifuciones 1 organismos nacionales o extranjeros.




- CAPITULO IO
REGIMEN DE SERVICIOS
PARAGRAFO 1
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 21 DEBERES.- Son deberes de los setvidores de la Municipalidad:

a)

b)
¢}

d)

T

h)

1)
)

Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley Crganica de Regimen
Mumicipal, demds leyes de la Repiblica, ordenanzas, resoluciomes, y mas
disposiciones conexas;

Desempediar con lealtad y eficiencia las obligaciones del cargo;

Cumplir la jornada de trabajo de cuarenta horas semanales de acuerdo al horanio
estabiecido por la institucién;

Cumplir las comisiones y las ordenes impartidas por sus superiorss jerarquicos. Si
el servidor considerase que la orden impartida es confraria a la Ley, se opondra
expresandolo por escrito y si el superior insistiese en la orden, la ejecutard sin su
responsabilidad,

Mantener dignidad en el desempefic del puesto, de manera que su comportamiento
no sea contrario a la moral ni menoscabe el prestigio de la Municipalidad,

Velar por la economia municipal,

Conservar y cuidar los documentos, equipos , muebles e inmuebles y ofros
confiados a su guerda, admimistracién o utilizacion, debiendo responder por
cualquier deficiencia que le sea imputable;

Guardar discrecion v reserva sobre los asuntos relacionados con su trabajo, aimn
después de haber cesado en su puesto;

Denunciar coalquier acto ilicito o ilegal que afecte a la Municipalidad; y,

Las demas constantes en la Ley de Servicio Civil y Carrera Admimsirativa, su
Reglamento, en fa Ley Organica de Administracion Financiera y Control, y en la
Ley Organica de Régimen Municipal

Art, 22.- DERECHOS.- Son derechos de los servidares de la Municipalidad,

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g

Estabilidad en el desempefio del cargo,

Percibir nna remuneracion justa de acuerdo con las labores que le correspondan y en
armonia con esta ordepanza

Ser restituido del cargo, en cumplimiento de Resolucion Administrativa.o sentencia
favorable, por haber sido dectitutdo en forma injusta del mismo; |
Hacer uso de las vacaciones anpales o recibir la refribucion cotrespondiente de
acuerdo con la Ley y Reglamentos;

Gozar de licencia con sueldo por enfermedad, maternidad, lactancia y calamidad
doméstica, de conformidad a lo normado es esta ordenanza;

Recibir estimulos de caracter moral o pecuniario por parte de la mstitucion; v,

Los demas sefialados en la ley.
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técnicos segin el caso, dentro det comurso que serd convocado para el efecto, mediante una
publicacion hecha en por 1o menos uno de los peniodicos de mayor circulacion de la localichd
mas cercana o de set necesario de la capital de la Repitblica '

La Jefatura de Recursos Humanos sera la responsable de convocar y realizar los concursos,

con la amistencia y asesoramiento de las unidades administrativa a las que carresponda la
vacante a llenarse. :

En caso de ascensos, 1os concursos e haran por convocataria realizada internamente, dirigida
a los fimcionarios y empleados en actual gjercicio que puedan tener interés de ser promovidos
a categorias superioras. ‘

Art. 13-EIXGIBILIDAD.- Seran declarados elegibles para efecto del desempefio de los
cargos, los candidatos que hubieren concnrsado y obtenide un porcentaje minimo del 70°% en
las pruebas de conocimiento ¥ test psteoldgicos aplicados para ef efecto, :

Art. 14- VERIFICACION.- Ia Jefatwra do Recursos Homanoz verificara los datos
proporcionados por los candidatos Y, en cas0 de comprobarse alteraciones, falsificaciones, u
ofro tipo de inexactitudes, rechazara las peficiones, en cvalquier momento del proceso de
seleccion y evaluacion, sin petjuicio de la accion fegal a que hubiere lugar.

CAPITULO I
DE 1L.OS SUBSISTEMAS DE PERSONAL

Art. 15- DE LOS SUBSISTEMAS.- Constituyen los subsistemas de personal de la
Municipalidad los signientes: Clasificacion y Valoracion de puestos, Remnneraciones;
Reclutamiento y Seleccion de Personal; Evaluacion del Desempefio y Capacitacion de
Personal; los que seran administrados por la Jefatura de Personal, cuando se crearen,

Todos los servidores de la Municipalidad serdn sometidos a un sistema de evaluacion del
desempefio de sus cargos. Para lo cnal la Jefatura de Perzonal realizara auditorias de
trabajo y organizard la calificacisn de cada o de los servidores.

Cada Jefe de seccién calificara a sus subalternos; los Directores calificaran a los Jefes de
Seccidnrespectivos; v, el Alcalde calificard a los Directores,

La calificacion comprendera una estimacién de la calidad de trabajo, puntualidad y
cumplimiento de obligaciones, cualidades personales, comportamiento general y demds
aspectos relacionados con el desempefio del cargo. :

Art. 16.- ASCENSOS.- Los ascensos de los servidores a categorias superiores de puestos,

se efectuaran mediante concurso interno, convocado por la Jefatura de Personal, la que
presentara un informe pormenorizado al Alcalde para que resuelva sobre la designacion.

No habra lugar a concwrso mterno:
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Art. 23.- PROHIBICIONES.- Es-prohibido a los zervidores de la municipalidad -

a) Abandonar el trabajo sin justificacion o renunciar al puesto sin aviso previo al
sSuperior jerarquico;

b) Ejercer ofros cargos piblicos y realizar actividades extrafias a :u labor durante el
horario de trabajo; |

¢) Retardar o negar injustificadamente el despacho de asuntos correspondientes a su
puesto;

d) Declarar huelgas, formar sindicatos, comités de empresas, 0 muepencer la
realizacion de sus [abores; '

e) Ejercer actividades politicas partidistas durante el cumplimiento diario de sus
labores, en los sitios de trabajo;

f) Ejercerla antoridad que le confiere el puesto, para coartar la libertad de las
garantias constitucionales ; ¢

g) Mantener relaciones comerciales o financieras, directas o indirectas con los
contratistas de la Municipalidad,

h) Solicitar o aceptar regalos, confribuciones para si mismo 0 para sus superiores.

i) Frecuentar a salas de juegos de azar, en especial si fisere depositario de valorss,
bienes o fondos de la Municipalidad;

) Realizar actos ilegales o inmorales en el ejercicio de sus funciones; v,

&) Las demas constantes en la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa v sus

reglamentos.

PARAGRAFO I
DE LA ASISTENCIA Y LAS VACACIONES

Art. 24.- JORNADA DE TRABAJO.- Los servidores de la Municipalidad cumpliran la
semana normal de trabajo de cuarenta horas, distribuidas en cinco dias y en jomadas diarias
de martes a sabado, por la mafiana de 08HOO a 12HO0; y por la tarde de 13HO00 a 17H00.

Art. 25- REGISTRO DE ASISTENCIA. Con excepcion del Alcalde, todos loz
servidores de la Municipalidad estan obligados a registrar su asistencia en lugar de trabajo
al ingreso y terminacion de su labor diaria. Para el efecto en lo posible la Jefatura de
Personal instalara un reloj de control, mediante tarjetas individuales donde se registre la
enfrada v salida diana.

En cuanto a los Directores Departamentales, registraran su asistencia diaria con su firma, en
un breviario que para el efecto elaborara y supervisara la Jefatura de Personal

Art. 26.- ATRASOS Y FALTAS.- La Jefatura de Personal al final del mes efectuara el
computo de los minutos de afrasos y faltas registradas por cada servidor en las tarjetas de
comtrol de asistencia, considerando un periodo de gracia de 5 minutos al ingresar en la
mafiaia; y de 2 minutos al ingresar al mediodia, con un maximo de dos dias por cada
<emana laboral. Dicho periodo de gracia no sera acumulable.
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Los afrasos y faltas no justificados, el Jefe de Recursos Humanos informara al Director
Financiero mensualmente, indicando las sanciones pecuniarias que correspondan a cada
servidor, para que lo efectivice en el rol de pagos correspondiente.

Art. 27.- SANCIONES ESPECTALKES.- En basze al informe remitido por la Jefatra de
Recursoz Humanos, la Direccion Financiera ordenara que se realice el descuento
cotrespondiente del sueldo del servidor =n comcepto de multa, valores que seran
depositados en la cuenta del Municipio conforme a lo dispuesto en el Art. 453 de la Ley de
Reégimen Municipal. ' '

Art. 28.- JUSTIFICACION Y FALTAS.- La falta de asistencia al trabajo por motivos de
enfermedad, seran justificados con un cettificado medico emitido por el facultativo que
hava atendido al servidor, mas si excedieran de dos dias seran justificados exclusivamente
con certificacion extendida por un galeno del IESS, que sera presentada en la Jefatura de
Perzonal dentro de las cuarenta v ocho horas signientes. a la fecha en que principio la
auzencia al trabajo.

PARAGRAFO 11
DF LOS PFRMISOS Y LICENCIAS

Art. 29.- PERMISOS.- Los zervidores de la municipalidad podran zolicitar permusos para
ansentarse temporalmente del trabajo, por el tiempo que no exceda de quince dias en un
afio, y seran imputables a las vacaciones ammales; que podran ser concedidos por el superior
jerarquico y comunicado al Jefe /a/ de Recursos Humanos.

Art. 30 ATENCION MEDICA.- Los permisos que fueran requeridos por los servidores
municipales para atencién médica, se imputaran a la licencia con sueldo por enfermedad, a
que tiene derecho de acuerdo con la ley y esta ordenanza.

I as servidoras municipales gozaran de dos horas diarias de permiso para lactancia, hasta
que su hijo cumpla nueve meses de edad; que sera concedido por el Jefe /a/ de Personal y

registrado mediante accion de personal.

Art. 31- LICENCIA CON SUELDO. Los servidores de la Municipalidad tendran
licencia con sueldo en los casos signientes:

a) Por enfermedad hasta sesenta dias cada afio, siempre que se justifique mediante
certificado médico otorgado por un facultativo del TESS;

b) Por calamidad doméstica hasta por ocho dias cada afio, 0 sea, por fallecimiento,
accidente o enfermedad grave de su conyuge o de sus parientes hasta el cuarto grado
de consaguinidad o segundo de afinidad; como también los siniestros que afecten
oravemente la vivienda u otros bienes del servidor o de sus parientes en los
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referidos grados;
¢) Por maternidad, mediante dos semanas anteriores y diez posteriores al nacimiento,

d) Para estudios, seminarios, reuniones, conferencias, pasanfias y visitaz de
observacion en el exterior o en el pais que interesen a la Municipalidad; mediante
comision de servicios . hasta por dos afios, siempre que el servidor estuviere por lo
menos un afio al servicio de la Municipalidad.

Las licencias con sueldo que no exceda de 15 dias se concederdn por el Jefe de Perzonal, la:
mayores de quince y que no excedan se sesenta dias se concederan por el Alcalde: v, las
mayores de sesenta dias se concederan por el Concejo.

Art. 52- LICENCIA SIN SUELDO.- Los servidores de la Municipalidad podran gozar
de licencia sin sueldo en el caso siguiente:
a.- Por asntos particulares, hasta sesenta dias al afio, autorizado por el Alcalde

Art. 35~ REEMPLAZOS.- El puesto del servidor que se encuentre en goce de licencia <in
sueldo, pedra ser llenado por ofra persona mediante nombramiento provisional.

’

PARAGRAFO IV
VACACIONES

Art. 34.- PERIODO DE VACACIONES.- Los servidores municipales sujetos a la Ley de
Servicio Civil y Carrera Administrativa v a esta ordenanza, tendra derecho a treinta dias de
vacaciones anuales. Si no hiciere uso de vacacicmes en razon de = servicio podran
acumularse hasta sesenta dias; v, si se negare al servidor el nzo de vacaciones cuando tenga

derecho a mas de los sesenta dias, se procedera al pago de la remuneracién que
corresponda, por el tiempo de vacaciones no disfintado.

Art. 35.- TIEMPO DE SFRVICIO.- El personal que labora en la Municipalidad tendra
derecho a vacaciones, luego de haber trabajado once meses continuos en la institucion;
vacaciones que por lo menos quince dias seran ininterumpidos.

ART. 36.- CALENDARIO ANUAL.- La Jefatura de Personal elaborara el calendario
anual de vacaciones, conjuntamente con las direcciones departamentales v jefaturas de

seccion, el mes de Diciembre de cada afio; Y. una vez presentada la solicitud con
anficipacion suficiente por parte de log servidores municipales, se emitiran las acciones de
personal pertinentes. ‘

Art. 37 REQUISITOS.-Para el uso de vacaciones, el servidor requerira de la aprobacion
del director departamental respectivo, y de la accién personal extendida por el Jefe /&’ de
Recursos Humanos.

Art.38- CAMBIO DE FECHAS.- Las fechas sefialadas en el calendario annal de
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vacaciones pueden ser cambiadas pot disposicion del Alcalde o Jefatura de Recursos
Humanos, por razones de servicio o calamidad domsstica, previo informe del director
departamental respectivo.

Art. 39.- SUSPENSION DE VACACIONES.- Solo por necesidad extraordinaria podra
suspenderse el uso de vacaciones anuales a un servidor municipal; ¥, una vez satisfecha la
necesidad el servidor continuara en el uso de vacaciones hasta completar el petriedo que le
cotresponda.

Art. 40.- REGISTRO DE VACACIONES Y PERMISOS.- La Jefitura ds Personal
mantendra actualizado el registro de control de vacaciones, licencias v permisos del
personal que trabaja en la Municipalidad.

Art. 41.- NOTIFICACTON.- La Jefutura de Personal notificara oportunamente a todas las
dependencias de la Municipalidad, la némina de los empleados que deberan salir en goce de
vacaciones durante el mes siguiente, para que se arbitren las medidas cotrespondientes.

PARAGRAFOV
COMISION DE SERVICIOS

Art. 42- CONCEPTO.- Entiéndase por comision de servicios el encargo por la
Municipalidad, a los servidores que deban cumplir tareas especificas filera de la sede de su
trabajo habitual, dentro o fuera de la ciudad de conformidad con lo que establece esta
ordenanza '

Art. 43- REQUISITOS.- Para la concesion de comision de servicios, el zervider
responsable llenara un formulario, que para el efecto elaborara la Jefatura de Recursos
Humanos, el cual serd remitido a la autoridad competente, indicando loz nombres del
servidor que solicita la comision. el objeto, lugar a cumplirse_ el tiempo de duracion, fecha
de saltda y retomo, medio de transporte que se utilizara y demas datos que se juzgue
necesarios.

Cumplidos los requisitos puntualizados, la antoridad competente, de creerlo conveniente,
concedera la comision de servicios y dispondra el pago de los viaticos ¥ subsistencias
cotrespondientes.

Art. 44.- COMISION DENTRO Y FUERA DEL PAIS.- La concesion de comision de
setvicios denfro del pais a los servidores municipales, sera concedida por el Alcalde, ma
vez justificada la necesidad, hasta por sesenta dias y en caso de exceder dicho tiempo, sera
autorizada por el Concejo, y, en general todas las comisiones fuera del pals seran
autorizadas por el Concejo, los viaticos se pagaran de conformidad con la tabla vigente y
aprobada por los Ministerios de Relaciones Exteriores y de Economia y Finanzas.

Art. 45 INFORME.- El servidor que hubiere cumplido una comision de servicios, dentro
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de las 48 horas siguientes, presenfard el informe a quien autorizo la comision por
intermedio de su superior jerarquico inmediato. |

PARAGRAFO VI
VIATICOS, SUBSISTENCIAS Y GASTOS DE MOVILIZACION

Art. 46.- VIATICOS.- Loz viaticos szon valores destinados a sufragar los gastos de
alimentacion y alojamiento en virtud de la comision de servicios, en una localidad distinta
de la que realiza su trabajo habitual que seran pagados con anterioridad a la =alida del
servidor, que estara sujeto a reliquidacion, en caso de duracion de un tiempo diferente a lo
previsto, reintegrando el valor excesivo o pagando la diferencia.

Art. 47 JUSTIFICACION DE VIATICOS.- Terminada la comisién de servicios, aparte
del informe, se presentara al Director Financiero: boletos o recibos de transporte utilizados,
factura o recibo del hotel del alojamiento con indicacion de fechas y comprobantes de otros
castos realizados, en caso de existir. Los boletos de Transporte no utilizadoz seran
devueltos a la Municipalidad.

Art. 48.- SUBSISTENCIAS.- Cuando la comision de servicios empieza y termina sn un
mismo dia, el servidor solo percibira subsistencias, en el valor sefialado en la ordenanza
respectiva

PARRAFO VII
DE LA TERMINACION DE LOS SERVICIOS..-

Art. 49- CESACION DEFINITIVA.- El servicio civil concluye por las cansas
signientes:
a) Por renuncia legalmente aceptada;
b) Por supresion del puesto;
¢) Por destitucion, por una de las camsas constantes en la Ley y Reglamento de
Servicio Civil y Catrera Administrativa y en esta ordenanza,
d) Por terminacion del periodo para el que fire nombrado el servidor en relacion a los
puestos a periodo fijo;
e) Por muerte del servidor;
f) Por las demas causas establecidas en la Ley.

Art. 50.- Ningiin servidor podra separarse del desempefio de sn cargo, mientras no foere
aceptada la renuncia y legalmente reemplazado. Caso conirario pagara la multa establecida
en el Art. 159 de la Ley de Régimen Administrativo sin perjuicio de las responsabilidades
a cue hubiere lugar. La autoridad competente sustituira al renunciante en el lapso de un
mes, v de no hacerse se tendra por aceptada la renuncia y podra el servidor dejar de
concurrir al lugar de trabajo sin incurrir en la muita y responsabilidades indicadas.

Art. 51 ACEPTACION.- Larenuncia se presentara por escrito y se entendera legalmente
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aceptada, cuando la autoridad nominadora expida la accion de Personal respectiva v se
notifique al renunciante; o, si dentro de quirke dias de presentada no hubiere
pronunciamiento expreso de la antoridad nominadora

Art. 52- SERVIDOR CAUCIONADO.- Aceptada la renuncia de un servidor caucionado,
no podra dejar de atender sus obligaciones inherentes af cargo, hasta que legalmente sea
resmplazado y efectie la entregarecepcion de los bienes confiados a =u custodia lapso de
ttempo que tendra derecho a la remuseracion onginal completa hasta por noventa dias.

Art. 53.- SUPRESION DE CARGO .- En caso de supresion del cargo v partida
presupuestaria correspondiente, el servidor afectado con esta accion tendra derecho a la
indemnizacién establecida en la Ley, dentro de los ocho dias notificados con la spresion
del cargo.

Art. 34.- DESTITUCION.- La destitucion de un servidor de la Municipalidad, solo podra
darse por una de las causales constantes enel Art 114 de la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa, o por las infracciones en el Art 376 de la Ley Organica de Administracién
Financiera y Control y 122 de a Ley de Contratacién Pisblica

Para que se expida la resolucién de destitucién, fa Jefatura de Recursos Humanos por
disposicion del Alcalde, dara cumplimiento al procedimiento establecido en el Art. 63 del
Reglamento General de la Ley de Servicio Civil y Carvera Administrativa

De las resoluciones de destitucion emitidas por el Alcalde no habra recurso alzuno en la via
administrativa; pero puede ser impugnada ante el Tribunal Distrital de lo Confencioso
Administrativo correspondiente dentro del término fijado en la Ley.

Art. 55. TERMINACION DEL PERIODO.- Los servidores municipales que ejerzan
cargos designados a periodo fijo acorde a lo establecido en la Ley, continuarin ejerciendo
sus funciones hasta ser legalmente reemplazados de conformidad con lo dispuesto en Art
139 de 1a Ley de Régimen Administrativo. En caso de no ser sustituidos dentro de treinta

dias para el cual fileron designados, se entendera que ese periodo se ha extendido por ofro
igual, a partr de la fecha del primer nombramiento.

Art, 36.- MUERTE DEL SERVIDOR.- Al ocasionarse el failecimiento de un servidor de

la Municipalidad, los valores adendados por remuneraciones ¥y ofros conceptos, se pagaran

a su conyuge Y herederos previa presentacién de sentencia de posesion efectiva de los
e

bienes de! fallecido, en armonia con lo previste en el Art 38 de la Ley de Servicio y
Catrera Administrativa
CAPITULO IV
DE LAS REMUNERACIONES

PARAGRAFO I
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DISPOSICIONES GENE/RA—LES

Art. 57.- REMUNERACIONES.- Ias remuneraciones de los servidores de Ia
Municipalidad comprenden:

a) Elsueldo basico determinado en el presupuesto municipal;

b) Las asignaciones complementarias; esto es, bonificacién por responsabilidad,
bonificacion por titulos académicos, especializaciones y capacitaciones adicionales,
bonificacién por afioz de setvicio o subsidio de antigiiedad, decimotercero,
decimocuarto, decimoquinto v decimozexto sueldo y los demas que se crearen de
acuerdo a las dispontbilidades econémicas de la Municipalidad:

¢) Lasremuneraciones compensatorias; esto es, log gastos de representacion, pago por
delegaciones o representaciones ante otras entidades u organismos, ¥ pago de horas
extraordinarias de trabajo.

d) Las remuneraciones temporales; esto es, las subrogaciones v las vacaciones no
gozadas, en [a forma establecida por la Ley.

Art. 58.- PAGO.- El pago de las remuneraciones determinadas en el articulo precedente v
ofras que con el caracter general se establecieran a los servicios publicos, las que acogieran
la Monicipalidad para sus servidores, se realizara por mensualidades vencidas, en los
nltimos cinco dias de cada mes, de conformidad con los roles respectivos elaborados por la
Unidad de Contabilidad de la Municipalidad.

PARAGRAFO I
DEL SUELDO BASICO

Art. 58.- CONCEPTO.- Sueldo basico es la cantidad de dinero que s paga a una persona
por sus servicios prestados en un mes de trabajo, efectuado en cuarenta horas semanales,

Art. 60.- ESCALA.- La escala de sueldos basicos mensuales para los servidores de la
Municipalidad; serd fijado por el Concejo, tomando en consideracion las leves vigentes que
amparen a los servidores profesionales.

PARAGRAFO INI
REMUNERACIONES TEMPORALFS

Art.- 61- VACACIONES NO GOZADAS.- Si por necesidad se servicio ce negare el
zervidor de la Municipalidad el goce de las vacaciones anvales, se pagara la remuneracion
correspondiente, de conformidad con lo estipulado en el Art 43 del Reglamento de laLey
de Servicio Civil y Carrera Administrativa.
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Art. 62~ SUBROGACIONES.- En caso que un servidor de la Municipalidad subrogare a
ofro de mayor jerarquia, en el ejercicio de sus fimciones: tendrd derecho a partir del
segundo mes y hasta por dos afios a recibir la diferencia del sueldo basico y de los gastos de
representacion, residencia y responsabilidad que le correspondan” al funcionario

reemplazado.

PARAGRAFO IV
DE LAS REMUNERACIONES ADICIONALES O ASIGNACTONES
COMPLEMENTARIAS

Art. 63~ BONIFICACION POR RESPONSABILIDAD. Tendran derecho a la
bonificacion por respensabilidad los servidores de la Municipalidad, como asignacion
complementaria al sueldo, de conformidad a la escala siguiente:

CATEGORIA DEL SERVIDOR PORCENTAJE SOBRE SUEIDO BASICO
!

Alcalde | 63%

Directores Departamentales v Procurador Sindico 80%

Jefes de Seccion, Secretario General, Tesorero,

Contador v Profesionales Escalatononados 35%

Comisano Municipal, Topografo, Recandador y Guardalmacén 30%

Servidores no comprendidos en categorias anteriores | 40% j

Art. 64.- BONIFICACION POR ANOS DE SERVICIO.- Lo: servidores de la
Municipalidad tendran derecho a percibir una asignacion complementaria por cada afio de
servicio prestado a las instituciones piblicas; que consiste en un cantidad fija mensual de
(USD 0,128) por los primeros cuatro atios de trabajo y adicionalmente el cinco por ciento del
sueldo basico del servidor, por cada afio posterior; pero en ningin caso esta bontficacion
excedera del sueldo basico del servidor.

El computo del tiempo de servicio para el pago d;ei&sta bonificacion, se efectuara de
acuerdo a lo previsto en el Art3 del Reglamento General de la Ley de Remuneraciones de
los Servidores Piblicos.

Art. 65- DECIMO TERCER SUELDO.- De conformidad a las normas legales vigentes,
los servidores de la Municipalidad percibiran en pago del décimo tercer sueldo, hasta el 24
de Diciembre de cada afio, el valor equivalente a la doceava parte de las remuneraciones
que hubieren percibido durante el afio calendario que decurre.

Art. 66- DECIMO CUARTO SUELDO.- De conformidad a las normas legales vigentes,
los servidores de la Municipalidad percibiran en pago del décimo cuarto sueldo, el valor
equivalente a dos salarios minimos vitales vigentes a la fecha del pago, hasta el quince de
septiembre de cada afio.

Art.67- DECIMO QUINTO SUELDO.- De conformidad con las normas legales vigentes,
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los zervidores de la Municipalidad, percibiran por concepto de décimo quinto sueldo, el valor
de cincuenta centaves de dolar (USD.0,50) los meses de  febrero, abril, junio, agosto
octubre de cada afio. ' i

\
Art. 63.- DECIMO SEXTO SUFLDO.- De conformidad con las normas legales vigentes,
loz servidores de la Municipalidad percibiran en pago del décimo sexto sueldo, el valor
equivalente a la octava parte del respectivo sueldo basico.

Art. 69.- BONIFICACION POR TITULOS ACADEMICOS, ESPECIALIZACIONES
Y CAPACITACION ADICIONALES.- Los servidores de la Monicipalidad cue se
enconfraren legalmente nombrados para el ejercicio de una funcién v acrediten timlos
académicos, de especializacion y certificados de capaatacton, adicionales a los exigidos come
requisitoe minimos paa el desempefio de sus puestos tendran derecho al pago de una
asienacion  complementarta denominada "Bonficacion  por  titnlos  academicos,
especializaciones y capacitaciones adicionales” sempre y cuando dichos titulos y certificados,
zean otorcados por instituciones nacionales o internacionales legalmente autorizadas para
concederlos.

Art. 70 JUSTIFICACION.- Paa efectos de aplicacion de la bonificacion de que trata el
articulo anterior, los servidores deberan demostrar la obtenddn de titulos academicos
otorgados par instituciones de educacion superior, en cursos de postgrado o en curscs de
especializacion con una duracion minima de dos afios, o certificados de capacitacion
otorgados por instituciones nacionales o internacionales legalmente autorizadas, con la
duracion minima de ciento veinte horas, o que siendo inferiores a este numero puedan ser
acumulativas cuando se las haya programado en forma secuencial, consecutiva, por fases,
etapaz 0 modulos, de conformidad con lo previsto en las politicas de accion y directivas
emanadas par la Mimictpalidad.

Asi mismo, se reconoceran acuellos certificados o diplomas otorgados por cursos de
capacitacion realizados en el exterior, cuando en e desempefio de la funcion publica el
servidor de la Municipalidad hubiere sido declarado en comision de servicios de conformidad
a las disposiciones constantes en esta Ordenanza y cuando la capacitacion recibida guarde
relacion con el area de trabajo del servidor y tenga una duracion minima de 120 horas.

Art. 71.- PORCENTAJES - Los porcentajes sobre el pago de la bonificacion se sujetaran a
lo dispuesto en Reglamento de Aplicacion de la Bonificacién por Titulos Academicos,
Especializacion y Capacitacion Adicionales en favor de los servidores publicos, publicado en
el Regiztro Ofictal Nro. 929 del 6 de mayo de 1992., siempre y cuando esten relacionados
directamente con las finciones que se encuentre gjecutando el savidar.

Exceptuase de este derecho a aquellas personas no comprendidas en el servicio avil de la
Municipalidad de Puerto Quito..

PARAGRAFO V
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DE LAS REMUNFERACIONES COMPENSATORIAS

Art. 72 GASTOS DE_REPRE‘SEI\TAC’ICN Y RESIDENCIA.- Para ¢l pago de los
Gastos de Representacion v Residencia, se estara a lo que establezean las resoluciones que
emita el Consejo Nacional de Remuneraciones del Sector Piblico.

Art- 73- HORAS EXTRAORDINARIAS. Los servidores de la Municipalidad con
excepcion del Alcalde, Directores Departamentales, Procurador Sindico. Secretario v
Tesorero, que por orden escrita del superior jerarquico laboren mayor nimero de horas
determinadas para la jornada ordinaria hasta un maximo de freinta horas al mes, tendran
derecho a una remuneracién por horas extraordinarias de trabajo, con un recargo del
cincuenta por ciento (30%) sobre el valar correspondiente a la remuneracién de la jornada
diaria. :

Art. 74.- COMPENSACION POR COSTO DE LA VIDA. Loz servidores de la
Municipalidad, tendran derecho, a percibir el valor por compensacion por coste de la vida,
el que establezca el Gobierno Central para los servidores piblicos en general.

Art. 75.- SUBSIDIO DE EDUCACION.- La Municipalidad reconocera vy pagara
mensualmente a sus servidores, por concepto de Subsidio de Educacion el equivalente al
vemte y ocho por ciento (28%) del salano minimo vital general vigente a la fecha de cada
pago, par cada hijo estudiante de los niveles pre-primaric, primario y secundario.

El pago se efectuara previa presentacion de los documentos probatorios.

PARAGRAFO VI
CAPACITACION EN EL PAIS

Art. 76.- DERECHO A PARTICIPAR - Todos los servidores de la Municipalidad que
hubteren cumplido al menos tres meses de servicios minterrumpidos en la Institucion tendran
derecho a partiapar en eventos de capacitacion que se desarollan dentro del pais,
relacionados con los asuntos que son de competencia de la Municipalidad, o en el ambito de
sus tareas y de su formacion profesional.

Los servidores de la Municipalidad que fieren seleccionados para participar en diferentes
eventos de capacitacion, seran dedarados en comsion de servicios con sueldo, durante el
tiempo de duracion del evento y percibira, ademas, los viaticos correspondientes. Cuando el
proceso de ensefianza aprendizaje se realizare fuera de la cudad de Puerto Quito v no
estuviera previsto de ofra manera el pago de alojamiento v alimentacion.

Art. 77- PROGRAMA DE CAPACITACION.- Ia Jefatura de Recursos Humanos
elaborard un programa de capacitacion amal para los servidores de la Municipalidad v [o
actualizara mensualmente, considerando en lo posible los eventos preparados por la AME u
ofros organismos nacionales o extranjeros, cuyos contenidos sean de mterés institucional.




o equipos de la Municipalidad;

Dedicarse a juegos de azar dentro de la institacion;

Ocastonar desperfectos o perjuicios en las instalaciones y bienes de la institucion,
cuyo valor ademas sera pagado por el servidor municipal causante;

' In_g»enr bebidas alcoholicas dentro de las instalaciones de la Mumcxpalidad

PARAGRAFO II
DE LAS SANCIONES

Art. 34.- RESPONSABILIDAD Y SANCIONES.- El servidor de la Municipalidad que
incumpliere sus obligaciones o contravimere las disposiciones de laley o de Reglamento o
de esta Ordenanza, incurrira en responsabilidad administrativa que sera reprimida, sin
petjuicio de la responsabilidad civil o penal a que bubiere lugar, con una de las siguientes
sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

¢) Multa;

d) Suspension temporal en el ejercicio del cargo, sin goce de sueldo; y,
e) Destitucion

Art. 85 AMONESTACION VERBAL.- Seran sancionados con amonestacion verbal los
servidores que incurrieren en una falta disciplinaria leve por primera vez.

Art. 86.- AMONESTACTION ESCRITA.- Seran sancionados con amonéstacién escrita,
los servidores que incurrieren nuevamente en una misma falta de la que merecieron
amonestacion verbal, o que incurrieren por primera vez en una falta grave.

Art. 87 MULTA O SANCION PECUNIARIA.- Seran sancionados con multa, los
servidores que incutrieren por tercera vez en una falta leve, o por segunda vez en una falta

grave.

Ademas se aplicara la sancion pecuniaria a quienes incurrieren en las infracciones
signientes:

a) Por falta injustificada de trabajo, de media jomada hasta dos jornadas completas,

con un valor equivalente al tiempo cotrespondiente al periodo no laborado, mas un.

recargo del cincuenta por ciento (50%) calculado sobre el valor del sueldo basico;

b) Por los atrasos ocurridos dentro de un mes calendario, por primera vez con el valor
que corresponda a la multiplicacion del factor 0.005 por el sueldo basico del

servidor, por cada minuto de atraso;

¢) Por incurrir en la misma falta sefialada en el literal anterior, en el segundo mes
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sueldo basico| por cadao inuto de atraso/mas un recargo del cincuenta por ciento

5% S “-33 %

d) Por no registrar su ingreso o salida del lugar de trabajo en la tarjera individual para
el control de la asistencia, con un valor equivalente a una hora del sueldo basico
mensual del servidor;

consecutivo, cgn el valor que cmrespondja la multiplicacion del factor 0.03 por el

e} Por incurrir nuevamente en la mizma falta =efialada en el literal anterior, con el
equivalente a dos horas del sueldo bazico del servidor:

f) Provocar algazaras, revertas o altercados dentro de las instalacionss municipales
dentro o fuera de las horas de trabajo.

Las sanciones pecuniarias impuestas a que se refiere este articulo, no podran exceder del
valor de un sueldo basico del servidor, v se depositaran en la cuenta de la Municipalidad

Art. 88.- SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE SUELDO.- Seran sancionados
con suspension temporal sin goce de sueldo en el ejercicio de las funciones o de sancion
pecuniaria administrativa de hasta un mes de sueldo, el servidor que reincidiere por tercera
vez en una falta grave o incida en alguna de las siguientes canzales:

a) Demostrar negligencia e irresponsabilidad en el cumplimiento de las finciones del
servidor a través de auditorias de trabajo u otro tipo de pruebas;

b) Reincidir en la inasistencia al trabajo después de haber sido sancionado con multa:

¢) Violacién de-las normas legales, reglamentarias o de caracter administrativo,
siempre que no sea causal de destitucion; |

d) Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la Ley o sin autorizacion
de funcionario competente, cualquier dato o informacién relativos a la institucion o
a personas particulares, que haya llegado a conocimiento del servidor por el
desempefio de sus funciones y que por su natwaleza tengan el caracter: de
confidenciales o reservados; v,

e) Incurrir en las prohibiciones establecidas en los literales b), i), 1), k) y 1) del articulo
60 de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

~ Art. 89.- DESTITUCION.- Seran sancionados con destitucién los servidores que incurrieren

en alguna de las causales establecidas en los Art 114 y 116 de la Ley de Servicio Civil v
Carrera Administrativa, 376 de laLey Organica de Administracion Financiera y Control yi2l

de la Ley de Contratacion Piblica

Art. 90.- SUMARIO ADMINISTRATIVO.- Para la imposicion de sanciones de suspension
temporal sin goce de sueldo o destitucion, se requerira previamente el tramite de sumario
administrativo, que se efectuara de conformidad con el procedimiento establecido en el
articulo 63 del Reglamento General de la Ley de Servicio civil y Carrera Administrativa, en el
cual debera probarse la existencia de la infiaceion v las circunstancias concernientes al caso.

Art. 91.- POTESTAD DISCIPLINARIA - Las sanciones de amonestacion verbal v
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escrita, corresponden imponer al Alcalde, al Jefe de Recursos Humanos v al superior

jerdrquico inmediato del respectivo servidor.

Las sanciones pecuniarias corresponden imponer al Alcalde por =u propia iniciativa, o a
solicitud del Jefe de Recursos Humanos, o de los Directores o Jefes de Seccion, de
Contformidad con esta Ordenanza

La suspensicn temporal sera impuesta por el Alcalde en base del informe del Jefe de
Recursos Humanos, respecto a los resultados del sumario administrativo correspondiente.

La sancion de destitucion corresponde aplicar ala respectiva antoridad nominadora, previo
informe del Jefe de Recursos Humanos en relacién con el sumario administrativo que
hubiere instalado por orden del Alcalde una vez que hubtere cumplido con los requisitos
establecidos en la ley para cada caso.

El Jefe de Recursos Humanos llevara, obligatoriamente, bajo su responsabilidad, un
registro de todas las infracciones que hubieran sido impuestas a los servidores de la
Municipalidad de conformidad con esta ordenanza

CAPITULO VI
DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Art. 92- CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.- Instawese la carrera
administrativa de la Monicipalidad de Puerto Quito, como nn instrumento para mejorar la
eficiencia y eficacia de los servidores municipales, en el ¢jercicio de las tareas que les
correspondan en los puestos de trabajo y obtener la profesionalizacion de los recursos
humanos. Estos objetivos se cumpliran mediante la estabilidad de los servidores en sus
puestos, el derecho al ascenzo en razdon del merito, un régimen acorde de remuneraciones,
asi come un adecuado régimen disciplinario.

CAPITULO FINAL

Art. 93 INTERPRETACION.- Cualquier duda respecto a la aplicacién de esta
Ordenanza, sera absuelto por el Concejo, previo informe del Jefe de Recursos Humanos.

Art.- 94. DISPOSICIONES SUPLETORIAS.- Todo lo que no estuviere previsto en esta
ordenanza, se aplicaran las disposiciones constantes en la y de Servicio Civil y Catrera
Administratrva, laLey de Remuneraciones de los Servidores publicos y suz Reglamentos.

Art. 95 DEROGATORIA - Quedan derogadas todas las normas de igual o inferior
jerarquia juridica, expedida por esta Municipalidad, que se opusieren a la presente
ordenanza.

Art. 96.- VIGENCIA - La presente ordenanza entrara en vigencia a partir de la fecha de la
promulgacion, sin perjuicio de supublicacion en el Registro Oficial.-
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Dado en la Sala de Sesiones del Ilustre Concejo Municipal del cantén Puerto Quito, a los
treinta dias del mes de agosto del affo dos mil uno.

b (
Pro iro 3 Cri 2 Ledb, 56550 Guerrero .
RESID EL CONCEJO SE ARIO GE]

CERTIFICADO DE DISCUSION.- El infrascrito Secretario General del Ilustre Concejo
Municipal del cantén Puerto Quito CERTIFICA que la presente Ordenanza sustitutiva que
reglamenta la administracién de personal de servidores municipales sujetos a la Ley de
Servicio Civil y Carrera Administrativa, fue conocida, analizada, discutida y aprobada en
las sesiones ordinarias del 16 y 30 de agosto del afio 2001.- LO CERTIFICO.- Puerto
Quito, a 31 de agosto del afio 2001.
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