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EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON MANTA

CONSIDERANDO:

Que. la Constitucion de la Republica vigente establece en el articulo 225 que ¢l sector
publico comprende las entidades que integran ¢l regimen autonomo descentralizado

Que, la Constitucion en ¢l articulo 227, establece que la admimistracion  publica
constituye un servicio a la colectividad que se nge por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,  descentrahizacion,  coordinacion,
participacion, plantficacion, transparencia v evaluacion

Que, la Constitucion ¢l articulo 238, determina  que los  gobiernos  autonomos
descentralizados gozaran de autonomia politica. admimstrativa v financiera, y se¢ regiran
por los principios de sohdandad, subsidianiedad. equidad mterterritonial, integracion v
participacion ciudadana.

Que, la Constitucion en su articulo 240 manifiesta que los gobiernos autonomos
descentralizados de los cantones tendran tacultades legislativas en ¢l ambito de sus
competencias v junsdicciones  territonales. Todos  los  gobiernos  autonomos
descentrahizados mumicipales e¢jerceran facultades ejecutivas en el ambito de sus
competencias v jurisdicciones terntoriales.

Que, ¢l Codigo Organico de Ordenamiento Terntoral, Autonomia vy Descentralizacion
COOTAD, en el articulo 5, inciso tercero manifiesta que la autonomia administrativa
consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organmizacion v de gestion de sus talentos
humanos y recursos matenales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de
sus atribuciones en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y
la lev

Que, cste mismo cuerpo de ley en su articulo 6, inciso primero v literal 1) dispone que
minguna funcion del Fstado m autondad extrana podra interferir en la autonomia politica
admimstrativa v financicra propia de los gobiernos autonomos descentralizados v en su
orgamzacion admimistrativa.

Que, ¢l articulo 53 del COOTAD, manifiesta que los  gobiernos  autonomos
descentralizados munmicipales son personas jundicas de derecho publico con autonomia
politica admimstrativa y financiera Estaran itegrados por las funciones de participacion
crudadana, legislacion y fiscalizacion v gjecutiva prevista en este codigo

Que, ¢l articulo 57, hteral ) del Codigo Organico de Orgamizacion |erritorial.
Autonomia v Descentralizacion mambiesta dentro de las atnibuciones del Concejo
Mumicipal, conocer  la  estructura  orgamca  funcional  del  Gobierno  Autonomo
Descentrahzado Municipal del Canton Manta
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Que, ¢l COOTAD en su articulo 60 hterales b) ¢ 1) respectivamente manifiesta las
atnibuctones del Alcalde para ¢jercer de mancra exclusiva la facultad ejecutiva del
Gobierno Autonomo Descentrahizado, resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes @ su cargo v expedir previo conocimiento del Concejo, la estructura
organico — funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta.

Que, ¢l Codigo Organico de Orgamizacion Territorial, Autonomia v Descentralizacion,
en su Articulo 338 establece que cada Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
tendra la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines v ¢l
cjercicio de sus competencias v funcionara de mancra desconcentrada. La estructura
administrativa sera la mimima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y economica
de las competencias. Cada GAD Municipal elaborara la normativa pertinente, segun las
condiciones especificas de su eircunseripeion territorial, en el marco de la Constitucion v
la ey

Que, la ey Orgamcea del Servicio Publico en su articulo 3 numeral 2) v 4)
respectivamente manifiestan que. las disposiciones de esta ley son de aplicacion
oblhigatona, ¢n matena de recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion
publica, que comprende a las entidades que integran el régimen  autonomo
descentralizado y que las escalas remunerativas de las entidades que integran ¢l régimen
autonomo descentrahizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad
ceonomica v no excederan los techos v pisos para cada puesto o grupo ocupacional
establecidos por ¢l Mimisterio de Relaciones Laborales, en ningan caso ¢l piso sera
inferior a un salario basico unificado del trabajador privado en general

Que, ¢l articulo 4 de la Ley Organica del Servicio Pubhico, establece que seran
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen. presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o digmdad dentro del sector
publico

Que, ¢l articulo 51 lteral k) de la Ley Orgamca del Servicio Publico respecto a la
Competencia del Mimisterio de Relaciones Laborales en el ambito de esta ley,
manifiesta que corresponde a las umdades de administracion del talento humano de los
gobiernos  autonomos  descentrahizados, sus entidades v regimenes especiales. la
admimstracion  del sistema ntegrado de  desarrollo  del talento humano en  sus
mstituciones, observando las normas tecnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales como organo rector de la matena Dependeran admimistrativa, organica,
funcional v economicamente de sus respectivas instituctones. Bl Manisterio de
Relaciones Laborales no interferira en los actos relacionados con dicha administracion mi
en minguna administracion extrana a la admimistracion publica central ¢ institucional

Que, Ta orgamzacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, debe estar regulada por normas de aplicacion general para que, en virtud de su
cumphmiento, respondan a las exigencias de la sociedad. brindando un servicio publico
clicaz, ehciente v de calidad
Di;eccifm: Calle 9 y avenida 4 www manta gob.ec m alcaldra@manta gob ec
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Que, ¢l articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece dentro de las
atribuciones v responsabilidades de las Unidades de Admumstracion del Talento
Humano, cumplir v hacer cumplir la LOSEP y su reglamento general v las resoluciones
del Ministerio de Relaciones Laborales, en ¢l ambito de su competencia.

Que, ¢l articulo 53 de la LOSEP manifiesta que el Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano. es el conjunto de politicas, normas, mctodos v procedimientos
onentados a validar ¢ impulsar las habilidades, conocimientos, garantias v derechos de
las v los servidores publicos con ¢l fin de desarrollar su potencial v promover la
eficiencia, eficacia, oportumdad, interculturahidad, 1gualdad v la no discniminacion en ¢l
servicio publico para cumplir con los preceptos de esta Ley.

Que, ¢l articulo 34 de este mismo cuerpo legal dispone que el sistema integrado esta
conformado por los subsistemas de plamficacion del talento humano: clasificacion de
puestos. reclutamiento v seleccion de personal: formacion, capacitacion. desarrollo
profesional v evaluacion del desempeio

Que, la décima  octava  disposicion  gencral de la Ley Organica del  Servicio
Publico establece que para la aplicacion de esta [ey v su Reglamento debe tenerse como
tal los sigutentes conceptos:

Dignataria/o.- Es la persona elegida por votacion popular, por un periodo fijo para
ejercer las funciones v atribuctones establecidas en la Constitucion v en la Ley.

Funcionaria/o.- ['s la servidora o servidor que ¢jerce un puesto. excluido de la carrera
del servicio publico. de libre nombramiento v remocion por parte de la autoridad
nominadora o de periodo fijo. v su puesto se encuentra dentro de los grupos
ocupacionales de la escala de remuncraciones mensuales unificadas del mivel jerarquico
SUpErior.

Obrera/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen. bajo
el regimen del Codigo de Trabajo

Servidora/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presien serviclos o gjerzan un puesto o cargo, funcion o digmidad dentro del sector
pablico sea o no de libre nombramiento v remocion.

Que, cs necesario contar con un cuerpe legal que integre la normativa de la
Constitucion, ¢l COOTAD, la Ley Organica del Servicio Publico en un Reglamento
Interno que establezea los procedimientos de admimistracion del Talento Humano en los
diferentes Subsistemas de Personal del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Manta.

En uso de las atnbuciones que le concede la Constitucion v el COOTAD. en el articulo
60, hiteral 1)
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MUNICIPAL DEL CANTCON MANTA

SUBIRURG A

RESUELVE:

EXPEDIR ELL REGLAMENTO INTERNO QUE ESTABLECEN 1.OS
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO EN
EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL  DFEL
CANTON MANTA

CAPITULO 1

PRINCIPIOS, OBJETIVO, AMBITO DE APLICACION Y
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Principios.- Il presente Reglamento Interno se sustenta en los principios
de calidad, cahdez, competiividad. continuidad. descentralizacion, desconcentracion.
eficacia, eficiencia. equidad, 1gualdad, jerarquia. lealtad. oportunidad. participacion,
racionalidad. responsabilidad, solidanidad. transparencia. unicidad v umiversalidad que
promuevan la interculturahidad. igualdad v la no discriminacion dentro del Gobierno
Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta.

Articulo 2.- Objetivo.-E]l objetivo primordial de este Reglamento Interno que establece
los procedimientos de administracion del Talento Humano son ¢l propender al
desarrollo profesional, teenico v personal de las v los servidores municipales dentro del
servicio publico v la carrera admimstrativa, para lograr ¢l permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, cahdad, productividad del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta. mediante la conformacion, el funcionamiento v desarrollo
de un sistema de geston del talento humano sustentado en la igualdad de derechos.
oportunidades v la no discriminacion dentro de su personal

Articulo 3.- Ambito.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno son de
aplicacion oblhigatoria. en materia de recursos humanos, remuneraciones ¢ ingresos
complementarios ¢n toda la adminmistracion del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta.

Articulo 4.- De las Escalas Remunerativas.- Las escalas remunerativas del Gobicrno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta. se sujetaran a su real capacidad
economica y no excederan los techos v pisos para cada puesto o grupo ocupacional que
sean establecidos por el Ministerio de Relaciones [aborales.

Articulo 5.- Servidoras y servidores puablicos municipales.- Seran servidoras o
servidores publicos municipales del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta, todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ¢jerzan un cargo, funcion o digmdad dentro de la enndad Las
trabajadoras v trabajadores del GAD Municipal estaran sujetos al Codigo del Trabajo

CAPITULO 1Y
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1AUNICIPAL DEL CANTON MANTA
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DEL INGRESO DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES AL GOBIERNO

AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON MANTA

Articulo 6.- Requisitos para el ingreso.- Para ingresar al  Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta se requiere:

[ ]

(S

g

No haber sido sancionado con destitucion por el cometimiento de delitos de
cohecho, peculado. concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito v en
general, por defraudacion y mal manejo de fondos v bienes publicos;

No haber sido condenado por. delitos aduaneros, trafico de  sustancias
estupefacientes o psicotropicas, lavado de activos. acoso sexual, explotacion
sexual, trata de personas. trafico ihicito o violacion.

No haber recibido directa o mdirectamente créditos vinculados contravimendo el
ordenamiento juridico vigente.

Declaracion juramentada en la que conste no encontrarse incurso ¢n causales
legales de impedimento. inhabilidad o prohibicion para ¢l ¢jercicio de un puesto
publico, prevista en la LOSEP y el ordenamiento juridico vigente. la cual se hara
constar en la respectiva accion de personal.

Presentar la correspondiente declaracion patrimonial juramentada ante Notarno en
la que constara ademas, en caso de encontrarse en mora de obligaciones para con
el sector publico. legalmente exigibles, ¢l detalle de la deuda con el convenio de
pago suscrito, entre la persona que aspira ocupar un puesto ¢n ¢l sector publico y
la institucion en la cual mantiene la obligacion v senalar el lugar de su domicilio
v residencia

l.os ciudadanos extranjeros deberan cumplir a mas de los requisttos establecidos
en el articulo 5 de la LOSEP, con los requisitos establecidos por el Mimisterio de
Relaciones Laborales para el efecto v lo dispuesto en este Reglamento General.

A mas de los requisitos establecidos en esta disposicion, la Direccion de Gestion
de Talento Humano no solicitaran otro u otros documentos, salvo los que se
encuentren establecidos en otros cuerpos legales en razon de la naturaleza de los
puestos

I'n ¢l caso de renovacion de contratos de servicios ocasionales, no se solicitara la
presentacion de los documentos sceialados en los incisos anteriores,

Haber sido declarado triunfador en ¢l concurso de ménitos y oposicion, salvo ¢n
los casos de las servidoras v servidores publicos de eleccion popular o de hbre
nombramiento v remocion: v,

Direccion: Calle 9 y avenida 4 www. manta gob ec m alcaidia@manta.gob ec
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10 Los demas requisitos sefialados en la Constitucion de la Republica, la Ley v los
que se establezcan en este Reglamento Interno para ingresar al GAD Municipal
del Canton Manta.

Articulo 7.- Documentos a presentar para el ingreso.- Para ocupar un puesto en el
GADMC Manta, las personas deberan cumplir con los requisitos establecidos en ¢l
articulo 6 de este Reglamento Interno y presentar los siguientes documentos previstos en
¢l formulario, anexo a este Reglamento interno, que sera proporcionado por la Unidad de
Admimstracion del Talento Humano Municipal previo al ingreso:

I.- Presentar la certificacion de no tener impedimento legal para ingresar al servicio
publico emitida por el Ministeno de Relaciones Laborales, la cual comprendera

2= Declaracion juramentada en la que conste no encontrarse incurso en causales legales
de impedimento, inhabilidad o prohibicion para el cjercicio de un puesto publico.
prevista en la LOSEP y el ordenamiento juridico vigente, la cual constara en la
respectiva accron de personal del GAD Municipal.

3 .- Presentar la correspondiente declaracion patrimomal juramentada ante Notario en la
que constara ademas. en caso de encontrarse en mora de obligaciones para con ¢l GAD
Municipal o ¢l scctor publico, legalmente exigibles, el detalle de la deuda con ¢l
convenio de pago suscrito, entre la persona que aspira ocupar un puesto en ¢l GAD
Mumicipal v la institucion en la cual mantiene la obligacion v sefialar el lugar de su
domicilio v residencia.

4 - Los ciudadanos extranjeros deberan cumplir a mas de los requisitos establecidos en el
articulo 5 de la LOSEP. con los requisitos establecidos por ¢l Ministerio de Relaciones
lLaborales para el efecto

5 - La Direccion de Gestion de Talento Humano (LIATH) solicitara otro u otros
documentos personales que sean necesanos ¢ indispensables en razon de la naturaleza de
10s puestos a ingresar

6.- bn el caso de renovacion de contratos de servicios ocasionales. no se solicitara a
presentacion de los documentos sefialados en los incisos antertores.

7.- Previo al ingreso la Direceion de Gestion de Talento Humano verificara la
informacion presentada ante ¢l Mimisterio de Relaciones Laborales el cual esta previsto
mantendra un registro actuahizado en el cual consten los impedimentos y prohibiciones
para cjercer un puesto publico. v de ser necesano sohicitara la informacion adecuada a fin
de venficar aquella proporcionada por la persona que ocupe un puesto en el GAD
Municipal

Articulo 8.- Del ingreso de extranjeros al GAD Municipal.- Las personas extranjeras
residentes en ¢l Fcuador podran prestar sus servicios en cabdad de servidoras o
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servidores puhhco:; municipales en ¢l Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Manta, en asuntos en los cuales por su naturaleza se requiera contar con los
mismos. sin perjuicio de la aplicacion de los convenios bilaterales de reciprocidad que
rijan esta materia, previo informe v de ser el caso el pernmiso de trabajo otorgado por ¢l
Ministerio de Relaciones Laborales. Para ocupar puestos de carrera. deberan tener una
residencia en el pais de al menos 5 anos y haber cumphido ¢l respectivo concurso de
MEritos Vv oposIcion.

-n caso de requenirse la contratacion de personas extranjeras, ¢l Alcalde del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, previo informe motivado de la
unidad de administracion del talento humano solicitard la respectiva autorizacion del
Ministerio de Relaciones Laborales.

CAPITULO 11
DEL NEPOTISMO, INHABILIDADES Y PROHIBICIONES

Articulo 9.- Del Nepotismo.- Esta prolubido al Alcalde del Gobierno Autonomo
Descentrahizado Municipal del Canton Manta, designar. nombrar, posesionar v/o
contratar ¢n la entidad a sus panentes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad v segundo de afinidad. a su convuge o con quien mantenga umon de
hecho.

l.a prohibicion scfialada se extiende a los parnientes del Concejo Municipal del el
Giobierno Autonomo Descentralizado Mumeipal del Canton Manta.

Sioal momento de la posesion del Alcalde del Gobierno Autonomo Descentrahizado
Mumicipal del Canton Manta, su conyuge, conviviente en umon de hecho. parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de consangumidad v segundo de afimdad, estuvieren
laborando bajo la modahidad de contratos de servicios ocasionales o contratos civiles de
servicios profesionales en fa misma institucion que esta bajo ¢l control de esta autoridad.,
los contratos segwiran vigentes hasta la culmimacion de su plazo v ¢l Alcalde estara
impedido de renovarlos. Los cargos de libre nombramiento v remocion se daran por
concluidos al momento de la posesion del Alcalde del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta. Tampoco se podra contratar o nombrar
personas que se encuentren dentro de los grados de consanguinidad establecidos en este
articulo mientras ¢l Alcalde/sa y Concejales v Concejalas a la que hace referencia este
INciso, se encuentren en funciones

I:n ¢l caso de delegacion de tunciones, la delegada o delegado no podra nombrar en un
puesto publico dentro del Gobierno Autonomo Descentrahizado Mumicipal del Canton
Manta. ni celebrar contratos laborales, contratos de servicios ocasionales o contratos
civiles de servicios profesionales. con quienes mantengan los vinculos sefialados en el
presente articulo. Se exceptua a las servidoras v oservidores de carrera del Gobierno
Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta, que mantengan una relacion de
parcntesco con las autonidades. siempre v cuando ¢stas havan sido nombradas con
antertondad a la eleccion v posesion del Alcalde v Concejo Mumcipal.
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Fn caso de que exista conflicto de intereses, entre servidores publicos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, que tengan entre si algun grado
de parentesco de los establecidos en la Ley y este Reglamento, v deban tomar decistones
en relacion al entado contlicto de interes, informaran a su inmediato supernior sobre el
caso vy se  excusaran inmedatamente  de  segwir conociendo ¢l procedimiento
controvertido, mientras sus superiores resuelven lo pertinente.

I'n mingun caso se podra contratar asesoras o asesores en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, que tengan parentesco, dentro de cuarto
grado de consanguimdad o segundo de afimidad. con la servidora o ¢l servidor publico al
cual deban prestar sus servicios de asesoria

fn caso de incumphimiento de lo senalado en el presente articulo, la Direccion de
Ciestion de Talento Humano (UA TH). notificara sobre el particular a la Auditoria Interna
del Gobierno Autonomo Descentrahizado Municipal del Canton Manta, v a la Regional
de la Contraloria General del Estado, para que procedan a ejercer las acciones que
correspondan para recuperar lo indebidamente pagado. asi como para el establecimiento
de las presuntas responsabihidades administrativas, civiles v o penales correspondientes.

Articulo 10.- Inhabilidad especial por mora.- No se registraran los nombramientos
expedidos o contratos celebrados a tavor de las personas que se encontraren en mora con
¢l Gobierno Nacional, ¢l Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, Servicio de Rentas Internas, Banco Central del Feuador, instituciones financieras
abiertas o cerradas pertenccientes al Estado. enudades de derecho privado financiadas
con el cincuenta por ciento 0 mas con recursos publicos. empresas publicas o, en general,
con cualquier entidad u organismo del Estado: o, que sean deudores del Fstado por
contribucion o servicio que tenga un ano de ser exigible. o, que se encuentren en estado
de incapacidad civil judicialmente declarada

Se exceptuan los nombramientos expedidos o contratos celebrados a favor de personas
que se encuentran en mora st previo a la obtencion del nombramiento o contrato en el
Mumicipro. se hace constar en la declaracion patrimontal juramentada ¢l detalle de la
deuda con el convenmo de pago suscrito que se ejecuta o s¢ gjeculard una vez que se
ingrese al GAD Munmicipal. En caso de incumphimiento del convemio de pago. se
procedera a la separacion de la servidora o servidor municipal v a la terminacion
immediata del contrato o nombramiento sin derecho a indemnizacion alguna.

Sera destituido del cargo o se dara por terminado el contrato, sin lugar al pago de
immdemnizacion alguna, s1 se comprueba la falsedad de la declaracion juramentada
presentada al momento del registro o posesion en la Direccion de Gestion de Talento
Humano

Articulo 11.- Prohibiciones especiales para el desempeio de un puesto, cargo,
funcion o dignidad en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta.- Las personas contra quienes se hubiere dictado sentencia condenatoria
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ejecutoriada por delitos de: peculado. cohecho. concusion o ennguecimiento ilicitos y. en
general. quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones a las instituciones del
I'stado estan prohibidos para ¢l desempeno. bajo cualquier modalidad, de un puesto.
cargo, funcion o dignidad en ¢l Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta.

L.a misma incapacidad recacra sobre quienes hayan sido condenados por los siguientes
delitos: delitos aduaneros. trafico de sustancias estupefacientes v psicotropicas, lavado de
activos, acoso sexual, explotacion sexual, trata de personas, tralico ilicito o violacion.

I:sta prohibicion se extiende a aquellas personas que, directa o indirectamente. hubieren
recibido creditos vinculados contraviniendo el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 12.- Remocion de las v los servidores impedidos de serlo en ¢l Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantéon Manta.- Il Contralor General del
Fstado o ¢l Mimistro de Relaciones Laborales, por iiciativa propia o a pedido de la
ciudadania del Canton, solicttaran por escrito, en forma motivada. la remocion inmediata
de la servidora o servidor publico municipal que estuviere impedido de serlo, previo el
sumario administrativo correspondiente, de ser el caso, respetando los derechos a la
defensa v al debido proceso. sta sohicitud sera atendida por ¢l Alcalde’sa del Gobierno
Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta. a quien correspondera nombrar
al reemplazante
CAPITULO IV

DEL EJERCICIO DE UN CARGO PUBLICO MUNICIPAL EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MANTA

Articulo 13.- Del reingreso de la servidora o servidor pablice destituido del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.- La servidora o
servidor publico municipal legalmente destiturdo no podra reingresar al GAD Municipal
en un periodo de dos anos. contados desde la fecha de su desutucion.

Articulo 14.- Nombramiento v posesion.- Para desempenar un puesto en ¢l Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta. se requiere de nombramiento o
contrato legalmente expedido por ¢l Alcalde/sa. El termino para posesionarse del cargo
en el GAD Municipal sera de quince dias, contados a partir de la notificacion v en caso
de no hacerlo, caducara.

Articulo 15.- Clases de Nombramiento.- Para ¢l ¢jercicio de la tuncion publica
mumnicipal en ¢l Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, los
nombramientos podran ser:

1) Permanentes: Aquellos que se expiden para Henar vacantes mediante el sistema de
seleccion

2) Provistonales. aquellos que se expiden para ocupar
Direccion: Calle 9 y avenida 4 www manta gobec [ alcaidia@manta gob ec
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2.1y El puesto de un servidor mumcipal que ha sido suspendido en sus funciones o
destitwido, hasta que se produzea el fallo de la Sala de lo Contencioso Administrativo u
otra instancia competente para este efecto

2.2) El puesto de una servidora o servidor municipal que se hallare en goce de licencia
sin remuneracion. Este nombramiento no podra exceder el tiempo determinado para la
senalada hcencia

2.3) Para ocupar el puesto de la servidora o servidor municipal que se encuentre en
comision de servictos sin remuneracion o vacante. Este nombramiento no podra exceder
el iempo determinado para la sefialada comision

2 4) Quienes ocupen puestos comprendidos dentro de la escala del mivel jerarquico
SUPETior. v,

2.5) De prueba, otorgado a la servidora o servidor municipal que ingresa al GAD
Municipal 0 a quien fuere ascendido durante ¢l periodo de prueba.

El servidor o servidora del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, se encuentra sujeto a evaluacion durante un periodo de tres meses, superado el
cual, 0. en caso de no haberse practicado, se otorgara ¢l nombramiento definitivo: si no
superare la prueba respectiva, cesara en el puesto. De igual manera se otorgara
nombramiento provisional a quienes fueron ascendidos. los mismos que seran evaluados
dentro de un periodo maximo de seis meses, mediante una evaluacion téenica y objetiva
de sus servicios v si se determinare luego de ¢sta que no califica para el desempeiio del
puesto se procedera al reintegro al puesto anterior con su remuneracion anterior,

3) De libre nombramicnto v remocion; v,
4) De periodo fijo

[Los nombramientos provisionales sefialados en los hiterales 2.1) v 2.2) podran ser
otorgados a favor de servidoras o servidores publicos de carrera del Gobierno Autonomo
Descentrahizado Municipal del Canton Manta: o a favor de personas que no tengan la
cahidad de servidores publicos de la Institucion

Articulo 16.- Registro de nombramientos y contratos.- [.os nombramientos deberan
ser registrados dentro del plazo de quince dias, en la Direccion de Gestion de Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta.

T o la funcionarioa responsable de dicho registro, que no lo hiciera en ¢l plazo
senalado, sera sancionado admimstrativamente por ¢l Alcalde, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales a que hubiere lugar.

Los actos administrativos realizados con nombramiento o contrato no registrado, no
afectaran  a terceros v daran lugar a la  determinacion de responsabilidades
administrativas, civiles v penales para las v los servidos del GAD Municipal

Dirsccion: Calle 9 y avenida 4 www.manta gobec [ alcaldia@manta.gob ec
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Para el caso de contratos de servicios ocasionales no sera necesaria accion de personal,
debiendo unicamente registrarse en la Direccion de Gestion de Talento Humano del
Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta,

Los nombramientos v contratos de servicios ocasionales deberan registrarse cn
la Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentrahizado
Municipal del Canton Manta, en registros separados a traves de la asignacion de un
codigo de identificacion, con la fecha, sello institucional. constancia del registro v firma
del responsable de la Direccion de Gestion FHumano, de acuerdo con cada cjercicto hscal.

Todo nombramiento se registrara en una accion de personal, conforme al formulano
establecido por el Mimsterio de Relaciones Laborales yio la Direccion de Gestion de
alento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.
La accion de personal o el contrato de servicios ocasionales debidamente suscritos v
registrados. seran entregados a la o ¢l servidor ¢ corporado en su expediente para los
cfectos lepales correspondientes.

Todo movimiento de personal debera ser registrado en ¢l Sistema de Informacion que el
Ministerio de Relaciones Laborales establezca para ¢l ¢fecto v una vez que el mismo sea
entregado al GAD Municipal con la debida capacitacion.

Articulo 17.- Término para el inicio del ejercicio del puesto.- 'l nombramiento de la
o ¢l servidor municipal quedara msubsistente si dentro del término de 3 dias. contados a
partir de la fecha de registro de la accion de personal, la persona no concurriera a prestar
SUS SETVICIOS

.os contratos de servicios ocasionales se daran por terminados automatcamente. en el
caso de que ¢l contratado no se presentare a laborar en ¢l término de 24 horas a partir de
la fecha del registro del contrato.

Articulo 18.- Del registro de otros movimientos de personal.- Los movimientos de
personal  del  Gobierno  Autonomo  Descentralizado  Mumcipal — del Canton
Manta referentes a Ingresos, reingresos. restituciones o reintegro, ascensos, traslados,
traspasos, cambios admimistrativos, intercambios voluntarios, licencias v comisiones con
O sin remuneracion,  sanciones, ncrementos de  remuncraciones, subrogaciones o
encargos, cesacion de funciones, destituciones, vacaciones, revisiones a la clasificacion
de puestos v demas actos relativos a la admimistracion del talento humano  y
remuneraciones del GAD Municipal. se lo efectuara en el formulano "Accion de
Personal”, establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales yvoo la Direccion de
Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del
Canton Manta. suscrita por ¢l Alcalde/sa o su delegado v el servidor v se registraran en la
DGTAH v oen el Sistema  Integrado de  Informacion del Talento Humano v
Remuneraciones admmistrado por ¢l Ministeno de Relaciones Laborales, cuando esta
cartera de Estado lo nstale. previa capacitacion a la Direccion de Gestnon de lalento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta

Direccion: Calle 9 y avenida 4 www mantagobec [ alcaldia@manta gob ec
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Las acciones de personal registradas se incorporaran al expediente de la o el servidor, v
su custodia sera responsabihidad de la Direccion de Gestion de Talento Humano del
GAD Municipal

En el formulario anexo a este Reglamento Intermo se presenta ¢l Modelo de Accion de
Personal. a ser aplicado en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta para los diferemes movimientos y acciones de personal.

Articulo 19.- Efectos del registro de la accion de personal y contrato.- Sin perjuicio
de los efectos generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicacion a la o
el servidor municipal del registro de la accion de personal o nombramiento se efectuara
en persona en el lugar de trabajo o en el domiciho o residencia senalado por la o el
servidor en su expediente v se sentara la razon correspondiente de ella.

I“n caso de negativa de la o el servidor municipal de recibir la comunicacion de registro,
se¢ sentara la razon pertinente con la presencia de un testigo.

Articulo 20.- Senalamiento de domicilio.- Para inscribir un nombramiento o contrato
en el GAD Municipal del Canton Manta, la persona nombrada o contratada senalara
domicilio v direccion electronica, para recibir notificaciones relativas al ejercicio de sus
funcrones en la umidad de admimistracion del talento humano, o en su declaracion
patrtmomal juramentada cuando sea del caso. los cambios de domicilio seran
notificados a la Direccion de Geston de Talento Humano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta.

Articulo 21.- Prohibicion de registrar.- La servidora o el servidor de la Direccion de
Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta sera la responsable del registro de los nombramientos o contratos. no
inscribira nombramientos o contratos de las personas que no cumplan los requisitos
previstos en la Lev, ¢l Reglamento General a la Ley v este Reglamento Interno, bajo
prevencion de las sanciones legales correspondientes a tal incumplimiento.

Articulo 22.- Obligacion de rendir caucion.- Las v los servidores publicos municipales
del GADMC Manta. que desempefien funciones de recepcion, inversion, control,
administracion y custodia de recursos pubhicos municipales. tienen obligacion de prestar
caucion a favor del GAD Municipal, en forma previa a asumir el puesto.

No podran rendir caucion a favor de los servidores del Gobierno  Autonomo
Descentralizado Munmicipal del Canton Manta, que esten obligados de prestarla, ¢l
Alcalde/sa v los Concejales/as

CAPITULO V

DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
EN EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON MANTA

Diraccion: Calle 9 y avenida 4 www. manta gobec [ alcaldia@manta gob.ec
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DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Articulo 23.- Deberes de las o los servidores pablicos municipales.- Son deberes de
las v los servidores publicos del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del
Canton Manta

1}

4)

5)

6)

7)

8)

Direccion: Calle 9 y avernda 4

Respetar, cumphir v hacer cumphr la Consutucion de la Repubhica, leves,
reglamentos generales y mas disposiciones expedidas por el Alcalde v el Concejo
Municipal del Gobierno Autonomo  Descentralizado Municipal del Canton
Manta.

Cumphir personalmente con las obhigaciones de su puesto, con solicitud.
eficiencia, cahdez, sohidandad v en funcion del bien colectivo del canton Mania,
con la diligencia que emplean generalmente en la admimstracion de sus propias
actividades.

Cumplir de manera obhigatonia con su jornada de trabajo legalmente establecida
en el del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta;

Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los supenores jerarquicos en ¢l GAD
Municipal. El servidor publico municipal podra negarse, por escrito, a acatar las
ordenes supeniores que sean contranas a la Constitucion de la Republica v la Ley
L1 servidor o servidora municipal observara el articulo 41 de la Ley Organica de
la Contralonia General del Estado, en ¢l caso de ordenes supenores contranas a la
lev y reglamentos vigentes:

Velar por la economia v recursos del GAD Munmicipal v por la conservacion de
los ‘documentos, atiles, equipos, muebles v bienes en general confiados a su
guarda, admistracion o uthizacion de conformidad con la leyv v las normas
secundanas
.

Cumphir en forma permanente. en el ejercicio de sus funciones, con atencion
debida al publico del Canton Manta v asistirlo con la informacion oportuna y
pertinente, garantizando ¢l derecho de la poblacion a servicios  publicos
municipales de optima calidad:

Elevar a conocimiento de su inmediato supenor los hechos que puedan causar
dano a la admimistracion mumcipal.

Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud v buena fe Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios del GAD Municipal v administrar los
recursos publicos municipales con apego a los principros de legahidad. eficacia,
cconomia v eficiencia, nndiendo cuentas de su gestion.

www mania gob ec m alcala@manta gob.ec
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9} Cumplir con los requenimientos en materia de desarrollo institucional. recursos
humanos v remuneraciones implementados por el GAD Municipal;

10) Someterse a evaluaciones penodicas durante ¢l ¢jercicio de sus funciones; v.

') Custodiar v cuidar la documentacion ¢ mformacion Direccion de Gestion de
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado M unicipal del Canton
Manta que. por razon de su empleo, cargo o comision tenga bajo  su
responsabilidad ¢ impedir o evitar su uso indebido, sustraccion. ocultamiento o
inutilizacion.

Articulo 24.- Derechos de las servidoras y los servidores piablicos municipales.- Son
derechos irrenunciables de las servidoras v servidores publicos municipales del Canton
Manta, los siguientes:

Iy Gozar de estabilidad en su puesto.

2) Percibir una remuncracion justa, que sera proporcional a su funcion, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad Los derechos v las acciones que por este concepto
correspondan a la servidora o servidor municipal. son irrenunciables:

3) Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con la Ley:

4) Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir ¢l servicio civico militar: este derecho
podra ¢jercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas
Armadas:

5) Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por retiro volumtario para
acogerse a la jubtlacion, por el monto fijado en esta Ley.

6) Asociarse y designar a sus directivas en el GAD Municipal en forma libre v
voluntaria;

7) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en
la ley v reglamento:;

8) Ser restituidos en forma obligatoria. a sus cargos dentro del término de cinco dias
posteriores a la cjecutona de la sentencia o resolucion. en caso de que la autondad
competente haya fallado a favor del servidor municipal suspendido o destituido. vy,
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 ¢l proceso  judicial respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago . de
remuneractones, en el respectivo auto o sentencia se establecera que deberan computarse
v descontarse los valores percibidos durante ¢l tempo que hubiere prestado servicios en
otra institucion de la admimstracion publica durante dicho periodo.

Direccion: Caile 9y avenida 4 www . manita.qgob ec B alcaldia@manta.gob ec
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9) Demandar ante los organismos v tribunales competentes el reconocimiento o la
reparacion de los.derechos que consagra la Ley Organica del Servicio Publico aplicable
al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.

10) Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo al
Gobterno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, a la que hubiere
renunciado, para emigrar al exterior en busca de trabajo. en forma debidamente
comprobada:

I'1) Gozar de las protecciones v garantias en los casos en que la servidora o el servidor
municipal denuncie, en forma motivada, ¢l incumphimiento de la ley, asi como la
comision de actos de corrupeion,

12) Desarrollar sus tabores en un entorno adecuado y propicio. que garantice su salud,
integridad, seguridad. higiene v bienestar.

13) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando ¢l periodo de recuperacion necesaria. segun  prescripeion  medica
debidamente certificada:

14) No ser discnminada o discnminado, mi sufrir menoscabo ni anulacion  del
reconocimiento o goce en ¢l ¢jercicia de sus derechos.

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

16) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
enfermedades  catastroficas v/io mientras dure su tratamiento v en caso de verse
imposibilitado para seguir ¢jerciendo efectivamente su cargo podra pasar a desempenar
otro sin que sea disminuida su remuneracion salvo el caso de que se acogiera a los
mecanismos de fa segundad social previstos para ¢l efecto. En caso de que se produjere
tal evento se acogera al procedimiento de la jubilacion por invalidez v a los beneficios
establecidos en la lev v en las de seguridad social.

17) Mantener a sus hijos ¢ hijas, hasta los cuatro afios de edad, en un centro de curdado
infantil pagado vy elegido por ¢l Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta.

18) Recibir formacion y capacttacion continua por parte del GADMC Manta, para lo
cual la institucion prestara las facihidades: v,

19) Los demis que establezca la Constitucion v la ley.
Articulo 25.- Prohibiciones a las servidoras vy los servidores publicos municipales

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.- Prohibase a
las servidoras v los servidores pablicos municipales del GADMC Manta lo siguiente:

Direccion: Calle 9 y avenida 4 www. manta gob ec m alcaldia@manta gob.ec
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Iy Abandonar mjustificadamente su trabajo.

2) Ejercer otro cargo o desempenar actividades extraias a sus funciones durante ¢l
tiempo fijado como horario de trabajo para el desemperio de sus labores. excepto quienes
sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las umversidades ¢
nstituciones politéenicas del pais. siempre v cuando esto no interrumpa el cumplimiento
de la totalidad de la jornada de trabajo:

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

4) Pnvilegiar en la prestacion de servicios municipales a familiares v personas
recomendadas por superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de
atencion prioritana, debidamente justificadas;,

5) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utihizar. con este v otros fines, bienes del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta,

6) Abusar de la autoridad que le confiere ¢l puesto para coartar la libertad de sufragio,
4s0C1acion u otras garantias constituctonales;

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

8) Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos municipales, en especial los de salud.
educacion, justicia y seguridad social; energia clectrica, agua potable v alcantanillado.
procesamiento, transporte v distribucion de hidrocarburos y sus derivados: transportacion
publica. sancamiento ambiental, bomberos, correos v telecomunicaciones,

9) Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente.
con contribuyentes o contratistas Direccion de Gestuon de Talento Humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, en los casos en que el servidor
publico municipal. en razon de sus funciones. deba atender personalmente dichos
asuntos;

10y Resolver asuntos, intervenir, emitr informes, gestionar, tramitar o suscribir
conventos o contratos con ¢l Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, por si 0 por interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que implique
privilegios para ¢l servidor o servidora. su conyuge o conviviente en union de hecho
legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo
de alinidad. Esta prohibicion s¢ aphcara también para empresas, sociedades o personas
Juridicas en las que ¢l servidor o servidora municipal. su conyuge o conviviente en union
de hecho legalmente reconocida, sus panientes hasta el cuarto grado de consanguimidad o
segundo de alimdad tengan interes.

Direccion: Calie 9 y avenida 4 www.manta.gob.ec m alcaldia@manta gob ec
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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 dehtos tales como:  peculado, cohecho.  concusion, extorsion o
enriquecimiento 1licito,

12) Percibir remuneracion o ingresos complementaros, ya sea con nombramiento o
contrato, sin prestar servicios efectivos o desempeiar labor especifica alguna, conforme
a la normativa del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta;

13) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores publicos
municipales del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta: v,

14) Las demas establecidas por la Constutucion de la Republica, las leyes v los
reglamentos tanto de tipo general como internos

Articulo 26.-De la jornada legal de trabajo en el GADM del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantéon Manta.- La jornadas de trabajo para ¢l GAD
Municipal tendra la siguiente modahidad:

a) Jornada Ordinaria: Sera aquella que se cumple por ocho horas dianas clectivas y
continuas, de lunes a viernes v durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas
semanales, con periodos de descanso desde treinta minutos hasta dos horas dianas para
el almuerzo, que no estaran incluidos en la jornada de trabajo. y.

b) Jornada Especial: Sera aquella que por la mision que cumple el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta o sus servidores o servidoras municipales,
no puede sujetarse a la jornada inica y requiere de jornadas, horaros o turnos especiales,
debiendo ser fijada para cada caso, observando ¢l principio de continumdad, equidad y
optimizacion del servicio, acorde a la norma que para ¢l etecto emita el Mimisteno de
Relaciones Laborales v/o el Alcalde del Gobierno Autonome Descentralizado Municipal
del Canton Manta por necesidades institucionales

Las servidoras v servidores mumicipales que ¢jecuten trabajos pehigrosos, realicen sus
actividades ¢n ambientes insalubres o en horarios nocturnos, tendran derecho a jornadas
especiales de menor duracion, sin que su remuneracion sea menor a la generahdad de
servidoras o servidores municipales

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES DE LAS GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MANTA SERVIDORAS Y
SERVIDORES DEL CANTON MANTA.

Articulo 27.- Vacaciones y permisos.- Toda servidora o servidor publico municipal del
Gobierno Autonome Descentrahizado Municipal del Canton Manta, tendrda derecho a
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disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas despuds de once meses de
Servicio continuo

Articulo 28.- De la programacién de Vacaciones en el GAD Municipal.- Para la
concesion de las vacaciones se considerara basicamente la fecha de ingreso. voel
cronograma del plan de vacaciones establecido por la Direccion de Gestion de Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta. a fin de
que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice continuidad en la
atencton de los servicios que presta el GAD Municipal v el goce del derecho de la o el
servidor municipal.

Establecida la programacion de las vacaciones, se remitira a los jefes inmediatos de cada
unidad del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta. para que
conjuntamente con las o los servidores se establezcan los periodos v las fechas en que se
concederan las mismas, observaciones que seran remitidas a la DGTII para su
reprogramacion v ¢jecucion el proximo aio, hasta el 30 de noviembre de cada afo.

No se consideraran como parte de las vacaciones ¢l uso de licencias sin remuneracion o
en el caso de suspension de conformidad con el régimen disciplinario, contemplados en
la LOSEP.

Articulo 29.- Concesion de vacaciones.- Las vacaciones se concederan en la fecha
prevista en el calendario, v dnicamente el jefe inmediato, el Alcalde, o su delegado, por
razones de servicio debidamente fundamentadas v de comun acuerdo con la o ¢l servidor
municipal, podra suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente a los doce
meses siguientes en que la o el servidor mumicipal tienen derecho a vacaciones, debiendo
dejarse constancia en documento escrito, v la modificatoria del calendario serd
comunicada a la DGTH. En todo caso se debera considerar que las v los servidores
municipales no pueden acumular las vacaciones por mas de sesenta dias.

Para ¢l caso de las servidoras vy servidores municipales que se encuentran laborando en
otras instituciones del Estado. mediante comisiones de servicios con o sin remuneracion.
sus vacaciones seran concedidas por la autoridad nominadora donde s¢ encuentre
prestando sus servicios. La DGTH velard por el uso efectivo de este derecho previo a la
reincorporacion de la o el servidor municipal al Gobierno Auténomo Descentralizado
Mumicipal del Canton Manta. La DGTH del GAD Municipal requerita de los
documentos de respaldo que sirvieron para la concesion de las vacaciones a la institucion
que solicito la comision de servicios

Articulo 30.- Ejercicio del derecho de vacaciones.- I Alcalde v la DGTH del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, velaran por el goce
de vacaciones. hicencias, comisiones v permisos de las v los servidores municipales. No
se negara el uso de las vacaciones mjustificadamente v que s1 por este hecho se
ocastonara ¢l acumulamento de las mismas por mas de 60 dias, la o ¢l servidor
mumcipal a traves de la DGTH. comunicara al Alcalde para los fines legales v la toma de
decisiones oportunas.
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Articulo 31.- Anticipo de vacaciones.- S¢ podra conceder adelanto v permisos
imputables a vacaciones para las v los servidores mumcipales que laboran bajo la
modalidad de contrato de servicios ocasionales como con nombramiento, en la parte
proporcional denvada del tiempo trabajado v conforme a la duracion del contrato o
nombramiento

I'n ¢l evento de que se anticipe vacaciones v se produjere el cese en funciones sin
haberse laborado la parte proporcional concedida, en la hquidacion de haberes se
descontara ¢l tiempo de las vacaciones no devengadas

Articulo 32.- Liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones.- Unicamente
quicnes cesaren en funciones en el GAD Municipal s haber hecho uso. parcial o total
de sus vacaciones, tendran derecho a la hqudacion correspondiente se pague en dinero el
tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado ¢l mismo en base a la ultima
remuneracion mensual umificada percibida, con una acumulacion maxima de hasta 60
chas. Cuando el servidor mumcipal que cesa en funciones, no hubiere cumplido once
meses  de servicio, percibira por tal concepto  la parte  proporcional al  tiempo
efectivamente laborado. considerandose al efecto tambien los casos de cambios de
puestos., salvo el caso de encargo o subrogacion

La DGTH del GAD Municipal remitira la informacion que respalde la hquidacion de
haberes, a la Direccion de Gestion Financiera Mumictpal, siendo responsable del cabal
cumplimiento de esta disposicion. La DGTH del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta, venficara v entregara el documento de entrega recepeion
entre custodios para la hquidacion de un servidor o servidora municipal.

Articulo 33.- De los permisos imputables a vacaciones.- Cuando una o un servidor
municipal, previo la autorizacion correspondiente, haga uso de permisos por horas.
fracciones de horas o dias. s¢ imputara los mismos a la parte proporcional de sus
VACACIONES

No se podra afectar los derechos de las y los servidores municipales imputando horas.
fracciones de horas, o dias que no sean los legalmente determinados, para lo cual la
DGTH se responsabihizara de su correcta aphcacion, para lo cual esta unidad aplicara el
sistema informatico que desarrolle el Ministerio de Relaciones Laborales o en su lugar
Hevara un control de los permisos imputables a vacaciones

CAPITULO VI

DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIO Y PERMISOS EN EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
MANTA

Articulo 34.- Licencia por enfermedad.- |.a o ¢l servidor municipal tendra derecho a
heencia con remuneracion por enfermedad en los siguientes casos

Direccion: Calle 9 y avenida 4 www manta.gobec ] alcaldia@manta gob.ec
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a) Por enfermedad que deternine imposibilidad fisica o psicologica. debidamente
comprobada, para la realizacion de sus labores. hasta por tres meses: e. igual periodo
podra aplicarse para su rehabilitacion;

b) Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis
MESeS,

Reintegrado al trabajo podra hacer uso de hasta 2 horas diarias de permiso para
rehabilitacion. tiempo que no sc imputara a las licencias por enfermedad v para la
consideracion del nempo y su autorizacion se estara a lo que prescriba el medico que
atendio o que atiende ¢l caso Estos permisos no seran acumulables y se hara uso de ellos
mientras dure la rehabilitacion.

De continuar la imposibihidad fisica o psicologica. y se hubiere agotado el tiempo de la
licencia con remuneracion por enfermedad se concedera licencia sin remuneracion de
conformidad con las regulaciones de los Institutos de Seguridad Social de acuerdo con el
regimen y la ley correspondiente. y, de superar dicho periodo se observara la legislacion
general de seguridad social

Articulo 35.- Justificacion.- La heencia por enfermedad que determine imposibilidad
fisica o psicologica o enfermedad catastrofica o accidente grave, se concedera siempre v
cuando la o el servidor municipal. sus familiares o terceras personas justifiquen dentro
del téermino de tres dias de haberse producido ¢l hecho, mediante la certificacion
conlenda por el profesional que atendio ¢l caso, lo cual podra ser verificado por la
DGTH del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.

Articulo 36.- Licencia por maternidad v paternidad.- .a servidora municipal podra
hacer uso del derecho a la licencia por maternidad en los siguientes casos:

1) Por matermidad. toda servidora publica municipal tiene derecho a una licencia con
remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo. en caso de
nacimicnto multiple el plazo se extendera por diez dias adicionales. La ausencia se
Justificara mediante la presentacion del certificado médico otorgado por un facultativo
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social: v, a falta de éste, por otro profesional de
los centros de salud publica. En dicho certificado se hara constar la fecha probable del
parto o ¢n la que tal hecho se produjo:

La hicencia se justificara con la presentacion del respectivo informe médico, v en caso de
acumularse a mas tardar dentro del termino de tres dias habiles de haberse producido el
parto mediante la presentacion del certificado de nacido vivo otorgado por la autoridad
competente: v. a falta de este. por otro profesional de la salud, v sera validado en ¢l IESS
en el termino de 15 dias

De producirse ¢l fallecimiento de la o el mifo. dentro del periodo de la licencia por
matermdad concedida, la servidora continuara haciendo uso de esta licencia por el
tiempo que le reste a excepeion del tempo por lactancia.
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2) Por paternidad, ¢l servidor puablico municipal ticne derecho a licencia con
remuneracion por el plazo de diez dias contados desde ¢l nacimiento de su hija o hijo
cuando ¢l parto es normal; en los casos de nacimiento multiple o por cesarea se amphiara
por cinco dias mas.

3) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cudado especial. se
prolongard la licencia por patermdad con remuneracion por ocho dias mas: v, cuando
hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado
de discapacidad severa. ¢l padre podra tener licencia con remuneracion por veinte v
cinco dias. hecho que se justificara con la presentacion de un certificado medico,
otorgado por un facultativo del Instituto Fcuatoriano de Segundad Social v a falta de
¢ste, por otro profesional medico debidamente avalado por los centros de salud publica:

Articulo 37.- Licencia para la madre y el padre adoptivos.- La madre vo ¢l padre
adoptivos deberan presentar ante la DGTH del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta, la documentacion de respaldo de la adopeion, v la entrega
del hijo o hija. La heencia sera concedida de manera inmediata una vez que se produzca
la entrega legal de la hyga o del hijo. Este derecho se concedera individualmente

Articulo 38.- Licencia para la atencion de casos de hospitalizacion o patologias
degenerativas de las hija(s) o hijo(s).- E'sta hicencia no sera restnngida cuando se
produzcan eventos de enfermedades de hija(s) ¢ hijois) en tiempos secuenciales

l.a ausencia al trabajo se justficara mediante la presentacion del certificado médico
otorgado por el especialista tratante v el correspondiente certificado de hospitalizacion.
en el termino de tres dias posteriores al percance producido

Articulo. 39.- Calamidad doméstica.- La o ¢l servidor municipal tendra derecho a
hicencia con remuneracion por calamidad domestica, defimda en los siguientes terminos
v observando lo siguiente:

1) Ante el falleccnmiento, acaidente o enfermedad grave del convuge o conviviente en
umon de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o jos o sus parientes asi como
por los simestros que afecten gravemente la integndad, propiedad o bienes de la o ¢l
servidor municipal. hasta por oche dias en total, que seran conocidos y registrados por la
DGTH del Gobierno Autonomo  Descentralizado Mumcipal del Canton Manta. de
acuerdo a lo sigwente

1.1 - Por fallecimento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente ¢n
unton de hecho legalmente reconocida de la o ¢l servidor, se concederi 3 dias. que sc

justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion, dentro de los 3

dias postenores del remtegro a su puesto,
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I 2 - Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nictos de la o el servidor. se concedera
2 dias, que se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto:

I.3.- Por acaidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de
los hijos. conyuge o de la o ¢l conviviente en union de hecho legalmente reconocida de la
o ¢l servidor municipal se concederi 8 dias, que se justificara con la presentacion del
correspondiente certificado medico, dentro de los 3 dias posteriores del remntegro a su
puesto,

l.os accidentes que se produzean son independientes en su valorizacion y para cfectos del
registro se debera justificar ante la DG IH del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta

I.4.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de
fos padres o hermanos de la o ¢l servidor se concedera hasta 2 dias. que se justificara
con la presentacion del correspondiente centificado médico, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto.

Los accidentes que se produzean son independientes en su valorizacion v para efectos del
registro se debera justificar ante la DGTH del Gobierno Autonomo Descentralizado
Muntcipal del Canton Manta.

I.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o ¢l servidor.
entendicndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio. catastrofes
naturales v delitos contra los integrantes del nucleo familiar de la o el servidor. se
concederd 8 dias La o ¢l servidor municipal debera presentar a la DGTIH. la respectiva
denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, vy los documentos que
Justifiquen los hechos, segan el caso

2) Ante el fallecimiento de los demas parientes que no se encuentran sefalados en el
numeral antenior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consan curnidad
o segundo de afimdad de la o el servidor dos dias. si tiene que trasladarse a otra
provincia fuera de su lugar habitual de trabajo 3 dias. que se justificara con la
presentacion del correspondiente certificado médico dentro de los 3 dias posteriores del
reimiegro a su puesto, v, en caso de requenr tiempo adicional, se lo contabilizara con
cargo a vacaciones

lLa documentacion podra ser presentada por el servidor o servidora municipal, sus
tamihares o terceros

Articulo 40.- Licencia por matrimonio o unién de hecho.- La o ¢l servidor municipal
gque contraiga matnmonio o umon de hecho, tendra derecho a una licencia con
remuneracion de tres dias habiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o
despues de la celebracion del matrimonio. Una vez concedida esta licencia se debera

Justithicar con ¢l documento  habilitante ante la DGTH del Gobierno  Autonomo
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Descentralizado Municipal del Canton Manta con maximo 3 dias despuces de su reintegro
al puesto

DE LAS LICENCIAS SIN REMUNERACION EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MANTA

Articulo 41.- Licencia para asuntos particulares.- Previo informe favorable de la
Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta, en el cual se determinen las circunstancias que lo ameriten,
se podra conceder licencia sin remuneracion para asuntos particulares durante cada ano
de servicio, hasta por 15 dias calendario durante cada ano de servicio, previa
autonizacion de la jeta o jefe responsable de una unidad. autorizacion que se pondra en
conocimiento del Alcalde con por 1o menos 3 dias de anticipacion.

Se podran conceder hicencias de hasta sesenta dias, durante cada aio de servicio, previa
autorizacion del Alcalde o su delegado, para lo cual se considerara la fecha de ingreso a
la mstitucion

Dichas hicencias no son acumulables de un periodo a otro

Articulo 42.- Licencia para estudios regulares de postgrado.- Para la concesion de
esta hicencia la DGTH del Gobierno Autonomo Descentrahizado Mumicipal del Canton
Manta emitira ¢l dictamen favorable que se fundamentara basicamente lo siguiente

I - El requentmiento de la o el servidor municipal de la licencia sin remuneracion,

2- Que ¢l centro de educacion superior este legalmente reconocido por la Secretaria
Nacronal de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia ¢ Innovacion. Senescvt.

3- Duracton de la formacion hasta la obtencion del titulo;

4.- Que los estudios de postgrado no constituyan ¢greso economico para ¢l presupuesto
del GAD Municipal, salvo los créditos otorgados por el Instituto Ecuatoriano de Credito
LEducativo o lo previsto respecto en el Plan Nacional de Capacitacion v Desarrollo
Profesional.

5« Interés de benclicio para: la admimstracion publica municipal, la umdad area o
proceso, relacionada con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor
mumnmicipal.

6 - La tormacion a adquinirse sea de utihdad para ¢l puesto que ocupa. v,

7 - Contemido curnicular del postgrado.

Quienes sean bencficianos de esta licencia, a su retorno tendran la obligacion de
mantenerse laborando en el GAD Municipal por un tiempo 1gual al de la realizacion de
fos  estudios  de postgrado,  transmitiendo vy pomendo  en  practica los  nuevos
conocimientos. De no remntegrarse a la institucion, o presentare la renuncia sin ser
aceptada legalmente. se considerara como abandono del trabajo v se aphicara el regimen
disciphinario establecido en la LOSEP, ¢l Reglamento General v este Reglamento
Interno. En caso de que ¢l GAD Mumicipal hava financiado parte o la totahdad de los
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estudios, el Alcalde dispondra la adopcion de las medidas administrativas o judiciales a
que hubiere lugar,

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos
municipales que se encuentren en goce de hicencia para estudios regulares de postgrado

Articulo 43.- Licencia para el cumplimiento con el servicio militar.- La o ¢l servidor
municipal que se incorporare al servicio militar, en forma previa debera presentar la
respectiva certificacion, v una vez concluido ¢l mismo tendra Ja obligacion de
remtegrarse al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta en el
plazo de 8 dias. debiendo entregar el certificado correspondiente a la DGTH

En caso de gue no cumpliere la totahidad del servicio militar se reincorporara en el
mismo plazo

De no remtegrarse al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta
de mancra justificada, s¢ considerara como abandono del trabajo v se aplicard ¢l régimen
disciplinario establecido en la LOSEP. el Reglamento General v este Reglamento
Interno

Articulo 44.- Licencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una
dignataria o dignatario electo por votacion popular.- La o ¢l servidor municipal de
carrera tendra derecho a hicencia sin remuneracion para actuar en reemplazo temporal u
ocasional de una o un dignatanio electo por votacion popular, stempre y cuando conste
como alterna o alterno de la o el dignatario electo por votacion popular. Il documento
habihtante que justifique su ausencia sera el acta de posesion ante el organismo
correspondiente. Conchuida la heencia debera reincorporarse inmediatamente a su puesto
de ongen en ¢l Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta

Articulo 45.- Licencia para participar como candidata o candidato de eleccion
popular.- A la o ¢l servidor publico municipal de carrera que vava a participar como
candidata o candidato de eleccion popular se le otorgara hicencia sin remuneracion por ¢l
tempo que dure el proceso electoral a partir de la fecha de la iscripeton de la
candidatura, v de ser elegido se extendera la licencia por todo ¢l tiempo que dure en el
ejercicto del puesto de eleccion popular

De no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatamente a su puesto de origen en ¢l
Gobrerno Autonomao Descentrahzado Mumcipal del Canton Manta.

bn caso de que no se tramite la licencia sin remuneracion en los casos antes senalados v
se siga ejerciendo ¢l puesto en el Gobierno Autonomo Descentralizado Mumcipal del
Canton Manta o cobrando remuneraciones, sera considerado  como  pluriempleo.
debiendo el Alealde o su delegado disponer la aplicacion del régimen disciplinario
comunicara de manera inmediata a la Contraloria General del Fstado v al Ministerio de
Relaciones Laborales para los fines legales correspondientes
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Se exceptian los casos senalados el articulo 113, numeral 6. de la Constitucion de la
Republica.

Previa la concesion de esta hicencia, la o el servidor municipal en el término de tres dias
presentara a la DGTH, la certificacion de su participacion como candidata o candidato.
igualmente si es electo o electo el nombramiento expedido por el Consejo Nacional
I:lectoral.

DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS CON REMUNERACION DEL )
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
MANTA

Articulo 46.- Comision de servicios.- A traves de la comision de servicios se establece
¢l aporte técnico y/o profesional de una o un servidor municipal de carrera en beneficio
de otra mstitucion del Estado. diferente a la cual presta sus servicios; dentro o fuera del
pais.

Articulo 47.- De la autorizacion.- Il Alcalde del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta podra declarar en comision de servicios con remuneracion a
las v los servidores municipales de carrera que sean requenidos para prestar sus servicios
en otras msttuctones del Estado en el pais o en el exterior, previa solicitud de la
autoridad nominadora de la instutucion requirente, ¢l informe favorable de la Direccion
de Gestion de Talento Humano en el que se determine que la comision de servicios con
remuncracion de la o el servidor mumcipal no atectara ¢l normal desenvolvinuiento del
Gobierno Autonomo  Descentralizado Mumicipal del Canton Manta, que el mismo
hubiere cumplido un afo de servicios en la institucion, asi como la aceptacion por escrito
de la o el servidor municipal requerido. Este aporte téenico yo profesional sera
cxclusivo para las v los servidores mumcipales de carrera que no se encuentren en
periodo de prueba en ¢l Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta donde trabajan siempre y cuando se cumplan con los requisitos del puesto a
ocupar. El plazo maximo de la comision de servicios otorgada es de dos anos

Previo a la culminacion del plazo sefalado en ¢l inciso anterior, la Direccion de Gestion
de Talento Humano del GAD Municipal en la cual presta servicios la o el servidor
mumcipal comisionado, velara por que este haga uso del derecho a las vacaciones que le
corresponden conforme a ta planificacion institucional del GAD Municipal.

Articulo 48.- De los derechos.- La o ¢l servidor municipal de carrera, que se encuentre
en comision de servicios con remuneracion, conservara los derechos v beneficios del
GAD Municipal a la que pertencce, asi como debera ser reintegrada o remntegrado a su
puesto de ongen. al concluir la comision.

Articulo 49.- De la remuneracion.- La o ¢l servidor municipal de carrera declarado en
comision de servicios con remuneracion. recibira la remuneracion mavor o la diferencia
a la que hubiere lugar, entre lo que percibe en el GAD Municipal v lo presupuestado para
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¢l puesto en ¢l que prestara sus servicios. La diferencia sera pagada por la institucion que
lo recibe

El mismo  procedimiento  se observara para las v los servidores municipales
seleccionados para trabajar como contraparte nacional en proyectos 0 convenios
establecidos con orgamismos internacionales o en provecto de inversion.

Articulo 50.- Comision de servicios en el exterior.- Las comisiones de servicios con
remuneracion fuera del pais. s¢ autonizaran unicamente para que una o un servidor
municipal preste sus servicios en nstituciones del Estado en el exterior. en los términos
sefalados en las normas del Reglamento General a la LOSEP v la autorizacion otorgada
por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica,

Articulo 51.- Otras comisiones de servicios.- | .as o los servidores publicos municipales
de carrcra podran ser declarados en comision de servicios con remuneracion para
clectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias. pasantias v visitas de
observacion en entidades pubhicas v privadas, comprendiendo las establecidas en virtud
de convenios internacionales v similares, que beneficien a la administracion publica
municipal, en el pais o en ¢l exterior, hasta por un plazo de dos afios, previas las
autonzaciones correspondientes.

La Direccion de Gestion de Talento Humano institucional emitira el dictamen favorable
para la concesion de esta comision considerando basicamente los requisitos que sefiala ¢l
articulo 41 de este Reglamento Interno, para los estudios de postgrado; v, en tanto que
para reuntoncs. conferencias, pasantias v ovisitas s¢ sustentara con los documentos
habilitantes que respalden su concesion.

DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS SIN REMUNERACION
EN EL. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON MANTA

Articulo 52.- De la autorizacion.- F1 Alcalde concedera comision de servicios sin
remuneracion a las v los servidores publicos municipales de carrera que sean requendos
a prestar sus servicios en otras instituciones del FEstado. cuando reuna las condiciones del
puesto a ocuparse v no afecte al interes institucional

lLos 6 afios de plazo maximo de la comision de servicios sin remuneracion durante la
carrera, se contabilizaran considerando ¢l tiempo que permanczca en una o varias
instituciones

La prestacion de servicios mediante comision de servicios sin remuneracion. oblhigara a
la institucion sohicitante a la expedicion del correspondiente nombramiento provisional
de hbre remocion, de periodo fijo o la suscripeion de contratos de servicios ocasionales
de acuerdo con lo establecido en la LOSEP v su Reglamento General

[.a remuneracion a pagarse con ocasion de este tipo de conusiones sera la establecida en
las escalas de remuneraciones correspondientes.
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Fste aporte técnico y/o profesional serd exclusivo para las y los servidores municipales
de carrera que no se encuentren en periodo de prueba en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta v que cumplan con los requisitos del
pucsto a ocupar.

CON O SIN

NORMAS GENERALES SOBRE LICENCIAS Y COMISIONES
REMUNERACION APLICABLES EN
FL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON MANTA

Articulo 53.- Licencias con o sin remuneracion para la o el servidor municipal en
comision de servicios.- La autoridad nominadora de las mstituciones en las cuales se
encuentra prestando sus servicios la o ¢l servidor municipal comisionado podra conceder
todas las hcencias con remuneracion establecidas en el articulo 27 de la LOSEP

Fon cuanto a las heencias sin remuneracion, no se concederan las determinadas en los
literales by, d) v ¢) del articulo 28 de la LOSEP. Para conceder la licencia sin
remuneracion a postulantes a cargos de cleccion popular v para reemplazar temporal u
ocasionalmente a una o un dignatarnio electo por votacion popular, debera ser otorgada
previamente por la mstitucion de ongen.

Articulo 34.- Del informe previo.- El Alcalde o su delegado, emitira la autonzacion
para la concesion de comistones de servicios con o sin remuneracion. previo el dictamen
tavorable de la Direccion de Gestion de Talento Humano

Para las comisiones de servicios con o Sin TEMUNCracion, como requisito para su
otorgamiento la o el servidor municipal debera haber cumplido el periodo de prueba.

Articulo 55.- De la aplicacion del régimen disciplinario.- bn caso de que la o ¢l
servidor mumicipal que se encuentra en comision de servicios con o Sin remuneracion en
otra institucton del Estado. hava cometido alguna falta disciplinana grave que sea objeto
de la aphcacion del regimen disciplinanoe mediante la sustanciacion de un sumario
admimistrativo debera previamente la mstitucion donde se encuentra realizando la
comision de  servicitos,  sohientar  fundamentadamente  al  Gobierno  Autonomo
Descentrabzado Mumicipal del Canton Manta, imicio v tramite del respectivo sumario
administrativo,

En los demas casos el regimen disciplinanio se ¢jercera por parte de la institucion en la
cual se encuentran prestando sus servicios

Articulo 56.- Terminacion de las comisiones.- La comision de servicios con o sin
remuneracion terminara por el cumplimiento del lapso concedido o cuando la institucion
requirente lo considere pertinente. v, sin mas tramite. la o ¢l servidor municipal
comisionado se remtegrara immediatamente al Gobierno Autonomo  Descentralizado
Municipal del Canton Manta. Una vez conclunda la comision se debera emitir la accion
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de personal respectiva a la o el servidor pablico municipal a fin de que se reintegre a su
puesto de origen

No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos
municipales que se encuentren en comision de Servicios con o sin remuneracion mientras
se encuentren cumphendo el tiempo para el cual fueron comisionados.

St en funcion de los procesos de racionalizacion. fuere necesaria la reestructuracion,
reorganizacion, desconcentracion o descentralizacion del GAD Municipal. o se
procediere a modificar la estructura de la misma. en forma previa y de manera inmediata
se procederd a la terminacion de todo tipo de comision de servicios y licencias, si esta
atectare al puesto que ocupe la o el servidor mumicipal en comision de servicios, para los
fines pertinentes,

Articulo 57.- Del control.- El control v seguimiento de las comisiones de sery IC10 con o
sin remuncracion seran de responsabilidad de la Direccion de Gestion de Talento
Humano del GAD Municipal v aquella en la cual se desarrollan. la evaluacion del
desempenio de la o el servidor municipal comisionado sera realizada por el jefe inmediato
v aprobada por la maxima autoridad o su delegado de la entidad en la cual presta sus
servictos, la que informara de los resultados de la evaluacion del desempefio al Alcalde
conforme la norma de evaluacion v desempeiio emitida por el Ministerio de Relaciones
Laborales. para los fines pertinentes.

La Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta debera llevar un registro de las v los servidores municipales
que se encuentren en comision de Servicios sin remuneracion. informacion que sera
ingresada en el Sistema Integrado Informatico del Talento Humano de Remuneraciones

Astmismo, la o ¢l servidor municipal comisionado esta en obhgacion de observar las
normativas intermas v demas disposiciones de la institucion en la cual se encuentra
prestando su servicio

Articulo 58.- De la renuncia.- Fn caso de que la o ¢l servidor municipal que se
encuentre en comision de servicios con o sin remuneracion. decida presentar su renuncia,
debera previamente soliertar su reincorporacion al Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta, y una vez reincorporado podra canalizarlo ante el Alcalde.

Smmilares consideraciones se aplicara para renuncias de las o los servidores municipales
a quienes se les concedio licencias con o sin remuneracion

DE LOS PERMISOS EN EL GOBIERNO .-\l"i"{‘)N()M(_) DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON MANTA

Articulo 59.- Del permiso.- Permiso es la autorizacion que otorga el Alcalde o su
delegado o jefe mmediato a la o ¢l servidor municipal, para ausentarse legalmente del
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tugar habitual de trabajo. de conformidad con lo establecido en los articulos 33vi4dela
LOSEP.

Articulo 60.- Permiso para estudios regulares.- Il Alcalde concedera permisos de
hasta dos horas diarias para estudios regulares siempre que la o el servidor mumicipal de
carrera acredite matricula para el nivel correspondiente v el registro de asistencia
periodica a clases, debiendo al final de cada afo, mvel o semestre presemar la
certificacion de la aprobacion correspondiente

Para estudios regulares de postgrado se concedera heencia sin remuneracion o comision
de servicios con remuneracion siempre que la o ¢l servidor municipal demuestre que
realiza sus estudios dentro de la jornada laboral.

I'n el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso de
conformidad con las necesidades institucionales siempre que la o ¢l servidor recupere el
tiempo solicitado. No se concederi estos permisos a las o los servidores que laboren en
jormada especial. Si la o el servidor compensare dicho pernuso fuera del horano de
jornada ordinana de labores, no se generara el derecho a pago de horas suplementanas o
extraordinanas.

Articulo 61.- Permisos para atencion médica.- La o ¢l Jele o responsable de la umidad
dentro del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta podra
conceder permiso para atencion medica debidamente programada. hasta por dos horas en
un mismo dia, siempre v cuando se hava solicitado con al menos 24 horas de
anticipacion

Ll permuso se justificara con la presentacion del correspondiente centificado medico
otorgado o validado por un facultativo del Instituto FEcuatoriano de Segundad Social: v, a
falta de este, por otro profesional de los centros de salud publica, en el término de 15
dias I'n caso de emergencia la ausencia se justificara con ¢l correspondiente certificado
medico otorgado por el profesional que atendio la emergencia

Articulo 62.- Permiso para el cuidado del recién nacido.- Bl Alcalde concedera
permiso con remuneracion a las servidoras municipales para el curdado del recién nacido
por dos horas diarias durante doce meses efectivos contados a partir de la terminacion de
la hcencia por matermdad. El lapso en ¢l cual se otorguen dichos permisos se concedera
en forma continua para garantizar un horano adecuado de atencion al ciudadano v sera
establecido por la servidora s que se pueda traccionar la autonzacion. Cuando se
produzca ¢l fallecimiento de la madre de la o el mino en el periodo posterior a la hicencia
por maternidad, el padre hara uso de la totalidad o de la parte de tempo que reste de este
Permiso.

Articulo 63.- Permiso para representacion de una asociacion laboral dentro del
GAD Municipal.- E'l Alcalde podra conceder este permiso v se otorgara de contormidad
con ¢l plan de trabajo que debera ser obhigatoriamente presentado a este v no podra
superar las 10 horas mensuales v no sera acumulable.
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Articulo 64.- Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastroficas.- El Alcalde. previo informe de la Direccion de Gestion de
Talento Humano concedera a las v los servidores municipales permisos para el cuidado
de familiares con discapacidades severas o enfermedades catastroficas. que se encuentren
dentro del cuarto grado de consanguimidad v segundo de afinidad. debidamente
certificadas y avahzadas por facultativos del IESS, v a falta de estos. por facultativos de
los centros de salud publica. Fn ¢l caso que la atencion fuere brindada por medicos
particulares estos certificados deberan ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social o por un centro de salud publico.

Ademas se requerira de la presentacion del certificado emitido del Consejo Nacional de
Discapacidades CONADIS, de ser ¢l caso.

Il informe de la Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Camton Manta, tendra como objetivo principal ¢l analisis
de la situacion familiar, determinando si el familiar se encuentra o dehe permanceer bajo
la proteccion de la o el servidor municipal solicitante. ¢l grado de discapacidad, ¢l upo de
enfermedad v ¢l uempo del tratamiento médico previsto

Articulo 65.- Permiso para matriculacion de hijos o hijas.- I'l jefe inmediato
concedera a la o ¢l servidor municipal permisos para matriculacion de sus hijos ¢ hijas en
planteles de educacion basica v bachillerato. de hasta dos horas en un dia por cada hija o
hijo. mismos que serin solicitados con un dia de anticipacion al hecho

Articulo 66.- Permisos imputables a vacaciones.- || jefe inmediato podra otorgar
permisos los cuales seran imputables a vacaciones. v scran considerados en la
correspondiente hiquidacion de los mismos que efectuara la Direccion de Gestion de
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta
Todos estos permisos sean estos en dias, horas o fracciones de hora. seran imputados a
vacaciones La DGTH registrara y contabilizara estos permisos

Para las v los servidores municipales cuva relacion de prestacion de servicios sea bajo la
modahdad de contratos de servicios ocasionales, se podra conceder en la parte
proporcional de su tiempo de servicio, hasta por un tnempo que no supere el tempo
proporcional de vacaciones a la cual la o el servidor hubicre tenido derecho de acuerdo a
la duracion del contrato de servicios ocasionales, sin que por ningun conceplo generen
estabilidad laboral o prolongacion de derechos posteriores a la terminacion del vinculo
contractual

Articulo 67.- De los permisos solicitados antes de cu mplir el afo de servicio.- Para ¢l
caso de permisos solicitados por la o ¢l servidor municipal. antes de que cumpla un ano
de servicio, estos podran ser otorgados, previo el estudio correspondiente v la
autonizacion del Alcalde. su delegado o jefe mmediato el que no podra superar el
porcentaje correspondiente a los dias que la o ¢l servidor tenga acumulados para su
correspondiente periodo de vacaciones, del cual sera descontado el permiso solicitado
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Articulo 68.- De los permisos no imputables a vacaciones.- Por ningun concepto se
imputaran a las vacaciones de la o el servidor, los permisos senalados en los anicplns 60
al 66 de este Reglamento Interno. En caso que la servidora o servidor mumicipal no
tenga acumulado ¢l proporcional de vacaciones que le corresponde v requicra de un
permiso particular, podra concedérsele el mismo siempre que la o el servidor municipal
compense ese iempo en otros dias

CAPITULO VI

DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS DENTRO
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON MANTA

Articulo 69.- Del traslado administrative.- Traslado administrativo es el movimiento
administrativo de una o un servidor publico mumcipal de un puesto a otro puesto que se
encuentre vacante dentro del GAD Municipal. que no imphique cambio de domicilio.
previo informe favorable de la Dircecion de Gestion de Talento Humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta. Para el traslado admimstrauivo
no se requiere de la aceptacion previa de la o el servidor municipal

El traslado procedera siempre v cuando se cumplan las sipmientes condiciones

1) La existencia de un puesto vacante en la umidad. arca o proceso a la que se va a
trasladar:

2) Que ambos puestos tengan igual remuneracion,

3) Que la o el servidor municipal a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en
¢l puesto vacante, v,

4) Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos

[in ningan caso se podra trasladar a una o un servidor municipal a otra umidad ¢n la cual
no exista la correspondiente partida presupuestaria

In el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto,
se requerira aceptacion por escrito de la o el servidor mumcipal.

Articulo 70.- Del traspaso de puesto.- Bl Alcalde podra disponer ¢l traspaso de un
puesto con la respectiva partida presupuestaria a otra umdad adnministrativa dentro del
GAD Municipal o a otra institucion del Estado, para lo cual se contemplara lo siguiente:

1.- Traspaso a otra unidad administrativa dentro del GAD Municipal.- S¢
observaran cualquiera de los siguientes critenos

I) Reorganizacion interna del GAD Municipal o unidad admimstrativa, denvadas de los
procesos de reforma institucional v'o mejoramiento de la eficiencia mstitucional

2) Por la asignacton de nuevas atnbuciones, responsabilidades v competencias denvadas
de 1a mision institucional

3) Implementacion de estructuras institucionales o posicionales o aumento de productos
institucionales,
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4) Reforma total o parcial a la estructura institucional o posicional de la institucion:

5) Desconcentracion de funciones v delegacion de competencias legalmente establecidas;
6) Simplificacion de tramites y procedimientos internos:

7) Para evitar la duplicacion de funciones, atribuciones v responsabilidades:

8) Racionalizacion v optimizacion del talento humano por necesidad institucional.
derivadas de las auditorias administrativas efectuadas por la Direccion de Gestion de
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado M unicipal del Canton Manta:
e,

9) Otros critertos que estaran determinados expresamente en los reglamentos internos del
talento humano de cada institucion.

2.- Traspaso de un puesto a otra institucion.- Se observara cualquiera de los siguientes
critenos:

1) La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades v competencias determinadas
en cuerpos junidicos, fruto de procesos de ordenamiento de la Reforma Democratica del
Lstado,

2) Descentralizacion de competencias v atribuciones desde v hacia el Gobierno Central a
los Gobiernos Autonomos Descentralizados y Regimenes Especiales; y,

3) Por procesos de racionalizacion y optimizacion del talento humano que conlleven
procesos de movimiento de personal o supresiones de partidas, a fin de que la
preparacion teenica v oprofesional sea aportada en otras  instituciones. entidades,
organismos personas juridicas del sector publico. Los traspasos de puestos a otras
unidades o insttuciones se podran realizar por necesidades institucionales, v
consecuencia sera la modificacion en el distributivo de remuneraciones.

sU

S¢ prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores municipales que se encuentren
en goce de comisiones con o sin remuneracion

Los traspasos de puestos a otras unidades de la misma institucion se efectuaran con el
mforme tecnico de la Direccion de Gestion de Talento Humano v con la respectiva
reforma al Distnbutivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas  del Gobierno
Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta

En el caso de los traspasos de puestos a otras instituciones dentro de la admimstracion
publica central ¢ institucional debera contarse a mas del informe de la Direccion de
Gestion de Talento Humano. con los dictamenes de los Ministerios de Relaciones
Laborales v de Finanzas en los casos previstos en el articulo 37 de la LOSEP v con las
correspondientes  reformas a los presupuestos v distributivos de  remuncraciones
mensuales unificadas de las instituciones involucradas en el proceso.

Ein el caso de traspaso a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto,
S¢ requerira aceptacion por escnto de la o el servidor municipal.

Articulo 71.- Requisitos para el traspaso de una institucion a otra.- Il proceso de
traspaso de un puesto del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
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Manta a otra institucion debera ser realizado por la institucion requirente v debera
cumplir con los siguientes requisitos:

| - Pedido de traspaso por parte de la autondad nominadora o su delegado de la
institucion requirente al que se adjuntara el informe tecmco de la Direccion de Gestion
de Talento Humano sobre la necesidad planteada;

2 - Aceptacion de la autoridad nominadora de la institucion a la que pertenece ¢l puesto
objeto de traspaso.

3 - Accion de personal de traspaso de puesto por parte del Alcalde a la que pertenece la o
¢l servidor municipal; v,

4 - Accion de personal de integracion del puesto en la institucion de destino,

Articulo 72.- Cambio administrativo.- £l cambio  admimstrativo consiste en el
movimiento admimstrativo de la o el servidor de una unidad a otra distinta a la de su
nombramiento. Il cambio admimistrativo sera por un periodo maximo de diez meses en
un afo calendario. previo informe favorable de la Direccion de Gestion de Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta v no
implicara la modificacion de la partida presupuestaria del servidor mumicipal en el
distributivo de remuneraciones, debiendo la o el servidor municipal reintegrarse
inmediatamente a su puesto una vez concluidos los diez meses.

Il cambio administrativo se efectuara unicamente en cualguicra de los siguientes casos
1) Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma del GAD Mumicipal vio
mejoramiento de la eficiencia institucional, para la conformacion de equipos de trabajo,
el diseno ¢ implementacion del sistema mtegrado de administracion del talento humano
del servicio publico v procesos de certificacion de cahdad del servicio;

2) Integrar equipos de proyectos mstitucionales o interinstitucionales o constituirse ¢n
contraparte mstitucional en actividades o provectos especificos;

3) Desarrollar programas de capacitacion conforme a las necesidades del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta v en observancia de las normas
tecnicas generales emitidas por el Ministenio de Relaciones Laborales.

4) La asignacion de nuevas atnbuciones, responsabihdades, competencias v productos,
establecidas en la estructura nstitucional v posicional del Gobierno  Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta v en el manual de descripeion. valoracion
v clasificacion de puestos institucional; v,

5) Para efectos de aprendizaje v desarrollo en la carrera

De requenrse por necesidad ¢l GAD Mumcipal podra nuevamente volver a la misma
unidad o a otra umdad diferente dentro de la misma institucion despues de concluido ¢l
cambio admimstrativo, tomando en consideracion que en total una servidora o servidor
publico municipal, no podra sobrepasar los diez meses con cambio administrativo dentro
de un mismo ano calendario.

En el caso de que el cambio admumstrauvo se efectue por un periodo menor a los 10
meses dentro de un ano calendano en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Manta, v de requernirse dentro de la misma umidad nuevamente a la misma
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servidora o servidor municipal, ¢l nuevo cambio administrativo se otorgara por el
pertodo que restare del afo calendario y que no sobrepasara los 10 meses.

Mediante el cambio administrativo no se asignaran a la o el servidor municipal
funciones. actividades v responsabilidades para las cuales no tenga los requisitos
establecidos en el puesto. ni se afectaran sus derechos.

Articulo 73.- Del Intercambio voluntario de puestos.- I's ¢/ movimiento de personal
que pueden solicitar las v los servidores municipales por motivos de enfermedad. cambio
de estado civil v seguridad familiar o personal.

Articulo. 74.- Condiciones del intercambio voluntario de puestos.- A fin de realizar ¢l
intercambio voluntario de puestos entre dos servidoras o servidores publicos municipales
se debe considerar lo siguiente:

I) Ambas instituciones estatales a las cuales pertenezcan los puestos sujetos a
intercambio. deben estar comprendidas dentro del ambito de la LOSEP:

2) Las y los servidores municipales que ocupen puestos sujetos a intercambio deben
acreditar nombramiento permancente v encontrarse dentro de la carrera correspondiente:
3) El intercambio obligatoriamente tendra lugar entre puestos de los mismos niveles
profesionales. admimistrativos o técnicos, asi como el mismo grupo ocupacional v grado
conforme a las escalas de remuneraciones mensuales unificadas establecidas por ¢l
Ministerio de Relaciones Laborales o los respectivos GAD's Municipales. Ademas, se
evaluara si las v los servidores municipales cumplen con el perfil v requisitos
establecidos para ocupar los puestos de destino de conformidad con los manuales
institucionales 0 manual genérico de puestos.

4) Aceptacion por escrito de ambos servidores: .

5) Autonizacion por escrito de las autoridades nominadoras institucionales en las que se
encuentra el puesto de las o los servidores municipales

Articulo 75.- Procedimiento para el intercambio voluntario de puestos.- A fin de
realizar el intercambio voluntario de  puestos, se debera observar el siguiente
procedimiento:

1) Las o los servidores municipales interesados deberan motivar por escrito su interés de
realizar un intercambio voluntario de puestos, sefialando los datos generales del puesto
que solicitan ocupar en la institucion de destino v observando lo siguiente:

Para ¢l caso de enfermedad que conlleve la peticion de intercambio de puestos, se debera
acompanar a la sohcnud ¢l certificado médico emitido o avalizado por el servicio médico
del TESS. en el cual conste el diagnostico v la importancia del intercambio

E:n el caso de cambio de estado civil, deberd presentar el respectivo documento otorgado
por la Direccion del Registro Civil. Identificacion v Cedulacion, v una declaracion

Juramentada efectuada ante Notario Pablico. en la cual indique su nuevo estado civil y la

necestdad de reahizar el intercambio, al 1gual que para los casos de union de hecho.
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En cuanto al intercambio por los motivos de segundad famihar o personal, previamente
se debera contar con la fundamentacion del caso por parte de la autoridad nominadora o
de Fiscalia General del Estado, de ser el caso, mediante informe reservado, en relacion a
s1 la o ¢l servidor 0 un miembro de su famihia hasta el segundo grado de consanguimdad
v segundo grado de afimdad, se encuentran en algun programa de proteccion de testigos,
o de organismos de intehgencia y segundad de las Fuerzas Armadas, la Policia Nacional
o la Secretana Nacional de Intehgencia. en ¢l cual se detalle fa importancia del
intercambio por razones de segunidad de la o el servidor, de su convuge o conviviente ¢n
umon de hecho legalmente reconocida o sus familiares ubicados en el segundo grado de
consanguinidad vy segundo grado de atimidad,

2) La Direccion de Gestion de Talento Humano analizaran la peucion formulada
conforme las disposiciones de la LOSEP y su Reglamento General, v emitiran el informe
correspondiente, en un plazo no mavor a quince dias,

3) Sobre la base de este informe la autoridad nominadora de cada institucion conocera v
de ser factible autonzara el intercambio voluntario de puestos solicitado,

4) Acuerdo Interinstitucional para el intercambio voluntario de puestos entre las dos
Instituciones.

S) Resolucon  del Mimstenio de  Finanzas,  modificando  los  distnibutivos  de
remuneractones mensuales unificadas, en los casos que le corresponda: v,

6) El intercambio se perfecciona con la emusion de las acciones de personal registradas.
obligandose las o los servidores publicos mumcipales a partir de ello a presentarse en ¢l
termino de 5 dias a laborar ¢n la nueva institucion.

Articulo 76.- Prohibiciones para el intercambio voluntario de puestos.- No procede
¢l intercambio voluntanio de puestos en el Gobwerno Autonomo  Descentralizado
Municipal del Canton Manta, en los siguientes casos

I - Entre puestos comprendidos en diferentes regimenes laborales.

2 - bntre puestos ocupados por servidores mumcipales que se encuentren laborando en
otras mmstituciones del estado mediante comisiones de servicios con o sin remuneracion.

3 - Respecto de puestos cuyos titulares se encuentren haciendo uso de licencias con o sin

(=]

§4 remuneracion.

2 4- bn caso de que ¢l o la servidor que ocupe el puesto se encuentre devengando
g8 obligaciones determinadas en la LOSEP y su Reglamento General,

g I 5.- Los puestos en los cuales los v las servidoras se encuentren laborando con contratos

de servicios ocasionales: v,

6.- Los puestos que esten sometidos al periodo de prueba por efecto de los procesos
selectivos o a una nueva evaluacion del desempeno por haber obtenido calificaciones de
regular o imsuficiente
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2

IRBAND 4 LN

Direccion: Calle 9y avenida 4 L www mantagobec [J alcalda@manta gob.ec

Teléfonos: 2611 556 / 2611 471/ 2611 479 [, @Municipio Manta  [<] @MunicipioManta 35
Fax: 2611 714 'a fb.com/MunmicipioManta youtube convMumnicipioManta

200200000 RPPOSOOGOCPOOIOISTOIOOSCESTIOOITOOOIOPRODO®OOTOYS

¢
L\



NTRALZATO

STl BESCE
o

MUNICIPAL DEL CANTON ANTA
7

GUoiErND A

&

Las Direcciones de Gestion de Talento Humano de cada una de las instituciones
sujetas al intercambio voluntario de puestos velaran para que en este movimiento de
personal no medie pago o compensacion alguna entre los servidores; y de comprobarse
estos hechos ocasionara la destitucion de la o el servidor municipal, previo sumario
administrativo.

En el caso de que el puesto de la o el servidor municipal, motivo del intercambio se
encuentre  sobrevalorado en relacion a las escalas nacionales de remuneraciones
establecidas por el Mimisterio de Relaciones Laborales, ¢l intercambio se lo efectuara con
la partida presupuestania del puesto, para lo cual se efectuara la reforma al distributivo de
remuneraciones, previo el dictamen del Ministerio de Finanzas.

Articulo 77.- Traspaso, cambios administrativos o intercambio voluntario de
puestos fuera del domicilio civil.- Para realizar los traspasos. cambios administrativos o
intercambio voluntane de puestos a un lugar distinto del domicilio civil de la o el
servidor municipal del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, se requerira su aceptacion por escrito, contandose previamente con el informe de
la’ Direceron de Gestion de Talento Humano la autonizacion del Alcalde o su delegado, v
s¢ podra dar en los siguientes casos’

1) Por reestructura del GAD Municipal,

2) Por aphicacion o implementacion de programas de racionalizacion del talento humano:
v,

3) Por solicitud del servidor

CAPITULO IX

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO EN EL GOBIERNO ALUTONOMO
I)ES(‘EN'I'R:\I.IZ.:}I)() MUNICIPAL
DEL CANTON MANTA

Articulo 78.- Responsabilidad administrativa disciplinaria de las v los servidores del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta.- La o ¢l servidor
publico municipal que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones
previstas en este Reglamento Interno vy las leyes en matenia de recursos humanos que
regulan sus actuaciones, sera sancionado disciplimariamente conforme a las disposiciones
previstas en este Reglamento Interno. Las sanciones se impondran de conformidad con la
gravedad de la falta, pudiendo ser estas faltas leves v graves

DE LAS SANCIONES

Articulo 79.- Sanciones Disciplinarias.- Todas las sanciones disciplinarias  seran
impuestas por el Alcalde o su delegado, v ejecutadas por la Direccion de Gestion de
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.
previo el cumplimiento del procedimiento legal establecido en la ley v su reglamento y
este Reglamento Interno del GAD Municipal. Todas las sanciones administrativas que

Direccién: Calie 9y avenida 4 www.manta gob ec m alcaldra@manta gob ec
Teléfonos: 2611 558/ 2611 471 /2611 479 m @MunicipioManta Eﬂ @MuricipioMarita
Fax: 2611 714 ﬂ b com/MunicipioManta youtube com/MunicipoManta

36

POCOOCOCOOOCGCOOOOPCEOOOCOOCOCGCOCOCOEOCOOPOEECEOOPOCGCOOOOOOTIOOCTOOTOOYT



8

00000000 000000000000000000000000000000000000000

(=]

00 DESCENTRAL

MUNICIPAL OEL)SMTON‘MR

GUSHERNG mUTO:

s¢ impongan a las o los servidores municipales seran incorporadas a su respectivo
expediente personal y se registraran en ¢l sistema mformatico integrado del talento
humano y remuneraciones, administrado por ¢l Ministerio de Relaciones Laborales. Sila
o ¢l servidor municipal en ¢l ejercicio de sus funciones cometiere dos o mas faltas
simultaneas, se aplicara la sancion que corresponda a la mas grave.

Articulo 80.- Sanciones disciplinarias en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Manta.- Las sanciones disciplinanas por orden de gravedad son
las siguientes:

a) Amonestacion verbal,

b) Amonestacion escrita;

¢) Sancion pecuniana admimstrativa.

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion, y.

¢) Destitucion

l.a amonestacion escrita se impondra cuando la servidora o servidor municipal hayva
recibido. durante un mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales.

|.a sancion pecumaria administrativa o multa no excedera ¢l monto del diez por ciento de
la remuneracion, y se impondra por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento de
sus deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor mumcipal scra destituido
con sujecion a la ley. Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas.

[.as amonestactones verbales se¢ impondran a la o el servidor del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta cuando desacate sus deberes, obligaciones
v/o las disposiciones de las autonidades institucionales municipales.

Sin perjuicio de que las faltas leves segun su valoracion sean sancionadas con
amonestacion escrita, la o el servidor que en ¢l periodo de un afio calendano hava sido
sanctonado por dos ocasiones con amonestacion verbal, serda sancionado por escrito por
el cometimiento de faltas leves.

l.a reincidencia en el cometimiento de faltas leves que havan recibido sancion pecunmiaria
admimstratva dentro del periodo de un ano calendano. sera considerada falta grave v
constituiran causal para sancion de suspension temporal sin goce de remuneracion o
destitucion, previa la instauracion del sumario administrativo correspondiente.

Iin las faltas graves que son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente el
orden juridico o que alteran gravemente ¢l orden institucional del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta su cometimiento sera sancionado con
suspension temporal sin goce de remuncracion o destitucion v se impondra previa la
realizacion de un sumarto administrativo.

Articulo 81.- De Ia suspension temporal sin goce de remuneracion.- La o ¢l servidor
mumcipal podra ser sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracion. gque
no exceda de treinta dias. cuando incumpliere con los deberes determinados en el
articulo 23 de este Reglamento Interno o incurriere en las prohibiciones senaladas en el

L] www manta.gob.ec D alcaldia@manta gob ec
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articulo 25 de este mismo cuerpo legal. siempre v cuando el incumphmiento de tales
deberes o prohibiciones no sea causal de destitucion

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancion de suspension temporal sin
goce de remuneracion. dentro del periodo de un afio consecutivo. esta falta sera
sancionada con la desttucion, previa la realizacion del sumario administrativo
correspondiente

Articulo 82.- Efectos de la suspension.- [.a sancion de suspension temporal sin goce de
remuneracion. tendra los siguientes efectos para las v los servidores mumnicipales
sancionados’

1) No asistiran a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante el tiempo de la
suspension.

2) No percibiran remuneracion mensual unificada, durante ¢l tiempo de la suspension.

3) Habra lugar al pago de aportes patronales al 1ESS. sin embargo, la o el servidor
municipal suspendido debera efectuar de su propio peculio. el pago por concepto de
aporte individual;

4) EI GAD Municipal no generara el pago de fondos de reserva por ¢l periodo de la
SUSpension;

5) El periodo de la suspension no sera considerado para ¢l pago de la decima tercera
remuneracion v decima cuarta remuneracion:

6) Bl periodo de la suspension no sera considerado para la concesion de vacaciones:

7) B puesto podra ser llenado provisionalmente, por ¢l iempo que dure la suspension. s

se presenta la necesidad en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta;

8) No se¢ considerara ¢l periodo de la suspension para cfectos de devengac
formacion o capacitacion: ¢,

9) No se autorizara el intercambio de puestos cuando uno
s¢ encuentre suspendido

10N por

de los servidores municipales

Articulo 83.- De la destitucion.- La destitucion de la o ¢l servidor municipal constituye
la maxima sancion administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico municipal v
sera impuesta unicamente por ¢l Alcalde o su delegado, en los casos senalados como
causales de destitucion dentro de este Reglamento Interno, previo el cumplimiento del
procedimiento del sumario administrativo.

Articulo 84.- De las faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por
error. descwido o desconocimiento menor sin intencion de causar dafio v oque no

penudiquen gravemente ¢l normal desarrollo v desenvolvimiento del servicio publico
municipal

Sc consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera. las
accrones u omistones que afecten o se contrapongan a las disposiciones administrativas
establecidas por ¢ Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta
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para velar por el orden interno, tales como incumplimiento de horarios de trabajo durante
una jornada laboral, desarrollo nadecuado de actividades dentro de la jornada lfﬂmral;
salidas cortas no autorizadas de¢ la insttucion: uso indebido o no uso de umformes:
desobediencia a instrucciones legitimas verbales o esenitas: atencion indebida al publico
y a sus compafieras o compaficros de trabajo. uso inadecuado de bienes. equipos o
materiales: uso indebido de medios de comunicacion y las demas de similar naturaleza.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal,
amonestacion eserita o sancion pecuniana administrativa o multa

I'ste Reglamento Interno en cumphmento con lo dispuesto en ¢l inciso anterior, establece
la valoracion de cada una de las faltas leves, que servira de sustento legal v economico
para determinar la sancion que corresponda, pudiendo ser amonestacion verbal,
AMonestacion escrita v sancion pecumaria administrativa.

Il incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral sera sancionado
con una sancion pecuniarna administrativa o multa equivalente a la RMU de la servidora
v servidor municipal del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton
Manta dividida para los dias calendario del mes en ¢l cual se ha cometido la falta leve
Este valor sera dividido para la jornada ordinaria de 8 horas v a su vez dividido para 60
minutos gque contiene cada hora. Este valor sera multiplicado por ¢l numero de minutos
del incumplimiento del horario de entrada v salida del servidor o servidora municipal, ¢l
mismo que sera descontado mensualmente de su RMU en la liguidacion mensual o
gquincenal. valor que sera depositado v transfernido mensualimente a la cuenta del GAD
Municipal. La Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Mumcipal del Canton Manta llevara ¢ implementara los controles
automatizados necesarios para el ingreso v salida del personal de la Municipalidad

T desarrollo imadecuado de actividades dentro de la jornada laboral sera sancionado por
¢l Alcalde previo el informe escrito del jefe inmediato o de la Direccion de Gestion de
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.,
de un valor entre el 1% vy ¢l 5% de la RMU del servidor o servidora municipal.
descontado del rol de remuneraciones v depositado en la cuenta institucional.

[as salidas cortas no autonizadas de la institucion sera sancionada de acuerdo al tiempo
que mediante informe escrito lo determine el jefe inmediato o la Direccion de Gestion de
lalento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta
v su calculo sera 1igual al de incumplimiento de los horarios de trabajo

El uso indebido o no uso de uniformes tendra una sancion pecuniana admimstrativa o
multa equivalente al 1% dano de la RMU del servidor o servidora municipal. Fsta
sancion sera impuesta por el Alcalde previo al informe presentado por la Direccion de
Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta, quien de manera aleatona realizara los respectivos controles sobre ¢l uso
indebido o no uso del umtorme del GAD Mumicipal. El uso del uniforme institucional se
lo realizara de lunes a jueves durante la jornada ordiana de trabajo v el dia viernes se
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podra hacer uso de ropa formal. Los valores recaudados seran depositados en la cuenta
del GAD Municipal.

La desobediencia a instrucciones legitimas verbales o escritas tendra una sancion
pecuniaria de | al 8% de la RMU, aplicada por el Alcalde previo informe del Jefe
inmediato o la Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta: esta sancion dependera de la gravedad de
la falta leve, sera descontada en rol de pagos y seran depositados los valores en la cuenta
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta,

La atencion indebida al publico v a sus compafieras o companeros de trabajo, uso
madecuado de bienes, equipos o mateniales: uso indebido de medios de comunicacion v
las demas de similar naturaleza seran sancionados por el Alcalde del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta con una amonestacion verbal y
de ser el caso y la gravedad de la falta con una sancion pecuniaria equivalente al del 1%

al 9% de la RMU del servidor o servidora municipal Fsta sancion tendra como
fundamento legal el mforme presentado por los Directores o Jefes Inmediatos v el
informe de Los valores recaudados seran depositados en la cuenta del GAD Municipal

Articulo 85.- De las faltas graves.-Las faltas graves son aquellas acciones u omisiones
que contranien de manera grave el ordenamiento juridico o alteraren gravemente ¢l orden
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta. La sancion de
estas laltas esta encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y
moralidad de los actos realizados por las servidoras y servidores publicos municipales
La remncidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave.

Las faltas graves daran lugar a la imposicion de sanciones de suspension o destitucion,
previo ¢l correspondiente sumario administrativo

Son causales de destitucion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta las sigumientes:

1) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones. previa evaluacion de
desempeno ¢ informes del Jefe inmediato v la Direccion de Gestion de Talento Humano
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta;

2) Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos:

3) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho.,
peculado, concusion, prevaricato, soborno v enriquecimiento licito:

4) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion,

5) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los lugares de
trabajo del GAD Municipal,

6) Imuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a companeras o
companeros de trabajo. cuando estas no sean el resultado de provocacion previa o abuso
de autondad.

7) Asistir al trabajo bajo evidente mfluencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas.
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&) Incurrir durante ¢l lapso de un afio. en mas de dos infracciones que impliquen sancion
disciplinaria de suspension, sin goce de remuneracion.

9) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o contrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas de la Ley v su reglamento:

10) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata. discriminacion o violencia de cualquier
indole en contra de servidoras o servidores publicos mumicipales o de cualquier otra
persona en el gjercicio de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados,

11} Haber obtemido la calificacion de msuficiente en el proceso de evaluacion del
desempetio. por segunda vez consecutiva;

12) Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe. a fin de
obtener favores en fa designacion de puestos de libre nombramiento y remocion para su
convuge. conviviente en umon de hecho. panentes comprendidos hasta el cuarto grado
de consanguinidad v segundo de afinidad;

13) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor municipal de la
institucion, mediante cualquier tpo de coaccion. acoso o agresion. v,

14) Las demas que establezca la Ley

En todos los casos, se dejara constancia por escnto de la sancion impuesta en el
cxpediente personal de la servidora o servidor mumcipal De 1gual manera la Direccion
de Gestion de Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta reportara mensualmente a la Direccion de Gestion Financiera los informes
v reportes sobre las faltas leves que respalden los respectivos roles de pago

DEL PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO EN EL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
MANTA

Articulo 86.- Periodo.- Dentro del termino de noventa dias el Alcalde o su delegado
podra disponer el nicio y sustanciacion del respectivo sumario admimstrativo ¢ imponer
la sancion correspondiente a traves de la expedicion de la respectiva resolucion.

Articulo 87.- Acciones previas.- Antes de dar imicio al sumano administrativo  se
deberan cumphr con las siguientes acciones previas.

I Cuando viniere en conocimiento del Alcalde, una autoridad. funcionarno o servidor la
presuncion de la comision de una falta disciplinana grave por parte de la o ¢l servidor del
GAD Municipal. tal informacion sera remitida a la Direccion de Gestion de Talento
Humano para ¢l estudio y analisis de los hechos que presuntamente se imputan.

2. Conocido v analizado por la Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobrerno
Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta. estos hechos. en ¢l termino de
tres dias informara al Alcalde o su delegado sobre la procedencia de iniciar el sumario
admimistrativo. consignando los fundamentos de hecho v de derecho v los documentos de
respaldo, en ¢l caso que hubiere lugar, dicho informe no tendra el caracter de vinculante:
¥
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3. Recibido el informe. ¢l Alcalde o su delegado mediante providencia, dispondra a la
Direccion de Gestion de Talento Humano. de ser el caso. el inicio del sumario
administrativo, en el término de 5 dias,

Articulo 88.- Inicio del Sumario Administrativo.- ['n conocimiento del informe de la
Direccion de Gestion de Talento Humano, el Alcalde expedira la respectiva providencia
de inicio del sumano administrativo

A partir de la recepeion de la providencia del Alcalde o su delegado en la que dispone se
de micio al sumario administrativo. el titular de la Direccion de Gestion de Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta o su
delegado levantara ¢l auto de llamamiento a sumario administrativo en el término de 3
dias, que contendra

a- La enunciacion de los hechos materia del sumario administrativo v los fundamentos
de la providencia expedida por el Alcalde;

b - La disposicion de incorporacion de los documentos que sustentan el sumario,

¢ - El senalamiento de 3 dias para que el servidor municipal dé contestacion a los hechos
planteados que sustentan ¢l sumario.

d - [l sefalamiento de la obligacion que tiene ¢l servidor municipal de comparecer con
un abogado v sefalar casillero judicial para futuras notificaciones a fin de ¢jercer su
derecho de defensa: v,

e~ La designacion de Secretario Ad Hoc, quien debera posesionarse en un 1¢rmino
maximo de 3 dias a partir de la fecha de su designacion.

Articulo 89.- De la notificacion.- I'] auto de llamamiento a sumario sera notificado por
el Secretanio Ad Hoc en el término de un dia, mediante una boleta entregada en su lugar
de trabajo o mediante tres boletas dejadas en su domicilio o residencia constantes del
expediente personal del servidor municipal. conforme a las disposiciones generales
establecidas en ¢l Codigo de Procedimiento Civil, si no fuera posible ubicarlo ¢en su
puesto de trabajo. a la que se adjuntara toda la documentacion constante del expediente,
al cual se adjuntara toda la documentacion que obrare del proceso

St el servidor o servidora municipal se negare a recibir la notificacion, s¢ sentara la
respectiva razon por parte del Secretario ad-hoc.

Articulo 90.- De la contestacidn.- Recibida la notificacion la o ¢l servidor municipal. en
el ermino de 3 dias. contestara al planteamiento del sumario. adjuntando las prucbas de
descargo que considere le asisten

Articulo 91.- Del término de prueba.- Una vez vencido ¢l término establecido en ¢l
articulo antertor. con la contestacion de-la o ¢l servidor municipal o en rebeldia. se
procedera a la apertura del término de prueba por el término de 7 dias. en el cual la o el
servidor podra sohicitar se practiquen las pruebas que considere pertinente v la institucion
de estimarlo pertinente sohicitar la incorporacion de nuevos documentos o la practica de
otras prucbas que estimen pertinente.
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Articulo 92.- De la audiencia oral.- Vencido ¢l termino de prueba, se sefalara dia v
hora en las cuales tenga lugar una audiencia oral, en la cual el solicitante del sumario o
su delegado y el sumariado sustentaran las pruebas de cargo v de descargo de las que se
crean asistidos. Dicha audiencia sera convocada con por lo menos 24 horas de
anticipacion

De o actuado en la audiencia, se dejara constancia por escrito, mediante acta suscinta
que contenga un extracto de lo actuado ¢n la misma. suscrita por ¢l utular de
la Direccion de Gestion de Talento Humano o su delgado. las partes s1 quisieren
suscribirla, v el Secretano Ad Hoce que certificara la practica de la misma

Articulo 93.- De las conclusiones y recomendaciones.- Concluida la audiencia oral. ¢l
titular de la Direccion de Gestion de Talento Humano o su delegado, en el termino
maximo de 10 dias, previo el andalisis de los hechos v de las bases legales y
reglamentanas, renitira al Alcalde el expediente del sumano admimstrativo v un
informe con las conclusiones y recomendaciones a que hubiera lugar, sefalando, de ser
el caso, la sancion procedente, dependiendo de la falta cometida, informe que no tendra
¢l caracter de vinculante para la postenior decision del Alcalde o su delegado.

Articulo 94.- De la sancién.- Il Alcalde, mediante providencia. dispondra, de ser ¢l
caso, v de manera motivada, la aphicacion de la sancion correspondiente, providencia que
sera notificada a la o ¢l servidor municipal sumanado, de haber senalado domicitio legal
para ¢l efecto. o, mediante una umica boleta en su domicihio o lugar de residencia que
conste del expediente personal

El titular de la Direccion de Gesuon de Talento Humano o su delegado, elaborara la
accion de personal en la que se registrara la sancion impuesta, la cual sera notificada
conjuntamente con la resolucion del sumarto administrativo.

St el Alcalde o su delegado, en su providencia final, determina que no existen pruebas
suficientes para sancionar ordenara ¢l archivo del sumano, sin dejar constancia en el
expediente personal de la o el servidor sumanado.

Articulo 95.- De la renuncia en sumario administrativo.- bn caso de que la o el
servidor municipal. contra quien se¢ haya nstaurado un  proceso de  sumano
admimistrativo, presentare su renuncia al puesto que desempena, ¢l Alcalde no la
aceptara hasta que concluya el proceso admimstrativo. En caso de abandono del puesto.
s¢ continuara con ¢l sumario admimistrativo aun en ausencia del servidor municipal

Articulo 96.- Accion contencioso administrativa.- La servidora o servidor municipal
suspendido o destitindo, podra demandar o recurnir ante la Sala de lo Contencioso
Admimstrativo o ante  los  jueces o tnbunales  competentes.  demandando el
reconocimiento de sus derechos
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St el fallo de la Sala o juez competente fuere favorable, declarandose nulo o ilegal ¢l acto
v que el servidor o servidora municipal destituido sea restituido a su puesto de trabajo en
el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, se procedera de tal
manera v de forma inmediata una vez ejecutoriada la respectiva providencia. Si ademis
en la sentencia o auto se dispusiere que ¢l servidor o servidora municipal tiene derecho al
pago de remuncraciones, en ¢l respectivo auto o sentencia se establecera los valores que
dejo de recibir con los correspondientes intereses, valores a los cuales debera imputarse v
descontarse los valores percibidos durante el tiempo que hubiere prestado servicios en
otra institucion de la admimistracion pablica durante dicho periodo.

El pago se efectuara dentro de un termino no mayor de sesenta dias contado a partir de la
fecha en que se ejecutonio el correspondiente auto de pago.

En caso de fallo favorable para la gervidora o servidor municipal suspendido v declarado
nulo o ilegal ¢l acto. se le restituiran los valores no pagados. Si la sentencia determina
que la suspension o destitucion fue ilegal o nula, el Alcalde, la autoridad. funcionario o
servidor causante sera pecuniariamente responsable de los valores a crogar vy, ¢n
consecuencia, el Estado v el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta ¢jerceran en su contra el derecho de repeticion de los valores pagados, siempre
que Judicialmente se hava declarado que la servidora o el servidor municipal hava
causado el perjuicio por dolo o culpa grave. La sentencia se notificara a la Contraloria
General de IPstado para efectos de.control

DE LA CESACION DE FUNCIONES

Articulo 97.- De la carrera en el GAD Municipal v la cesacion de funciones.- | .a
cesacion de funciones genera la terminacion definitiva de la prestacion de servicios de
las y los servidores publicos municipales con el Gobierno Autonomo Descentralizado
Mumicipal del Canton Manta y se produce en los siguientes casos:

I') Por renuncia voluntaria formalmente presentada.

2) Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

3) Por supresion del puesto,

4) Por perdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada
5) Por remocion, tratandose de los servidores de libre nombramiento y remocion, de
periodo fijo, en caso de cesacion del nombramiento provisional y por falta de requisitos o
tramite adecuado para ocupar el puesto. La remocion no constituye sancion;

6) Por destitucion:

7) Por revocatoria del mandato;

8) Por angresar a la Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta
sin ganar ¢l concurso de meéritos v oposicion;

9) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion,

10) Por acogerse al retiro por jubtlacion;

11) Por compra de renuncias con indemnizacion;

12) Por muerte: v,

13) En los demas casos previstos en esta ley.
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Articulo 98.- Cesacion de funciones por renuncia voluntaria formalmente
presentada.-La o el servidor municipal que voluntariamente deseare separarse de su
puesto, debera comunicar por escrito al Alcalde del Gobierno Autonomo Descentrahizado
Municipal del Canton Manta su decision con por lo menos quince dias de anticipacion a
la fecha de su sahida. Si ¢l Alcalde no se pronunciare respecto de la misma dentro de
dicho plazo, se considerara aceptada para los fines legales pertinentes.

1 Alcalde podra aceptar inmediatamente la renuncia despues de presentada.

Fn caso de que la o ¢l servidor municipal, habiendo presentado su renuncia, dejare de
asistir antes del vencimiento del plazo previsto, inmediatamente se le aplicara el regimen
disciplinario establecido en este Reglamento Interno por abandono de su puesto, salvo el
caso de participar en un proceso electoral y sea elegido

La o el servidor municipal a la fecha de la terminacion de la relacion de prestacion de
servicios, procedera a la entrega recepeion de los bienes y archivos que estuvieron a su
cargo y se sujetarda a la normativa interna administrativa y financicra del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta v este Reglamento Interno, asi
como al procedimiento que sobre la matena determine la Contraloria General del Estado
respecto del personal caucionado.

La o el servidor municipal que presentare la renuncia voluntana a su puesto, v que por
efectos del goce de licencia sin remuneracion o comision de servicios con remuneracion,
no hubiere devengado ¢l tiempo de permanencia enel Gobierno  Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, no le sera aceptada la renuncia, hasta que
proceda a la devolucion de los valores egresados por ¢l GAD Municipal o devengue el
tiempo correspondiente, por los conceptos determinados en la ley, su reglamento v esta
normativa interna.

De ser el caso ¢l GAD Municipal ejecutara las garantias rendidas por el servidor
municipal renunciante. ¢ mniciard los procesos correspondientes para el debido cobro.

Articulo 99.- Cesacion de funciones por incapacidad absoluta o permanente
declarada judicialmente: v, por pérdida de los derechos de ciudadania declarada
mediante sentencia ejecutoriada.- Para proceder a la cesacion de la o el servidor
municipal por estas causales, se debera contar con las copias certificadas de las
sentencias debidamente ejecutonadas.

Articulo 100.- Cesacion de funciones por supresion del puesto.- Si por requerimientos
de racionalidad v consistencia organica v macro del tamano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta o como ¢lecto de la optimizacion micro de
procesos y recursos internos nstitucionales,  luego  del debido  proceso  técnico
administrativo se suprime un puesto v consecuentemente su partida presupuestana, la o
¢l servidor municipal cesara en sus funciones v el proceso se considerara concluido
umcamente cuando el GAD Mumcipal hava efectuado a su favor el pago total
correspondiente de la indemnizacion,
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Articulo 101.- Cesacién de funciones por remocién.- |.a remocion de las o los
servidores municipales no implica destitucion, ni sancion disciphinaria de ninguna
naturaleza

El Alcalde del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumicipal del Canton Manta una
vez recibida la sohicitud del Contralor General del Estado o del Ministerio de Relaciones
L.aborales 0 a pedido de la ciudadania a través de estas instituciones, mediante acto
motivado solicitara a la o el servidor municipal se pronuncie sobre los hechos u
omisiones que se le mmputan en el término de dos dias. v presente las pruebas de
descargo que considere le asisten. Vencido este término. si la o ¢l servidor municipal no
desvirtua las presuntas causas de su impedimento sera removido previo el sumarnio
administrativo respectivo

La o ¢l servidor municipal que hubiere sido designado para ejercer un puesto por periodo
fijo. cesara en sus funciones en los siguientes casos:

I - De manera inmediata el dia en que concluva el periodo para el cual fue designado, sin
que se requicra para tal efecto, la formalizacion de acto administrativo alguno.

2 Por decision debidamente fundamentada del Concejo del GAD Municipal, la remocion
no implica sancion

el caso de los nombramientos provisionales, las o los servidores municipales cesaran en
sus funciones una vez que concluya el periodo de temporahdad para los cuales fueron
nombrados: tratandose de periodo de prueba terminara en caso de que no hubiere
superado la evaluacion respectiva.

Articulo 102.- Cesacion de funciones por destitucion.- La o el servidor municipal que
haya sido desttuido por una de las causales establecidas en el articulo 82 parrafo tercero
de este Reglamento, cesara en su puesto, previo el sumario administrativo respectivo,

Articulo 103.- Cesacion de funciones por haber inobservado en el ingreso
al del Gobierno  Autonomo  Descentralizado Municipal del Cantén Manta, el
concurso de méritos ¥ oposicion-A  quien ingresare  al Gobierno  Autonomo
Descentrahizado Municipal del Canton Manta v se otorgare nombramiento provisional o

0000000000000 0000000000000000000

2 defimtivo sin haber cumplido con los requisitos establecidos en este Reglamento Interno,
i% al no haberse efectuado el respectivo concurso de méritos v oposicion, a través del cual
EZ se hava declarado ganador. sera destitiido inmediatamente de su puesto previo sumario
E‘:‘ Q N - W . - - - -
:ﬂ%’ ! admimstrativo o cesacion mmediata en el nombramiento provisional, segun ¢l caso, sin
¥ s perjuicio de las acciones admimistrativas, civiles y penales a que hubieren lugar
£

&

Articulo 104.- Cesacion de funciones por acogerse a los planes de retiro voluntario
con indemnizacion; v cesacion por retiro por jubilacion.- La Direccion de Gestion de
l'alento Humano establecera los planes de retiro voluntario v de jubilacion, dentro de la
planificacion del talento humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

@ " N
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Canton Manta, para ¢l afio en curso y el siguiente aio del ejercicio fiscal. la que debera
contar con la correspondiente disponibilidad presupuestana,

La o el servidor municipal que deseare acogerse a los planes de retiro voluntario con
indemnizacion, o cesacion por jubilacion, debera presentar por escrito su voluntad de
acogerse a los mismos

Articulo 105.- Cesacion por muerte.- Cuando una servidora o servidor mumicipal havan
fallecido, la Direccion de Gestion de Talento Humano con la partida de defuncion
presentada por sus famihares, procedera a la elaboracion de la accion de personal v a la
hiquidacion de haberes correspondiente.

Articulo 106.- Entrega de bienes y archivos.- En los casos de cesacion de funciones,
salvo por muerte la o el servidor, se debera suscribir obligatoriamente un acta de entrega
recepcion de los bienes v archivos bajo su responsabilidad v adicionalmente ¢l
{formulario de higudacion que sera proporcionado por el Director de Gestion de Talento
Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta

Articulo 107.- Liquidacion y pago de haberes.- La liquidacion v pago de haberes a que
hubiere lugar a favor de la o el servidor municipal, se realizara dentro del termino de
quince dias posteriores a la cesacion de funciones. v una vez que la servidora o servidor
municipal hava reahzado la respectiva acta entrega-recepaion de bienes v archivos. El
pago sera de responsabihdad de la Direccion de Gestion Financiera del GAD Municipal
I'n la hqwdacion de haberes se considerara la parte proporcional de los ingresos
complementarios a que tuviere derecho la o el servidor municipal

CAPITULO X

DE LA .»\DMI!\}S'I'R.»\(‘I(')N TECNICA DEL TALENTO HUMANO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
MANTA

DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO EN EL. GAD
MUNICIPAL

Articulo 108.- Estructura del sistema a ser aplicado en el GAD Municipal.- La
admimistracion del talento humano en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Manta respondera a un sistema integrado que esta conformado por los
subsistemas de plantficacion del talento humano, clastficacion de puestos: reclutamiento
v seleccion de personal. formacion. capacitacion v desarrollo profesional; v, evaluacion
del desempeiio. Ademas se considerara como parte integrante del desarrollo del talento
humano la salud ocupacional Para su admimistracion v regulacion se observara lo
dispuesto por el Mimistenno de Relaciones Laborales en cuanto a las politcas,
regulaciones v normas, que seran apheadas por parte de la Direccion de Gestion de
Falento Humano Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta
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Articulo 109.- Objetivo del sistema.- El objetivo del Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano es garantizar en ¢l GAD Municipal, un equipo humano competente,
comprometido, capaz de adaptarse a nuevas politicas v realidades para asumir retos y
conseguir ¢l logro de los objetivos institucionales, con eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia,  desconcentracion,  descentralizacion,  coordinacion,  participacion,
planificacion. transparencia. evaluacion v responsabihidad

Articulo 110.- Caracteristicas del sistema.- ['] sistema propende a una gestion teenica
v Mexible, sustentada en puestos orientados a generar productos y servicios de los
procesos, con grupos ocupacionales que integran puestos similares, para aplicar
principios de equidad interna v competitividad externa que garanticen un trato equitativo
a sus participantes, que estimule la profesionalizacion y capacitacion de la o el servidor
municipal, promueva su desarrollo en la carrera dentro del GAD Municipal en funcion
de los resultados. que impulse en el servicto pablico municipal una cultura gerencial
basada en la medicion de objetivos vy metas de la institucion. de los procesos internos y
del personal

Articulo 111.- Del Comité de Gestion de Calidad de Servicio v el Desarrpllo
Institucional dentro del GAD Municipal del Canton Manta.- I'n ¢l Gobierno
Autonomo Descentralizado Mumcipal del Canton Manta, se integrara el Comité de
Gestion de Cahdad de Servicio v el Desarrollo  Institucional que tendra la
responsabilidad de proponer, monitorear v evaluar la aphicacion de las politicas, normas
v priondades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional

Se estructurara de acuerdo al Reglamento que se expedira por parte de la Maxima
Autoridad Administrativa. '

DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO EN ElL
GAD MUNICIPAL DEL CANTON MANTA

Articulo 112.- Subsistema de planificacién del talento humano.- Il subsistema de
plamficacion de talento humano en el GAD Municipal permitira determinar el namero de
puestos de cada grupo ocupacional que requieren los procesos del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, en funcion de la situacion historica. actual
v futura: del crecimiento de la masa salarial compatible con el crecimiento economico v
la sostembihdad fiscal, de normas y estandares téenicos propios del Gobierno Municipal,
v, de la planificacion y estructura institucional v posicional aprobada por ¢l Alcalde
conocida por ¢l Concejo Municipal

Articulo 113.- De la planificacion del talento humano en ¢l GAD M unicipal.- Sobre
la base del plan estratégico del GAD Mumcipal, el portafolio de productos, servicios,
procesos, procedimientos, la Direccion  de  Gestion de  Talento
Humano conjuntamente con las Direcciones Municipales. diseiiaran los lincamientos en
que se fundamentaran las diferentes unidades o procesos administrativos. para la
elaboracion de la plamficacion del talento humano necesario en cada una de ellas
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La plantficacion del talento humano se constituira en un referente para los procesos de
creacion de puestos. la contratacion de servicios ocasionales, contratos civiles de
servictos profesionales. contratos de servicios téenicos especiahizados y de capacitacion
nacional ¢ internacional. los convenios o contratos de pasantias o practicas laborales, la
supresion de puestos y demas movimientos de personal

lLa Direccion de Gesuon de Talento Humano del Gobiterno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta registrara la creacion de puestos, la contratacion de
servicios ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales, contratos de servicios
tecnicos especiabizados v de capacitacion. los convenios o contratos de pasantias o
practicas laborales. la supresion de puestos v demas movimientos de personal.

Articulo 114.- Efectos de la planificacion del talento humano en el GAD Municipal.-

lLa Direccion de Gestion de Talento Humano Gobierno Autonomo Descentralizado
Mumnicipal del Canton Manta sobre la base de la plamficacion de cada Dircecion de
Gestion Municipal. pondra en consideracion del  Alcalde de manera anual, las
recomendaciones  sobre  traslados.  traspasos, cambios  administrativos,  intercambio
voluntario de puestos, creacion v/o supresion de puestos, contratos de  servicios
ocasionales, contratos civiles de servicios prolesionales. contratos de servicios técnicos
espectahizados v de capacitacion, convenios o contratos de pasantias o practicas, que la
institucion municipal deba ejecutar para optimizar recursos v orientarse a la consecucion
de sus metas, objetivos v plamificacion estrategica.

Articulo 115.- De los contratos de servicios ocasionales en ¢l Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantéon Manta. - [l Alcalde. podra suscribir contratos
para la prestacion de servicios ocastonales, previo informe favorable de la Direccion de
Gestion de Talento Humano Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta FEl mforme justificara la necesidad de trabajo ocasional, certificara el
cumphmiento de los requisitos previstos en este Reglamento Interno para el ingreso
ocasional al servicio publico mumcipal por parte de la persona a ser contratada, para el
efecto se contara con la certificacion de que existen los recursos economicos disponibles
en la correspondiente partida presupuestana v se observara que la contratacion no
imphqgue aumento en la masa salanal aprobada. e¢n caso de que esta contratacion
imphque aumento de la masa salanal aprobada. debera obtenerse en forma previa las
respectivas autonzaciones favorables. El plazo maximo de duracion del contrato de
servicios ocasionales sera de hasta doce meses o hasta finahizar el ejercicio fiscal en
curso. v podra ser renovado por unica vez hasta por doce meses adicionales en el
sigutente ejercicto hiscal. Se podran suscribir varios contratos de servicios ocasionales
entre ¢l GAD Municipal y la o el mismo servidor, durante un ¢jeraicio fiscal en curso.
que se pueden renovar dentro del consecutivo ejercicio fiscal. por necesidad institucional
solo hasta 12 meses adicionales. Superado este plazo va no se podrin contratar con la o
el mismo servidor, y. pasado un ¢jercicio fiscal se podra contratar nuevamente. Cuando
el GAD Municipal haya contratado personal hasta ¢l lapso de tiempo permitido. en ¢l
que se incluye la renovacion, de persistir la necesidad de cumplimiento de actividades
permanentes, la Direccion de Gesuon de Talento Humano planificara la creacion del
pucsto el cual sera ocupado agotando ¢l concurso de méritos v oposicion. Fn caso de
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proceder a la renovacion del contrato de servicios ocasionales, no se suspende la relacion
entre la o el servidor municipal v ¢l GAD Municipal. Fl personal sujeto a contratos de
servicios  ocasionales, podra  subrogar o encargarse de un puesto de aquellos
comprendidos dentro de la escala del mivel jerarquico superior, para lo cual debera
cumphr con los requisitos v perfiles para el puesto a subrogar o encargarse.
La Direccion de Gestion de Talento Humano Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta en el informe previo a la contratacion debera mcorporar

dicha posibilidad. la cual constara de manera expresa como clausula en el contrato a
suscribirse

Stose requiere que la servidora o servidor municipal contratado cjecute parcial o
totalmente actividades o funciones distintas a las determinadas en el contrato, se podra
realizar un adendum al mismo en acuerdo entre las partes. o se debera dar por termmado
¢l contrato v en este altimo caso celebrar un nuevo contrato. Por su naturaleza, este tpo
de contratos no generara estabilidad laboral alguna, no son sujetos de indemnizacion por
supresion de puestos o partidas. incentivos para la jubilacion, planes de retiro voluntano
con indemnizacion, compras de renuncias, compensaciones por renuncia voluntana.
licencias s remuneracion v comisiones de servicio con remuneracion para estudios
regulares de postgrado. no ingresaran a la carrera del servicio publico mientras dure la
relacion contractual. sin embargo, las personas contratadas deberan cumplir con todos
los requisitos vy el perfil del puesto exigido en ¢l Manual de Descripeion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos del GAD Municipal. La Direccion de Gestion de Talento
Humano Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta a fin de
propender a una efectiva realizacion de sus actividades, desde el primer momento, sera
responsable de la implementacion de mecanismos de induccion para las v los servidores
con contratos de servicios ocasionales. Todos los contratos de servicios ocasionales
celebrados en ¢l GAD Municipal, deberan ser registrados por la Direccion de Gestion de
Talento Humano

Articulo 116.- Contenido del contrato de servicios ocasionales en el GAD Municipal
del Canton Manta.- L'l contrato de servicios ocasionales contendra basicamente lugar y
fecha de celebracion, comparecientes, antecedentes. objeto del contrato, descripcion de
las actividades a cumplir. plazo de duracion, la posibilidad de subrogar o encargar a
puestos, la remuneracion pactada con sujecion a los niveles de las escalas de
remuneraciones unificadas establecidas por ¢l Mimisterio de Relaciones Laborales o las
reales disponibilidades del GAD municipal. certificacion de disponibilidad v partida
presupuestana correspondiente: el dictamen favorable emitido por la Direccion de
Gestion de Talento Humano Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta. v, la determinacion de que ¢l mismo por su naturaleza pueda darse por terminado
en cualquier momento.

Articulo 117.- Terminacion de los contratos de servicios ocasionales.- | os contratos
de servicios ocastonales terminaran por las siguientes causales:

1) Cumplimiento del plazo,

2) Mutuo acuerdo de las partes.

3) Renuncia voluntana presentada;
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4) Incapacidad absoluta v permanente de la o ¢l contratado para prestar servicios,

5) Pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en providencia
ejecutoriada.

6) Por terminacion unilateral del contrato por parte del Alcalde, sin que fuere necesarto
OLro requisilo previo.

7) Por obtener una calificacion regular o insuficiente establecida mediante ¢l proceso de
la evaluacion del desempeno;

8 Destitucion. ¢,

9) Muerte.

Articulo 118.- Pago de la remuneracion del personal contratado.- La remuneracion
para las personas con contratos de servicios ocastonales se efectuara desde ¢l pnimer dia
del mes. siempre que la prestacion de servicios se efectuare desde dicho dia; v, en caso
de que la prestacion de servicios se efectuare con posterioridad se pagara la parte
proporcional del tempo efectivamente trabajado. mediante honoranos. En el caso de que
se dé por terminado el contrato de servicios ocasionales, en cualquier dia de un mes, se
cancelara la remuneracion hasta ¢l dia efectivamente trabajado.

Articulo 119 De los contratos civiles de servicios.- I'l Alcalde podra suscribir
contratos civiles de servicios profesionales o contratos tecmicos especiahizados sin
relacion de dependencia, siempre v cuando la Direccion de Gestion de Talento Humano
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, justifique que la
labor a ser desarrollada no puede ser ejecutada por personal del GAD Municipal. este
fuere insuficiente o se requicra especializacion en  trabajos especificos a  ser
desarrollados, que existan recursos economicos dispombles en una partida para tales
efectos, que no imphque aumento en la masa salanal aprobada. v que cumpla con los
perfiles establecidos para los puestos institucionales v genéricos correspondientes. Estos
contratos se suscribiran para puestos comprendidos en todos 1os grupos ocupacionales y
se pagaran mediante honorarios mensualizados. Las personas a contratarse bajo esta
modahidad no deberan tener inhabihdades, prohibiciones ¢ impedimentos establecidos
para las v los servidores publicos mumcipales.

Articulo 120.- Convenios o contratos de pasantias o practicas.- Bl GAD Municipal
del Canton Manta, podra celebrar convenios o contratos de pasantias con estudiantes de
mstitutos,  umversidades v escuclas  politéenicas,  reconocidas por ¢l organismo
competente en el pals. mismos que se sustentaran en convenios previamente celebrados
con las respectivas mstituciones del sistema de educacion superior. A traves de los
convemos con las mstituciones del sistema de educacion superior, se defimran las
caracteristicas de los programas de pasantia. v los requenmientos del GAD Mumicipal
Los contratos individuahizados de pasantia contendran las condiciones  especificas
acordadas entre el estudiante v ¢l GAD Mumicipal. que por ser una relacion de origen
academico no produce mngun tipo de vinculo laboral

Del mismo modo, el GAD Municipal podra celebrar convenios de practica estudiantl
con los establecimientos de educacion regular de mivel medio. Adicionalmente ¢l GAD
Municipal para contar con pasantes universitantos  podran utihizar los  provectos
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especificos de pasantias que mantenga el Ministerio de Relaciones Laborales. Por estos
convenios o contratos no se origina relacion laboral, no generan derechos ni obligaciones
laborales o administrativas, se caracterizaran por tener una duracion limitada v podran
percibir un reconocimiento economico establecido por el GAD Municipal.

De las estructuras institucionales y posicionales del GAD Municipal y de la
supresion de puestos.

Articulo 121.- De las estructuras institucionales y posicionales.- La Direccion de
Gestion de Talento Humano Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, ¢n base de la planificacion del talento humano aprobada por ¢l Alcalde. por
razones tecnicas, funcionales v de fortalecimiento institucional, previo informe técnico
correspondiente.  procedera a la reestructuracion de  estructuras institucionales vy
posicionales, a efecto de evitar la duphicidad de funciones v potenciar el talento humano
v organizacional del GAD Municipal. Estas estructuras seran aprobadas por ¢l Alcalde
previo conocimiento del Concejo Municipal del Canton Manta,

Articulo 122.- De la creacion de unidades, dreas v puestos en funcion de las
estructuras institucionales y posicionales.- El Alcalde sobre la base de las politicas.
normas ¢ mstrumentos emitidos por ¢l Concejo Municipal, la planificacion estratégica
institucional, y. ¢l plan operativo anual de talento humano, por razones técnicas,
funcionales, de fortalecimiento institucional o en funcion del analisis historico del talento
humano, podra disponer, previo informe téenico favorable de las la Direccion de Gestion
de Talento Humano vy del Director de Gestion Financiera, de ser necesario. la creacion
de umdades. arcas y puestos, que sean indispensables para la consecucion de las metas y
objetivos trazados. en la administracion publica municipal

Articulo 123.- Disponibilidad presupuestaria.- La Direccion de Gesuon de Talento
Humano Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta sobre la
base del plan estrategico de necesidades de talento humano adoptados por el Alcalde v
bajo disposicion escrita de este, dispondra la creacion de puestos, unidades y areas,
stempre v cuando exista disponibilidad presupuestana v no se exceda de la masa salarial
aprobada por ¢l Concejo Mumicipal

Articulo 124.- De la supresion o fusion de unidades, dreas y puestos.- El Alcalde,
sobre la base de politicas. normas, la planificacion estratégica institucional v el plan
operativo del talento humano y la administracion de procesos, podri disponer por
razones tecnicas, funcionales v/o cconomicas, la reestructuracion, la supresion o fusion
de unidades. areas o puestos del GAD Municipal, previo informe téenico favorable de la
Direccion de Gestuon de Talento Humano, de lo cual, se informara al Director de Gestion
Financicra, para registro de los cfectos generados en la masa salarial v siempre v cuando
s¢ ajusten a las siguientes causas:

1) Racionalizacion del GAD Municipal, que implique supresion, fusion o reorganizacion
de ellas;
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2) Reestructuracion de la estructura municipal v posicional de la entidad debido a
redefinicion de su mision, finahidad u objetivos. descentralizacion, desconcentracion,
concesion, duphcacion  de funciones, de umdades admimstrativas internas o
simplificacion de tramites. procedimientos o procesos: todo lo cual responderda a la
planificacion institucional: v.

3) Racionahizacion y optimizacion del talento humano a causa de superposicion,
duplicacion o eliminacion de actividades.

Articulo 125.- De la supresion de puestos.- La supresion de puestos procedera de
acuerdo a razones técnicas, funcionales, de procesos vo economicas del GAD
Municipal, sera dispuesta por ¢l Alcalde, contando previamente con los informes
favorables del Director de Gestion de Talento Humano v el cumplimiento de las
politicas, normas, metodologias ¢ instrumentos en esta materia emitidos mediante ley o
reglamento.

Articulo 126.- Informe de la Direccidn de Gestion de Talento Humano para
supresion de puestos.- Fl informe de la Direccion de Gestion de Talento Humano, para
la ejecucion del proceso de supresion de puestos, dispuesta por el Alcalde debera
sustentarse en.

1) Las politicas, normas, metodologias e instrumentos de caracter general que sobre esta
matena aplique el GAD Municipal

2) Las politicas instituctonales para el estudio v supresion de puestos,

3) La proporcionahdad de la poblacion laboral institucional por procesos v por umdades
organizacionales,

4) La determinacion del numero de puestos que seran suprimidos vy el costo total de la
indemnizacion conforme los valores senalados en la lev,

S) La certificacion de disponibihidad presupuestana, emitida por la Direccion de Gestion
Financiera del GAD Municipal, que servira de base para el pago de las indemnizaciones,
¥,

6} La base legal, los fundamentos de orden teenico, funcional v economico, que motivan
la supresion del puesto especifico,

Articulo 127.- Resolucion y orden de pago de indemnizacion.- | Alcalde. en base al
imforme de la Direccion de Gestion de Talento Humano Gobierno Autonomo
Descentralizado Mumicipal del Canton Manta, dispondra mediante  resolucion  la
supresion de puestos v en la misma ordenara el pago de la indemnizacion a la o el
servidor titular del puesto supnmido, en ¢l termino de 3 dias.

Articulo 128.- Notificacion de cesacion de funciones v pago de la indemnizacion.- I'n
¢l caso de proceso de supresion de partidas, se debera comunicar previamente a la o el
servidor municipal de la cesacion por la supresion, v posteriormente proceder al pago de
la indemnizacion v la hiquidacion de haberes a la o ¢l servidor municipal. Cumphido ¢l
pago automaticamente quedara supnimida la partida presupuestaria correspondiente al
puesto

Direccion: Calle 9 y avenida 4 www manta gob ec D alcaldia@manta.gob ec
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Articulo 129.- De las prohibiciones.- En los estudios de supresiones de puestos se
observara lo siguiente:

.- Se prohibe crear nuevamente el puesto que fuera suprimido. salvo los casos
debidamente justificados mediante informe de la Direccion de Gestion de Talento
Humano

2 - No se podra. dentro del mismo ¢jercicio fiscal en ¢l que se llevo a cabo la supresion
del puesto correspondiente. contratar en la misma unidad personal mediante contratos de
servicios ocasionales con denominaciones v caracteristicas similares a las del puesto que
se suprimio, pudiendo hacerlo a partir del siguiente ejercicio fiscal previa la autorizacion
del Alcalde y siempre que se cuente con el financiamiento correspondiente.

3= No se suprimiran puestos ocupados por personas con discapacidad, v en ¢l caso de
que se suprima la umdad adminstrativa, el puesto v la persona con discapacidad sera
traspasada a otra umdad del GAD Municipal

4 - No podra suprimurse el puesto de una o un servidor municipal que se encuentre en uso
de heencia s remuneracion o comision de servicios con remuneracion, por estudios de
formacion de cuarto nivel o capacitacion o que se encuentre devengando hasta que se
cumpla con su objeto

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MANTA

Articulo 130.- Subsistema de clasificacion de puestos.- ['] subsistema de clasificacion
de puestos es ¢l compunto de politicas, normas, métodos v procedimientos estandarizados
para analizar, describir, valorar v clasificar los puestos del GAD Municipal del Canton
Manta

Articulo 131.- Principios v fundamentos del subsistema de clasificacion de puestos.-
La clasihcacion de puestos, su nomenclatura v valoracion. reconocera principalmente el
tipo de trabajo. su dificultad. ambito de accion, complejidad, nivel académico v
responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud v experiencia necesarios para el
desempeno de los puestos publicos mumicipales en el GAD Mumicipal. La valoracion vy
clasificacion de puestos se reahzara en aplicacion de los procedimientos v procesos que
deban e¢jecutarse para la consecucion del portafolio de productos v servicios del
Municipio v los objetivos contemdos en la plamficacion del talento humano v demas
planes instituctonales

Fnoel caso del Gobierno Autonomo Descentralizado del Camon Manta, la entidad
aphcara su propio subsistema de clasificacion de puestos, observando la normativa
general que emita el Mimisternio de Relaciones Laborales, respetando la estructura de
puestos. grados v grupos ocupacionales asi como los techos v pisos remunerativos que se
establezcan cn los respectivos acuerdos emitidos por ¢l Mimisterio de Relaciones
Laborales En todo momento, el Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Manta
constderara su real capacidad economica

Articulo 132.- Analisis v descripcion de puestos en el Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Manta.- Fs ¢l proceso que wdentifica, recolecta, anahza v
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registra la informacion relativa al contenido, situacion ¢ incidencia real de un puesto en
¢l Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Manta. a través de la determinacion
del rol del puesto, atribuciones. responsabilidades. actividades e interrelacion en funcion
de la mision v objetivos institucionales. La descripcion de un puesto determinara en
forma técnica. su naturaleza, atribuciones v responsabilidades, su ubicacion y el impacto
o grado de contribucion a la solucion de problemas y al logro de objetivos del GAD
Municipal.

Il proceso de descripeion se referira Gnicamente a identificar y levantar las acciones y
actividades que se ejecutan en los puestos v no a considerar las caractenisticas de las
personas que en calidad de servidoras o servidores municipales ocupan los mismos. s¢
realizara en base a factores comunes que permitan determinar con clanidad y
transparencia la posicion comparativa de cada puesto dentro de la institucion.

Articulo 133.- Valoracion de puestos.- s ¢l proceso mediante ¢l cual, s¢ asigna una
puntuacion establecida en las correspondientes tablas de valoracion desprendidas del
método técnico determinado v expedido por ¢l Ministenio de Relaciones Laborales y/o
aplicado por ¢l GAD Municipal ¢n base a su autonomia administrativa. en donde se
cuantificaran los factores de competencias, complendad del puesto v responsabilidad del
puesto. con la finalidad de determinar su clasificacion y ubicacion dentro de la estructura
organizactonal y posicional del GAD Municipal y en las escalas de remuneraciones
mensuales unificadas aprobadas por e! Alcalde v conocidas por ¢l Concejo Municipal.

Articulo 134.- Clasificacion de puestos.- ['s el proceso mediante el cual se ubican los
puestos dentro de los grupos ocupacionales de acuerdo a su valoracion Las series de
puestos deberan estar comprendidas en los grados de las escalas de remuneraciones
mensuales unificadas emitidas por ¢l Mimisterio de Relaciones Laborales aprobadas por
¢l Alcalde v conocidas por el Concejo Municipal.

Articulo 135.- Metodologia de descripeion y valoracion de puestos.- Lo descripeion y
valoracion de puestos, tendientes a identificar ¢ integrar puestos similares en grupos
ocupactonales para proposito de su clasificacton en los grados de la escala de
remuneraciones, se hara en funcion de la metodologia téenica que se establezca por el
propio municipio. Fl factor de mavor ponderacion en la valoracion de puestos sera ¢l de
competencias.

Articulo 136.- Estructura de puestos.- Es la conformacion logica v sistematica que a
través de la valoracion de puestos, permite establecer grupos de puestos de puntuacion
semejante, que constituyen los grupos ocupacionales cuya finahidad es garantizar un
tratamiento de equidad en la aplicacion de la politica remunerativa.

La Direccion de Gestuon de Talento Humano elaborara la estructura institucional vy
posicional de  puestos nstitucionales v su ubrcacion. analizando la descripeion
valoracion de puestos de conformidad con la normativa técnica expedida por el
Mimsterio de Relaciones Laborales y/o ¢l propio Municipio, respecto de la estructura de
grupos ocupacionales v de acuerdo con las escalas de remuncraciones emitidas por ¢l
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Mimsteno de Relaciones Laborales aprobadas por ¢l Alcalde v conocidas por el Concejo
Mumnicipal.

Articulo 137.- Metodologia de la estructura de puestos.- [.a estructura de puestos del
GAD Municipal. se sujetara a la metodologia propia. tomando como base los criterios v
objetivos de la estructura institucional y posicional del GAD Municipal, asi como la
valoracion de puestos. Los puestos seran clasificados en grupos ocupacionales.

Articulo 138.- Manual de descripeién, valoracion v clasificacion de puestos que
integran los procesos habilitantes de asesoria v apovo del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Manta- 1 GAD Municipal elaborara v
mantendra actualizado ¢l manual de descripcion, valoracion v clasificacion de puestos
genericos de los procesos habilitantes, de asesoria v apovo, que sera expedido mediante
Resolucion de la Maxima Autonidad. El manual sera ¢l resultado de describir, valorar vy
clasificar los puestos comunes c¢n el sector publico municipal, a fin de defimir
caracteristicas  generales de la desenipcion vy valoracion, la clasificacion v la
correspondiente relacion con los grados v grupos ocupacionales de las escalas de
remuneraciones vigentes, emitidas por el Mimsterio de Relaciones Laborales vio el
propio Municipto.

Articulo 139.- Valoracion y clasificacion de puestos creados.- Todo puesto que fuere
creado sera clasificado v se sujetara a la nomenclatura de la estructura de puestos
istituctonal vigente del GAD Mumicipal o aquella cstablecida en ¢l Manual de
descripeion, valoracion v clasificacion de puestos emitido por ¢l Mumicipio.

Articulo  140.- Administracion del subsistema de clasificacion de puestos.- [ a
Direccion de Geston de Talento Humano del GAD Mumcipal. admnistrara el
subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico municipal v sus reformas. La
clasificacion contendra ¢l utulo de cada puesto. la naturaleza del trabajo, la distribucion
jerarguica de las funciones v actividades vy los requerimientos para ocuparlos.

DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN
EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON MANTA

Articulo 141.- Del subsistema de seleccion de personal dentro del GAD Municipal.-
Fl subsistema de reclutamiento v seleccion de personal es el proceso téenico mediante el
cual se define v sclecciona a la o el aspirante wdonco. que cumpla con los requisitos
establecidos para el desempefio de un puesto en el GAD Municipal a traves del concurso
de mentos v oposicion correspondiente

Articulo 142.- Principios del subsistema.- ['] subsistema de reclutamiento seleccion de
personal se sustentara en los siguientes pnncipios

1) Legalidad.- De acuerdo con lo que dispone la Constitucion de la Republica, en su
articulo 228 v la LOSEP en sus articulos 65, 66 v 68, el ingreso al sector publico, el
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ascenso v la promocion en la carrera se¢ realizaran mediante concurso de meritos v
OpOSICIONn:;

2) Transparencia.- La aplicacion de mctodos v procedimientos para seleccionar el
talento humano competente, respondera a un tratamiento técnico, transparente. objetivo ¢
imparcial para todos los aspirantes a desempenar un puesto publico dentro delGobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.

3) Credibilidad.- El proceso selectivo se ajustara a la observancia de politicas, normas,
procedimientos, metodos y tecnicas preestablecidas que den confianza y segunidad en su
aplicacion, obtencion v verificacion de resultados;

4) Igualdad.- La aphicacion del proceso selectivo en condiciones de 1gualdad para las v
los aspirantes v en funcion de los requisitos de los puestos:

5) Insercion y equidad.- Contempla acciones afirmativas para precautelar la equidad de
genero, la msercion y el acceso de las personas con discapacidad. con enfermedades
catastroficas, de las comumidades, pueblos v nacionalidades v de migrantes ecuatonianos
en ¢l exterior que hayan prestado servicios con anteniondad en el servicio publico, a un
puesto publico: v,

6) Difusion.- La difusion en la convocatoria y conocimiento. en las normas del concurso
de meritos v oposicion v su respectivo procedimiento v resultados

Articulo 143.- Reclutamiento y seleccion en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta.- Sobre la base de las politicas, normas ¢ instrumentos
técnicos de aplicacion obligatoria para los puestos de carrera en el servicio publico
municipal.  la Direccion de Gestion de Talento Humano aplicara los mecanismos
tecnicos que permitan la obligatona, correcta v eficiente admimstracion del subsistema
de reclutamiento v seleccion de personal.

Articulo 144.- Etapas del subsistema de reclutamiento vy seleccion.- 1l subsistema de
reclutamiento v seleccion de personal se fundamentara en los concursos publicos de
meritos v oposicion, que comprenden la preparacion del proceso de reclutamiento. la
convocatonia, evaluacion v seleccion, expedicion del nombramiento v la etapa posterior
de induccion.

Articulo 145.- Concurso abierto.- 'l concurso abierto es ¢l proceso mediante ¢l cual se
convoca a servidoras municipales, servidores mumcipales y personas ajenas al Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, que reanan los requisitos
establecidos en este Reglamento Interno. la ley y su reglamento v en las bases del
concurso, dados a conocer a traves de la convocatoria para que participen en los procesos
selectivos a que hayan lugar en el GAD Mumicipal, para Henar puestos vacantes.

Reclutamiento v convocatoria
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Articulo 146.- Reclutamiento vy convocatoria.- Lucgo de preparadas las bases, se
procedera a la difusion del concurso de méritos v oposicion que permita la participacion
del mayor numero de aspirantes que cumplan con los requisios v competencias
necesarias para ocupar un puesto en ¢l GAD Municipal, de acuerdo a las bases del
concurso constantes en la convocatoria. En los procesos para las convocatorias a los
concursos de meritos y oposicion se utilizaran los medios escritos y electronicos.

De Ia evaluacion y seleccion

Articulo 147.- Evaluacion y seleccion.- I's la etapa del proceso, del concurso de méritos
v oposicion, mediante la cual se evalua v escoge al mejor personal para ocupar un
puesto publico en el GAD Municipal.

Articulo 148.- Concurso de méritos v oposicion.- ['s ¢l proceso competitivo, orientado
a scleccionar a la o ¢l aspirante que demuestre poscer los mejores niveles de
competencias, conforme  los requisitos  del puesto, considerando  los siguientes
componenles

1) Mento.- Consiste en el andlisis v verificacion de los documentos presentados por las y
los aspirantes en las ofertas de trabajo, conforme a los requerimientos establecidos para
¢l puesto publico municipal sefialado en la respectiva convocatoria

La evaluacion es el procedimiento mediante el cual se mide objetivamente los niveles de
competencias que ostentan las v los aspirantes. a través de la aplicacion de pruebas vy
entrevistas. Al efecto se consideraran Jos conocimientos del aspirante asi como. a traves
de las prucbas psicometricas, se evaluaran los aspectos psicologicos de aquellos
aspirantes que hubieren superado la evaluacion de conocimientos.

2y Oposicion: Es la fase en la cual se recogen las eventuales Impugnaciones respecto de
las personas que han sido evaluadas favorablemente

Articulo 149.- Clase de concurso.- Para la seleccion de personal en el GAD Mumicipal,
solo podran realizarse concursos abiertos de méritos v oposicion, de conformidad con la
ley v su reglamento

Articulo 150.- Del proceso de reclutamiento y seleccion.- La Dircccion de Gestion de
Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta,
sera responsable de disenar v ¢jecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal

Articulo 151.- Tribunales de méritos y oposicion, v de apelaciones.-Para la clecucion
de los concursos de méntos v oposicion. el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta conformard un tribunal de méritos y oposicion v, de
apelaciones Los  miembros  de los refendos tribunales que  sean convuges,
convivientes en union de hecho legalmente reconocida, o tengan relacion de parentesco
hasta ¢l cuarto grado de consanguimidad v segundo de afinidad. con los participanies de
un concurso, deberan excusarse de integrar dichos tribunales Fl Alcalde en forma
inmediata designara los reemplazos
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Articulo 152.- Declaratoria de ganadora o ganador del concurso.- Concluida la ctapa
de seleccion. el Tribunal de Méritos y de Oposicion mediante acta final, declarara
ganadora o ganador del concurso a la o el aspirante que haya obtemido el mavor puntaje,
v comunicara en un término maximo de tres dias, al Alcalde para que esta expida el
nombramiento provisional sujeto a periodo de prueba. Inmediatamente se procederi a
comunicar los resultados finales a los participantes v a publicarlos a traves de la pagina
web del GAD Municipal En el caso de que la ganadora o ¢l ganador del concurso de
Meéritos v Oposicion no aceptare ¢l nombramiento, 0 no s¢ presentare en la
Municipalidad para posesionarse del mismo, dentro del termino de tres dias a partir de la
fecha de registro del nombramiento, el Tribunal de Mentos y Oposicion declarara
ganadora o ganador del concurso a la o el participante que hava obtemido el segundo
mavor puntaje, y asi sucesivamente, siempre y cuando la calificacion de la persona
panadora sea igual o mayor a la minima establecida

Articulo 153.- Expedicion de nombramiento.- Concluido ¢l concurso, s¢ expedira ¢l
respectivo nombramiento al ganador o ganadora del mismo, de conformidad con lo
establectdo en este Reglamento Interno.

Induccion

Articulo 154.- Induccion.- La Direccion de Gestion de Talento Humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, implementara mecanismos de
induccion a fin de garantizar una adecuada insercion de la o ¢l ganador del concurso de
MEritos v oposicion a su nuevo puesto de trabajo, v a la cultura orgamzacional del GAD
Municipal en la cual laborara. Dicho perniodo de induccion comprendera aspectos
relacionados con la promocion de derechos. obligaciones y responsabilidades del puesto.
trato a sus companeros v usuarios genero. trato a personas con discapacidades v otros
aspectos que se consideren relevantes

Ascensos

Articulo 155.- Ascensos.- 'l ascenso tiene por objeto promover a las v los servidores
municipales para que ocupen puestos de nivel superior, vacantes o de creacion, siempre y
cuando cumplan con el procedimiento para ser ascendidos en estricto cumphmiento de lo
previsto en este Reglamento Interno

l.a o el servidor mumicipal que ascendiere mediante concurso de mernitos v oposicion,
estara sujeto a periodo de prueba. v de no cumphir con la cahificacion de satistactono,
muy bueno o excelente, regresara a ocupar ¢l puesto anterior con la misma remuneracion
correspondiente a este puesto. Mientras dure ¢l periodo de prueba del servidor municipal
ascendido. no podra ocuparse de manera defimtiva ¢l puesto ni supnmirse el mismo.

Articulo 156.- De la ejecucion del proceso de ascenso.- La Direccion de Geston de
l'alento Humano sera responsable de establecer las bases de los concursos de mérnitos v
oposicion, llevar a cabo ¢l proceso de seleccion y finahizado el mismo. previa disposicion
del Alcalde. en el rmino de 3 dias. extender ¢l nombramiento a la o ¢l servidor
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municipal. quien debera en el termino de 3 dias posesionarse v asumir ¢l ejercicio de las
responsabilidades del nuevo puesto. En ¢l caso de que la o el servidor municipal
ganador del concurso, no se posesionare dentro del termino previsto en este articulo. el
Alcalde designara al postulante con mayor puntaje subsigwiente; quien debera
posesionarse del puesto vacante dentro del término de 10 dias.

Para la aplicacion de los mecanismos establecidos en este articulo se debera observar que
la o el servidor mumcipal ganador del concurso de méritos vy oposicion, o a falta de éste
¢l subsiguiente en ¢l concurso respectivo. obtengan un puntaje igual o superior al
establecido para la fase de oposicion.

Articulo 157.- De los puestos de nueva creacion y los puestos vacantes.- | os puestos
de nueva creacion, deberan lenarse hasta en un plazo de sesenta dias luego de ser
generados presupuestariamente, salvo caso de encargo o subrogacion. Para los puestos
que quedaren vacantes, sera la Direccion de Gestion de Talento Humano quien conforme
a la Plamficacion del Talento Humano v luego del estudio técnico correspondiente,
determinara en un plazo de quinee dias si el puesto es necesario, En ¢l caso de que no sca
necesano, la Direccion de Gestion de Talento Humano comumnicara inmediatamente al
Alcalde a fin de proceder a eliminar ¢l puesto. Si ¢l puesto es considerado necesario. el
Alcalde deberi designar a la o el titular, previo el procedimiento del caso. en un plazo de
sesenta dias

De la vinculacion de parientes de personas con discapacidades o enfermedades
catastréficas dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Manta.

Articulo 158.- De la vinculacion.- En el caso de que una persona por motivos de
discapacidad severa o enfermedad catastrofica debidamente certificada, no pudiera
acceder a un puesta en el GAD Municipal, su convuge o conviviente en union de hecho
legalmente reconocida, padre, madre, hermano, hermana, hiyjo o hija. bajo quien
legalmente se encuentre a su cuidado, podra formar parte del porcentaje de cumplimiento
que debe observar el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta

DE LA FURM.-\'('I(')N Y LA CAPACITACION DEL PERSONAL DEIL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
MANTA

De la formacion y capacitacion de las y los servidores pablicos municipales

Articulo 159.-De la formacion v capacitacion.- -] subsistema de capacitacion v
formacion para ¢l sector publico constituye el conjunto de politicas v procedimientos
establecidos para regular los estudios de carrera del servicio publico municipal para
alcanzar capacitacion, destrezas v habihdades. que podrian reahizar las y los servidores
municipales acorde con los perfiles ocupacionales v requisitos que se establezcan en los
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puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta vy que
aseguran la consecucion del portafohio de productos y servicios municipales,

Articulo 160.- De los objetivos de la capacitacion v formacion.- Los objetivos de la
capacitacion v formacion seran los siguientes:

1) Contar con servidoras v servidores municipales con formacion y capacitacion técnica,
profesional o con especializaciones de cuarto nivel vinculadas con las necesidades vy
objetivos municipales:

2) Propender a la generacion de conocimientos cientificos a traves de la investigacion
aplicada a campos de interes nacional v municipal. vy,

3) Generar el desarrollo de capacidades, destrezas v habihidades en los servidores
publicos mumcipales.

Articulo  161.- Planificacion de la formacion y capacitacion.- La Direccion de
Gestion de Talento Humano, en funcion de las politicas, normas e instrumentos emitidos
por Concejo Municipal v ¢l Alcalde identificara las necesidades reales de capacitacion
del personal del GAD Municipal. Esta informacion constituira la base para la
tormulacion de planes, diseio de programas v procesos de seguimiento v evaluacion
LLa Direccion de Geston de Talento Humano sera responsable de la capacitacion
programada mensual, trimestral vy anualmente. en virtud de la programacion que
establezcan las entidades publicas v privadas que brindan capacitacion nacional ¢
internactonal en temas de interés para ¢l GAD Mumicipal. Para la elaboracion del plan de
capacitacton, la Direccion de Gestion de Talento Humano sera responsable del control v
segutmiento de la capacitacion en todos los procesos internos, mientras que los
responsables de los procesos tendran a su cargo la programacion y direccion de eventos
de capacitacion propios de la naturaleza y especializacion de la mision v objetivo de cada
uno de ellos, con ¢l apoyo tecnmco v logistico de la Direccion de Gestion de Talento
Humano Del mismo modo. la Direccion de Gestion de Talento Humano ¢jecutara la
coordinacion de los procesos de formacion de cuarto mivel de las v los servidores
mumcipales, conforme a las politicas y normas enmmtidas por Municipio v en observacion
de lo que establezca el Mimisterio de Relaciones Laborales en coordinacion con el
Instituto de Altos Estudios Nacionales, para lo cual llevaran el control de la designacion
de las v los servidores mumicipales beneficiarios, los mecanismos de financiamiento v el
control, scguimiento v evaluacion -

De la capacitacion y desarrollo de personal

Articulo 162.- De la capacitacion.- La capacitacion v el desarrollo profesional dentro
del GADMC Manta constituye un proceso programado. técnico, continuo, de inversion
institucional, onentado a adquinr o actualizar conocimientos. desarrollar competencias v
habihdades de las v los servidores municipales, con la finalidad de impulsar la cficiencia
v elicacia de los procesos, v motivar el respeto de los derechos humanos, la practica de
principros de justicia, cahdad. cahidez, equidad v solhidandad.
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Articulo 163.- Proceso de capacitacion.- Los planes v programas de capacitacion a
favor de las y los servidores publicos municipales, seran planificados por la Direccion de
Gestion de Talento Humano del GAD Municipal. acorde a las politicas v normas
teenicas emitidas por el propio Municipio y el Ministerio de Relaciones Laborales Los
planes, procedimientos y procesos de capacitacion, previa su ejecucion, deberan contar
con disponibilidad presupuestaria emitida por la Direccion de Gestion Financiera

Articulo 164.- Control v evaluacion de los programas de capacitacion.- Durante la
¢jecucton de los programas de capacitacion, la Direccion de Gestion de Talento | lumano
tendra la responsabilidad de realizar el seguimiento de la capacitacion, de conformidad
con este Reglamento Interno.

Articulo 165.- De la capacitacion y actualizacion de conocimientos de la o el
servidor piablico municipal para el cumplimiento de servicios institucionales.-
Cuando una servidora o servidor municipal de libre nombramiento o remocion se
desplace a cumplir tareas oficiales de capacitacion Vo actuahzacion de conocimientos
en - reuniones, conlerencias o visitas de observacion dentro o fuera del pais, se
le concedera comision de servicios con  remuneracion. percibiendo  viaticos,
subsistencias, gastos de movilizacion Yo transporte por el tiempo que dure dicha
comision desde la fecha de salida hasta el retorno. En el caso de las v los servidores
municipales de carrera, para los fines senalados en el inciso anterior. deberan haber
cumplido por lo menos un aio de servicio en el GAD Municipal

Articulo 166.- Efectos de la formacién y capacitacion dentro del GAD Municipal
del Canton Manta.- La Direccion de Gestion de Talento Humano del GAD Municipal.
considerando ¢l talento humano capacitado v que participo en procesos de formacion o
capacitacion, disenaran los programas internos de capacitacion y formacion mediante los
cuales se trasmitiran los conocimientos adquinidos. Es obligacion de la o el servidor
municipal capacitado o formado acogerse a este programa nterno disefado por la
Direccion de Gestion de Talento Humano, y cumphir con el objetivo multiplicador. Para
cllo cada scrvidor o servidora municipal al regreso de una capacitacion nacional o
internacional expondra ante las autoridades v servidores municipales lo principales
conocimientos adquiridos.

Articulo 167.- Convenio de devengacion - '] GAD Municipal del Canton Manta una
vez que conceda a la o el servidor municipal comision de servicios con remuneracion
para formacion y capacitacion o los permisos para estudios regulares de especializacion
0 licencia s remuneraciones para ¢l estudio de postgrados, dentro o fuera del pais,
suscribira un convenio de devengacion con garantias personales o reales. mediante el
cual, la o ¢l servidor municipal se obliga a prestar sus servicios por el triple del tiempo
que duren los ceventos o estudios. De 1gual manera. en ¢l convemo de devengacion
constara la autorizacion expresa ¢ irrenunciable del servidor o servidora municipal en el
sentido de que ¢l GAD Municipal  pueda utilizar sin costo alguno los estudios o
proyectos resultantes del proceso de formacion o capacitacion. Fl servidor o servidora
municipal se obligara ademas a sohicitar al Alcalde se proceda a realizar los estudios de
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tactibilidad para la aplicacion de dichos estudios v conventos, de conformidad con los
intereses del Municipio

Articulo 168.- Procesos de devengacion.- Para la o ¢l servidor municipal a quien se le
hubiere concedido licencia sin remuneracion ¢ comision de servicios con remuneracion
para formacion v capacttacion o los permisos para estudios regulares de especializacion
o licencia sin remuneractones para el estudio de posgrado, dentro o fuera del pais. previa
la suscripcion del correspondiente contrato de devengacion, se debera cumplir con una
con una de las siguientes obligaciones:

1 - De remntegrarse al GAD Municipal 1a o ¢l servidor mumicipal, despues de la comision
de servicio con remuneracion v el servidor cese en sus tunciones v no devengue sus
servicios por ¢l triple del tiempo, debera devolver la parte proporcional del tiempo no
devengado invertido por el GAD Mumcipal, incluida la remuneracion.

2 - En el evento de que ¢l GAD Municipal, no pague la remuneracion mensual para el
caso de licencia sin remuneracion, m tampoco pague ¢l valor de los estudios regulares de
postgrado, m gastos de transporte, la o ¢l servidor no debera devengar ¢l periodo de
tiempo; v,

3.- De reprobar o abandonar fos estudios regulares de posgrado, la servidora o servidor
municipal devolvera todo lo invertido por el GAD Municipal. Cuando se trate de casos
en los que se requiera reimtegrar al GAD Mumicipal valores totales invertidos ¢n
formacion o capacitacion se lo hara en un plazo no mavor de 60 dias.

Articulo 169.- Prohibicion y sanciones.- Ll servidor municipal que una vez concluida
la hicencia o comision de servicios con 0 sin reMuneracion, no s¢ reintegrare al ¢jercicio
de sus funciones de manera inmediata. sera sujeto de la aplicacion del regimen
disciplmanio conforme lo dispone la ley v este Reglamento Interno

Articulo 170.- Banco de proyectos y estudios dentro del GAD Municipal del Canton
Manta.-Si por efecto de la formacion o capacitacion se generaren estudios, provectos u
otros productos, aquellos seran de conocimiento del GAD Mumcipal, con los cuales se
generara un banco de provectos v estudios admimstrado por ¢l Comité de Formacion v
Capacitacion. Se prolbe la utihzacion de los estudios v provectos que conforman dicho
banco sin la autorizacion de dicho Comite

DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MANTA

Articulo 171.- De Ia evaluacion.- Consiste en la evaluacion continua de la gestion del
talento humano del GAD Mumcipal del Canton Mama, fundamentada ¢n la
programacion institucional v los resultados alcanzados de conformidad con los
parametros fyados por ¢l Municipio v en observacion de las normas teenicas 3
formularios que ¢l Ministerio de Relaciones Laborales emita para el efecto, cuyas metas
deberan ser conocidas previamente por la o ¢l servidor municipal
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Articulo 172.- Objetive especifico.- La evaluacion del desempefio programada v por
resultados tiene como objetivo medir y estimular la gestion del GAD Municipal, de
procesos internos y de servidores, mediante la fijacion de objetivos, metas ¢ indicadores
cuantitativos v cualitativos fundamentados en una cultura organizacional gerencial
basada en la observacion v consecucion de los resultados esperados, asi como una
politica de rendicion de cuentas que motive al desarrollo en la carrera del servicio
publico municipal, enfocada a mejorar la calidad de servicio v a mejorar la calidad de
vida de los ciudadanos del canton Manta. En el desarrollo de los procesos de evaluacion
de desempeno que se realicen conforme a la ley. este Reglamento Interno v las normas
pertinentes. sera de cumphmiento obligatorio por parte de las o los servidores
municipales.

Articulo 173.- Ambito de aplicacion de la evaluacion del desempeiio.- Estaran sujetos
a la evaluacion del desempeno todas v todos los servidores publicos municipales que
prestan servicios en el GAD Municipal del Canton Manta

Articulo  174.- Periodicidad.- La evaluacion del desempeio programada v por
resultados. constituye un proceso permanente; la o el responsable de la Direccion de
Gestion de Talento Humano v de las unidades. arcas o procesos deberan evaluar una vez
al afo segun ¢l requerimiento del plan operativo institucional. la estructura institucional
v posicional v las disposiciones del Alcalde o jefe inmediato.

Articulo 175.- De los resultados esperados.- Los resultados esperados se evaluaran a
traves del comunto de las siguientes perspectivas o variables de medicion. en forma
mtegral v complementaria:

I Perspectiva del GAD Municipal del Canton Manta: Incorpora a la evaluacion del
desempeio de la o el servidor municipal, los resultados de la medicion de los objetivos y
metas estratcgicas derivadas de la naturaleza. especializacion y cumphmiento de la
mision imstitucional v su gestion.

2) Perspectiva del ciudadano o usuario externo: La percepeion de los ciudadanos/as o
usuartos externos acerca de la calidad de los productos vy servicios municipales que
recibe;

3) Perspectiva de los procesos internos: La evaluacion del desempeno de la o ¢l servidor
municipal respecto de la calidad, productividad v uso de los recursos en la generacion de
los insumos necesarios para elaborar los productos v servicios de cada unidad
organtzacional, vy,

4) Perspectiva del talento humano municipal: Incluira en la evaluacion del desempeno de
la o ¢l servidor municipal la calificacion de la calidad v resultados del liderazgo de los
procesos internos, ¢l uso eficaz del tiempo v la colaboracion del trabajo en equipo de las
v los servidores municipales

Articulo  176.- Responsabilidades de la Direccion de Gestion de Talento
Humano del GAD Municipal del Canton Manta.- La Direccion de Gestion de Talento
Humano, sobre la base de las politicas, normas, instrumentos v metodologias emitidos,
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tendra la responsabilidad de asesorar a cada umdad. arca o proceso, en la aphcacion del
subsistema v de instrumentar y consolidar la informacion y resultados de la evaluacion
de las v los servidores municipales, a fin de retroalimentar al sistema integrado de
desarrollo del talento humano del GAD Municipal, con la finalidad de cubrir las
debilidades determinadas en la evaluacion de desempeno.

Articulo 177.- Escalas de evaluacion.- Las cscalas de evaluacion de los resultados de
la gestion v desempenio dentro del GAD mumicipal seran las siguientes:

1) Excelente: Fs aquel que supera los objetivos v metas programadas.

2) Muy Bueno: Es el que cumple los objetivos y metas programadas.

3) Sausfactorio: Mantiene un mivel mimmo aceptable de productividad,

4) Regular: Es aquel que obtiene resultados menores al mimmo aceptable de
productividad. v,

5) Insuficiente: Su productividad no permite cubrir las necesidades del puesto.

l.as escalas de evaluacion incorporaran la ponderacion de los indicadores de evaluacion
establecidos en la norma téenica. La evaluacion la efectuara el jefe inmediato v sera
revisada v aprobada por ¢l Alcalde previa a la notithcacion de la o ¢l servidor Los
resultados de la evaluacion seran notificados a la servidora o servidor evaluado. en un
plazo de ocho dias contados a partir de la culminacion de la obtencion de resultados; v,
de ser el caso, la recahficacion en un plazo de S dias, en caso de que hava sido solicitada
por escrito v fundamentadamente. El proceso de recalificacion sera realizado por el
respectivo Tribunal establectdo en este Reglamento Interno

Articulo 178.- Efectos de la evaluacion.- Los resultados de la evaluacion del
desempeno, cumphmiento de procesos internos, programacion del GAD Municipal
v objetivos, constituira uno de los mecamsmos para aplicar las politicas de promocion,
reconocimiento, ascenso y cesacion. a traves de la cual se procurara mejorar los niveles
de cticiencia v eficacia del servicio dentro del Mumicipio. Los efectos de la evaluacion
seran los siguientes’

1) La o ¢l servidor municipal que obtenga la calificacion de excelente, muy bucno o
satisfactonio, sera  considerado para la aphcacion de politicas de  promocion,
reconocimiento, ascensos dentro de la carrera del servicio publico municipal y estimulos
que contempla este reglamento Interno;

2) La o el servidor mumicipal que obtenga la calificacion de regular, volvera a ser
evaluado en ¢l plazo de tres meses; de obtener la misma calificacion, sera destituido de
su puesto, previo el sumario admimistrativo que se efectuard de manera inmediata; v,

3) Para las servidoras o servidores municipales que hubieren obtemdo la caliticacion de
insuficiente. se segwira ¢l sigurente procedimiento:

I.- Obligatonamente se realizara una segunda evaluacion en ¢l plazo de dos meses
calendano. contados a partir de la notificacion a la servidora o servidor mumcipal, del
resultado de la primera evaluacion,

2- En ¢l caso de que la o el servidor mumecipal por segunda ocasion consecutiva
obtuviere una calificacion de insuficiente, sera destituido previo ¢l respectivo sumario
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administrativo. Si en este caso se obtuviere una calificacion de regular se aplicara lo
establecido en la ley y este Reglamento Interno.

3.- kn el caso de que la o el servidor haya obtenido por pnimera vez la calificacion de
insuficiente. v que dentro del plazo establecido de los dos meses, por segunda ocasion la
0 ¢l servidor obtuviere una calificacion de regular se estara a lo establecido en la ley v
este Reglamento Interno: v,

4.- En el caso de que en la segunda evaluacion la o el servidor municipal obtuviere una
calificacion de satisfactorio, muy bueno y/o excelente, se le aplicara la evaluacion del
desemperio por ¢l iempo que faltare del periodo de evaluacion vigente.

Articulo 179.- Evaluacion durante el periodo de prueba.- Esta [ase del subsistema de
evaluacion de desempefio se inicia una vez terminado el proceso de reclutamiento v
seleccion de talento humano municipal, permite a la administracion municipal evaluar v
determinar los niveles de desempeiio, rendimiento v comportamiento laboral alcanzados
por la o ¢l servidor pablico, municipal durante un periodo de prueba de tres meses.

Articulo  180.- Nombramiento inicial y periodo de prueba.- La o ¢l servidor
municipal ganador del concurso de méritos y oposicion que ingresa al servicio publico
municipal, sera designado mediante nombramiento provisional de prueba mientras se
encuentre en este periodo.

Articulo 181.- Evaluacion del periodo de prueba.- l.a Direccion de Gestion de
Talento Humano efectuara evaluaciones programadas v por resultados, de los niveles de
productividad alcanzados por la o el servidor municipal durante el periodo de prueba. La
Direccion de Gestion de Talento Humano acorde con las normas institucionales. seran
responsables de que la evaluacion del periodo de prueba y su notificacion se realicen
antes de la culminacion del periodo. En caso de incumplimiento. la Contraloria General
del Estado establecera las responsabilidades a que hubiere lugar. El Alcalde a peticion
motivada del jefe inmediato de la o ¢l servidor municipal en periodo de prueba, podra
sohcitar en cualquicr momento la evaluacion del mismo, dentro de este periodo.

Articulo 182.- Efectos de la evaluacion del periodo de prueba.- La evaluacion del
periodo de prueba v su calificacion generara respecto de la o el servidor municipal
evaluado. los siguientes efectos:

1) En el caso de que la o el servidor municipal evaluado aprobare ¢l periodo de prucba.
continuara en ¢l ¢jercicio de sus funciones v se le extenderda inmediatamente el
nombramiento permanente v el Certificado de Carrera que le acredita como servidora o
servidor municipal de carrera;

2) Sila Dareccion de Gestion de Talento Humano a través de un informe de evaluacion
determina la calificacion de regular o insuficiente en ¢l desempeno de funciones de la o
el servidor, se procedera a comunicar la cesacion inmediata de sus funciones,

3) Los resultados de la evaluacion del periodo de prueba de la o ¢l servidor municipal
seran considerados como parte de la calificacion anual de objetivos alcanzados en ese
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MUNICIPAL DEL CANTON MANTA

aio para la servidora o servidor municipal que hubiere obtemido un nombramiento
permanente. En el caso de que la Direccion de Gestion de Talento Humano no realice
las evaluaciones, la o el servidor municipal exigira ser evaluado y comunicara de este
incumphmiento al Alcalde, quien inmediatamente dispondra que se efectue la misma. No
s¢ podra emitir un nombramiento defimtivo sin que previamente la o ¢l servidor
municipal haya sido evaluado v aprobado: v,

4) En caso de que la o el servidor municipal no aprobare el periodo de prucba, v
mediante la evaluacion téenica v objetiva de sus servicios se determina que no califica
para el desempeno del puesto al que ascendio, se procedera inmediatamente al reintegro
en ¢l puesto de origen con su remuneracion anterior.

DE LA SALUD OCUPACIONAL

Articulo 183.- De la prestacion de los servicios.- 11 GAD Mumcipal del Canton Manta
asegurara a las v los servidores municipales el derecho a prestar sus servicios en un
ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud ocupacional, comprendida ésta
como la proteccion y ¢l mejoramiento de la salud fisica, mental, social v espintual . para
lo cual el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta a traves
del Alcalde  desarrollaran  programas integrales. Para este ¢l GAD Municipal
contemplard en sus respectivos presupuestos los recursos matenales v financieros
necesarios. Por su parte las v los servidores mumicipales deben cumplir con las acciones
de prevencion y proteccion previstas v los programas que se establezcan

Articulo 184.- Del plan de salud ocupacional en el GAD Municipal del Canton
Manta.- £l GADMC Manta debera implementar un plan de salud ocupacional mtegral
que tendra caracter esencialmente preventivo v de conformacion multidisciplinaria; este
servicio estara integrado por los siguientes clementos:

I') Medicina preventiva v del trabajo
2) Higiene ocupacional

3) Segundad ocupacional

4) Bienestar social

En virtud de la dispombilidad presupuestania. ¢l GAD municipal podra implementar
dispensarios meédicos para brindar servicio de salud ocupacional a las v los servidores v
obreras u obreros mumicipales.

Articulo 185.- Medicina preventiva y del trabajo.- Il plan contemplara un programa
de medicina preventiva y del trabajo, a traves del cual se desarrollaran todas aquellas
actividades tendientes a promover v mejorar la salud, tales como medicina preventiva,
examenes medicos pentodicos, servicios medicos v de primeros auxilios, investigacion
anahsis de enfermedades determinando causas v para establecer medidas preventivas \
claboracion de estadistucas médicas
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Articulo 186.- Higiene ocupacional.- Bl plan de salud ocupacional comprendera un
programa de higiene ocupacional tendiente a identificar, reconocer, evaluar y controlar
los factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo v que puedan afectar la
salud de las v los servidores v obreras u obreros municipales

Articulo 187.- Seguridad ocupacional y prevencion de riesgos laborales.- ||
GADMC Manta debera claborar y ejecutar en forma obligatoria el Plan Integral de
Seguridad Ocupacional v Prevencion de Riesgos. que comprendera las causas v control
de niesgos en ¢l trabajo, ¢l desarrollo de programas de induccion y entrenamiento para
prevencion de acaidentes, elaboracion y estadisticas de accidentes de trabajo, analisis de
causas de acaidentes de trabajo ¢ imspeccion v comprobacion de buen funcionamiento de
equipos

Articulo 188.- Accidente de trabajo.- Es aquel que se produjere bajo una de las
siguientes circunstancias

1) En el lugar de trabajo. o fuera de €l con ocasion o como consecuencia del mismo,
incluyvendo ¢l que se produjere durante la movilizacion desde o hasta ¢! domicilio de la
servidora o servidor municipal v/o desde o hasta ¢l lugar de labores;

2) El que ocurniere con motivo del cumplimiento de actividades institucionales. dentro o
fuera del lugar de trabajo o como consecuencia de actividades encomendadas por
autontdad competente:

3) El que ocurniere por la accion de terceras personas o por accion de otra servidora o
servidor municipal durante la ejecucion de las actividades v que tuviere relacion con la
prestacion de servicios, v,

4) EI que sobrevimere durante las interrupeiones de las labores legalmente establecidas,
st la o ¢l servidor municipal se hallare a orden y disposicion de un superior.

Articulo 189.- Enfermedades profesionales.- Se definen como tales aquellas atecciones
agudas o cromicas que tengan probada relacion de causa efecto entre ¢l trabajo
desempenado y la afeccion resultante o por causa de este, en la o el servidor municipal
que podrian producirle incapacidad o muerte, de conformidad con las normas que
regulan la segundad social.

Articulo 190.- De los seguros pagados por el GAD Municipal del Cantéon Manta.- A
fin de precautelar la vida de las v los servidores municipales en cumplimiento de sus
funciones, ¢l GAD Municipal podra contratar seguros privados de vida para las v los
servidores de la institucion en actividades de pehigro. contando para ¢l efecto con la
partida presupuestana correspondiente. sta prohibe expresamente la contratacion de
seguros privados de salud pagados por parte del GAD Municipal para las v los servidores
publicos con recursos Municipales.

Articulo 191.- Bienestar social.- A efectos del plan de salud ocupacional integral. el
GAD Municipal aportara dentro del programa de bienestar social, que tiende a fTomentar
el desarrollo profesional y personal de las vy los servidores municipales, en un clima
organizacional respetuoso v humano, protegiendo su integridad fisica, psicolégica v su
cntorno famihar, con lo siguiente
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Articulo 192.- De los uniformes.- E1 GAD Municipal del Canton Manta podra entregar
a las v los servidores municipales con nombramiento permanente por una sola vez cada
afio. uniformes o ropa de trabajo. de conformidad a su disponibilidad presupuestaria, v a
las v los servidores contratados bajo la modalidad de servicios ocasionales. que hayvan
firmado contratos de por lo menos diez meses a un aio Para ¢l caso de implementos de
trabajo no existen estos limitantes. Las v los servidores municipales cuidaran de las
prendas proporcionadas, preservando la imagen institucional v no podran usarlas para
actividades que no sean las derivadas del servicio publico municipal, prohibicion que se
hace extensiva para dias fenados v de descanso obhgatorio a no ser que por disposicion
del Alealde deban cumphir actuvidades especificas. Los costos de los uniformes se
encontraran dentro de los techos establecidos por ¢l Municipro, v tanto el material como
su confeccion seran de producto nacional.

CAPITULO XI

AMBITO Y OBJETO DE LAS REMUNERACIONES E INDEMNIZACIONES
DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
MANTA

DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 193.- De los componentes de la remuneracion mensual unificada.- | a
remuneracion mensual unificada de las v los servidores del GAD Municipal del Canton
Manta sera ¢l resultante de dividir para doce la suma de los ingresos anuales que las y
los servidores tengan derecho v se encuentren debidamente presupuestados. No o se
incluiran en la remuneracion mensual unificada los siguientes conceptos.

1) Décima tercera remuneracion,

2) Decima cuarta remuneracion;

3} Viaticos, subsistencias;

4) Dictas;

5) Horas suplementanas v extraordinanas;

6) El fondo de reserva;

7) Subrogaciones o encargos;

&) Honorarnos por capacitacton,

9) Remuneracion vanable por eficiencia;

10) Viaticos por gastos de residencia.

11y Bontficacion geografica,

12) El aporte patronal a la segunidad social.

13) Beneficios de orden social de uniformes: v

14) Los demas que preve la ley

Articulo 194.- De las remuneraciones del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Manta.- Las remuncraciones de las v los servidores municipales
se contemplaran como un porcentaje de la remuneracion mensual umificada del Alcalde.
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las que no podran exceder los techos ni ser inferiores a los pisos de las determinadas por
¢l Ministerio de Relaciones Laborales, para cada grupo ocupacional. Una vez emitidos
los pisos y techos remunerativos por parte del Ministerio de Relaciones Laborales. el
GAD Municipal a traves de ordenanza regulara v establecera las remuneraciones que
correspondan

Articulo 195.- Estructura de las escalas del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Manta.- Las escalas de remuneraciones mensuales unificadas
para las v los servidores municipales se estructuraran mediante grados en cada grupo
ocupacional establecido en el subsistema de clasificacion de puestos

Articulo 196.- Disponibilidad presupuestaria.- L.a norma. acto decisorio. accion de
personal o contrato que fije la remuneracion mensual unificada de la o el servidor
municipal se aphcara sobre la base de las escalas de remuneraciones mensuales
umificadas de los correspondientes grupos ocupacionales, segun la disponibilidad
presupuestaria.

Articulo 197.- Pago de remuneraciones.- 'l pago de las remuneraciones mensuales
unificadas de las y los servidores municipales que laboren bajo la modahdad de
nombramiento o contrato de servicios ocasionales en el GAD Municipal se hara por
mensualidades o quincenas. La remuneracion de la o ¢l servidor municipal, que estuviere
en ¢l gjercicio de un puesto, sera pagada desde el primer dia del mes, v en el caso de
cesacion, cualquiera que fuere la razon, hasta el ultimo dia del mes en el que se produzca
Su separacion,

Articulo  198.- Anticipo de remuneraciones.- Con cargo a las remuneraciones
mensuales umficadas v contempladas en el presupuesto del GAD Municipal. la
Direccion de Gestion Financiera concedera. a pedido de las y los servidores municipales,
sin necesidad de justificacion previa, anticipos de una hasta tres remuneraciones
mensuales unificadas considerando su capacidad de endeudamiento. En caso de anticipos
de hasta tres remuneraciones, ¢l descuento por el anticipo concedido se efectuara
mensualmente. de manera prorrateada durante ¢l plazo convenido, excepto en el mes de
diciembre ¢n ¢l cual el descuento correspondera por lo menos al 70% de la remuneracion
mensual unificada de la o el servidor municipal. Los anticipos de hasta una remuneracion
se descontaran hasta en un plazo de 60 dias. La o el servidor municipal solo podra
solicitar v mantener vigente al mismo tiempo uno de los dos anticipos enunciados
anteriormente. Bl valor asi concedido sera recaudado al momento de realizar ¢l pago de
las remuncraciones, por la Direccion de Gesuon de Talento Humano y Contabihidad
dentro del plazo solicitado por la o el servidor municipal, que no podra exceder de 12
meses. contados desde la concesion del anticipo dentro del ¢jercicio fiscal anual

f-n el caso de las v los servidores municipales con contrato de servicios ocasionales, se
considerara el limite del plazo del contrato para ¢l pago de este anticipo. El GAD
Municipal no podra conceder ninguno de los anticipos enunciados en el mes de
diciembre de cada ¢jercicio fiscal, ni tampoco podra proceder a renovacion de los
anticipos otorgados mientras no se haya cancelado la totalidad de tos mismos. En ¢l caso

Direccion: Calle U y avenida 4 www.mantagobec [o] alcaldia@manta gob.ec

Teléfonos: 2611 558 / 2611 471/ 2611 479 £ @Mumicipio Manta 5] @MunicipioManta
Fax: 2611 714 'i b com/MunicipioManta youtube com/MunicipioManta

SRR U

70

XYXXXXXEXXXXXEXFXXXX X XA XN RN N NN NN R N NN N R N N RN N N N B & Q1



’0?9339@909@333‘393000@0‘33-‘)3390@@3'-3)3'3931390'9@30093

¥l

GOBIERNQ AUTON!

o
3
=
E
=
fad
i
P

=
z
=
o
=
5%
25
=]
—
i
=2
x
s )
=

' RE
=

-

\
5

de que la o el servidor municipal cese en funciones, el valor que restare por pagar del
anticipo concedido se cubrird con lo que le correspondiere por hiquidacion de haberes,
indemnizaciones, compensaciones € incentivos economicos o mediante la ¢jecucion de
garantias personales otorgadas para la concesion de los anticipos. Previo a la entrega del
anticipo de remuncracion, la o el servidor municipal. autonzara expresamente ¢l debito
periédico del valor del anticipo y que en caso de cesacion de funciones o terminacion del
contrato, se le descuente de su liquidacion de haberes, integramente los valores y montos
a que hubieren lugar

Articulo 199.- Prohibicion de concesion de préstamos con fondos del GAD
Municipal.- Se prohibe al Alcalde v Director de Gestion Financiera del GAD Municipal.
conceder prestamos, bajo cualquier titulo o de cualquier naturaleza, a las vy los servidores
municipales con fondos provenientes de los recursos presupuestarios istitucionales
asignados para su funcionamiento y operacion o de aquellos generados por autogestion,
saldos de partidas presupuestarias no utihizadas o cualquier otra fuente de financiamiento
que utilice recursos publicos municipales que no sea la de anticipo de remuneraciones

De las horas suplementarias y extraordinarias

Articulo 200.- Generalidades.- Las v los servidores municipales podran trabajar horas
suplementanas o extraordinarias fuera de las jornadas de trabajo cstablecidas, previa
autorizacion del Alcalde o su delegado, por necesidades institucionales debidamente
planificadas v verificadas por el jefe inmediato v la Direccion de Gestion de Talento
Humano, siempre v cuando exista la dispomibilidad presupuestana para cubrir estas
obligaciones. Las v los servidores municipales cuyos puestos s¢  encuentran
comprendidos en la Escala del Nivel Jerarquico Supernor no percibiran el pago por horas
suplementarias o extraordinanas. El calculo para determinar el valor de la hora diurna de
la o el servidor mumcipal que permita proceder al pago con los respectivos recargos
senalados correspondiente a las horas suplementanias v a las horas extraordinarias, se
cfectuara dividiendo la remuncracion mensual umficada de la o el servidor para
doscientos cuarenta horas (240) A este resultado se le debera multiplicar. segan
corresponda, el valor de las horas v aplicar el recargo correspondiente.

Articulo 201.- De las horas suplementarias.- Se consideraran horas suplementanas a
aquellas en las cuales la o el servidor municipal labore justificadamente fuera de su
Jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma y por un maximo
de sesenta horas al mes. pudiendose realizar estas horas suplementanas entre la
termimacion de la jornada legal v las 24h00 del mismo dia. Bl GAD Municipal pagara
por este concepto a la o ¢l servidor municipal la remuneracion correspondiente a cada
una de las horas de trabajo de la o el servidor municipal mas un veinte v cinco por ciento
(25%) de recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracion mensual
umificada. En caso de que los dias sabados y domingos formen parte de la jornada legal
de trabajo. las horas suplementarias s¢ pagaran con ¢l recargo del veinte y cinco por
ciento (25%) del valor de la hora de remuneracion mensual unificada.
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Articulo 202.- De las horas extraordinarias.- Se consideraran horas extraordinarias a
aquellas en que la o ¢l servidor municipal labore justificadamente fuera de su Jornada
legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias habiles: v, durante
los dias fenados v de descanso obligatorio; hasta por un maximo de sesenta horas al mes
Para el pago de las horas extraordinarias se consideraran los siguientes casos:

I - Si las horas extraordinarias se desarrollan por parte de la o el servidor municipal, en
dias habiles. en el horano establecido en el primer inciso de este articulo. tendra un
recargo del sesenta por ciento (60%) del valor de la hora con respecto a la remuneracion
mensual unificada de la o el servidor municipal; v,

2= Si las horas extraordinanas se desarrollan por parte de la o el servidor municipal a
cualquier hora, fuera de la jornada legal de trabajo, durante los dias sabados. domingos o
de descanso obligatono. se pagara el cien por ciento (100%) de recargo del valor de la
hora con respecto a la remuneracion mensual unificada de la o el servidor municipal

De la subrogacion y encargo

Articulo 203.- De la subrogacion.- La subrogacion procederd considerando que la o el
servidor municipal subrogante tendra derecho a percibir la diferencia que exista entre la
remuneracion mensual unificada de su puesto v la del puesto subrogado. A efectos de la
subrogacion se debera cumplir con los requisitos del puesto a subrogarse v en funcion de

la misma se ejerceran las funciones correspondientes al puesto subrogado. El pago por -

subrogacion correra a partir del primer dia v hasta cuando dure el tiempo de subrogacion;
v los aportes al IESS seran los que corresponda al puesto subrogado.

Articulo 204.- Encargo en puesto vacante.- F'l encargo en puesto vacante procedera
cuando la o el servidor municipal de carrcra o no, deba asumir las competencias v
responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no en la Escala del Nivel Jerarquico
Supenor, v que cumpla con los requisitos establecidos en el Manual de Clasificacion
Puestos del GAD Municipal, para lo cual y por excepeion tratandose de casos que por las
atnbuciones, funciones y responsabilidades del puesto a encargarse. deban legitimar v
legalizar actos adminmistrativos propros de dicho puesto, siempre v cuando la o el servidor
cumpla con los requisitos del puesto a encargarse. Los asesores unicamente podrin
encargarse de puestos de igual o mayor jerarquia o con igual o mavor remuneracion a la
que se encuentre percibiendo. Il encargo en puesto vacante correra a partir del primer
dia del ¢jercicio v hasta cuando dure el iempo del encargo: los aportes al IESS scran los
que corresponda al puesto encargado. En caso de que la remuneracion del puesto
encargado fuere menor, percibira la remuneracion de mavor valor

De las compensaciones e indemnizaciones

Articulo  205.-  Disposiciones  para las  compensaciones econémicas ¢
indemnizaciones.- La Direccton de Gestuon de Talento Humano. dentro de la
plantficacion anual del talento humano mumicipal. determinara ¢l numero de servidoras y
servidores municipales que podran acogerse durante el siguiente ejercicio fiscal, a las
indemmizaciones o compensaciones contempladas en la ley v este Reglamento Interno. a
fin de contar con la respectiva dispomibihidad presupuestaria para ¢l electo. Esta
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planificacion debera contar previamente con la decision del Alcalde v la aprobacion del

presupuesto por parte del Concejo Municipal. Se considerara para el calculo de las

compensactones y su correspondiente pago los afios laborados en el sector publico, asi
como la parte proporcional a que hubiere lugar.

Articulo 206.- De la compensacion por renuncia voluntaria.-lLa compensacion por
renuncia voluntana opera de conformidad con ¢l plan que al efecto establezca el GAD
Municipal  Una vez que fuere legalmente presentada v aceptada, se hara efectiva a partir
del inicio del quinto ano de servicios prestados en el GAD Mumcipal bajo cualquier
modalidad de nombramiento, y hasta el afo en el cual sea presentada y aprobada la
renuncia. 1 valor de la compensacion se establecera, tomando en cuenta el total de los
anos laborados por la o el servidor municipal, y el monto establecido por ¢l Ministeno de
Relaciones Laborales. previo dictamen del Alcalde. hasta un maximo de ciento cincuenta
salarios basicos unificados en total. Este valor sera pagadero en efectivo, de conformidad
con la disponibilidad presupuestaria. En todos los casos se observara si la o ¢l servidor
municipal se encuentra en la edad y requisitos establecidos para la jubilacion, caso en ¢l
cual, s¢ acogerda unicamente a la compensacion economica por jubilacion voluntaria o
por jubilacion obligatoria establecida en la Ley, segun sea la de mayor valor. En caso de
que la partida sea supnimida, o se compre su renuncia, unicamente s¢ pagara la
compensacion o la indemnizacion de mayor valor. Las o los servidores municipales en
contra de los cuales se encuentre sustanciandose un sumarno admimstrativo vy que
presentaren su renuncia, no podran acogerse a ¢sta compensacion, salvo que fuere exento
de responsabihdad al concluir el tramute del mismo

Articulo 207.- De la indemnizacion por supresion de puestos.- La indemmizacion por
supresion de puestos procedera previa la implementacion del respectivo plan en el GAD
Municipal v la verificacion de la disponibihidad presupucstania para el pago de la
compensacion

Articulo 208.- De la compensacion por jubilacién y retiro no obligatorio.- Las v los
servidores municipales que havan cumphdo 65 anos de edad y cumplan con los
requisitos establecidos en las leves de la segunidad social para la jubilacion. podrin
presentar voluntanamente su sohicitud de retiro del servicio publico mumicipal. Esta
solicitud podra ser aceptada por la institucion de conformidad con ¢l plan aprobado por
aquella v se reconocera al solicitante un estimulo v compensacion cconomica. de
conformidad con la ley. Dicha sohicitud sera aceptada por el GAD Mumcipal previa la
verificacton de la disponmbihdad  presupuestania. Para proceder al pago de la
compensacion economica por jubilacion v retiro voluntano, se establece que en caso de
que la o el servidor mumcipal se encuentre entre los 60 afos vy menos de 70 anos, la
compensacion economica podra ser cancelada en forma prorrateada, st no existiere
disponibilidad presupucstana suficiente, caso contrano s pagara hasta ¢l 100% al
contado

Articulo 209.- De la compensacion por jubilacion v retiro obligatorio.- Las v los
servidores municipales que lleguen a los 70 anos de edad y cumplan con los requisitos
establecidos en las leyes de seguridad social para la jubilacion, obligatonamente deberan
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retirarse del servicio publico municipal. percibiendo una compensacion como incentivo
cconomico por jubifacion, previa la venficacion de la disponibilidad presupuestaria. Las
v los servidores municipales que s encontraren en las condiciones determinadas en este
articulo recibiran de la Direccion de Gestion de Talento Humano una notificacion en la
que se les indicara que en ¢l plazo de treinta dias v contando con la dispomibihidad
presupuestaria suficiente del GAD Municipal, cesaran en sus funciones y seran
beneticianos de un estimulo y compensacion economica segun la ley. Cuando las y los
servidores municipales, se acogieren a dichos planes, los valores a reconocerse seran
establecidos considerando para ¢l calculo de las compensaciones v su correspondiente
pago los afios laborados en el sector publico, asi como la parte proporcional a que
hubiere lugar.

Articulo 210.- Servidoras v servidores publicos excluidos de la carrera del servicio
pablico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta -
F'xcluyase del sistema de fa carrera del servicio publico Municipal de Manta, a

a1 Las o los directores y gerentes. subdirectores y subgerentes en todas sus categorias v
niveles,

a 2 Las o los presidentes y vicepresidentes ejecutivos:

a.3 Las o los secretanios generales v prosecretarios;,

a4 Las o los ascsores.

a5 Las o los procuradores sindicos.

a.6 Las o los coordinadores generales ¢ institucionales: v,

a7 La Tesorera o Tesorero

b) Las o los que ejerzan funciones con nombramiento a periodo fijo por mandato legal:

¢) Las o los dignatanos elegidos por votacion popular

DISPOSICION DEROGATORIA

Deroguese la o las ordenanzas, reglamentos v resoluciones que se opongan a la
determinaciones que establecen los Procedimientos de Admunistracion del Talento
Humano cn los Subsistemas de Plamficacion, Clasificacion de Puestos, Reclutamiento v
Seleccion de Personal, Formacion. Capacitacion, Desarrollo Profesional v Fvaluacion
del Desempeno, Salud Ocupacional del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Manta. v todas las disposiciones que contravengan al presente Reglamento
Interno

DISPOSICION FINAL

il presente Reglamento Interno que establece los Procedimientos de Administracion del
Talento Humano en los Subsistemas de Plamificacion, Clasificacion de Puestos,
Reclutamiento v Seleccion de Personal, Formacion, Capacitacion, Desarrollo Profesional
v lIvaluacion del Desempenio, Salud Ocupacional v Remuneraciones del Gobierno
Autonomo Descentralizado Mumcipal del Canton Manta, Provincia de Manabi, entrara
en vigencia desde la techa de la expedicion legal por parte del Alcalde previo
conocimiento del Concejo Municipal
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Certificado de Presentacion v Conocimiento del Concejo Municipal del canton Manta

Este documento fue elaborado en el gjercicio de la Administracion Municipal presidida
por ¢l Ing. Jorge Zambrano Cedefio, Alcalde del Gobierno Autonomo Descentrahizado
Municipal del canton Manta. OB

Manta, diciembre 02 del 2014

Que, en sesion ordmania celebrada el dia lunes 01 de diciembre del 2014, ¢l Conceo Municipal
del GADMUC-Manta, conforme lo contempla el Codigo Organico de Organizacion Terntorial,
Autonomia y Descentralizacion el Art 60 hiteral 1) conocio ¢l REGLAMENTO INTERNO
QUE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO EN EL. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL (';‘_\N’l‘()N MANTA.-

Manta. diciembre 02 del 2014
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