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EL I. QONCEJO MUNICIPAL DE PUERTO QUITO

CONSIDERANDO:

Que los Art, 152, 153, 155 y 159 de la Constitucidn Politica de la Repu-
blica y 17 de la Iey de Régimen Municipal establecen que los Municipios
gozan de autonomia y sSlo en virtud de la Tey pueden imponerse deherss
a los municipios;

Que es necesario gue el Municipio de Puerto Quito, cuente con una ordenan-
za qereglamenta la administracidn de los recursos humanos de los servido-
( res sujetos a la Tey de Servicio Civil y Carrera Administrativa;

Que el numeral 40 Art., 64 de la Iey de Pégimen Municipal faculta al Conce-
jo a expedir un Sistema de Carrera Administrativa en la Municipalidad.

Oue la Décimonovena Asamblea general de Municipalidades, acogid el sentir

de los Municipios Fcuatorianos y resolvid recomendar a las Municipalidades

miembros de la AME, se separen del Sistema Nacional de Clasificacidn

de muestos que administra la Direccidn Nacional de Personal, dependencia
¢ de la SENDA, y que establezcan su propio Sistema de Carrera Administrativa
y realicen el registro de los nombramientos gque expidan en su propia
Oficina de Personal;

Que es necesaric optimizar los recursos humanos de 1la Municipalidad,

- « - . . . . . -
como un mecanismo idoneo para garantizar la estahilidad v capacitacidn
de los servidores municipales; v,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley.
EXPIDE:

IA(RJENANZAGJEMAIAAMISTRACI@IIEPERMLEMES
- DE LA MUNICIPALIDAD, SUJETOS A IA LEY DE SERVICIO CIVIL
Y CARRERA ADMINISTRATIVA,

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

¢ Art. 1.- AMBITO DE APLICACION.- La presente ordenanza requla todo lo
relacionado con el servicic civil del personal de servidores del Munici-
pio de Puerto Quito, mediante nombramiento legalmente expedido, cumple
servicios persomales remunerados, mediante las asignaciones que conste
en el Presupuesto Municipal.

Art. 2.- EXCLUSION.- No se encuentran comprendidos dentro del servicio
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civil municipal:

a- Fl Alcalde

b- Los Concejales

c- Los funcionarios nombrados por el Concejo, de conformidad con el Art,
72, numeral 24, inciso primero de la Ley de Régimen Municipal;

d- FEl personal contratado para la ejecucidén de un trabajo determinado
o prestacidn de servicios profesionales;

e- Los consultores; v,

£- Tos trabajadores amparados por el Cédigo del Trabajo.

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

a- Reunir los requisitos minimos establecidos en el Sistema o Manual
de Clasifcacidn de Puestos de Institucidn;

b- Ser idéneo para el desempefio del cargo, por contar con la formacidn
requerida y necesaria para el cumplimiento de las lahores especificas;

c- Haber sido nombrado por el Alcalde, conforme a lo dispuestc en el
Art., 72, numerales 24 inciso segundo Yy 26 de la Ley de Régimen Municipal;

d- Registrar el nombramiento en el término de veinte dias siguientes
su expedicidn, en la Oficina de Recursos Humanos del Municipio; registro
que lleva implicita la promesa y posesidn para el desempefio del cargo;

e- Haber cumplido lo dispuesto en la lLey de Flecciones y de Servicio
Militar Obligatoric;

f- No ser deudor de la Municipalidad;

g- Estar en ejercicio de los derechos de ciudadania;

h- No tener en su contra auto de llamamientc a juicio plenario; Y,

i- Cumplir con los demd@s requisitos establecidos en las Teyes vigentes.

Art. 4.- REGISTRO DEL NOMBRAMIENTO.- Fl nombramiento para el desempeio
de un cargo en la Municipalidad de Puerto Quito, se realizard mediante
Accién de Personmal suscrito por el Alcalde y su registro en la Oficina
de Recursos Humanos o de la Unidad Administrativa de la Institucidén que
cumpla con estas funciones.

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

a- CBdula de ciudadania;

b- Certificado de votacidn;

c- Libtreta militar o su ecguivalente;

d- Certificado de no adeudar al Municipio;

e- Certificado de haber rendido la caucidn oorrespondiente, cuando la
Tey lo reguiera;

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

g- Certificado de estudios o copia certificada de los titulos profesiona-
les, cuando la ley exija para el cargo asignado;

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

j- Cortificado de 1la Secretarfa Nacional de Desarrollo Administrativa-
SENDA - de encontrarse inhabilitado para el desemperio de cargo publico
alguno.
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Art, 5.- PROHIBICION DE REGISTRO.- No se registrarén los nombramientos
o contratos extendidos por la Autoridad nominadora, en favor del conyugue
o de los parientes hasta el cuarto grado de cx:nsa'g.n.mcm o sequndo de
afinidad, del Alcalde o de los Concejales, asi como los extendidos en
favor de una persona que guarde los mismos vinculos con otra que preste
los servicios en la misma Unidad Administrativa o que ejerza funciones
de direccidén general en la Municipalidad. En caso de contravenirse a
lo normado, los nombramientos serin nulos y no podranejercer el cargo
ni el cohro de las remineraciones.

DE I0S SERVIDORES MUNICTPALES

Art. 6.- SERVIDORES MUNICIPAIES.- Son sarvﬁore:, municipales, los ciwdada-
nos ecuatorianos que a la fecha de sancién de esta ordenanza ejerzan
cargos publicos en la Municipalidad de Puerto Quito.

Art. 7.- NOMBRAMIENTOS POR PERTIODO FIJO.- TLos funcionarios municipales
nombrados por el Concejo en calidad de Directores Departamentales, el
Secreta_ rio Gereral, el Procurador Sindico y el Tesorero Municipal desem-
penaran sSus cargos por el perlodo que establecen el Art., 192 de la ley
de R&gimen 'mnlcnpa.l y cesardn en sus funciones al t8rmino del periodo
de cuatro afios para el cual fueron nombrados; o antes de dicha terminacidn
s6lo a solicitud del Alcalde expresando las causas debidamente comprobadas
las que a su juicioc merezcan o justifiquen tal desicién.

Art. 8.- PERIODO DE PRUEPA.- Todos los nanbramientos extendidos vy }Z"-'-"ng-
trados de conformidad con lo que_ establece esta ordenanza tiene el cardc-
ter de provisionales por un perlor’lo de pruehz de seis meses, dentro del
cual la autoridad nominadora podrd dar por términado la relacién del
servicio , previo informe de la Direccidén de Recursos Humanos; o se exten-
derd el nombramiento definitivo gue garantizari la esta‘-mhlﬂazv'q del servi-
dor municipal.

Art. 9.- ESTABILIDAD.- lLos servidores municipales, no podrin ser destitui-
dos sino por las causales de esta ordenanza v del Art, 114 de la Iey
de Servicio Civil y Carrera Administrativa .

Art. 10.- CADUCIDAD DE NOMBRAMIENTO.- Si no se registrara el nombramiento
dentro de los veinte dias hihiles siguientes a su expedicidn, o si el
servidor designado no concurriere a lahorar dentro de los tres dfas hibi-
les siguientes al registro, caducari el norbramiento; pero podrd ser
convalidado por el Alcalde, por justa causa, mediante nota inserta en
la misma accidn de personal.

Art. 11.- DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES.- Presentaranla declaracidn
]uramentada de bhienes patrimoniales que posean al momento de su posesidn
y al término de sus servicios los servidores muni cipales siguientes:

a- Los Directores Departamentales;

b- Los servidores caucionados; vy,

c- Los servidores que determine la Jefatura de Personal de la Municipali-
dad.
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CAPITULO ITX

DE 10S SUBSISTEMAS DE PERSONAL

Art. 12.- DE LOS SUBSISTEMAS.- Constituyen los subsistemas de personal
de la Mmicipalidad los siguientes: Clasificacidén y Valoracidn de pusstos
Remuneraciones; Reclutamiento ¥y celeccidon de Personal; Evaluacion del
Desempelic Y Capecitacién de Personal; los que serin adminictirados por
1a Jefatura de Personal, cuando se crearen.

Art. 13.- Todos los servidores de la Municipalidad seran sometidos a
un sistema g evaluacién del desempefio de sus cargos. Para lo cual la
Jefatura de Personal realizard auditorfas de trabajo y organizard la
calificacién de cada uno de los servidores.

Cada Jefe de seccidn calificard a sus subalternos; los Directores califi-
> .« * . o - ‘ Il -~
caran a los Jefes de Seccidn respectivos; Y, el Alcalde calificara a
los Directores.

Ia calificacién comprenderd una estimacidén de la calidad de trahaje,
puntualidad y cumplimiento de ohligaciones, cualidades personales, compor-
tamiento general vy demds aspectos relacionados con el desempefic del cargc.

Art. 14.- ASCENSOS,.- los ascensos (e los servidores a categorias superio-
res de puestos, se efectuvaran mediante concurso interno, convocado por

la Jefatura de Personal, la que presentard un informe pormenorizado
al Alcalde para que resuelva sobre la designacion .

No habrd lugar a concurso interno:

a- Cuando existe un solo candidato que refina los requisitos minimos de
idoneidad para llenar la vacante; Y,

b- Cuando no se presentaren interesados para optar por el ascenso, O
ninguno de los gue hubieren presentado reuniese los requistos minimos
necesarios para el puesto de que se trate.

Fn este caso, la vacante se llenard mediante concurso convocado pPor la
prensa.

Art: 15.- TRASIADOS.- FEl traslado de los servidores de un puesto a ofro
serd autorizado por el Rlcalde y por acuerdo de los Jefes de las respecti-
vas unidades administrativas, cuando ambos puestos tengan igual sueldo
bisico y amhos candidatos refinan los requisitos minimos para los respecti-
vos puestos .

Si el traslado dura mas de diez meses, Se considerard como un cambio
. . . - N . » . -~
definitivo, que constard en el presupuesto municipal del siguiente anc.

Art. 16.- SUBRROGACION Y ENCARGOS.- Ia subrrogacidn en el ejercicio del
puesto por parte de un funcionario ¥ empleado cque no fuere titular de
ese puesto, sucede cuando dehe reemplazar al titular en orden Jjerardulco
o por disposicién de la autoridad competente. Esta subrrogacion  con

_lleva traslado de funciones y su ejercicio dard derecho al encargado
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a percibir las remuneraciones de acuerdo con la Ley.

Art. 17.- CLASIFICACION DE PUEST(S.- Fl Concejo expediri un manual de
Clasificacidén de Puestos del servicio civil del Municipio, tomando en
consideracidén, en especial el tipo de trahajo, su dificultad, complejidad,
y responsahilidad; asi caomo trabajo, los requisitos de aptitud, prepara-
cidn y experiencias necesarias para su desempefic sin considerar el titular
del puesto.

Ta clasificacidn de puestos y su nomenclatura se expedird mediante resolu-
cién del Concejo, con el titule Ael puesto, naturaleza del trabajo, dis-
tribucidn jerirquica de lahores y los requisitos minimos para ocuparlos.
Consecuentemente la elahoracidn del Presupuesto !Municipal se sujetari
a dicho Sistema o Manual de Clasificacidn e Puestos.

Tos camhios en la denominacidn de puestos con anterjoridad o posteriori-
dad a la vigencia de esta ordenanza, no invalidaran las actuaciones
administrativas legalmenta realizadas.

CAPITULO TIITI

REGIMEN DE SERVICIOS
PARAGRAFO T
DERERES, DERECHOS Y PRCHIBICIONES

Art, 18.- CEBERES.- Son deheres de los servidores de la Municipalidad:

a.~ Respetar, cumplir v hacer cumplir la constitucidn, la Tey de Régimen
Municipal, demis leyes de la Repiblica, ordenanzas, resoluciones, y mis
disposiciones conexas;

b,- Desempefiar con lealtad y efidiencia las ohligaciones del cargo;

C.- Cumplir la jornada de trabajo de cuarenta horas semanales de acuerdo
al horario establecido por la institucidn;

d.-_ Cumplir las comisiones y las Odrdenes impartidas por sus superiores
jerarquicos. Si el servidor considerase que la orden impartids es contra-
ria a la Iey, se opondrd expresandolo por escrito y el superior insistiese
en la orden, la ejecutard sin su responsabilidad;

€.~ Mantener dignidad en el desempefio del puesto, de manera gue su compor-
tamiento no sea contrario a la moral ni memoscabe el prestigio de la
Municipalidad;
f.- Velar por la economia mmnicipal; ,

g.- Conservar y cuidar los documentos, eguipos, muebles e inmuebles y
otros confiados a su cuarda, adninistracidn o utilizacidn; dehbiendo res-
ponder por cualquier deficiencia que le sea imputahle;

h.- Guardar discrecién y reserva sohre los asuntos relacionados con su
trabajo, aln despues de haber cesado en su puesto;

éi.q.; Demunciar cualguier acto ilicito o ilegal que afecte 2 la Municipali-
ad; y

L4
J.- Tas demis constantes en la Iey de Servicio Civil Carrera Aministra-
tiva, en 1la Ie

y
vy de Régimen Financiero 'y Control, y en la Tey de Régimen
Municipal,
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Art, 19.- DERECHOS.- Son derechos de los servidores de la Municipalidad;

a.- Fstahilidad en el desempefio del cargo;

. . . . 3 -
b.- Percibir una remuneracion justa de acuerdo con las labores cue le

]
correspondan y en armonlia con esta
rest ) :

. * o - . .
c.~- Sor restituido del cargo, en cumplimier stra-
tva; o sentencia favorable, por haber sid s
«
del mismo;
d.- Hacer uso de las ciones o recihir la retribuci COrras-
pondientes de TEy 3 amentos ;
e.,~- Cosar de con cveldo por enfermeda’, materni lac .
y calamidad de conformidad 2 normaldo en esta ors
Ve -
f.- Recihir estimulos.,
e ymgeemin & Jna A o Vam e e rd A 2 b £
Art. 20.- PROHIBICIONES.- ™5 prohihidc & los ssrvictio de la? nali-

dad:

a.- Abandonar el trabajo sin justificacién o remunciar 21 puesto sin

o DY | TS SO . SR .
SADRr1OY 1erarduico;

|-

aviso previo a

1abor

0;

d.- Declarar huelgas, formar sindicatos, comite de empresas, o suspender
la realizacidn de sus lahores;

aercoar ;_\r‘*ti\7‘: Asna e
CErC2Y acC V1

sus labores, en
i

ge.~ Mzntenor relaciones
con los contrs

h.- folicitar o

sus superiores:

PARAGRAFO TIT

DE LA ASISTRNCIA Y LAS VACACIONES
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s
oring

WAL

Art. 23 - A'TE’BSOS Y "‘ALTA.

PARACRAFO TTI
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Art, 27 A"!"ENCION !v‘F'DTC‘A -
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Art. 29.-

) anzar e

PARARGRAFO TV

VACACTONES
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vacacipnez

de vacacions

e person

anrdeqgar

RECISTRO DE VACACTIOMES Y PERMISOS
izado el sistro 42 contr

By 15

Y permises

4 &

PARACRAFO V

COMISTON IE SERVICIOS

OV
conven

I}rt. 40.- oyTsToN

5
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y en caso de exceder por el
Concejo; v, e general todas las nisiones fuera del pai: ran antoriza-
das por el Concejo, cue i {ati : ;
con la ta"‘-ﬂ_a vigente y

Fl servidor cue
os ocho dlas si :
canision por inter;t*-.e‘-io e su superlgr jer_‘afquj_m

PARAGRAFO VT

VIATICOS, SUBSISTEWCIAS Y GASTOS DE MOVILIZACTON

- Tos vidticos son valores destinados a

virtn? de la ocomision

cios, en wur ] gua realizz su trahaijo
-

Que S2ran pPagados

sujetc a religuids

lo previsto, reint

Art, 42,.- VIATI(I)S

Art. 43.- JUSTIFICACION DE VIATICOS.- Terminada 1s

a parte del informe, s2 presentari al Director
reci™os ce trgpeprte utilizaks factura o reciho
con indicacion de fechas y comprohantes de otros

caso de existir. Tos Holetos do Transporte no utilizs
a la Manicimlidad.

Art. 44.- SUBSTSTENCIAS.- Quando la conisidn Az servicios emiezs

o = P & - .
na en wn mismo dia, el servidor s0lo percihird suhesistencias, en

sefalado en la ordenanza resnectiva.

PARAGRAFO VITI

DE LA TERMINACION DE IOS SERVICIOS, -

Art., 45,.- (ESA(ION DEFINITIVA.~ 71 servicic civil concluve nor
q'lmwm ibes

a- Por renuncia legalmente aceptada;

h- o q]nrf:cwr\"\ el puasto;
C- Por destitucidn,
to da ?"rvi-~'r~ f"*v”

=3
f- mor 1las demie :
Por las demAs causas

e~ Por muerte &

(ST

il

o/
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RENUNCTA - 73
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27 .~ ACTPTACTON. -

-
B
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Art, 4P.- STRVITOR CAUCTOIAN), - Acentada

cionado,

Art. 42.- SUPRTSIVT IR CARMD, -

1 oa-’_ A

Art, 50,- TReTTTIOTS,

~

" término fijado -

Art. 51.- TeeomacTON nDEn

”

PEDTAIYY
! i .

12 renuncia d2 mn

- -

.
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Art e 52 [
sarvidor
y otros
de

-

=il

CAPITULO IV

AGRAFO T

DISPOSTICIONES GENERALES

Art. 53.- REIWEP.ACICNES Tas remneracionss

PARAGRAFO  IT

DEI, SUELDO RASTCOD

Art. 55.- ONCEPTO,
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a una
(=181 labizhn
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Art. 56.- E
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PARAGRAFO v

OE TAS PETMNERACIONES ADICIONALES O ASTENACTONES
- COMPTEMRTTARTAS
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PARAGRAFO Vv
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Art, 67.- CDMPI?I AC'[CN PO‘D C(BTO DE IA VIDA.- los servidores de la ""—"::?'—.-’.‘.“i:

cihir el valor por costo de la v1da,
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O S2eIv

CAPITUIO V
REGIME? DISCIPLINARTO
PARAGRAFC T

DE LAS TNFRACCIONES

-~ .’ P -

Art, 68,- DETERMINACION,- rre, 11 1
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‘racciones amd-

PARACRATO 1T

TAS SANCIONES

Art, 69,.- DL‘SDCEJ‘%ARILIDM) Y ommorms.
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ONESTACTON ESCRITA.~

Art. 73.- SUSPENSION TEMPCRAL.- 7oI 2
miones, "sin  goce 7 %
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