EL CONCEJO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE LTIMON INDANZA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la
Republica reconoce que los gobiernos
autonomos descentralizados gozaran de
autonomia  politica, administrativa vy
financiera en concordancia con lo sefialado
en el segundo inciso del articulo 5 del
Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion que en su
parte pertinente dice: "gue consiste en ef
pleno gjercicio de las facultades normativas
Yy ejecutivas sobre las competencias de su
responsabilidacd...

Que, el articulo 226, en concordancia con
el numeral 3 del articulo 11 de Ia
Constitucidn de la Replblica, establecen la
obligacion de los drganos del Estado, sus
servidoras y servidores, a ejercer las
competencias y obligaciones que le sean
establecidas en la Constitucion y la Ley,
pero al mismo tiempo sefiala el caracter
justiciable de los derechos;

Que, los articulos 229 y 233 de la
Constitucion de la Republica, al mismo
tiempo que definen quienes son servidoras
y servidores publicos, reconocen que los
derechos de los mismos son irrenunciables
y que la Ley establece el 6rgano de tutela
en materia de recursos humanos v
remuneraciones; de la misma manera,
regula el ingreso, ascenso, promocion,
régimen disciplinario, estabilidad, sistemas
de remuneracién y cesacion de funciones,
no permitiendo que ningdn servidor o
servidora esté exento de responsabilidad;

Que, el Codigo Organico de Organizacidn
Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
en su articulo 7 prevé que "Para el pleno
efercicio de sus competencias y de las
facuffades que de manera concurrente
podran asumir, se reconoce a os... concejos
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municipales, la capacidad para dictar
normas de cardcter general, a través de
ordenanzas, acuerdos y resoluciones,
aplicables dentro de su circunscripcion
territorial®

Que, el articulo 354 del COOTAD determina
que "Los servidores publicos de cada
gobierno  auténomo  descentralizado  se
regiran por el marco general que establezca
fa ley gue regufe el servicio publico y su
propia normativa. En ejercicio de  su
autonomia administrativa, los gobiernos
auténomos  descentralizados,  mediante
ordenanzas o resoluciones para e caso de
/35 junfas parroguiales rurales, podran
regular la administracion del talento
humano y establecer planes de carrera
aplicados a sus propias y patticulares
realidades locales y financieras”;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica del
Servicio Publico, después del numeral
explicitamente  prevé:  “las  escalas
remunerativas de Jlas entidades que
integran ef régimen autonomeo
descentralizado y regimenes especiales, se
sujetaran a su real capacidad econdmica y
no excederdn los techos y pisos para cada
puesto o grupo ocupacional establecidos
por el Ministerio de Relaciones Laborales,
en ningun caso el piso serd inferior a un
salario bdsico unificado del trabajador
privado en general”:

Que, ¢l tercer inciso del Art. 62 de la Ley
Organica del Servicio Plblico establece que:
En el caso de los gobiernos autonomos
descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales disefiaran y aplicaran su propio
subsistema de clasificacién de puestos;

Que, el Art. 104 de la Ley Organica del
Servicio Pablico dispone: “Los puestos serdrn
remunerados sobre la base de un sistema
gue garantice el principio de gque /a
remuneracion de las servidoras o servidores
sea proporcional a sus funciones, eficiencia,
responsabilidades v valorard fa
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profesionalizacion, capacitacion ¥
experiencia, observando el principio de que
a trabajo de igual valor corresponde igual
remuneracion”:

" Que la décima disposicion transitoria de la
Ley Organica del Servicio Pubiico establece
"Fn el plazo de un afio, contado a partir de
la promulgacion de esta Ley, los gobiernos
autdnomos descentralizados, dictardn y
aprobaran su normativa que regule la
administracion — autdnoma del talento
humano, en la que se establecerdn las
escalas remunerativas y normas técnicas,
de conformidad con la Constitucion y esta
Ley. Llas disposiciones graduales para
equiparar remuneraciones que consten en
dichos instrumentos normativos tendrén
como plazo maximo el 31 de diciembre de
20137

En uso de la facultad legislativa y normativa
prevista en el articulo 240 de la Constitucion
de la Replblica, articulo 7 y literal a) del
arficulo 57 del Codigo Organico de
Organizacion  Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, expide la siguiente:

ORDENANZA QUE REGULA LA
ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO MUNICIPAL DE LIMON

INDANZA

TiTULO I
NORMAS GENERALES

. CAPITULO UNICO
Ambito, Objeto y Definicion

Art. 1.-Ambito.- La presente Ordenanza
rige para todas las servidoras y servidores
municipales que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcion o dignidad en el
GADMLI.

Art. 2.- Objeto.- Esta Ordenanza tiene
por objeto establecer instrumentos,
mecanismos y herramientas técnicas; asi
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como regular las politicas, procedimientos y
procesos relacionados con la administracion
auténoma del talento humano municipal,
con el fin de propiciar eficiencia, eficacia,
igualdad, responsabilidad y obtener a mas
del desarrollo institucional continuo, una
motivacion de sus servidoras y servidores;
Y, su estabilidad, aplicando el sistema
integrado de desarrollo del talento humano
municipal.

Art. 3.- Servidoras y servidores
pablicos municipales.- Son servidoras y
servidores plblicos municipales el alcalde o
alcaldesa, las concejalas y concejales, las

“funcionarias vy los funcionarios y todas las

personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan cargos dentro de la administracion
del Gobiernos Auténomo Descentralizado
Municipal de Limén Indanza.

] TITULO II
Organos de Ia Administracion del
Talento Humano

Art. 4.- Administracion del Talento
Humano.- La administracion técnica del
talento humano y el Sistema Integrado de
Desarrolic del Talento Humano Municipal
sera de responsabilidad de la Alcaldesa o
Alcalde; la Unidad de Administracién del
Talento Humano Municipal (UATHM); las
Directoras y Directores de Area, Jefas y
Jefes de las Unidades Administrativas vy
Técnicas Municipales.

Art. 5.- Autoridad Nominadora.- La
Alcaldesa o Alcalde es la méxima autoridad
administrativa del Gobierno  Autdnomo
Descentralizado Municipal y por tanto es la
autoridad nominadora municipal y tendra la
facultad de nombrar, sancionar y remover a
las servidoras y los servidores de la
institucion, cumpliendo con los requisitos
legales y reglamentarios, asi como las
normas técnicas expedidas en concordancia
con la que dicte el organismo rector en
materta de remuneracicnes y talento
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humano en el sector plblico, excepto para
el caso de las concejalas y concejales que
pueden ser removidos por el concejo
mupnicipal.

Art. 6.- Inexcusabilidad.- Las servidoras
y servidores de la entidad estan obligados al
cumplimiento de las disposiciones de la Ley
Organica del Servicio Pulblico, su
Reglamento General y ésta Ordenanza. Su
desconocimiento no podra ser alegado
como excusa para su no aplicacion o
inchservancia. La UATHM, una vez expedida
la presente Ordenanza, tendra la obligacion
de informar y entregar un ejemplar del
mismo a las autoridades y las servidoras y
servidores municipales.

TITULO IiI
De las Servidoras y Servidores
Publicos Municipales

CAPiTULO I
Del Ingreso al Servicio Piblico
Municipal

Art. 7.- Del Ingreso.- Para ingresar a
laborar en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal se requiere
nombramiento ¢ contrato de servicios
ocasionales, o comision de servicios con o
sin remuneracion, obligatoriamente deberd
constar en el distributivo de remuneraciones
aprobado por el concejo municipal, la
vacante o la partida presupuestaria
correspondiente, para cubrir los egresos
que ocasione el ingreso al servicio plblico
municipal.

Art. 8.~ Nepotismo.- No podran
contratarse o presentarse a concursos de
méritos y oposicion para ingresar al
Gobierno  Autdnomo Descentralizado
Municipal, bajo ningln régimen, los
cényuges, convivientes en unidén de hecho,
parientes comprendidos hasta el cuarto
grado de consanguinidad y segundo de
afinidad y personas que tengan parentesco
con el Alcalde o Alcaldesa y con los
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concejales o concejalas, asi como aquellas
que se encuenfren Incursosfas en las
prohibiciones establecidas en la
Constitucion, Ley y normas aplicables.

Art. 9.- Requisitos para el Ingreso.-
Para ingresar al servicio publico municipal,
se requiere cumplir los requisitos
establecidos en el articulo 5 de la Ley
Organica dei Servicio Plblico y Art. 3 de su
Reglamento General, ademas; presentar
una declaracion juramentada, no hallarse
en nepotismo del Art. 8 de esta Ordenanza.

CAPITULO II
De los Nombramientos

Art. 10.- Clases de nombramientos.-
Los nombramientos expedidos por el
Alcalde o la Alcaldesa, podran ser los
siguientes:

- Permanentes;

- Provisionales;

- De libre nombramiento y remocion;
Y,

- De periodo fijo.

Art. 11.- Nombramientos
provisionales.- Los nombramientos
provisionales son los que se encuentran
establecidos en el literal b) del Art. 17 de la
Ley Organica del Servicio Piblico.

Art. 12.- Nombramientos
permanentes.- Son los que se expiden
para llenar vacantes mediante el sistema de
seleccidon de personal previo concurso de
méritos y oposicion, una vez cumplido el
periodo de prueba.

Art. 13.- Servidores de Libre
Nombramiento y Remocion.- Las
Directoras y Directores; Procurador/a
Sindico/a, los asesores y Tesorerafo son
funcionarios de libre nombramiento vy
remocion  del Alcalde o Alcaldesa; La
Secretaria 0 Secretario serd nombrado por
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el Concejo Municipal de la terna presentada
por el Alcalde y podra ser removido por el
mismo Concejo Municipal y Alcalde.

La remocién no implicard sancién
disciplinaria de ninguna naturaléza; por
tanto la funcionaria o funcionario removidos
se encontraran habilitados para ocupar
cargos plbticos.

Art. 14.- Servidores de Periodo Fijo.- El
alcalde o alcaldesa, las concejalas y los
concejales y el Registrador o Registradora
Municipal de la Propiedad, son funcionarios
de periodo fijo, que se rigen por las normas
legales y las ordenanzas correspondientes a
cada caso, quienes al concluir el periodo
fijado en la Ley, concluiran
automaticamente en sus funciones, sin
necesidad de acto administrativo previo.

Art. 15.- Expedicion del
Nombramiento.- Una vez notificada la
autoridad nominadora sobre el ganador o
ganadora del concurso de Méritos vy
Oposicién, o de la resolucion de la autoridad
nominadora en el caso de los cargos de
libre nombramiento y remocion, ésta
dispondra a la UATHM que elabore el
respectivo nombramiento, en el término
maximo de tres dias contados a partir de
dicha disposicion. En el caso de apelacidn
se estard a lo establecido en la normativa
aplicable.

Art. 16.- Posesion de la servidora o
servidor y Registro de Nombramientos
y Contratos.- La servidocra o servidor
debera posesionarse en el término de cinco
dias contados a partir de ia notificacion que
le realice la UATHM, la cual debera registrar
dicho nombramiento en el término de
quince dias contados a partir de la posesion
de la servidora o servidor en el cargo. Las
servidoras y servidores contratados por
servicios ocasionales se posesionaran en el
término de tres dias contados-a partir de la
fecha de notificacion por parte de UATHM,
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Para el caso de contratos de servicios
ocasionales no serd necesaria la accién de
personal, debiendo nicamente el contrato,
en el término de tres dias contados desde ]a
fecha de suscripcion.

Art. 17.- Requisitos para el registro.-
Para el registro de nombramientos vy
contratos de servicios ocasionales se
presentarda a la UATH los requisitos
determinados en e At9 de esta
Ordenanza.

Si los nombramientos o© contratos de
servicios ocasionales no se hubieren
registrado por negligencia del
Departamento Juridico o la Unidad de
Administracion del Talento Humano, serd
sancionada las persona de estas Unidades
y no afectara a las personas nombradas o
contratadas.

Art. 18.- Prohibicion de Registro.- La
responsable del registro es la UATH, no
inscribira nombramientos o contratos de las
personas que nc cumplan con los requisitos
previstos en la LOSEP, su Reglamento
General y esta Ordenanza, bajo prevencion
de las sanciones legales correspondientes.

Art. 19.- Prohibicion de Laborar.- Bajo
ninguna circunstancia las personas podran
laborar en el Gobierno  Autdnomo
Descentralizado Municipal de Limon Indanza
sin  que previamente se encuentre
registrado el nombramiento o contrato
respectivo.

Art. 20.- Responsabilidad.- Los
funcionarios que con su firma - avalen
nombramientos, registros y ordenes de
pago de remuneraciones; seran
responsables de la veracidad y legalidad de
los actos.

Art. 21.- Excepciones de expedicion y
registro de nombramiento.- La
credencial expedida por el Consejo Nacional
Electeral constituyen los nombramientos del
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alcalde o alcaldesa, de las concejalas y los
concejales y no requieren de registro en la
Unidad de Administracion del Talento
Humano.

CAPITULO III
De los Contratos

Art. 22.- Autorizacion.- El Alcalde o
Alcaldesa autorizara vy suscribird la
contratacion bajo el régimen de servicios
ocasionales, previo informe favorable de la
UATHM, en el que se justifique fa necesidad
de trabajo institucional en funcidn a Ia
planificacién presentada por cada una de
las unidades administrativas institucionales,
el cumplimiento de los requisitos previstos
en la LOSEP, su Reglamento General y esta
Ordenanza y contando con la certificacion
de disponibilidad de recursos econdmicos
en la partida presupuestaria
correspondiente. El plazo méximo de
duracién de estos contratos sera de hasta
doce meses o hasta finalizar el ejercicio

fiscal en curso, y podra ser renovado por

Unica vez, hasta por doce meses adicionales
en el siguiente ejercicio fiscal.

Art. 23.- Remuneracion y Beneficios.-
La remuneracidn mensual unificada para
este tipo de contratos, sera la fijada en la
escala respectiva.

El personal contratado bajo esta modalidad
tendrd relacion de dependencia y derecho a
los beneficios econémicos que tiene el
personal de nombramiento; excepto
licencias y comisiones de servicio, con o sin
remuneracion para estudios regulares o de
postgrado dentro de la jornada de trabajo,
0 la prestacion de servicios en otra
institucion publica.

Art. 24.- Contratos Civiles de Servicios
Profesionales.- La autoridad nominadora
podra celebrar contratos civiles de servicios
profesionales © contratos técnicos
especializados para cubrir necesidades
institucionales que requieran especializacion
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en trabajos especificos, siempre que la
UATHM justifigue que no sea posible
ejecutar con personal de la entidad
municipal o no fuere suficiente; v, siempre
que existan los recursos economicos

suficientes. No generan relacién de
dependencia y se pagaran mediante
honorarios mensualizados, * previa

presentacion de factura.

Art. 25.~ Terminacion.- Los confratos de
servicios ocasionales o profesionales no
representan estabilidad laboral, por lo que
pueden darse por terminados en cualquier
momentoe. En el confrato constara
obligatoriamente una clausula en el sentido
de que la municipalidad podra dar
terminada la relacion laboral en cualquier
momento.

TITULO IV
Régimen Interno de Administracion
del Talento Humano

CAPITULO I
Deberes, Derechos y Prohibiciones

Art. 26.- Peberes.- los contemplados en
el Art. 22 de la Ley Organica del Servicio
Plblico.

Art. 27.- Derechos.- A mas de los
establecidos en el Art. 23 de la Ley
Organica del Servicio Piblico, son derechos
de las servidoras y servidores municipales
los siguientes:

a. Recibir  capacitacion previa a |Ia
implementacion, manejo o uso del plan
de desarrollo cantonal y de
ordenamiento territorial, de cualquier
sistema informético o de informacién
que involucre datos, documentos o
firmas de uso personal; en funcidn a la
planificacion  establecida por cada
unidad.

b. Laborar en un ambiente de respeto vy
consideracion entre los y las servidoras
y servidores.
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Art. 28.- Prohibiciones.- A mas de los
establecidos en el Art. 24 de la Ley
Organica del Servicio Pulblico, estan
prohibidas a las servidoras y servidores
municipales los siguientes:

a) Solicitar a los usuarios municipales,
requisitos o documentos que no hayan
sido establecidos dentro del
procedimiento legal;

b) Dar declaraciones o entrevistas sobre
asuntos municipales contrarios a lIa
verdad en cualquier medio de
comunicacion.

CAPiTULO II
Jornada y Horario de Trabajo

Art. 29.- De la Jornada y Horarios.- Las
servidoras vy los servidores municipales
cumpliran [a jornada ordinaria de trabajo de
cuarenta horas, distribuidas en ocho horas
diarias, conforme al siguiente horario:

a. Desde las 07h30 a las 12h30; v,
b. Desde las 13h30 a las 16h30.

Art. 30.- Jornadas Especiales.- Cuando
por necesidad institucional se requiera la
prestacion de servicios en dias diferentes a
los previstos en el articulo anterior, lo
resolvera la alcaldesa o alcalde, sin que
afecte el horario de trabajo. Si la servidora
o servidor municipal ejecutare trabajos
peligrosos, en ambientes insalubres ¢ en
horarios nocturnos, mediante resolucidn la
alcaldesa o alcalde fijara jornadas y horarios
especiales, sin que afecte su remuneracion.

Art. 31.- Jornada Especial para
Concejalas y Concejales.- La jornada
laboral de las concejalas y concejales sera
la fijada en la Ordenanza que regula la
conformacion, organizacion y
Funcionamientoc del Concejo Cantonal del
Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Limén Indanza.
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Art. 32.- Suspension de la Jornada de
Trabajo.- La suspension de la jornada de
trabajo en periodo ordinario sera atribucion
de la Alcaldesa o Alcalde, siempre que [a
prestacién de servicios publicos no sea
paralizada. La compensacion deberd
realizarse segun el lapso de la suspension.

Art. 33.- Identificacion y Registro de
Asistencia.- Las servidoras y los servidores
municipales portardn una tarjeta de
identificacion, de uso personal e
intransferible.

La UATHM es |a responsable del control de
la asistencia diaria a través del reloj
biométrico o del sistema establecido para su
efecto; para o cual, cada fin de mes
presentard un informe estadistico de
atrasos, faltas y salidas del personal.

Por la naturaleza de sus funciones, aquellas
servidoras y servidores que pertenezcan al
nivel jerdrquico superior se sujetaran al
horario establecido en la institucién o mas
que posibilite el cumplimiento de
actividades planificadas.

Art. 34.- Control de Permanencia.- E!
control de permanencia de las servidoras vy
servidores es de responsabilidad de cada
una de las jefas y jefes inmediatos, llevaran
un registro de control mismo que deberan
reportar a la UATHM, las novedades,
permisos, faltas o ausencias de las
servidoras y servidores que se produjeren
durante la jornada de trabajo.

Art. 35.- Atrasos.- Se consideraran
atrasos cuando las servidoras o servidores
llegaren a su lugar de trabajo con horas o
fraccion de horas posterior al horario
establecido para iniciar la jornada, deberan
ser justificados el mismo dia, caso contrario,
se sancionara conforme establece la Ley vy
ésta ordenanza,

La Jefatura de Talento Humano al final de
cada mes efectuard el computo de los




minutos de atrasos y de las faltas
registradas diariamente por cada servidor.

Para efectuar ese computo, se considerara
un periodo de gracia de hasta diez (10)
minutos en la hora de entrada al trabajo,
por una sola vez a la semana, sin embargo,
este tiempo debera ser recuperado después
de la jornada normal de trabajo, de tal
manera que no se labore por una jornada
menor a [a de ocho horas diarias. La
reiteracion injustificada en el uso de este
margen de tolerancia serd evaluada por la
UATHM, la cual, de ser el caso, estara
facultada para aplicar amonestaciones
verbales o escritas.

a) La UATHM, podra verificar el control de
asistencia que deberan llevar los jefes
inmediatos en cada unidad o
departamento.

b} Las comisiones que sean autorizadas
por el Sr. Alcalde deben ser notificadas
inmediatamente a la UATHM.

Art. 36.- Faltas no autorizadas.- Para
que las faltas no autorizadas no sean
sancionadas, las servidoras o servidores
deberan reportarlas por cualquier medio al
jefe inmediato y justificarlas maximo al dia
siguiente y por escrito, adjuntando los
justificativos de sustento, casc contrario, la
UATHM, por si misma, o a pedido de jefe
inmediato, no registrard este tipo de
justificaciones y proceder? a la aplicacion de
la sancion conforme establece la Ley v ésta
ordenanza, salvo que estas sean producto
de fuerza mayor o caso fortuito.

Art. 37.- Multas.- Para imponer multas a
las servidoras o servidores, se calculara
sobre la fraccién de la remuneracion que
corresponda al tiempo de la falta, mas el
cincuenta por ciento de recargo
considerando que el dia de trabajo tiene
ocho horas efectivas y segin el siguiente
procedimiento:
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1. Se sumardn mensualmente los minutos
diarios de atraso posteriores a la hora
de inicio de la jornada; y, se dividira
para 60 minutos a fin de determinar el
namero de horas no laboradas.

2. Se dividira la remuneracidn mensual
unificada de la servidora o servidor para
240 horas laborables al mes, a fin de
obtener el valor hora laboral,

3. Se multiplicara el valor hora laboral del
servidor por el nimero de hora
calculadas como faltas o atrasos.

4, Al resultado de multiplicar el valor hora
laboral por el nimero de horas de
atrasos, se sumara el 50% mas, que
sera el monto de la multa a aplicarse.

5. En caso de ser repetitivos los atrasos se
aplicara de acuerdo a lo que establece
la Ley.

CAPITULO III
De las Vacaciones

Art. 38.- Derecho a Vacaciones.- Los
dignatarios y demas servidoras y servidores
municipales tienen derecho a disfrutar de
treinta dias de vacaciones, transcurridos
ocnce meses de servicio continuo. Se
considerara como interrupcion de trabajo la
sancién administrativa que contemple la
suspension de funciones, por lo que ese
tiempo no se tomara en consideracion para
el calculo de los once meses requeridos. Las
vacaciones no podran ser compensadas en
dinero, salvo en el caso de cesacion de
funciones y podran acumularse hasta por
sesenta dias.

Art. 39.- Calendario.- Las vacaciones se
sujetaran al cronograma del plan de
vacaciones establecido por la UATHM. El
calendario previsto se enviara hasta el 30
de noviembre de cada afo a la UATHM, la
que velara por su cumplimiento.
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Si los calendarios elaborados por los
responsables de cada unidad, no han sido
presentados hasta la fecha indicada, la
UATHM queda facultada para prepararlos y
gjecutarlos. El calendaric de vacaciones
entrard en vigencia a partir del primer dia
laborable del mes de enero de cada afio.

El Alcalde o Alcaldesa, las concejalas vy
concejales no podréan hacer uso de sus
vacaciones al mismo tiempo, por lo que
elaboraran un calendario de vacaciones,. en
la Gltima sesién ordinaria del mes de enero.

Art. 40.- Autorizacion.~ El Alcalde o
Alcaldesa autorizard las vacaciones de las
servidoras o servidores, previa aceptacion
de su Jefe inmediato e informe global de la
Unidad de Administracion del Talento
Humano Municipal, la que elaborara las
correspondientes acciones de personal de
acuerdo al calendaric aprobado. Las
modificaciones al calendaric de vacaciones
las autorizara el Jefe o Jefa de Talento
Humano, a excepcion del alcalde o
alcaldesa concejales y concejalas a quienes
autorizara las vacaciones el concejo.

Art. 41.- Notificacion.-E! Jefe de Talento
Humano notificard oportunamente  al
servidor beneficiario de la vacancia anual, y
al Jefe de su Unidad Administrativa, para
que se arbitre las correspondientes
medidas, a fin de que la Administracion
Municipal no sea afectada.

Art. 42.- Documentos habilitantes.- El
Unico documento habilitante para que la
servidora o servidor con nombramiento o
comision de servicios haga uso del derecho
a vacaciones es la accion de personal
debidamente legalizada y registrada.

Art. 43.- Suspensidon de Vacaciones.-
Solo por necesidad extraordinaria, podra
suspenderse el goce de las vacaciones
anuales de un servidor municipal, en tal
virtud, el Jefe Inmediato, Alcalde o
alcaldesa o su delegado dispondrd su
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reinfegrc a su puesto habitual de trabajo,
inmediatamente, luego de satisfecha la
necesidad que motivd la suspension, el
funcionario continuarda en uso de sus
vacaciones hasta completar el periodo que
le corresponda.

CAPITULO 1V
De las Licencias

Art. 44.- Licencias.- Las licencias que el
Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal conceda a sus servidoras vy
servidores podran ser con y  sin
remuneracion.

a) Licencias con Remuneracion.- Las
servidoras y servidores tendran derecho
a licencia con remuneracion de acuerdo
al Art. 27 de la LOSEP y el Art. 38 del
Reglamento.

b) Licencias sin remuneracion.- Se
concederadn conforme lo dispone el art.
28 de la LOSEP vy la Seccidn 2a, Arts.
40, 41, 42, 43 v 44 del Reglamento
General a la Ley Organica del Servicio
Publico.

Art. 45.- Licencias para cumplir
Servicios Institucionales.- Se
concederan estas licencias de acuerdo al
Reglamento Interno de Viaticos,
Subsistencias, Alimentacién y transporte del
Gobierno Autdnomo  descentralizado
Municipal de Limdn Indanza.

Art. 46.- Licencias sin remuneracion.-
Se concederan conforme lo dispone la
Seccién 2a, Arts. 40, 41, 42, 43 y 44 del
Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Plblico.

CAPITULO V
De los Permisos

Art. 47.- Permisos.- lLa servidora o
servidor tendra derecho a solicitar permiso,
CON ¥y sin cargo a vacaciones, de acuerdo a
lo establecido en los Arts. 33 v 34 de [a
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LOSEP; Arts. 58, 59, 60, 61,62, 63, 64, 65,
66 y 67 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Plblico y e} Art. 5 del
Decreto Ejecutivo N° 813 que dice: “En
caso de que los estudios contemplen un
régimen de estudios presenciales y no
presenciales podrd acumularse en el
periodo de la misma semana el tiempo de
dos horas en el dia que se requiera de los
estudios presenciales”.

1. Con cargo a vacaciones:

Por asuntos particulares: Los permisos
por asuntos particulares se solicitaran en el
formularic “permiso de salida”. Cuando
sean por horas o fracciones de horas dentro
de la jornada de trabajo. Este permiso no
podré exceder los dias de vacacion a los
que la servidora o servidor tenga derecho al
momento de la solicitud.

Art. 48.- Suspension de clases.- Durante
el periodo de vacaciones en los planteles
educativos o cuando por cualquier motivo
se suspenda clases, la servidora o servidor
que tenga permisc para estudios
presenciales y no presenciales, deberd
sujetarse al horario normal de trabajo
municipal. En caso de incumplimiento con
tal  disposicion se  sancionara de
conformidad a esta ordenanza.

Art. 49.- Requisitos para la concesién
de permisos para estudios
presenciales y no presenciales.- Las
servidoras y servidores deben solicitar la
concesion de este permiso al Alcalde o
Alcaldesa con el visto bueno del Jefe
Inmediato, adjuntandc Ia  siguiente
documentacion:

a. Inscripcién y matricula;

b. Horario de clases conferido por Ia
Secretaria del establecimiento educativo
para estudiantes; vy,
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c. Entregar en las UATHM el certificado de
asistencia a clases legalizado por Ila
secretaria de la institucion educativa en
un plazo no mayor a cinco dias.

Art. 50.- Renovacion de Permisos.-
Para renovar los permisos de estudios, el
interesado debera demostrar a la UATHM,
documentadamente, la aprobacién del
curso, ciclo o nivel de estudios
correspondiente.

CAPITULO VI
De las Comisiones de Servicios

Art. 51.- Concepto.- Entiéndase por
comision de servicios, a las actividades
encargadas por parfe de la autoridad
municipal a sus servidores o para que
efectle actividades distintas a las de la
municipalidad, dentro o fuera del cantdn, de
conformidad con lo que establece esta
ordenanza.

Art. 52.- Comision de Servicios con
Remuneracion.- Se estard a lo dispuesto
en el Art. 30 de la LOSEP y Arts. 45, 46, 47,
48, 49 y 50 del Reglamento General a la
LOSEP.

Art. 53.- Comision de Servicios Sin
Remuneracion.- Se estara a lo dispuesto
en el Art. 31 de la LOSEP y Art. 51 del
Reglamentc General a la LOSEP.

Art. 54.- Normas Generales de
Aplicacion en las Comisiones de
Servicio:

a. Las vacaciones pendientes a que tuviere
derecho la servidora o servidor
municipal tendran efecto suspensivo
hasta el retorno de su comisién, y podré
hacer usoc de su derecho, siempre vy
cuando no lo haya hecho en la
institucion requirente; v,

b. Para fines de registrc y control, al
momento gue la servidora o servidor se
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reintegre a la municipalidad, debera
entregar la certificacion emitida por la
UATH de la institucion requirente con el
detalle del ndmero de dias de
vacaciones o permisos con cargo a las
mismas, dque ha ufilizado durante su
comision.

CAPITULO VII
Régimen Disciplinario

Art. 55.- Sanciones Disciplinarias.- Las
servidoras y servidores que incumplan sus
obligaciones o contravengan las
disposiciones legales, reglamentarias, ésta
ordenanza y demas normas conexas,
incurrirdn en responsabilidad administrativa
que sera sancionada segln las disposiciones
contempladas en los Arts. 41, 42, 43, 44 de
la LOSEP vy los Arts. 81, 82, 83, 84, 85, 86,
87, 88 y 89 del Reglamento de la Ley
Orgénica del Servicio Plblico.

Art. 56.- Destitucion.- Son causales de
destitucidon las determinadas en el Art. 48
de la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 57.- Competencia.- Las sanciones
disciplinarias determinadas en el art. 42 de
la LOSEP seran impuestas por la autoridad
nominadora o su delegado y ejecutadas por
las Unidades de Administracion del Talento
Humano.

Art. 58.- Quejas o Denuncias.- Cualguier
ciudadana o ciudadano, funcionario o
servidor publico podrd presentar denuncias
que deberan ser formuladas por escrito,
debidamente motivadas, cen
reconocimiento de [a firma ante el
Secretario General, con lo cual, previo
informe de la Unidad de Administracién del
Talento Humano serd admitida a trémite
por parte del alcalde o alcaldesa o su
delegado, que dispondréa se abra un
expediente para investigacién respectiva y
se correra traslado por tres dias al servidor
contra quien se hubiere quejado o
denunciado para que la conteste, siempre
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que no corresponda iniciar  sumario
administrativo. Si la respuesta no fuere
satisfactoria o no se presentare, se
impondra la sancidn pertinente.

Las quejas 0 denuncias por causas para
destitucién seguiran el tramite previsto para
el sumario administrativo.

Art. 59.- De las garantias.- Se garantiza
el legitimo derecho a la defensa y al debido
proceso para las servidoras y servidores
municipales, por tanto no procederd
ninguna de las sanciones sin que  la
servidora o servidor municipal sea
escuchade y tenga oportunidad de
defenderse.

CAPITULO VIII
Cesacion de Funciones

Art. 60.- Casos de cesacion.- Las
servidoras vy servidores del Gobierno
Autdnomo Descentralizado  Municipal
cesaran en sus funciones en los casos
establecidos en el Art, 47 de la LOSEP.

Art. 61.- Renuncia.- La renuncia serd
presentada por escrito ante el Alcaide o
Alcaldesa, siguiendo el procedimiento
establecido en la Ley.

La o el servidor a la fecha de la terminacion
de la relacion de prestacion de servicios,
procederd a la entrega recepcion de los
bienes y archivos que estuvieron a su cargo
y se sujetara a la normativa interna de cada
institucién, y al procedimiento que sobre la
materia determine la Contraloria General del
Estado respecto del personal caucionado.

Art. 62.- Servidor Caucionado.- Una vez
aceptada la renuncia de un servidor
caucionado, éste no podra dejar de atender
las obligaciones propias de su cargo, hasta
tanto sea reemplazado por otro servidor
caucionado, al que debera entregar los
bienes confiados a su custodia, durante el
lapso que dure la entrega-recepcion el



funcionario renunciante tendra derecho a su
remuneracion original completa.

Art. 63.- Documentaciéon para la
liquidacion.- La servidora o servidor
renunciante, previo a la liguidacion de sus
haberes, debera entregar en la UATHM los
siguientes documentos:

a. Declaracién patrimonial juramentada de
fin de la gestion;

b. Acta entrega - recepcidn de los
documentos, tramites, informes vy
archivos a cargo de la servidora o
servidor renunciante;

¢, Certificado del servidor responsable de
los bienes o de quien haga sus veces,
respecto de la entrega de los bienes
muebles que estuvieron a cargo del ex
servidor;

d. Certificado de no tener contratos de
devengacion por becas u otros eventos
de capacitacion.

Los requerimientos de los literales ¢} vy d) se
realizardn a través del certificado entregado
por la Direccion Financiera.

Art. 64.- De la liquidacion de haberes.-
se cumplira de acuerdo a la disposicién del
Art. 11 del Reglamento de la Ley Organica
del Servicio Plblico.

Art. 65.- Muerte del Servidor.- Se estara
a lo dispuesto en el Art. 109 del
Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Pablico.

TITULO V
Administracién Técnica del Talento
Humano

CAPITULO I
Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano Municipal
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Art. 66.- integrado de
desarrollo del Talento Humano.- Es el
conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos orientados a validar e
impulsar las habilidades y conocimientos,
garantias y derechos de las y los servidores
municipales con el fin de desarrollar su
potencial y promover la eficiencia, eficacia,
oportunidad, igualdad e interculturalidad en
la prestacion del servicio publico. El Sistema
Integrado de Desairollo del Talento
Humano esta conformado por los siguientes
subsistemas:

Sistema

a. Subsistema de Planificacion del Talento
Humano;

b. Subsistema de Clasificacion de Puestos
del Servicio Plblico;

¢. Subsistema de Seleccidn de Personal;

d. Subsistema de Formacion y Capacitacion;
Y,

Evaluacidn  del
Desempefio.

CAPITULO I
Subsistema de Planificacién del
Talento Humano

Art. 67.- Subsistema de Planificacion
del Talento Humano.- Es el conjunto de

normas  técnicas y  procedimientos
orientados a determinar la situacion
histérica, actual y futura del talento

humano, a fin de garantizar la cantidad y
calidad de éste recurso en funcién de la
estructura administrativa correspondiente,

Art. 68.- Diagnostico.- Para efectos de
la planificacion la UTHM mantendra
actualizada la informacion del talento
humano referente a los siguientes aspectos:

a. Edad y Género;

b. Afios de servicio plblico;

c. Némina de puestos del nivel jerarquico
superior;
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d. Nomina de puestos por régimen y por
grado;

e. Diferencias remunerativas en el mismo
cargo;

f. Nivel de instruccion y de formacion;

g. Capacitacion por areas especificas de
trabajo;

h. Reporte de consanguinidad o afinidad
entre servidores municipales;

i. Reporte de pluriempleo;

j- Reporte de reingreso al sector publico;

k. Reporte scbre licencias o comisiones de
servicio con o sin remuneracion;

I. Reporte de Reducciones de personal; v,

m.Reporte de traslados, traspasos vy
cambios administrativos.

Art. 69.- Informe de la Plantilla de
Puestos.- Los responsables de cada unidad
administrativa municipal elaboraran
plantillas referenciales con el nimero de
puestos indispensables para el &ptimo
funcionamiento en virtud de los objetivos,
productos vy servicios  institucionales
proyectados, determinando los roles,
atribuciones y responsabilidades asignados
a los puestos de conformidad a lo previsto
en las normas que expida el Ministerio de
Relaciones Laborales.

La UATHM analizara, controlara vy
consolidara hasta el 30 de septiembre de
cada afio y remitira al Alcalde o Alcaldesa el
plan anual del talento humano municipal,
respectc a sus necesidades de creaciones,
contrataciones © supresiones de puestos,
gue se implementardn en el siguiente
&jercicio fiscal.

SECCION I
Creacion de Puestos

Art. 70.- De la creacion de Puestos.- Se
entiende al proceso técnico a través del cual
se asignan un conjunto de atribuciones vy
responsabilidades derivadas de 1a necesidad
institucional que requiere de una persona
para que labore en forma permanente, para
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la consecucion de metas y objetivos de una
unidad, area o proceso.

El requerimiento de creacion se sustentara
en el informe de gestidn del responsable de
la unidad o area administrativa con el que
justifigue la necesidad institucional, en el
que constaran ademas, los datos del cargo,
perfil profesional, experiencia requerida,
funciones, condiciones Ilaborales y la
justificacion para la contratacion o
nombramiento; lo que servird de base para
el informe de la UATHM que debera ser
necesariamente favorable para que proceda
la creacidn del puesto.

Con el informe consclidado del taiento
humano, el Alcalde o Alcaldesa remitira a la
Direccion Financiera a fin de que emita
informe sobre la disponibilidad futura de
recursos econdmicos =~ necesarios  y
suficientes para la o las creaciones de
puestos, se incrementaria en una reforma
de presupuesto 0 en el siguiente egjercicio
fiscal.

Art. 71.- Resolucion de la Maxima
Autoridad.- Con los informes sefialados en
el articulo anterior, el Alcalde o Alcaldesa en
calidad de autoridad nominadora expedira
la resolucion de creacidn de puestos vy
ordenara la  incorporacion en el
correspondiente distributivo de sueldos y en
Manual de Funciones y Perfiles de Puestos.

SECCION II
Supresion de Puestos

Art.- 72.- De la Supresion de Puestos.-
Es el proceso técnico administrativo
mediante el cual se elimina una partida
presupuestaria, se producira como efecto
del redimensionamiento de la estructura de
puestos institucional o de la optimizacién al
interior de una Institucion o por efecto de
racionalizacion, viabilidad vy consistencia
organica de la institucion.
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Art. 73.- Sustento de la Supresion de
Puestos.- la supresion de puestos se
sustenfara en la planificacion del talento
humano municipal y procederd Unicamente
por razones técnicas, funcionales de
procesos y/o econdmicas.

Se estara a lo dispuesto en la norma técnica
del subsistema de supresion de puesto
vigente, expedido por el Ministerio
Relaciones Laborales.

CAPITULO III
Subsistema de Clasificacion y
Valoracién de Puestos

Art. 74.- Subsistema de Clasificacion
de Puestos.- El Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Plblico
es un conjunto de politicas, normas
estandarizadas, métodos y procedimientos
para describir, valorar y clasificar los
puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal, de acuerdo al
Art. 78 de [a LOSEP.

Se fundamentara principalmente en el tipo
de trabajo, su dificultad, ubicacidn
geografica, ambito de accidn, complejidad,
nivel académico y responsabilidad, asi como
en los requisitos de aptitud, instruccion y
experiencia necesarios para el desempefio
de los puestos del servicio publico de la
institucion,

Art. 75.- Administracion del
subsistema.- La Unidad Administrativa del
Talento Humano administrara el Subsistema
de Clasificacion de Puestos del Servicio
Plblico del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal. Dicho
subsistema contendra el titulo de cada
puesto, la naturaleza del trabajo, Ia
distribucion jerarquica de las funciones y los
requerimientos para ocuparlos. Sera de uso
obligatoric en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Limén Indanza
para tode  nombramiento, contrato
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ocasional, ascenso, promaocion, traslado, rol
de pago y demas movimientos de personal.

Art, 76.- Sustentos del Subsistema.- En
el caso de los Gobiernos Autdnomos
Descentralizados sus entidades y regimenes
especiales, disefiaran y aplicaran su propio
subsistema de clasificacion de puestos.

Art. 77.- Roles de los puestos.- los
roles, atribuciones y responsabilidades se
reflejaran en los puestos de trabajo que
integren  cada unidad o  proceso
organizacional, considerando los siguientes
niveles: '

NIVEL ROLES
NO PROFESIONAL | Servicio
Administrativo
Técnico
PROFESIONAL Ejecucion de
procesos de apoyo vy
tecnoldgicos
Ejecucién - de
procesos
Ejecucion y
supervision de
ProCcesos
Ejecucion V%
coordinacion de
procesos
NIVEL Coordinacion de
JERARQUICO Area Administrativa
SUPERIOR Direccion o]
Coordinacion de
Unidad
Administrativa
Asesoria de procesos
Gestion ejecutiva
organizacional

Art. 78.- Niveles Estructurales vy
Grupos Ocupacionales.- Cada nivel
estructural y grupo ocupacional estara
conformado por un conjunto de puestos
especificos  con similar  valoracion,
independientemente de los  procesos
institucionales en los que actian. Los
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niveles estructurales y grupos ocupacicnales
se organizaran de [a siguiente manera:
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NIVELES | GRUPO OCUPACIONAL

NO Servidora o Servidor PUblico de
PROFESIONA | Servicios 1

LES Servidora o Servidor Plblico de
Servicios 2

Servidora 0 Servidor Plblico de
Apoyo 1

Servidora o Servidor Pdblico de
Apovo 2

Servidora o Servidor Pdblico de
Apoyo 3

Servidora o Servidor Piblico de
Apoyo 4

PROFESIONA | Servidora o Servidor Publico 1

LES Servidora o Servidor Plblico 2

Servidora o Servidor Plblico 3

Servidora o Servidor Plblico 4

Servidora o Servidor Piblico 5

Servidora o Servidor Plblico 6

Servidora o Servidor Plblico 7

Servidora o Servidor Plblico 8

Servidora o Servidor Plblico 9

Servidora o Servidor PUblico 10

Servidora o Servidor Publico 11

Servidora o Servidor Plblico 12

Servidora o Servidor Plblico 13

Servidara o Servidor Plblico 14

Art. 79.- Descripcién de Puestos.-
Constituird el resultado del analisis de cada
puesto y registrara la informacion relativa al
contenido, situacidn e incidencia real de un
puesto en la organizacién, a través de la
determinacién de su rol que definird la
misidn, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en funcidn
del portafolio de productos y servicios de las
unidades y los procesos organizacionales.

En el perfil de exigencias se determinara el
grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias
requeridas para el desempefio del puesto
seglin el proceso interno. La informacién
proporcionada en la descripcion de puestos
servira de base para la valoracién y
clasificacion de los mismos.

El proceso de descripcion se referira
Unicamenfe a identificar las acciones vy
tareas que se ejecuten en los puestos y no
a considerar las caracteristicas de las
personas que en calidad de servidoras o
servidores ocupan los mismos. Deberd ser
realizada en base a factores comunes que
permitan determinar con claridad vy
transparencia la posicion comparativa de
cada puesto dentro de la institucion.

Art. 80.-Valoracion de puestos.- Se
estara a lo dispuesto en el Art. 165 del
Reglamento General a la LOSEP.

Art. 81.- Clasificacion de Puestos.- Es
el proceso mediante el cual se ubican los
puestos dentro de los grupos ocupacionales
de acuerdo a su valoracion.

Art. 82.- Metodologia de la Estructura
de Puestos.- La Unidad Administrativa del
Talento Humano Municipal elaborara vy
mantendrd  actualizado la  estructura
institucional y valoracién de puestos del
Gobierno Auténomo Descentralizaclo
Municipal de Limdn Indanza” que sera
expedido mediante resolucion por el Alcalde
o Alcaldesa de acuerdo al literal i) del Art.
60 del COOTAD. Contendra la estructura de
puestos en sus diferentes niveles o
procesos, definicion de puestos de cada
grupo ocupacional, descripcién especifica y
perfil de exigencias de los mismos.

Los cambios a las denominaciones de
puestos establecidas en el "Manual de
Funciones vy Perfiles de Puestos del
Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal de Limén Indanza” invalidaran las
actuaciones administrativas anteriores.

Art. 83.- Disponibilidad
presupuestaria.- Las afectaciones
econdmicas que genere el proceso de
descripcién, valoracion y clasificacion de
puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal deberan
encontrarse debidamente presupuestadas.
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La norma, acto decisorio, accion de
personal o el contrato que fije Ila
remuneracion de una servidora o servidor
no podra ser aplicable si no existe la partida
presupuestaria con la disponibilidad efectiva
de fondos.

Art. 84.- Resoluciones Administrativas
Motivadas.- El Alcalde o Alcaldesa sera la
autoridad competente para expedir las
resoluciones correspondientes derivadas de
la implementacion de la Estructura Organica
Funcional del Gobierno  Auténomo
Descentralizado  Municipal de  Limon
Indanza, conforme al presupuesto vy
capacidad econdmica institucional. Las
escalas remunerativas no excederdn los
techos y pisos para cada puesto o grupo
ocupacional establecidos por el organismo
rector en materia del falento humano vy
remuneraciones para todo el sector pablico.

Las impugnaciones a las resoluciones
administrativas del Alcalde o Alcaldesa se
realizardn por la via de los recursos
administrativos, de conformidad a lo
previsto en los Arts. 404 al 413 del Codigo
Organico de Organizacidon Territorial,
Autonomia y Descentralizacion.

Art. 85.-Restricciones.- Los procesos de
revisidn de la descripcidn, valoracion y
clasificacion de puestos en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal
procederan especificamente en los casos en
que los puestos se crearen o se encontraren
vacantes, por reorganizacion institucional o
por cambio de régimen de personal
legalmente aprobado.

CAPITULO IV
Subsistema de Seleccion de Personal

Art. 86.- Del subsistema de seleccién
de personal.- Es el conjunto de normas,
politicas, métodos vy  procedimientos,
tendientes a evaluar competitivamente la
idoneidad de las y los aspirantes gue
relinan los requerimientos establecidos para
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el puesto a ser ocupado, garantizando la
equidad de género, la interculturalidad y la
inclusién de las personas con discapacidad y
grupos de atencion prioritaria.

Art. 87.- De la Seleccion.- Para ingresar
al servicio publico municipal, los interesados
deberan ser seleccionados mediante
concurso de méritos y oposicidn, en el que
seran abalizados y evaluados de acuerdo a
sus competencias, perfil profesional,
experiencia  relacionada, cohocimientos
generales y técnicos requeridos para el
cargo, excepto los de los dignatatios y los
de libre nombramiento y remocion.

Art. 88.- Concurso de Merecimientos.-
En esta fase se revisan y califican los
documentos presentados por los aspirantes
al reguerimiento constante en Ia
convocatoria, los mismos que deberan ser
originales o copias notariadas o copias
certificadas actualizadas.

Art. 89.- Concurso de Oposicion.-
Consiste en la evaluacion de la formacion
técnica o académica, mediante pruebas
escritas y/fu orales en base a un banco de
preguntas suficientes, formuladas segln el
puesto para el que se ha convocado a
CONCUrso.

Art. 90.- Convocatoria a Concurso.-
Para la seleccion de los servidores
Municipales la Unidad de Administracion del
Talento Humano del Gobierno Municipal
convocara a los concursos respectivos, con
el asesoramienio del Jefe de la Unidad
Administrativa a la que corresponda la
vacante a llenarse.

Art. 91.- Tipos de Concurso.- Los
concursos de méritos y oposicidn para llenar
vacantes administrativas en el Gobierno
Municipal, seran abiertos:

La convocatoria se realizard en forma
publica a las ecuatorianas y ecuatorianos
gue consideren reunir los requisitos
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Y

establecidos en las bases del concurso, para
ocupar un cargo, se hard mediante
publicaciones en la prensa y radios de
amplia sintonia local.

No tendré efectos el respectivo concurso de
meéritos y oposicion, en los siguientes casos:

1. Cuando ninguno de [os que se hubiesen
presentado, rednan los requisitos minimos
para desempefiar el puesto objeto del
CONCUIsO.

2. Cuando no se presentasen interesados
para cubrir la vacante, objeto del concurso.

Art. 92.- Composicion del Tribunal de
Méritos y Oposicién.- El Tribunal
calificador de los concursos de méritos y
oposicion  para llenar las  vacantes
administrativas en el Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal, estara integrado
de la siguiente manera:

a. El Alcalde o Alcaldesa o su delegado,
quien lo presidira;

b. Por el Director o Jefe del A&rea
administrativa en la que exista la
necesidad institucional;

c. El Procurador Sindico o Procuradora
Sindica;

d. Por el Presidente de la Asociacidn de
Empleados Municipales o su delegado;

Y

e. El Jefe de la Unidad de Administracidn
del Talento Humano o quien haga sus
veces.

Actuara como Secretario, el Secretario de
Concejo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal o su delegado.

Art. 93.- Verificacion de Datos.- la
Unidad de Administracion del Talento
Humano  del Gobierno  Auténomo
- Descentralizado  Municipal de Limén
Indanza, verificara los datos proporcionados
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por los candidatos a llenar las vacantes
administrativas; y, en caso de comprobarse
alteraciones, falsificaciones, u otro tipo de
inexactitudes, informara al Tribunal del
concurso de méritos y oposicidn, el que
reunidc para llenar las vacantes
administrativas, rechazara las peticiones en
cualquier momento del proceso de seleccion
y evaluacion, sin perjuicio de la accién legal
a la que hubiere lugar.

Art. 94.- De los puntajes.- El puntaje
maximo que un aspirante puede alcanzar
es de cien puntos que se desglosan de la
siguiente manera:

a) Merecimientos: 50 puntos distribuidos
en cada uno de los items que constaran
en [as bases establecidas para cada
concurso, gque guardaran conformidad
con los perfiles determinados en el
manual de Clasificacion de Puestos.

b) Oposicion: 40 puntos que puede
obtener en una prueba escrita, en base
al cuestionario de preguntas que para
cada puesto se formulara con
anticipacién al concurso.

c) De Aptitud: 10 puntos entrevista con el

Sr. Alcalde para evaluar la personalidad
yfo competencias laborales mediante
interpretacion psicoldgica.

En forma previa a convocar a concurso de
méritos y oposicion, el Tribunal definird la
forma de calificar y el desglose del puntaje
respectivo para cada caso. A las personas
con capacidades disminuidas debidamente
reconocidas y a los que pertenezcan a
nacionalidades o pueblos indigenas se les
asignara 5 puntos adicionales a los que
obtenga. En caso de empate entre un
hombre y una mujer se preferira a la mujer
y €n caso de empate con una persona con
capacidades disminuidas se preferira a ésta,

Art. 95.- Notificaciones.- Los concursos
de méritos y oposicion se efectuaran
observando el principio de igualdad, sin
privilegios ni discriminaciones de naturaleza
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alguna. Todo participante tendra derecho a
ser notificado personalmente o al correo
electrénico con las decisiones del Tribunal,
especialmente con el detalle de las
calificaciones y se establecerdn tiempos
adecuados para que presenten
impugnaciones o pedidos de recalificacion.

Art. 96.- Elegibilidad.- Serdn declarados
elegibles para efecto del desempefio de los
cargos, los candidatos que hubieran
concursado y obtenido un porcentaje
minimo del setenta por ciento (70%) en la
suma de los méritos y las pruebas de
conocimiento vy psicoldgico; de entre los
cuales serd designado obligatoriamente
quien hubiere obtenido la mas alta
calificacién.

Art. 97.- Apelacion.- Si el aspirante
estuviere inconforme con la calificacién
asignada por el Tribunal de Méritos vy
Oposiciéon en alguna de las fases del
concurso, el mismo dia que el Tribunal
publique los resultados, presentard por
escrito ante el mismo Tribunal.

El Tribunal de Méritos y Oposicién conocera
de las apelaciones de manera inmediata y
resolverd las mismas, dejando constancia
de lo actuade en las actas respectivas,
resolucion de la cual no cabe ningln
recurso administrativo.

Art. 98.- Informe.- Una vez concluido el
concurso de méritos y oposicion vy
verificados los datos del concursante, el
Tribunal de Méritos y Oposicidon presentara
a la Alcaldesa o Alcalde, un informe
pormenorizado sobre el desarrollo del
concurso de que se trate, Con el informe, la
autoridad nominadora dispondra se otorgue
el nombramiento a quien hubiere obtenido
el mas alto puntaje.

Art. 99.- Estabilidad.- Los servidores
municipales que hubieren ingresado previo
concurso de méritos y oposicién gozaran de
estabilidad y no podran ser destituidos,
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salvo por las causas prescritas en el Art. 48
de la Ley Organica del Servicio Pdblico,
observando el debido proceso.

En caso de destitucidn o suspension
temporal de un servidor municipal sin
observar el ordenamiento juridico, el
servidor destituido hara uso de la accidn
que le otorga el Art. 46 de la Ley Organica
del Servicio Pdblico, en cuyo caso el
Gobierno  Autdnomo Descentralizado
Municipal podra repetir el monto
indemnizado, mas los intereses de ley, a las
autoridades o funcionarios causantes de la
irregular destitucidn o suspension.

CAPITULO IV
Subsistema de Formacion y
Capacitacion

Art. 100.- Del Subsistema de
Capacitacion Y Desarrollo de
Personal.~ Es el conjunto de politicas
establecidos para regular los estudios de
carrera del servicio publico para alcanzar la
capacitacion, destrezas y habilidades, que
podrian realizar los servidores municipales,
acorde en los perfiles ocupacionales vy
requisitos que se establezcan en los puestos
del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Limén Indanza.

Art. 101.- Objetivo.- Es mejorar la actitud
laboral y obtener un desarrollo profesional y
personal adecuado mediante procesos de
formacidn especializada y de capacitacion
no profesional necesaria para fortalecer la
gestion técnica % administrativa
institucional.

Art. 102.- Planificacion de Ila
Formacion y Capacitacion.- La UATH
sera responsables de la capacitacion
programada anualmente, en coordinacidn
con las diferentes instituciones que realicen
capacitaciones de acuerdo a las
necesidades del Gobierno Auténomo
Descentralizade  Municipal de  Limodn
Indanza. Para [a elaboracion del plan de
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capacitacion, la UATH sera responsable del
control y seguimiento de la capacitacién en
todos los procesos internos; mientras que
los responsables de los procesos tendran a
su cargo la programacion y direccidn de
eventos de capacitacidn propios de la
naturaleza y especializacion de la mision y
objetivo de cada uno de ellos, con el apoyo
técnico y logistico de la UATH,

Cuando exista invitaciones no programadas
para capacitaciones el Alcalde o Alcaldesa,
autorizara y notificara a la UATH para que
registre.

Art. 103.- Becas para Servidores
Municipales.- ElI Gobierno Municipal
auspiciara a los servidores municipales que
obtuvieren becas otergadas por organismos
nacionales o internacionales de acuerdo a
las disponibilidades presupuestarias y a las
necesidades institucionales. La Unidad de
Administracion  del Talento  Humano
Municipal calificard a los aspirantes a toda
clase de becas y presentard su informe
favorable al Alcalde o Alcaldesa para su
autorizacion.

capPiTuLO V
Subsistema de Evaluacion del
Desempeiio

Art. 104.- Subsistema de evaluacién
del desempeio.,- Es el conjunto de
normas, técnicas, métodos, protocolos y
procedimientos armonizados, justos,
transparentes, imparciales vy libres de
arbitrariedad que sistematicamente se
orienta a evaluar bajo parametros objetivos
acordes con las funciones,
responsabilidades y perfiles de puesto.

Art. 105.- Objetivo.- Es el de medir, de
manera técnica y  sistematica, el
rendimiento laboral de un servidor y su
actitud para el entorno en el cual desarrolla
sus actividades, que servira de base para

promover la formacidn y capacitacion, asf

como los ascensos o las promaociones.
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Art. 106.- Alcance.- La evaluacion de
desempefio sera de aplicacion obligatoria
para todos los servidores municipales,
excepto a los dignatarios; se aplicara
también al personal cuyo periodo de prueba
esté por concluir; con la periodicidad y
procedimientos previstos en la Ley del
Servicio Pablico y su Reglamento General,
conforme a la Norma Técnica que se expida
para el efecto.

Art.- 107.- Los Evaluadores.- Seran
evaluadores los funcionarios que ejerzan
niveles de direccidn o coordinacion de
unidades y que por tanfo tengan
subaiternos bajo su dependencia

Art. 108.- Calificacion.- Existen varios
escalas de evaluacidon de medicion, los que
serviran de base para la evaluacion de los
servidores municipales, los cuales se
realizaran de acuerdo ai Art. 78 de la Ley
Organica del Servicio Publico y el Art. 221
del Reglamento de la Ley Orgénica Del
Servicio Pilblico. Ademas se contarén con
una evaluacion.

Art. 109.- Efectos de la evaluacién.- De
acuerdo a las disposiciones establecidas en
el Art. 80 de la LOSEP y el Art.222 del
Reglamento de la Ley Organica del Servicio
Puablico.

Art. 110.- Del Comité de Evaluacion.-
La méxima autoridad nombrard un grupo
multidisciplinario conformado por el Alcalde
0 su delegado; Jefe de la Unidad de
Administracién del Talento Humano o su
delegado; vy, opcionalmente el Jefe
Inmediato de cada departamento o Unidad,
para que evallen las mediciones de cada
cargo y posteriormente la calificacion
obtenida por los servidores municipales.

Cualquier cambioc en Ilas puntuaciones,
factores o sub- factores de la evaluacion,
deberan ser justificadas por la Unidad de
Administracion del Talento Humano y
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presentadas a la maxima autoridad
administrativa para su reforma.

TITULO VI
Plan de Desarrollo de Carrera del
Servicio Piblico Municipal

Art. 111,- Propésito.- El plan de
desarrollo de la carrera del servicio piblico
municipal tiene como propdsito establecer
criterios y normas que permitan optimizar la
asignacion de los recursos humanos y el
desarrollo de la carrera administrativa de
los servidores municipales de acuerdo a sus
habilidades, formacién vy necesidades
institucionales.

Art, 112.- La Carrera Administrativa.-
Se establece la carrera administrativa
municipal, como un instrumento para la
busqueda de la eficiencia de los servidores
municipales en el ejercicio de sus puestos
de trabajo.

Quedan incorporados a la carrera
administrativa, todos los funcionarios del
Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal que hubieren ingresado por
concurso de méritos y oposicion que tengan
nombramiento regular expedidos hasta la
aprobacién de ésta ordenanza; excepto los
Asesores, Directores, Procurador Sindico,
Secretario General, Coordinador General o
Coordinadores Institucionales, Prosecretaria
o Prosecretario y Tesorerg o Tesorera.

Art. 113.- Pérdida de la Carrera.- La
carrera administrativa municipal se pierde
por la cesacion de funciones por cualguiera
de las causas previstas en la Ley Organica
del Servicio Plblico y ésta ordenanza.

Art. 114.- Garantias.- La carrera
administrativa municipal asegura gozar de
los derechos reconcocidos en la Ley del
Servicio Piblico vy ésta ordenanza, ademés
de la estabilidad en sus cargos, tendra
derecho preferente a ascender siempre que
cumpla los requisitos para el puesto y gane
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el concurso de méritos y oposicion, derecho
preferente a ser trasladado en caso de
vacancia de un puesto de naturaleza
similar, y a ser destituidos solo por causas
previstas en la Ley y luego del
correspondiente sumario administrativo,

TiTULO VII
Régimen de Remuneraciones

CAPITULO I
Derecho a Remuneraciones

Art. 115.- Derecho a Remuneracion.-
Tienen derecho a remuneracion mensual
unificada el alcalde o alcaldesa, las
concejalas y concejales, los funcionarios y
funcionarias y todo servidor municipal con
nombramientc © contrato de servicios
ocasionales. Los componentes de los
ingresos de los servidores Municipales,
seran los determinados en el los Arts.
97,98,99 del la LOSEP vy el Art. 243 del
Reglamento de la LOSEP.

Art, 116.- Remuneraciones
Temporales.- Son aquellas retribuciones
econdmicas de caracter temporal que se
pagan a los servidores, por la gjecucion de
trabajos adicionales, prestacion de servicios,
licencias remuneradas o  incentivos
laborales, entre ellos tenemos:

a) Las [licencias  remuneradas, son
reconccimientos que se hacen a los
servidores del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal, que estan
determinadas en el Art. 27 de [a Ley
Organica del Servicio Publico y su
Reglamento.

b) Subrogaciones, procederan de
conformidad al Art. 126 de la LOSEP y el
Art. 270 de su Reglamento.

c) Honorarics, se pagan enh el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal, a
los siguientes servidores:

1. Aquellos que no hayan registrado su
nombramiento, el primer dia del
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respectivo mes, se les cancelara los dias
laborados en el mes, comoc honorarios,
con cargo a la partida de
remuneraciones unificadas; v,

2. A los servidores caucionados que hayan
cesado en sus funciones, hasta que
hayan sido legalmente reemplazados.

a} Horas extraordinarias o suplementarias,
se procedera de conformidad al Art. 114
de la LOSEP y su Reglamento.

b) Ningln servidor podra percibir dietas a
titulo de integrar comités de
contrataciones, comisiones técnicas o
directorios o de cualquier naturaleza.

©)

CAPITULO II

Determinacion de las Remuneraciones

Art. 117.- Determinacion de
Remuneraciones.- las remuneraciones
seran fijadas previo informe técnico de la
Unidad de Administracion del Talento
Humano que acredite la valoracion del
puesto, en relacidn con los pardmetros
determinados en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, la Ley Organica del
Servicio Pdblico o su Reglamento General y
esta ordenanza.

lL.as escalas de remuneraciones mensuales
unificadas de los servidores y funcionarios
municipales no podran ser inferiores a los
pisos, ni superiores a los techos fijados por
el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 118.- Parametros para fijar
Remuneraciones.- La remuneracion de
las servidoras vy. servidores publicos
municipales sera justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorara la
profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experiencia.

Las funciones seran las determinadas en el
Manual de Funciones y Perfiles vy en las
directrices que sobre la materia se hubieren
expedido por la autoridad competente.
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La eficiencia sera determinada previa
evaluacion de desempefio, calificacion y
reclasificacion efectuada por los resultados
laborales producidos, por mejoras en la
formacion académica, las buenas relaciones
con el publico y compafieros de trabajo, la
eficiencia y prolijidad administrativa y otras
debidamente sustentadas.

La responsabilidad sera considerada en
relacion con el grado de complejidad de la
funcién o cargo, la oportunidad y calidad de
las actividades laborales cumplidas y la
carga laboral.

La formacion, capacitacién, responsabilidad
y experiencia seran consideradas en el
formulario expedida por el ministerio de
relaciones Laborales, que servird de base
para la valoracion individual a cada servidor
municipal, segiin fo cual se ubicard en los
grupos ocupacionales definidos en ésta
ordenanza.

Art. 119.- Escalas Remunerativas.- Las
remuneraciones de los servidores
municipales, seran fijadas de acuerdo al
cargo o puesto de trabajo que ocupa. Fijase
la siguiente escala de remuneraciones
mensuales unificadas para los servidores
publicos emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales vigente:

NIVEL GRUPO GRA REMU’NE
ES OCUPACIONAL | bO | RACION
NO Servidora o 1 500

PROFE | Servidor Pdblico
SIONA | de Servicios 1

LES Servidora o 2 525
Servidor Publico
de Servicios 2

Servidora o] 3 555
Servidor Plblico

de Apoyo 1

Servidora o] 4 590
Servidor  Publico

de Apoyo 2

Servidora O 5 640
Servidor  PUblico

de Apoyo 3
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Servidora o 6 695
Servidor  PUblico
de Apoyo 4

PROFE | Servidora o] 7 775

SIONA | Servidor Piblico 1

LES | Servidora o| 8 855

Servidor Pdblico 2
Servidora o] 9 935
Servidor Pdblico 3
Servidora o| 10 1030
Servidor Plblico 4
Servidora o| 11 1150
Servidor Pdblico 5
Servidora o| 12 1340
Servidor Plblico 6
Servidora o| 13 1590
Servidor Publico 7
Servidora o| 14 1670
Servidor Publico 8
Servidora o| 15 1930
Servidor Piblico 9
Servidora o| 16 2190
Servidor  Publico
10
Servidora of| 17 2345
Servidor  Pdblico
11
Servidora o| 18 2505
Servidor  Publico
12
Servidera of| 19 2815
Servidor  Publico
13
Servidora o| 20 3360
Servidor  Publico
14

Art. 120.- Remuneracion del Alcalde,
las Concejalas y Concejales.- La
remuneracion mensual unificada del alcalde
0 alcaldesa y de los concejales sera el
regulado por la Ordenanza que regula la
conformacion y funcionamiento del Concejo
Cantonal del Gobierno  Autdnomo
Descentralizado  Municipal de Limdn
Indanza.

Art. 121.- Pagos.- El pago de Ias
remuneraciones determinadas en los
articulos precedentes, se realizard por
mensualidad vencida, durante los cinco (5)

o

primeros dias del mes siguiente al
devengado.

Paragrafo II
Viaticos, Subsistencias, Gastos de
Movilizacion e Informes

Art. 122.- Derecho a Viaticos,
Subsistencias Y Gastos de
Alimentacién.~ Todo lo concerniente a ese
paragrafo se encuentra regulado en el
Reglamento Interno  de  Viaticos,
subsistencias, alimentacion y transporte del
Gobierno Municipal del Canton Limon
Indanza. »

Disposiciones Generales

Primera.- De [a Normativa Interna de
Administracion de Personal.- La maxima
autoridad administrativa aprobara mediante
resolucion administrativa los instructivos y
manuales normativos de los subsistemas de
recursos humanos utilizados en el Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal, previo
informes juridico y técnico sobre la materia.

Segunda.- De la Actualizacién de las
Herramientas de Recursos Humanos.-
Toda vez gue la administracion del talento .
humano es dindmica, es necesario
actualizar los métodos de aplicacion de los
subsistemas implantados.

Las reformas a las herramientas o
metodologias del sistema de administracién
del talento humano, se las realizard al
menos cada dos afios y cuando la necesidad
institucional lo requiriera.

Disposiciones Transitorias

Primera.- Hasta cuando el Ministerio de
Relaciones Laborales califique los pisos vy
techos de las remuneraciones mensuales
unificadas para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal, se aplicara la
escala de remuneraciones vigentes hasta la
fecha.
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Segunda.- Una vez que el Ministerio de
Relaciones Laborales expida los pisos vy
techos de las remuneraciones mensuales
unificadas para los gobiernos auténomos
descentralizados, la escala de
remuneraciones municipales serd ajustada
al valor correspondiente de cada servidor o

servidora
ocupacion.

dependiendo su cargo u

Tercera.- No se reducira la remuneracion
de ningun servidor municipal. Cuando las
remuneraciones mensuales unificadas sean
superiores a los techos que fije el Ministerio
de Relaciones Laborales, se mantendran
congeladas hasta que cese en funciones si
se tratase de dignatarios o servidores de
fibre nombramiento y remocién o hasta
cuando se equiparen si se tratase de
servidores permanentes.

Si fueren inferiores a los pisos que fije el
Ministerio de Relacicnes Laborales se
ajustaran inmediatamente al menos hasta el
minimo y entraran en un proceso progresivo
de equiparacion a los valores fijados en esta
Ordenanza.

Cuarta.- Las servidoras y servidores
municipales que hubieren cumplido setenta
anos de edad a la fecha de expedicion de la
Ley Organica del Servicio Pilblico y que
cumplan los requisitos para acogerse a la
jubilacién, obligatoriamente tendréan que
retirarse del servicio plblico municipal y
cesaran en su puesto, previa compensacion
conforme a la Primera Disposicién General
de la Ley Organica del Servicio Publico,
cuyo valor constard en el presupuesto del
ejercicio econdmico del afio 2011, si no se
hubiere previsto, se  incorporaran
obligatoriamente en la primera reforma
presupuestaria. '

Quinta.- Inmediatamente de aprobada la
presente  Ordenanza se efectuard la
planificacion de! talento humano; si se
deriva gue existe exceso de puestos en el
servicio pUblico municipal 0 gue se hace
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necesario reajustar a las  nuevas
competencias exclusivas y concurrentes, en
el caso de cesaciones de funciones de
personal permanente, se suprimiran o
transformardn las partidas presupuestarias
y de ser necesario se ajustaran al valor
correspondiente  ‘segin la ‘escala de
remuneraciones vigente, a fin de ajustar la
cantidad de servidoras y servidores al
estrictamente necesario para el Optimo
funcionamiento institucional.

St fuese necesarip incrementar cargos para
cumplir las competencias exclusivas y
concurrentes, se prevera progresivamente
en los siguientes ejercicios presupuestarios.

Sexta.- Con base en e nhuevo
ordenamiento juridico que regula el servicio
publico municipal, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal realizard una
nueva descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos para las servidoras y servidores
publicos municipales, gue debera iniciar a
partir de la promulgacion de la presente
Ordenanza y ser aplicada durante el afo
2012.

Disposiciones Finales

Primera.- La presente Ordenanza es
complementaria y no supletoria de la Ley
Organica del Servicio Plblico y del
Reglamento General de la Ley Organica del
Servicio Publico.

Segunda.- Derogase todas las Ordenanzas,
reglamentos y resoluciones que regulan la
administracion del personal del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de
Limén Indanza, que se opongan a la
presente Ordenanza.

Tercera.- La presente ordenanza rige
desde su promulgacion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dade vy firmado en la sala de sesiones del
Gobierno Auténomo Descentralizado

o, Atranﬁ{""“a" nuestra fistorjp
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Municipal de Limén Indanza, a los Certificacion: Sanciond y firmé la

diecinueve dias del mes de diciembre del Ordenanza que regula la administracion del

dos mil ance, - Talento Humano Municipal de Limén

- G[]BIER URUTBNGMD DESCENTRALIZADG Indanza, el Dr. Tarquino Cajamarca Mariles,

Y WUNICIPAL DE LinON !NDANZI\ Alcalde de! Cantdn Limoén Indanza, el veinte
y siete de diciembre del dos mil once.

Srta. Dia egovia
SECRETARIA DEL CONCEIO

GOBIEHNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNIGIPAL DE LIMON INDaNZA

' SECRETARIA

Certifico: Que la presente Ordenanza que
regula la administracion del Talento
Humano Municipal de Limon Indanza, fue
aprobaca en primero y segundo debate por
el Concejo Municipal del Cantdn Limén
Indanza, en sesiones realizadas el 23 de
noviembre del 2011 y 19 de diciembre del
2011.

Limon Indanza, 19 de diciembre del 2011

Sancion: Limon Indanza, a 27 de
diciembre del 2011, de conformidad con el
Art. 324 del Cddigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, habiéndose observado el
tramite legal pertinente, sanciono la
Ordenanza gue regula la administracion del
Talento Humano Municipal de Limdn
Indanza, y ordenc su promulgacion y
publicacion en el Registro Oficial, en Ia
pagina web institucional y en la Gaceta
Oficial Municipal, asi como su divulgacién en
cualquiera de los medios de difusién local.

Dr. Tarqu , arc Mariles
ALCALDE
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