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EL ILUSTRE CONCEJO CANTONAL DE LATACUNGA

CONSIDERANDO

Que, el Art. 228 de la Constrtución Política Cc la República Cel Ecuador, dispone que los

Consejos Provinciaies y los Conce1os lV'lunrcipales, gozan de plena autonomía y en uso

de su facultad legislativa podrán drctar ordenanzas,

Que, el segundo inciso del ar¡.ict:lo 124 de la Constitución Política de la Repúbl¡ca del

Ecuador, garanti¿a los derechos y ohligaciones de los servidores públicos y regula su

ingreso, estabilidad, evaluación, ascenso, cesación y que las remuneraciones deben ser
proporcionales a la eficiencia, funciones y responsabilidad:

Que, el Art. 123 de la Ley 0rgánica de t?égimen lVlunicipal prevé la facultad del Concejo

Municipal para expedir sus propras ordenanzas.

Que, conforme al Art. tjg. rrt¡mera¡ 24, de la Ley Orgánica de Régtmen Mun¡c¡pal es

atribuc¡ón del Alcalde. "Adminrstrar el slstema dri personal que adopte el conceio, para lo

cual le corresponde aplicar la carrera adm¡ntskativa y elaborar los proyectos sobre plan

de clasificación y su nomenclatura v sobre réginten de remuneraciones, de caltf¡caciones
y discrplinario'',

Que, la Sala Especializada Ce lo (. ,i,ter,;iosir Adminiskativa de la Corte Suprema de

Justicra, al rechazar el Recurso de Casación, ha ratificado la sentencia dei Tribunal
Drskital de lo Contencioso Adminiskativa de Quito que al tiempo de declarar la nulrdad

de la Resolución SENRES-2004-000216 reconcce la facultad munictpal para fi¡ar su

propro srstema de personal

Que, el Tribun:i C rns.lrt.. -i.inar er) '.. f'FSoil¡c,i n No. 0198-05-RA publtcada en el

Regisko Oficial No. 3'16 del 1{; de jr;lic del 200§ determina que la ley en forma explíctta

faculta a los Municipios a desarrollar su propio sistema de recursos humanost

Que, la normativa de administraoiót¡ de person:i permitirá emi¡r instructivos, ntanuales y
politicas internas que normen y regulen lcs subslstemas de recursos humanos

En uso de las facultades conferioas en los .rumerales 1 y 49 del Art 63 de la Ley Orgánica
de Régimen Municipal,

EXPIDE:

LA ORDENANZA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE POLITICAS DE
ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DEL SERVICIO
CIVIL Y CARRERA ADMIN|STRAT|VA DE LOS EMPLEADOS DEL
MUNICIPIO DEL CANTON LATACUNGA.
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NTULO I
ort nÉo,me¡t DE PERSaNAL

CAPITULO I
D'SPOSÍ C'ONES GE'VERIILES

Art. 1.- Ambito de aplicación.- La presente ordenanza regula la administrac¡ón de los
funcionarios y empleados municipales relacionados por nombramiento o contratos
administrativos, remunerados con asignaciones presupuestarias municipales.

Art. 2.- Servicio Civil.- El servicio crvil municipal comprende a los c¡udadanos
ecuatoflanos, que desempeñan funcrones remuneradas por la Munic¡palidad a titulo
de nombramiento o por contrato de servicios ocasionales o profesionales, que
perciban remurreraciones nrensuales unificadas.

Art. 3.- Objeto.- Esta ordenanza tiene por objeto establecer ¡nstrumentos,
mecanismos y herramientas técq¡cas y norl1ras iurídicas que perm¡tan establecer
parámetros de análisis, descripción, rexlutamiento, selección, clasificación;
valoración de puestos, de remuneraciones: capacitac¡ón y régimen disciplinario; a
fin de implantar la equidad interna y la ¡usta retribución económica.

Art.4.- Personal excluido del servicio civil.- No se encuentran comprendidos
en estas disposiciones, los s¡gu¡entes dignatarios y funcionarios.

a) Alcalde
b) Concejales
c) D¡rectores, .lefes v funcionarios que por razón de su func¡ón de confianza

son de libre nombramiento y remoción, Procurador Síndico. Tesorero.
Secretario del l. Concejo, Aud¡tor lnterno, Asesor de Alcaldía, Secretaria
Particular de Alcaldia, Comunicador Social, Aud¡tor de Gestión Ambiental.

d) El personal contratado para la eiecución de obras públicas;
e) El personal sujeto a la Ley cie Escalatón y Sueldos del Magisterio Nac¡onal,
f) Los trabajadores amparados oor el códrgo de trabaio; y,
g) Los consultores.

TITULO II
DE LOS SERY'DORES MUNICIPALES

CAPITULO I
DEL 

'IVGRESO 
AL SERVICIO CIVIL MUNICIPAL.

Art. 5.- Selección.- Para ingresar al servicio civil municipal los inleresados
deberán ser calificados en concursc de mer¡tos y oposición, en el que serán
avalizados y evaluados de acuerdo a ius competencias, perfil profesional,
experiencia relac¡onada; conca¡r'n¡entos generales y técnicos requeridos por el
cargo, a excepción de los servidores que hayan ingresado a laborar en esta
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¡nst¡tuc¡ón con anterioridad a la aprobación de esta ordenanza. Y los que ingresen
med¡ante contralos de seryicios ocasionales o profesionales.

Art. 6.- Nombrami€nto por periodo.- Los Directores, Jefes y funcionarios que
por razón de su función de confranza son de libre nombramiento y remoción,
Procurador SÍndico, Tesorero. Secretario del L Conce¡o, Auditor lnterno, Asesor
de Alcaldía, Secretaria Particular de Alcaldía, Comunicador Social, Auditor de
Gestión Ambiental.; desempeñarán sus cargos mientras duren las funciones del
Alcalde que los designó, salvo renuncia voluntaria o destitución.

Art. 7.- Periodo de prueba.- Todo nuevo nombramiento otorgado previo
concurso de méritos y oposic¡ón será provisional durante el periodo de prueba de
seis (6) meses. tiempo dentro del cual. el Alcalde podrá dar por terminada la relación
de servicio, previo informe del Jefe de la Unidad de Adm¡nistración de Recursos
Humanos [Vlunicipales, elaborado en base Ce una evaluación de desempeño. Si
transcurrido el plazo de un año r't.) se hubicre terminado la relación de trabajo, el
nombram¡ento se convert¡rá en reEular o def¡nit¡vo y garantizará la estabilidad
indefinida del servidor.
Las normas precedentes no si'r; ai:i¡catrles a los funcionarios del n¡vel Directivo cuyo
nombramiento corresponde al Alcalde o al Concejo Municipal: Directores, Jefes y
funcionarios que por razón de su func,,-\n de confianza, son de libre nombramiento
y remoción: Procurador Síndico, Tesorero, Secretario del l. Concejo. Auditor
lnterno, Asesor de Alcaldia, Si?cretaria Particular de Alcaldia. Comunicador
Social, Auditor de Gestión Ambiental.

Art. 8.- Necesidad lnstitucional.- El proceso de selección se iniciará previa
presentación de la demanda de personal firmada por el dúector de gestión, trámite
que se aplicará en todos l<;s casos de reenrplazo o creación de puestos que sean
técnicamente justificados
En la demanda de personal deberán ¿onstar los datos del cargo, perfil profesional,
experiencia requerida, funciones, r;.,nrjic¡ones laborales y la justificación para la
contratación o nombramiento.

Art. 9.- Convocator¡a a coñcursú.- Para la selección de los serv¡dores
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Sin embargo, podrán ser removidos por la máxima autor¡dad administrativa cuando
existan causas que lo justifiquun, para lo cual se rcalizatá una Audiencia
Administrativa, en la que se le hará conocer del incumplimiento de los deberes o las
prohibiciones en las que hubiere incurrido. inrneCiatamente el funcionario. en uso
del derecho a la defensa presenta;á los descargos que estime le sean favorables y
hasta 24 horas después podrá argumentar por escrito, acompañando pruebas
instru n rer¡ta les, transcurrrdas las 24 iroras el Alcalde tomará la decis¡ón de
removerlo o ratificarlo en su cargo. La remoción no implicará sanc¡ón d¡sc¡pl¡naria
de ninguna naturaleza, y el func¡onar¡o removido se enconlrará habilitado para
ocupar cargos públicos
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municipales la Oficina de Administrac¡ón de Recursos Humanos de la
lilunicipalidad convocará a log conuursos respectivos, con el asesoramiento del
Jefe de la Unidad Administrativa a la que corresponda la vacante a llenarse.

Art., 10.- Tipos de concurso.- Los concursos de méritos y oposición para llenar
vacantes administrativas en la Municipalidad, son en su orden los s¡guientes:

Concurso interno

a) En el área adm¡nistrativa en la que exrste la necesidad administrativa que se
asp¡ra llenar, para lo que se ofic¡ará en forma personal a los servidores mun¡cipales
que trabajen balo dicha depeirdenc¡a, y.
b) En la Municipalidad, para lo cual se impondrá en una cartelera a la vista del
público, ubicada en la Oficina de A,:lm¡nrstrac¡ór de Recursos Humanos Municipales

Concurso externo

La convocatoria se realizará en forrna públ¡ca med¡ante una publicación en un
periódico de amplia circulación locar.
No tendrá efectos el respectivo concurso de méritos y oposición, en los siguienles
CASOS:

'1 . Cuando ninguno de los que se hubiesen presentado, reúna los requ¡sitos
mínimos para desempeña¡ 6l puesto obieto del concurso,
2. Cuando no se presenten inleresados para cubrir la vacante, objeto del concurso.
Cuando estos casos ocurran en el concurso interno, se procederá a convocar al concurso
siguiente.

Art. 11,- Composición del Trib,.¡nal para el concurso de méritos y
oposición.- El Tribunal cal¡ficador de los cr¡ncursos de méritos y oposición para
llenar las vacantes adminis"rativas eii la Municipalidad, estará integrado de la

siguiente manera.
a. El Alcalde o su delegado. quien lo presidirá.
b, Por un Concejal designado por el Pleno del Concejo Cantonal
c. Por el Presidente de la Asociación de Empleados Municipales o su delegado,
d. El Jefe de la Oficina de.Admi'!istración de Recursos Humanos o quien haga sus
veces; y,

e El Jefe de la Oficina en la que existe la necesidad administrat¡va.

Actuará como Secretario, el Secretano Jel l. Concejo o su delegado

Art., 12.- Verif¡cación de datos.- La Jefatura de Administración de Recursos
Humanos de la Municipaiidad dei Canlón Latacunga, verificará los datos
proporcionados por los Candidatos a llenar las vacantes administrativas; y, en
caso de comprobarse alteraciones, falsificaciones, u otro tipo de inexactitudes,
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informará al Tribunal del concurso de méritos y oposición. el que reunido para
llenar las vacantes adm inistrativas, rechazará las peticiones en cualquier momento
del proceso de selección y evaluación. sin perjuicio de la acción legal a la que
hubiere lugar.

Art. 13.- Elegib¡lidad.- Serán declarados elegibles para el efecto del desempeño
de los cargos, los candidatos que hubieran concursado y obtenido un porcentaje
mínimo del setenta por ciento (70%) en la suÍna de las pruebas de conocimienlo y
psicológicas, de entre los cualec será designado quién hubiere obtenido la más alta
calificación.

Art. 14,- lnforme.- Una vez concluirjo el concurso de méritos y oposición y
verificados los datos del concursante, el Jefe de la Oficina de Adminisfación de
Recursos Humanos de la Municipalidad, presentará al Alcalde un informe
pormenorizado sobre el desarrollo del concurso de que se trate. Con el informe la
autoridad nominadora dispondrá se otorgue el nombramiento a qu¡en hubiere
obtenido el más alto punta,e.

Art. 15.- Requisitos para el ¡ngreso.- Para ingresar al Serv¡cio C¡vil en el
Municipio del Cantón Latacunga se requiere.

'1 . Ser mayor de 18 años;
2. Estar en ejerc¡c¡o de los derechos de ciudadania:
3. No encontrarse en interdicción ni en mora de rendición y cumplimiento de
cuentas en instituciones públicas;
4. Haber resultado seleccionado en primer lugar en el respect¡vo concurso de
méritos y oposición; y,
5. Registrar el nombramienlo en la Olrcina de Recursos Humanos Mun¡cipales.

Art. 16.- Registro del rombramiento.- El nombramiento para el desempeño
de una función o cargo nrunicipal, se realizará mediante acción de personal firmada
por el Alcalde.
El registro de la acción de personal se realizará dentro de los veinle (20) dias hábiles
siguienles a su expedición en la Oficina de Administración de Recursos Humanos
Municipales. Con tal registro. se llevará a cabo la posesión del servidor municipal.
Para el registro del nombramiento se presentarán los siguientes documentos:
'1. Cédula de identidad;
2. Certificación de la última votación,
3. L¡breta o cert¡ficado m¡litar (hombres);
4 Cert¡ficado de no adeudar al Mun¡cipio;
5 Certificado de haber rendido la caución correspondiente en los casos exigidos
por la ley;
6. Copia certif¡cada de la declaraciói1 jurada de bienes, otorgada ante Notario
Público:
7. Fotocop¡a certif¡cada de titulos o certifrcados que acrediten los estudios
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realizados;
8 Certificado expedido por el Jefe de la Oficina de Administración de
Recursos Humanos Municipales, sobre el control de nepotismo o
incompatibilidad por parentesco con relación al Alcalde y conce¡ales;
9. Certificado de no tener impedinnentos para contratar con la
Municipalidad dei Cantón. Latacunga emitido por la Secretarla General de la
Municipalidad: y,
10. Declarac¡ón jurada de no desempeñar otro cargo público, salvo Ia
docencia universitar¡a, ni de estar impedido para desempeñar cargo público.

Art. 17- Caducidad del nombramiento.- Si no se registrara el nombram¡ento
dentro de los veinte (20) dias háb¡les siguientes a su expedición, o si el servidor
designado no concurriera ¿ realizar sus labores dentro de los tres (3) dÍas hábiles
posteriores al registro. caducará su noinbranriento, pero podrá ser convalidado por
el Alcalde, por Justa causa mediante nota escrita, insertada en la misma acción de
personal.

Art. 18.- Declaración juranlentada de bienes.- Presentarán declaración
juramentada de los bienes patrmoniales que posean, antes del registro del
nombramiento y al término Ce su fu¡iciones o cuando los órganos de control lo
demanden.

Art. 19. - Responsabilidad pecuniaria.- Los funcionarios que con su firma
avalen lales nombramientos, regrslros, órdenes de pago de remuneraciones, serán
responsables de la veracidad y legalidaC de los actos.

Arl., 20.- Prohib¡c¡ón de registrc.- No se registrarán los nombramientos o
contratos extendidos en favor del cónyuge o de los par¡entes hasta el cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad con el Alcalde o con los Concejales. Los
nombramientos o contratos que, en contravención de la norma precedente fueran
extendidos y regislrados serán nulos y no imrlicarán el ejercicio del cargo ni el cobro
de las remuneraciones correspondienles.

Art.22.- Estabilidad - Los serv,dores munic¡pales gozarán de estabilidad y no
podrán ser destituidos sino por las causales prescr¡tas en la Ley Orgánica de
Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificación y Homologación de las
Remuneraciones del Sector Público, observando el proced¡miento para el efecto.
En caso de que un servidor municipal sea destituido o suspendido por parte del
Alcalde s¡n observar el ordenamiento jrrrídicc. el servidor dest¡tu¡do hará uso de la
facultad que le otorga el Art. 48 de i¿ Lel Orgánica de Servicio Civ¡l y Canera
Administrativa y de Unificación y Hor,lologacrón de las Remunerac¡ones del Sector
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Art.21.- Prohibición de laoorar- Bajo ninguna circunstancia las personas
podrán laborar en la Municipalidad, sin que previamente se encuentre registrado
el nombram¡ento o contrato i"espectivo.
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Público, en cuyo caso la municipalidad podrá repetir el monlo indemnizado, más los
intereses de ley, a la autoridad o funcionaric causante de irregular destitución o
suspensión.

CAPITULO II
DE LA INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN

Art.23.- Exposición de la política.- Es de obligatoriedad del área de Recursos
Humanos, realizar mensualmente o al termino de la contratac¡ón anual el programa de
lnducción lnstitucional. para lo cual enviará Ia lista del personal nuevo, sea contratado o
nombrado por la autoridad nominadora

Art. 24.- Temas de desarro¡lo y entrenamiento - Se difundirán a los empleados
ingresados al servicio municipal los siguientes temas:
a) Normativa y reglamentación interna

Productos y servicios de ta ¡nstitución

Estructura Orgánica y Funcronal
Parámetros generales de la Ley 0rgánica de Régrmen Municipal
0rdenanzas dependiendo del área donde se vaya a desempeñar

Art. 25.- Puesto físico y bienvenida.- Una vez real¡zada la lnducción al personal, la
unidad de Recursos Humanos coordinará con el área requirente del recurso humano, los
materiales, equipos, herramientas o cualquier otro instrumento de trabajo que el
empleado necesite para ei desernpeno de su fulción, asi mismo acompañará al nuevo
servidor municipal a su puesto de trabajo y realizará la presentación en el área
administrativa.

Art.26.- Reinducción.- Por el continuo din?m¡smo de los procesos internos de la

municipalidad, cambio de estructura, carnbio Ce la normatividad interna o externa, la

unidad de Recurscs Humanos deberá realizar arualmente un entrenamiento a todos los
empleados y kabajadores. con el fin de,¡ue se actualicen en todos los servicios que
ofrece la Municipalidad a la comunidad. siguiendo el mismo procedimiento que la
¡nducción.

flruLo lil
DE LA ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I
DESCRTPCTON Y CLAStFtCACtÓrV Og pUgSrOS

Arl. 27.- Concepto de descripción de puestos.- Es el instrumento técn¡co que
describe los requis¡tos rninimos por ,:ada puesto, detallando la responsabilidad.
funciones y complejidad del cargo.

Art. 28.- Concepto de clasificación de puestos.- Con la clasificación se van
agrupando las familias de cargos dentr,-,de la organización y se formarán los grupos
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ocupacionales de acuerdo al valor agreoario generado por cada cargo

Art.29.- De la Justificac¡ón de lá descripción y clasificación de puestos.- Se
tendrá en consideracrón los siguientes argumentos técnicos para su aplicación.
a) Mejorar los procesos de reclutamiento, selección y contratación de personal;
b) Asegurar procesos transparentes de calificación de carpetas, concursos internos y

externos de merecimientos para ocupar toda clase de cargos;
c) Determinar los planes de carrera de los servidores Municipales dentro del
departamento. dirección o institucrón,
d) Complementar la ordenanza de la cstructura orgánica funcional de la

Municipalidad del Cantón Latacunga con Ios manuales de descrrpción, clasificación
y valoración de puestos;
e) La relevancia de los factores, subfactores y competencias para la descripción y

valoración, estarán determinados por las caracteristicas operativas de gestión que

ejecutan los puestos de trabajo en c3da un¡dad o proceso organizacional, en función del
portafolio de productos y servicios especifiuos;
f) La definición y ordenamiento de 1o,,. puestos se establecerá sobre la base de ia
funcionalidad operativa de las unrdades y procesos organizacionales.

Art.30.- De los roles y atr¡buc¡ones de los puestos.- Los roles y atribuciones de
los puestos, se determinan pcr las funciones y el valor agregado que genera el puesto de
kabajo a la ¡nstitución.

a) Funciones.- Se medirán las actividades operativas, analÍt¡cas y de toma
de decisiones (directivo).
b) Valor agregado.- Se tomará en oonsideración el nivel de beneficio y el impacto
laboral para la inst¡tución.
En base a esta descr¡pción se lisra los niveles de roles y atribuciones de los puestos
denko de la estructura organizacional vigente.

Roles
Servicios
Admin¡strat¡vos
Técnicos
Ejecuc¡ón de procesos de apoyo y tecnológico
Ejecución de procesos
Ejecución y supervisión de r)rocesos
Ejecuc¡ón y coordinación de procesos
Dirección de unidad organizacional

Art. 31.- De los Niveles de Responsabilidad y Grupos Ocupacionales- Los
niveles de responsabilidad se definen por el tipo de profesionalismo y la dirección
que requiera el cargo: consecuenteriente los grupos ocupacionales se los
conforma por el grupo o famrlia de caroos con caracterÍsticas y responsab¡lidades
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similares, independiente a la dirección o departamento estructural que pertenezca

\I J.-,tst
Policia Munici

lbliuia l\lrrrrici

l'r¡licia Mrrnici

I)olici¡ N4

l,r¡licia Nluflici

( h¡cón I ló(t()

Nu. PIrES'ro ,\RI'A l) t._ Pl o/s ti( ('to\ \o\ lRl.S
NIVEI, I.- AI]XII,IAR DE

s¡iliYrclos
Auriliar dc scn,icios/(iuardián ¡ il

Auriliar rle scn icios/lLrlos Ir]h

Dir. (;cstióD Arnbicr)t¿l

195

Angucl¡ S.grr{l(¡I S/l Iigiene r Salud

I)ir. (;csri(ir Anrhicntá¡ s,/l Iisicnr \ S¡lu(l llanL[I li)!l l'l.ri\
( arv¿úal I igilr

Chiluisa l\4 aría

l)u.l-us N'1aria

(;¡rrh{)r l}urtlr¡

Au\ili¡r dc icr\ icios,/ll¿llios l'úh I)ir. (;csti.i,r 
^mt,iLrilnl

ALrriliar ¡le sclvicios/llaños l'úh l) ii (n)sti.nr Antl,ichtal

^u\iliar 
Jr scr!icirls/ll ños l)úb l)ir (lcsti(in Amhi!NIrl

^u\ili¡r 
dc scn,icios,/llrrlos l'ub !rL' '.i.s!iirI Anrbieütal

Auriliar dc sc¡r icios/lJaios l'Lib (icst' nr AnrbicDllll

,\uriliar dr: serr icios/llaños l\lb l)ir. ccstio¡r AmhicDtll

.\uriliar dc scrvicios,/lllios Púh Dir. (icsti(irr Anrbicntal

ALr\iliar dc scrvicios,/lioi()s l'úh Drr. (;rstr(in 
^mbicntal

ÁLrriliar rlc scrvicios,/Bañtx l,úb. l)ir. (icsli,lrr Ambic¡lal

Ar! {iliar dc scr \ rcir,5,'l}air,)r t'rll) I)ir. ( i.itiiix Arnb,cnL¡l

Auriliar dc sen icios./l]¡¡i¡,s P,lh l)ir ( icsti(nr Ambientjll

/\u\ililr (ic sc¡vici,)\,/ll¡ñ,N I',1h l)ir. (ic\1i(lI Arrlbirnl¡l

^r¡riliar 
dc sc¡\icios/lla¡'ios l'ú h l) ir ( icsliór Anrhicnt¡l

i)ir. ( icsli¡ir 
^n)L)ienl¡l

Servic¡os l'úhlicoi
NlYUt. 2 .- At XIt.l
s¡iR! t( ]o 1

t)ti

S/tlisiene ! S¡lrl(l

S/lligiene t Saltldl
S/tligicnc 1 Salud

S/l lig¡cne'r S¿rlud

S,/l Iiriellc \ S¡lud ( iu¡nr¡ni l)r)rir

l¡,.:ho lll¡riu

lllor¡ I ili¡
l'xr.'¡o l1lrlali¡

lladrr¡cho NJariir

liohalino An¡rcla

§

ll)

S/l Iig¡cnc ) S¡l(¡d

S/l ligicnc I Salr

S/l ligicnc \ Salud

tl
S/l ligicnc ¡ Salud

S/l Ii,licnc y S¿lud

l-i

t.t

SiIIi Sitlud

s/t Ii Salud

laco lrrncstinir

\'rlr!'./ \1iu'i.r

l'rrrniñ1, ()

I5

ló !!.lreLi]!.L srlud

llcr.irdo ('cffadül7

4t5

llt Auxiliar d! scrvicios

Auxiliar dc scnicios

l)ir. I'lar¡rliiación

l)cralTollo Soci l

Au\iliar de señicios l)i' 
^(l¡,;,rslralivn

Auriliar dc'scrvicios l) ir

¡\ urili¡r dc scxicio l':tl'r¡,ir,o f,lLrrricr.,,1

AL: rili¿r dc scn icios/(;u¿r(liiir l;,r; l)ii .\Crnini ilr¡1ir.
,\Lrriliar de ren icnrs/.lcli dc S¡hrrl
c lli ctlr' l)ir. ( icslión A,Dhi(.¡lal
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Ssrv¡cios I\il)¡icos

ScNicios l'úhlicx)s
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CAPITULO II
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 33.- De la Elaboración y Aprobación.- La unidad Administrativa de Recursos
Humanos presentará Ia normatrva ¡rlternd sobre la descripción, clasificac¡ón y valoración
de puestos a Ia comisión del concejo enDargada de la evaluación; una vez revisado el
proyecto será remitido al Alcalde, quien podiá hacer observaoones o someter a la

consideración y aprobación dei Concajo Municinal.

Art.,34.- De la Metodologia.- El Departamentc Administrativo de Recursos Humanos
será el responsable de todo el proceso técnico, tcgístico y analítico para la aplicación de
la metodologia autorizada por el Ccnce1o Cantonal.
Estas politicas no podrán estar en contraCicción a la ordenanza de la estructura orgánica
funcional, que es la base para la elaboracion de cualquier política supletoria.

Art. 35.- Formato de Anál¡sis de Puestos.- Con el fin de realizar y consolidar el
manual de descripción de cargos se tomará en consideración los siguientes elementos
como primordiales para un puesto de trabajo. caracteristicas del cargo, misión,
funciones, conocimientos. experiencia, fc¡rmación académica e interrelación laboral con
otros cargos.
Este formato se va[dará con catia jeíe inmediato o director de área antes de ser incluido

en el manual de descripción de la institución
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4n.36.- Homologación cie Cargos.- Después de haber levantado la información, la
Unidad de Administración de Recursos Humanos, analizaú la simil¡tud de funciones y
responsabilidades entre los cargos ex¡stentes, con el fin extingu¡r los cargos innecesarios
y tener un mapa real de puestos en ta institución

CAPITULO III
DE LA VALORACIÓN

Art. 37.- Concepto de Valoración de Cargos.- Proceso que define el procedimiento,
componentes y factores de valoración, a fin de calificar la importanc¡a y relevanc¡a de los
puestos en los procesos organizacionales, a través de la medición de su valor agregado
o conkibuc¡ón al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institución,
independientemente de las características indiv¡duales de qu¡enes lo ocupan.

Art. 38.- De los Factores para la Valoración de Puestos.- Este proceso se realizará
considerando factores de competencias, efic¡enc¡a, complej¡dad del puesto y
responsab¡lidad.

Art.3S.- Formación Académica.- Es el conjunto de conocimaentos requeridos
para el desempeño del puesto. adquiridos a través de estudios formales en
universidades, ¡nstitutos o cualquier establecim¡ento académico acreditado en el
pais o en el extranjero.
Este sub-factor oscilará en un rangu desde bachiller hasta titulo profesional.
depend¡endo de la necesidao del cargo.

Los cargos que requieran de estudios de post grado serán cal¡ficados con
puntuaciones adicionales. Cualquier titulo requerido deberá estar obligatoriamente
registrado en el CONESUP.

Art. 40.- Experrencia Relacionada.- Esie sub-factor aprecia el nivel de experiencia
necesaria para el desarrollo efrciente del rol cjel puesto, en función del portafolio de
productos y servic¡os definidos en ras unidades o procesos organizacionales.
No se confundirá la ant¡güedad laboral del servidor con la experiencia relacionada,
solo se tomará en consideración pera la calificación, las funciones que se
relacionen para un mejor desempeño del cargo actual.

Art.41.- Competencias Laborales.- Es el conjunto de conocimientos, destreza y
hab¡lidades adicionales que se requreren para el ejerc¡cio de los puestos de
trabajo. De acuerdo al n¡vel de responsabilidad y complejidad del cargo, se
especif¡carán las competencias necesar¡as en el desarrollo de las actlvidades.
a) Habil¡dades de gest¡ón.- Competenc¡as que perm¡ten admin¡strar los sistemas
y procesos organizac¡ona¡eu sobro la base del nivel de planificación,
organizacién, dirección y .cntrol.
b) Habilidades de comunicación.- Ccmpetencias que requiere el puesto y que
son necesarias para disponer, transrerir, y administrar información a fin de
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satisfacer las neces¡dades de los chentes internos y externos. Dentro de este
contexto se encuentran las siguientes competenc¡as a valorar. trabajo en
eguipo, persuas¡ón, seguridad. firmeza, orientac¡ón de serv¡c¡o al cliente,
relaciones lnterpersonales
c) Toma de decis¡ones.- Es la capacidad de análisis de problemas y propuestas
de alternativas de solución para cunrplir la misión y objetivos planteados en el
cargo o en el de área de trabajo. Dentro de este contexto se encuentran las
siguientes competencias a "talorar'. lnnovación, creatividad, solución de
conflictos, conocimientos de la institución.
d) Control de resultados.- Se exarnina a través del monitoreo. supervisión y
evaluación de las funciones y responsabilidades del puesto. considerando el uso
de los recursos as¡gnados y la contribuc¡ón al logro de objetivos.

Art. 42.- Rol del puesto.- La puntuación dependerá del nivel de responsabilidad
que tenga el cargo, la consecuencia que los.actos administrativos puedan tener para
la institución, la supervisión de procesos y recurso humano, la implantación de
s¡stemas, normativas, proyectos u obras de administración directa entre otros
parámetros que denoten la generación de valor agregado.

Art.43.- Cond¡c¡ones de trabaio,- Se consideiará para ia calificac¡ón el análisis de las condiciones
ambientales y fisicas qua impliquen riesgo ocupacional al que está sujeta la persona que ocupa un

cargo Este esludio estará a cargo del Cepartannento de Segur¡dad lndustrial y Salud
ocupacional en coordinación con la Unidad Administrativa de de Recursos Humanos.

Art. 44.- Metodologia de puntuación,- La Unidad Administrat¡va de Recursos
Humanos elaborará plantir¡as de nedición de factores y subJactores, las cuales estarán
divididas por cargo, tomando como refercncia el nivel de responsabilidad y los requisitos
minimos establecidos.
Las puntuaciones de factores o sub- factores estarán relacionadas con el valor general
previsto en el Art. 37 de esta ordenanza v se ponderarán conforme al número de niveles
requeridos en la med¡c¡ón.
La medición de las competencias laborales teirdrá un intervalo de puntuación de 20
puntos s¡endo el min¡mo de 20 y el nnáximo de 100 puntos
La formación académ¡ca y la experiencra estarán relac¡onadas con los años de estudios
requeridos y el rrivel de .lonocirnientos acumulaijcs en puestos de trabajos similares a la
función a desempeñar.
Se sumarán todas las puntuaciones con el fin de definir la jerarqu¡zaclón de cargos,
dentro de la estructura funcional de la municrpalidad; en base a las puntuaciones
obtenidas se estipularán las remune'aciones de cada puesto

Art. 45.- Del Comité evaluativo.- [,a máxima autoridad nombrará a un grupo
multidisciplinario conformado por el señor Alcalde o su delegado, un Concejal, Director
Administrat¡vo, Jefe Administrativo Ce Recursos Humanos y opcionalmente el

Presidente de la Asociación cje Enrpleados, para que evalúen las mediciones de cada
cargo y posteriormente la califkjac¡ón obte;ida por los servidores municipales.
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Cualquier cambio en las puntuaciones, faciores o sub- factores de la valoración, deberán
ser justificadas por la Unidad Admin¡skariva de Recursos Humanos y presentadas a la
máxima autoridad adm¡n¡strativa para su reforma.

Art.46.- Distributivo de sueldos.- Con el estudio de clas¡ficación y valoración de
cargos aprobados por la autoridad nominadora, se cambiará el distribuido de sueldos
de los servidores rnunicipaies confirmando las nuevas denominaciones y remuneraciones
de acuerdo al estudio técnico
La apl¡cación de este estudio se realizará prev¡a certificación de dispon¡bilidad de fondos
por parte de la Dirección F¡nanciera.

CAPITUI-O IV
DE LOS PLANES DE DESARROLLO DE CARRERA

Art. 47.-Propósito.- Establecer criterios y normas que permitan optimizar la as¡gnación
de los recursos humanos y el desarrollc de carrera de los empleados municipales de
acuerdo a sus competencias y necesidades institucionales

Quedan incorporados a l,z caircra aclministrativa, todos los servidores de la
lVlunicipalidad del Cantón Latacunga, con nombramiento regular expedidos hasta la

aprobación de esta ordenanza, excepto los Directores, Jefes y funcionar¡os que por
razón de su función de confianza son de l¡bre nombram¡ento y remoción,
Procurador Sínd¡co, Tesorero, Secretario del l. Concejo, Auditor lnterno, Asesor
de Alcaldía, Secretaria Parttcular de Alcaldia, Comunicador Social, Auditor de
Gestión Ambiental.

CAPITULO V
MOVIM¡ENTOS DE PSRSOAJAI Y ASCENSOS

Art.49.- Cambio de denominación sin incremento salarial.- Es el movimiento
horizontal de un empleado a un cargo con similares responsabilidades cumpliendo
diferentes funciones. Estos cambios se los podra realizar dentro de una misma dirección o
fuera de ella con un informe justificativo Cel área requirente; el Jefe Administrativo de la
unidad de Recursos Humanos con el aval del director de área podrá autorizar el tramite

Art.50.- Promoción o ascenso.- Es el movimiento ascendente a cargos de mayor
responsabilidad dentro de la institución.
Los ascensos de los servidores a puestcc de categorías superiores se harán mediante
los respectivos concursos de rnéíitos y oposición que se realizarán conforme al
procedimiento establecido en esta ordenarlza.
El sen,idor de carrera que hub¡ere ascend¡oo y obtuviere durante el periodo de prueba de

29

Art. 48.- La carfera adm¡nistrativa.- Se establece la carrera administrativa
municipal, como un instrunrento para la búsqueda de la eficiencia de los servidores
mun¡cipales en el ejercicio de sus puestos de traba.jo.
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6 meses una calificación de seniicios defi.iente, será restituido al puesto que
desempeñaba antes del ascenso.
La municipalidad reconoce que las promoc¡ones o ascensos se otorgan, cuando las
necesidades de la ¡nstitución se satisfacen con los perfiles de los empleados que han
demostrado alto desempeño y potencial para las pos¡c¡ones de mayor responsabilidad, y

cumplen con los requ¡sitos académicos y de experiencia exig¡dos para el nuevo cargo. Por
consiguiente, la antigúedad, los logros académicos o personales no constituyen por si

solos causas que justifiquen un ascenso.
No son elegibles para ser promovidos aquellos empleados que registren sanciones
disciplinarias graves o de desempeñ0. en un lapso de hasta un añ0.

Art.51.- Gambio administrat¡vo.- Los cambios admin¡strativos de una dependencia
a otra se darán por un periodo de hasta diez meses en un año calendario, por las
siguientes razones.

a) Necesidad de los servicios técnicos o de espec¡al¡zación profesional del servidor,
b) Petición expresa de drrectores municipales, para trabajos específicos.

Además de las razones señaladas, el Alcalde podrá d¡sponer cambios admin istrativos,
cuando las neces¡dades del servicio así Io exijan. observándose que no se atente contra
la estabilidad, funcrones y remuneración riel servidor

Art. 52.- fraslado Admin¡strativo - Sc utilizará este acto adm¡nistrat¡vo. en los casos
que una direccrón requiera de un empleado para realizar funciones permanentes, este
traslado deberá estar justificado con el informe técnico del área requirente, aceptación por

escrito del empleado cuando implique traslado a un lugar distinto de su domicilio habitual y
el informe de Recursos Humanos valiclando la creación de la necesidad. Con estos
documentos el Alcalde autor¡zará el traslado admin¡strativo.

Los traslados adminrstrativos afectarán a la Estructura Orgán¡ca Funcional y
consecuentemente el distributivo de remuneraciones tendrá que ser actual¡zando.
Previo a cualquier movimiento de personal horizontal, vert¡cal, o diagonal, la
Unidad de Administración de Recursrs Humanos emitirá el informe
correspond¡ente, caso contrario. el traslado administrativo no surt¡rá efectos.

Art. 53.- Subrogaciones y encargos.- La subrogac¡ón procederá cuando el
servidor deba asumir funciones correspondientes al puesto de d¡rección, jefatura
departamental o de sección cuyo t¡tular se encuentre ausente.
El servidor subrogante tendrá derecho a percibrr la diferencia que ex¡sta entre la
remuneración mensual unificada .je su puesto y del puesto subrogado. Este pago
será exclus¡vamente por el tiempo de iubrogación
No se podrán encarga!-, üambiar, iraslad¿ir c, promoc¡onar a posicrones que no
estén incluidas en el distributivo dt: sueldos c remuneraciones.
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Art. 54.- Nombram¡ento provisional a puestos de d¡rección y jefatura.- El
servidor públ¡co de carrera que pertenezca al grupo ocupacional profesional, podrá
ser nombrado provisionalmente en un puesto de dirección. dentro de la misma
inslitución por el tiempo que la autoridad nominadora considere necesario. se
deberá hacer constar su nueva remuneración con oportunidad de la designación
provisional.

Se nombrará provisionalmente al funcionario siempre que cumpla los requ¡s¡tos
mínimos exigidos para el cargo de dirección; concluida la misma, el servidor
regresará a su puesto de origen en las mismas cond¡c¡ones anteriores a las de su
designación provisional.

Art. 55.- Creaciones de puestos.- Se realizarán de acuerdo a los siguientes
criterios que estarán debidamente justificados técnicamente:

Creación de direcciones, departamentos o secc¡ones. implementacrón de nuevos
productos y servicios, aumento de la carga laboral, reorganización inst¡tucional.

fi,{ediante requerimiento de personal y estudio técnico, los Directores solicitarán a la
Un¡dad de Recursos Humanos, la creación de nuevos puestos de trabajo
espec¡ficando los motivos por los cr:ales se requ¡ere ¡ncrementar el personal
exrstente, trámite que será autorizado por el Alcalde previo informe técnico de la
unidad Administrativa de Recurscs Humanos.
Toda creación de puestos será piesentada por la máxima autoridad al Concejo
Municipal, antes de la aprobación de la ordenanza del presupuesto.

Art.56.- Polivalencia.- La municipalidad propenderá a la poli funcionalidad en
toda su estructura orgánica, razón por la cual en las acciones de personal constará
una denominación genér¡ca con el objet¡vo de mover a los empleados de acuerdo
a necesidades dentro dei rnismo proceso.
Solo se podrán realizar movrm¡entos hor¡zontales de los serv¡dores municipales,
si no atentan a la estabilidad, remuneración c equidad interna.

Art. 57.- Cambio de rég¡men.- Los trabaladores amparados por el Código de
Trabajo u otros regímenes laborales, que por efectos de requerimientos
organizacionales ejecuten act¡videdes adr,inistrativas, técnicas o profesionales
que no corresponden a la esencia del cargo otorgado, a petición de los interesados
previa autorización de la autoridad nominadora, podrán ingresar al Régimen de
Servicio Civil y Carrera Administrativa.

Los trabajadores deberán cumplir con las exigencias de los cargos ofertados por la
institución. Los trabajad'-'res que soliciten el cambio de régimen serán atend¡dos
siempre que ia institución necesite de esos servicios y hayan sido declarados
ganadores del concurso de méritos y oposición.
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CAPITULO VI
DE LA EvALUActó¡{ tasoant oe oeseupeño

Art. 58.- Solicitud.- Semestralmente serán evaluados todos los servidores
municipales, o específicamente cuando lo soliciten por escrito, expresando
fundamentadamente las razones pa!'a tal calif¡cación y reclasificación.

Art. 59.- Recepción y actualización de datos.- La Un¡dad Administrativa de
Recursos Humanos de oficio, formulará la convocatoria en el mes de mayo para
que todos los servidores municipales actualicen sus datos e información personal,
ya que serán los únicos documentos validos para la calificación. El plazo de
entrega de la documentación será un mes contado desde la not¡ficación.

Documentos a octualizar

1. Copia de Titulos académicos inscr¡tos en el CONESUP.
2. Copia certificada de cursos, seminarios o talleres de entrenamiento formación y

capacitación

3. Certificación de incremento de nuevas funciones y responsabilidades emitidas por los
directores de área.

Art. 60.- Calificación.- Existen var¡os parámetros de medición establecidos en Ia
clasificación y valoración de cargos, los cuales servirán de base para la calificación
de los servidores municrpales.

a) Medición de competencias laborales.- A propuesta de la Unidad
Administrativa de Recurscs Humanos, el Alcalde escogerá la metodología
que más convenga a la realidad institucional, que podrán ser:

Evaluación d¡recta.. Aqucila que mide el jefe d¡recto al
colaborador.
Evaluación compartidá.- Aquella que realiza el jefe directo y los
compañeros de labor.
Evaluación del entorno lahoral.- Aquella que realiza el jefe
inmed¡ato y los conrpañe|os de labores.

Las plantillas de conductas laborales y conoc¡mientos, serán elaboradas por la
Unidad Adm¡nistrativa de F.ecursos Humanos y aprobadas por el Comité de
Evaluación

b) Func¡ones y responsabihdades. - El lefe inmediato calificará el nivel de
responsabilidad, impacto laboral y 'a generación de valor agregado que el
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servidor aporte a la institución

Se calificará:

c) Formación académica y experiencia.- En estos parámetros se calificarán
los títulos academicos, de post grado y exper¡enc¡a que estén relacionados con la
función que desempeñan.

CAPITULO VII
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 61.- Deberes.- Son deberes de los servidores de la Municipalidad del Cantón
Latacunga.

1. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitución, la Ley Orgánica de Régimen
Municipal y más leyes Ce la república, los reglamentos, ordenanzas, acuerdos.
resoluciones y más disposiciones conÉxas, en el ámbito de sus funciones.
2 Desempeñar peisonáimentr), con iÉáltad, agilidad y efrciencia sus obligaciones
inherentes al puesto que des":mpeñe;
3. Cumplir la jornada de trabajo de cuarenta (40) horas semanales, dentro de los
horarios establec¡dos por la inst¡tución;
4. Cumplir las com¡siones y las órdenÉs. ¡egít¡mamente ¡mpartidas por sus
superiores jerárquicos. En caso de quc un firncionario considere que una orden es
contraria al ordenamiento luridico aclicablo podrá oponerse a su cumplimiento,
expresándolo por escrito y. sr su su¡-^rior .1erárquico insistiese en la orden, la
ejecutará sin su responsabilidad de n¡ñgún t¡po;
5. Mantener dignidad en el desempeño de su puesto, de manera que su
comportamiento no sea cor¡trar¡o a la moral, ni menoscabe el prestigio de la
Municipalidad del Cantón Latacurrga,
6. Velar por la economía mun¡cipal:
7. Conservar debidamente los documentos, útiles, equipos, bienes e inmuebles,
vehículos, maqu¡naraas y valores confiados a su guarda, admin¡strac¡ón o
utilizac¡ón y responder pecuniariamente por cualquier daño ocasionado por su
negligencia o mal manelo;
8. Denunciai cualquier hecho ilicito o rnmoral que pueda causar daño a la

Municipalidad;
9. Los demás que establezcrr la ionsiituoórr Política, la Ley Orgánica de Servicio
Civil y Carrera Administrativa y de Unificación y Homologación de las
Remuneraciones, la Ley Orgán¡ca de Adm¡n¡stración F¡nanc¡era y Control, la Ley

l) Logros alcanzados dentro de la institución.
Il) Agilidad y capacidad de respuesta en el ejercicio de las activ¡dades.
Ill) Complejidad de funciones y nivel de responsabilidad.
lV ) Carga laboral ex¡stente.
V) Manejo de equipos, herramientas, dinero, títulos valores, etc.
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Orgánica de Régimen Municipal y más norrna; que sean pertinentes

Art. 62.- Son derechos de los servidores de la Municipalidad:

1. La estabilidad en el desempeño de sus cargos, de conformidad con las
disposiciones de la Constitución Politic¿, la ley y esta ordenanza:
2. Percibir una remuneTación justa, de acuerdo con las labores que le
correspondan y de conformidad con lo estabiecido en esta ordenanza
3. Acogerse a los beneficios de la jubilación:
4. Ser restituido a su puesto, dentro de treinta (30) días después de haber
conclu¡do el servicio militar obligatorio;
5. Ser restituido en sLr cargo, cuando, habiendo s¡do dest¡tuido, se expidiera
resoluc¡ón administrativa o sentencia favcrable; en los términos de dicha
resolución o sentencia;
6. Hacer uso de las vacac¡ones anuales, de acuerdo con la ley y los reglamentos y
la presente ordenanza;
7 Gozar de licencia con sueldo, en los siguientes casos; por enfermedad,
maternidad y lactancia, calarrridad donrestica, realizacrón de estudios o ejerc¡c¡o de
la docencia universitaria, de coniormidad con las normas establec¡das en esta
ordenanza,
8. Ser declarados en comisión de servibios con sueldo, por todo el tiempo que duren
los eventos de capac¡tación para los que sean seleccionados, y volver al ejercicro
de su puesto al término de tales eventos.

1. Abandonar injustificadamente ei trabajo sin aviso previo a su superior
jerárquico;
2. Ejercer otros cargos públicos, salvo la docencia universitaria, o desempeñar
actividades extrañas a sus labores, durante e¡ tiempo fijado como horario de trabajo,
con excepción de las que sean tecesarias para realizar actividades en directivas
de asociaciones clasistas legalmente constituidas;
3. Retardar pci nrás de ochn (8) dids o neJar in¡ustificadamente el despacho de
los asuntos que correspondan a sLr puesto;
4. Realizar actividades político partidistas dentro de los lugares de trabajo, durante
el cumplimiento diario de sus labores o ut¡lt;?r con este fin los vehiculos u otros
bienes murricipales;
5. Ejercer la autoridad que le confiere iu puesto para coartar la libertad de sufragio,
o cualquiera de las garantías constitircionalcs;
6. Resolver asuntos en los que sea personalmente interesado el servidor, su
cónyuge, sus parientes hasta el cuario grado de consanguinidad o segundo de
afinidad;
7. lntervenir directamente o oor ¡xterpuesta persona, en la suscr¡pción de
contratos con la Municipalrdad, y obtener concesiones o cualquier benefic¡o que
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Art. 63.- Prohibic¡ones.- Es prohibido a los servidores municipales.
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implique privilegio personal del serv¡dcí, o de empresas, soc¡edades o personas,
con las cuales el propio serv¡dor, su cúnyuge o parientes hasta el cuarto grado de
consangu¡nidad o segundo de afinidad, tengan vinculación o intereses
económicos.
8. Solic¡tar regalos o contnbuciones para si mismo o para sus superiores:
9. Frecuentar, salas de juegos de azar, en horas laborables.

TTTULO tV
DE LA CAPACITACIÓN

CAPITULO I
CAPACITACIÓN EN EL PA¡S

Art. 64.- Derecho a participar.- Los servidores municipales que hubieren
cumplido al menos un (1) año de servrcio interrumpido en la instituc¡ón, tendrán
derecho a participar en eventos de capacitación que se desarrollan dentro del país,
siempre que corresponCan al ámbito de sus áreas en la Municipalidad.
Para los fines de esta ordenanza, se consideran eventos de capacitación. las

observaciones. pasant¡a':. pioyectcs, enlrenamientos. participación en cursos,
seminarios, talleres u otros similares.

Art. 66.- Otros programas de capac¡tación.- Cuando un func¡onar¡o municipal
tuviere interés en participar de algún evenii.r de capacitación del que se enterare por otros
medios, o por invitación d¡recta, cursará una petición por escrito, d¡rigida al Alcalde, la

que contendrá el visto bueno de su inmediato superior; vista la petición, el Alcalde le

dará el tramite pertinente, para aceptarla c negarla, anteponiendo el interés municipal.

CAPITULOII
CAPACITACIÓN EN EL EXf ERIOR
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Los servidores de la l\Iunicipalidad, que fueren seleccionados para participar en
diferentes eventos de canacitación. serán declarados en com¡sión de servicios con
remuneración, durante el tie.npo de curación Cel evento, y percibirán los viáticos
necesarios para el cumplimiento del cometido. Podrán además participar en programas
de maestría, especialización superior o diplomática superior sobre temas de carácter
seccional o relacionado con sus funcicnes, con remuneración o sin ella, previo

cumphmrento de los requisrtos legales.

Art. 65.- Programa de capacitación.- Lá UniOaO Administrativa de Recursos Humanos
elaborará un programa de capacitación anual para los servidores municipales y, lo

actualizará trimestralmente, considerando en lo posible los eventos preparados por la
Asociación de Municipalidades Ecuatorianas u otros organismos nacionales o

extranjeros, cuyos contenidos sean de interés municipal.
Una vez aprobado por el Alcalcie €l ¡-rrgntrn,a de eventos de capacitación, será puesto en
conocimiento de todos los seryrdoÍes de ia instrlución, para los fines correspondientes.
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Art. 67.- Derecho a participar." Los funcionarios municipales tendrán derecho a
concurrir a eventos de ca0acitación relativos a! quehacer municipal, que se promuevan
en el exterior, y. ser declarados en comisión de servicios, previo a la suscripción con Ia
Ivlunicipalidad, del respectivo contrato de comisión de servic¡os al exterior, y la
presentación de una póliza de garantías por fiel cumplimiento del mismo, por el ciento por
ciento (100%) del valor que recibirá por concepto de remuneración, durante el tiempo que
dure el evento, más un recargo del treinta por crento (30%)
Para acceder a un evento de capacitación en el exterior, los funcionarios de la
Municipatidad deben reunir los srguicrtes requisitos:
1. Haber prestado sus servicios a la institucrón por un tiempo minimo de dos (2) años
inmediatamente anteriores a la fecha de inscripción al evento,
2. Encontrarse en el desempeño de activ¡dades similares a la temática del evento;
3. Ser calificado en la forrna que eriiian lcs organizadores del respectivo evento y cumplir
con las ex¡genc¡as determinadas por ellos. y,

4. Presentar la docrrment¿ción de respaldo denf.: de los plazos requeridos.

Art. 68.- Comisión de Servicios para capacitación.- Los servidores municipales
que concurran a eventos de capacitación de conformidad con lo establecido en esta
ordenanza, serán declarados en comisió¡ de servicios con derecho a remuneración
hasta por dos (2) años.
Si el funcionario en comisión de servicics con sireldo, no aprobase el evento, deberá
reponef e a la Municipalidad el dinero egresado en su benef¡c¡o.
Concluido el evento, el funcionario participante tiene la obligación de reintegrarse a sus
labores habituales en la Municipalidad, caso contrario, de inmediato se procederá a hacer
efectiva la garantía de fiel cumpl¡m¡ento. para el contrato de com¡s¡ón de servicios al
exterior.

Art. 69.- Becas.- Cuando se realicen eventos de Capacitación en el exterior, que
incluyan la provisión de bec¿s, sean parciales o totales, los servidores municipales
seleccionados para dichos eventos, además de ser declarados en com¡sión de
serv¡cios con remuneracrón, oercibirán los valores correspondientes a la beca, por
parte del organismo oferente de la misma.
Cuando Ia beca fuere parcial, el Concejo podiá, al tiempo de declarar en comisión
de servicios con remuneracióri. alto¡izar acjriinás una ayuda económica, dentro de
los limites permitidos por la ley, que cubran los rubros que no estuvreran
considerados en la beca parcial, r;iempre que el evento fuera de interés
institucional.

Art. 70.- Devengación de beca o remuneración.- Los funcionarios
municipales beneficrarios de Ina beoa, declarados en comisión de servicios con
remuneración, están obligadcs a lo s¡guiente:
1. A suscribir un contrato para devengar la comisión de servicios, la beca o
remuneración. que se le huk,ieran concedidc¡ para su participac¡ón en un evento de
capac¡tación en el extenor. En 6l contrato er benefic¡ario se obligará a prestar sus
servicios a la Municipalidad pnr Lrn tiernpo nn menor al doble de la duración del
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evento de que se trate, contado a partir del nres siguiente al de su retorno al pais,
2. Aprobar el evento de capacitación, y en caso contrario devolver el valor de la
beca o de las remuneraciones percibidas en el exterior durante este evento. con
los recargos correspondientes;
3. Sujetarse a las disposiciones de los organismos oferentes,
4 Presentar al Alcalde, rrn informe regpecto del conten¡do, participación y
aprovechamiento del evento, a más taroar dentro de quince (15) días de la fecha de
su regreso al pais.
El ¡nforme incluirá fotos, copias de los titulos o certificados de asistencia, las
monografías, trabajos y más documentos del evento.
5. Apl¡car y difundir en la institución, previa aprobación del Alcalde, los
conocimientos y experiencias adquiridas.

TITULA V
DE LA AS'STEA'CIA, PERMISOS, I-'CENC'AS Y VACACIONES

CAPITULO I
DE LA ASISTENCIA

Art',72.- Control de as¡stencía.- A excepcrón del Alcalde, los D¡rectores, Jefes,
Asesores, Procurador Síndico, '[esorero, Secretario del l. Concejo y Auditor
lnterno; todos los servidores nrunicipales, inclusive los que tuviesen una relación a
tiempo parcial o estuvieran vinculadcs temporalmente por contrato de servicios
ocasionales, están obligados a registrar su entrada y salida al trabajo, conforme a
la respectiva jornada laboral, en la Oficina de Administración de Recursos
Humanos. Para esle efecto, se instalarán relo;es brométricos de control.

Art. 73.- Atrasos y faltas.- La Unidad de Administración de Recursos Humanos
de la Municipalidad del Cantón Latacunga al final de cada mes, efectuará el
computo de los minutos de atrasos y de las faltas registradas diariamenle por cada
servidor, en el sistema de control Ce asistencia.
Para efectuar este cómputo. se considerará un periodo de gracia de hasta diez (10)
minutos en la hora de entrad3 al tiábajo, por una sola vez a la semana, y la sanción
pecun¡ar¡a a apl¡carse es la resultante de la div¡sión del sueldo básico del servidor
sancionado, para el número de dias lahorables al mes, y este para ocho, y luego
para sesenta y, su resultado rnui'rrpiicado por dos, con el respectivo cómputo, el
Jefe de la Oficina de Administración de Recursos Humanos informará del mismo al
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Art. 71.- Jornada de trabajo,- Los servidores de la Municipalidad, cumplirán la
jornada semanal de trabajo de cuarenta (40) horas distribuidas en cinco dias, en
jornadas diarias de ocho (8) horas, de lunes a viernes.
La jornada diaria regular de trabajo se desani¡llará en dos períodos:
a Desde las 08h00 a las 12;100; y,

b. Desde las 14h00 a las 18H00,
De ser necesario, por circunsiancias especiaies, el Alcalde fijará un horario especial
para el cumplimiento de las labores ordinari¿s
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Alcalde, recomendando sancrones, y, al seiior Director Financiero para el control y
pago de la sanción.

A.rt.74.- Sanciones pecun¡arias.- Err base del informe y del cuadro remitido
por la Jefatura de Administración de Recursos Humanos, el Alcalde ordenará al
Director Financiero, realice el descuento correspondiente del sueldo de cada uno de
los servidores en concepto de multa, / además para que tenga en cuenta para la
liquidación de los estimulos del caso. El valor integro de las mullas, será utilizado
para cubrir los estímulos a los seruidores.

Art. 75.- Justificaciones de faltas.- Las inasistencias al trabajo por motivos de
enfermedad serán justif¡cadas exclusivamente con la presentac¡ón de un certificado
méd¡co otorgado por un facullatrvo del IESS, o avalizado por éste; en el que
necesariamente se hará constar el tiempo probable de la inhabilidad para el trabajo.
Los tiempos de inhabilidad podrán ser ampliados por certificados complementarios
extendidos en la misma forma.
Los documentos, a los que se hacen referencia en el inciso anterior, se presentarán
en la Jefatura de Adm¡nistrac¡ón de Recursos Humanos, a más tardar, dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas hábrles sig,-rientes a la fecha en que inicio la ausencia.

CAPITULQ II
DE LOS PERMISO$ Y LICENCIAS

Art. 76.- Permisos.- Para auseniarse temporalmente de su trabajo, los servidores
de la Municipalidad, podrán solicitar permiso a sus respect¡vos Jefes inmediatos
superiores. lo que se comunicai-á p,or memorando, al Jefe de la Oficina de
Administración de Recursos lii.:manos.
Todo permiso que exceda al acLlmuhCo de un dia (1) por mes, será descontado de sus
vacaciones anuales.

Art, 77.- Estudios y cátedra.- Los serv¡dores que necesitaren licencia para
realizar estudios escolares, medios, técnicos o superiores, o para ejercer la
cátedra un¡versitaria, la solicitarán por escrito a la Jefatura de Administración de
Recursos Hurnanos Municipeles, ha;ta pcr dos (2) horas diarias, al que
acompañaran una certificación del centro de educac¡ón.
La autorización se concederá mediante la acción de personal correspondiente, que será

debidamente registrada.

Art.78.- Atenc¡ón mád¡ca.- Los permisos para atención médica, que fueren requeridos
por los servidores de esta Municipalidad. se imputarán a la licencia con sueldo por

enfermedad.

Art.79.- Lactancia materna.- Las servidiras municipales, gozarán de un permiso de dos
(2) horas por jornada diaria de trabajo, no acunlulables, para la lactancia, hasta que su
hijo cumpla un año de edad; permisr, que será concedido mediante acción de personal.
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Art.80.- Licencia con remuneración.- Los servidores municipales tendrán derecho a
l¡cencia con sueldo en los sigurentes casos:
1. Por enfermedad hasta por sesenta (60) días, cada año: siempre que sea justificada
mediante cert¡f¡cación dada por un facultativo del servicio médico del IESS;

2. Por calamidad doméstica, deb¡damente comprobada, hasta por ocho (8) dias en cada
caso, Se entiende por calamidad doméstica del servidor lo siguiente:

a) El fallecimiento, accidente o enfermedad de su cónyuge o sus par¡entes hasta el
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad, y,

b) Los sin¡estros que afecten gravemente la resrdencia u otros bienes del servidor.
3. Por maternidad, durante Cos (2) semanas anter¡ores y diez (10) posteriores al
nac¡miento, las mismas que podrán ser acumulables;

4, Pa"a estudios, semanarios, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observación en el pais o fuera de é1, siempre que rnteresen a la Municipalidad, para lo cual
se declarará en comisión de servrcios, hasta por dos (2) años al funcionario; siempre que el
servidor hubiese culnplido por lo menos dos (2) años de servicio continuos en la

Municipalidad del Cantón Latacur'rga.

5.- Las licencias con remuneración de que trata este artículo, serán concedidas asi.
a) Las qua no excedan de quince (15) dias serán concedidos por el Jefe de la oficina
Administracion de Recursos Ht¡manos de ia Murricipalidad:
b) Las demás serán concedidas por el Alcalde.

Art.81.- Licencia sin remuneración.- Los servidores de la Municipalidad podrán gozar
de licencia sin remuneración en los siguientes casos:
1. Por asuntos de indole particular hasta por sesenta (60) días al año;
2. Para prestar servrcios en otras lnstituci,:nes dentro o fuera, del pais, hasta por dos (2)

años intefiumpidos; podrán otorgarse nuevas comisiones de servicios si cuando
el servidor municipal sea requsrido oara prest3r servicios en instituciones y cargos
diferentes.
Para efectuar estudios regularcs en instituc¡ones de educac¡ón superior, en el pais o en
el exterior, sólo como complemento de la lice¡cia con remuneración establecida en el
numeral 4 del artículo anterior hasta por dos (2) años más.

Las licencias de que habla este arlículo. serán concedidas en la misma forma que se
señala en el literal 5) del articulo arrtenoi.

Art. 82.- Servicio militar.- Los seMdores municipales que fueren favorecidos
para prestar el servicio militar obl¡gatorio, tenürán derecho a una licencia sin sueldo,
conforme a lo dispuesto er ia Lcy de Servicio Mil¡tar Obl¡gator¡o en las Fuerzas
Armadas; al termino de la cual, tienen derec;ho a ser reincorporados a su puesto
laboral
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Art. 83.- Reemplazos.- El puesto del servidor que se encuentre en goce de licenc¡a
sin remuneración podrá ser ocupado por otra persona med¡ante nombramiento
provisional.

CAPITULO III
coÚtstÓN DE sERvrcros

Art. 84.- Concepto.- Entiéndese por conrsrón de servicios, a las actividades
encargadas por parte de la autor¡dad municipal a sus servidores, dentro o fuera de
la ciudad, de conformidad con lo que establece esta ordenanza.

Art. 85.- Dentro del país.- Para la concesión de una comisión de servic¡os, el
funcionario solicitante presentará a la autoridad municipal una solicitud, a la que
adjuntará la invitación al acto, su o¡ljeto, el lugar o lugares en, donde deba
cumplirse, el tiempo exacto que durará el cumplimiento de la comisión, la ¡ndicac¡ón
de fechas de salida y retomo y en general, los demás datos que juzgare necesarios
el funcionario solicitante.
Cumplidos los requisitos que se senalan en e¡ inciso anterior la autoridad municipal,
de creerlo conveniente al interés institucional. concederá la comisión de servicios
y dispondrá el pago de los vráticrr: correspondientes. El Alcalde podrá disponer de
oficio el cumplim¡ento de una comisión de servicios.

Art. 86.- Fuera del país.- Todas ias cornisiones de servicios fuera del país, serán
autorizadas y aprobadas exclusivamenre por el Conce.lo Mun¡cipal; no se requerirá
de informe de ninguna autoridad extraña a la municipalidad.

a. La necesidad y faor¡b;iidad de dicnas conr¡siones;
b. Las dispon¡bilidades económlcas; y,
c. La procedencia de la comis¡ón;
El valor de los viáticos se calculará de acuerdo con la tabla aprobada por el órgano
competente.

Art. 87.- Prórroga de las comisionee. Si las tareas que deban realizarse durante
la comisión de servicios, demandaren un tiempo mayor ai requerido, el
comisionado hará conocer al Alcalde. quien podrá autorizar una prórroga por el
tiempo que juzgare indispensable o dispondrá su inmediato reintegro.

CAPITULO IV
DE LAS {ACACIONES

Art. 88.- Per¡odo de vacaciones.- Tenürán derecho a treinta (30) días de
vacaciones, los serv¡dores mun¡cipaies que hayan laborado durante once meses
continuos en la Municipaiid;rci que smpez-aral a decurrir desde el m¡smo dia del mes
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El primer día laborable de cada año, la Jefatura de Administración de Recursos
Humanos elaborará un cuadro de vacaciones, al que se acogerán todos y cada uno
de los funcionarios municipales.
Solo por excepción y previo acuerdo entre el empleado y su Jefe inmediato
superior, podrá alterarse el calendario del cronograma de vacaciones.
Los empleados municipales caucionados, previo a hacer uso de vacaciones,
recomendarán a la persona de su entera confianza para su reemplazo vacacional,
quien laborará bajo el amparo de la misma garantía.
Las vacaciones se concederán medianle la respectiva acción de personal, f¡rmada
por el Alcalde.

Art. 89- Not¡ficación.- La Jefatura de Administración de Recursos Humanos
notificará oportunamente al servidor beneficiario de la vacancia anual, y al Jefe de
su Unidad Admin¡strat¡va, para que se arbitre las correspondientes medidas, a fin
de que la Administración Municipal no sea afectada.

Art. 90.- Suspensión de vacaciones.- Solo por necesidad institucional, podrá
suspenderse el goce de las vacaciones anuales de un servidor mun¡cipal, en tal
virtud, el Alcalde dispondrá su reirrtegro a su puesto habitual de trabajo,
inmediatamente, luego de sat¡sfecha la necesidad que motive la suspensión, el
funcionario continuará en usc de sus vacaciones hasta completar el período que le
corresponda.

TITULO V
DE LA TERMINACIÓN DE LOS SERY'C'OS Y LA POTESTAD

SANCIONADORA
CAÍ\TULO I

DE LA TERMINACIÓN DE LOS SERY'C'OS

Art. 91.- Cesación definitiva.- El servicio c,vil termina por una de las siguientes
CAUSAS

Por renuncia legalmente aceptada,
Por destitución;
Por remoción;
Por muerte del servidor;
Supresión de part¡da,
Jubilación; y
Por las demás causas establecidas en la ley

Art. 92.- Renuncia voluntarla.- Ningún empleado podrá separarse del
desempeño de su cargo mrentras no se le acepte su renuncia.

Art. 93.- Aceptación.- Eri casc de rei¡unc,¡ del empleado municipal, el Alcalde

1

2
J
4
5
6
7
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conocerá y resolverá sobre la renuncla de un funcionario o empleado munic¡pal.
Si en los siguientes quince dias no hubiere pronunciamiento expreso, se tendrá por
aceptada la renuncia.

Art.94.- Bon¡f¡cac¡ón.- Prohíbase la creac¡in de cualquier tipo de bonificaciones
adicionales a la remuneración mensual unificada

Art. 95.- Servidor caucionado.- Una vez aceptada la renuncia de un servidor,
caucionado, este no podrá dejar de atender las obl¡gaciones propias de su cargo. hasta
tanto sea reemplazado por otro serv¡dor caucionado, al que deberá entregar los bienes
confiados a su custodia, durante el lapso que dure la enkega-recepción el funcionario
renuncrante tendrá derecho a su remuneración orrginal completa.

Art. 96.- Terminación del per¡odo.- Los func¡onarios Munrcipales que ejezan cargos,
cuyo periodo estuviera deterrninado en el Art. '175 de la Ley Orgánica de Régimen
Municipal, concluirán su periodo el día que concluya las funciones del Alcalde o del
concejo que los nombró, respectivarnente, sin necesidad de disposición admin¡strativa,
pero se extenderá la acción de personal respectiva. En caso de reelección del Alcalde,
podrá expedir nuevo nombramisnto pará un nuevo periodo.

Por excepción, el Secretario del L Concejo permanecerá en sus funciones hasta ser
reemplazado por el concejo, por un t¡empo que en ningún caso excederá de treinta (30)
días.

Art.97.- Muerte del serv¡dor.- Cuando la cesación definitiva de funciones de un
empleado de la Municipalidad, se prorJuzca ,or fallec¡miento, sus familiares serán
acreedores de la correspondiente liquidación.

Los valores monetarios adeudados al decesado, sea por remuneraciones o por cualquier
otro concepto, se pagarán a su cónyuge yio a $us herederos, previa justificación de esas
calidades. Se aplicarán para el efecto las disposiciones del Art. '126 de la Ley Orgánica
de Servicio Civil y Carrera Adrnin¡strativa y de Unificación y Homologación de
Remuneraciones del Sector P úblico.

CAPITULO II
DE LA POTESTAD SA¡'JC/O^TADORA

Art. 98.- Sanciones disciplinarias- El servidor municipal que incurriere en
responsabil¡dad adm¡nistrativa por incumplimiento de sus obligaciones o de las
disposiciones de la Ley Orgánica de Régimen Municipal, de esta ordenanza o de las
demás normas conexas, estará sujeto a ias s¡Eurentes sanciones disciplinarias por orden
de gravedad.

a) Amonestación verbal;
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b) Amonestación escrita.
c) lVlu lta:
d) Suspensión de Ia remuneración hasta por 30 dias; y,

e) Destitución,

Art.99.- Causales de amonestac¡ón verbal.- La amonestación verbal se impondrá
por cualquiera de las siguientes causales.

a) Reiterado atraso al trabajo,
b) Abandono temporal no autorizado del trabajo, siempre que no const¡tuya inasistencia;
c) lncumplimiento de las disposiciones u órdenes superiores, y,

d) Okos actos de indisciplina calificados como leves.

Art. 100.- Causales de amonestac¡ón escrita.- será sancionado
amonestac¡ón escrifa el servidor que incurra en cualquiera de las sigurentes faltas

con

a) Reincidencia en las faltas enumer¿rdas en el articulo anterior
b) Tres atrasos injustificados al trabajo dentro de un mes calendario,
c) Realizar tareas ajenas al trabajo durante la jornada de labores;
d) Negligencia en el cumplim¡ento de sus funciones; y,
e) Acciones u omisiones que perjudiouen al servicio y a la institucionalidad del Municipio

a) Negligencia en el cumplimiento de sus deberes. Se entenderá como negligencia al

retardo injustificado en el despacho de los asuntos de su cargo o la ineficacia de sus
acciones.

c) Por acción u omisión, que hayan incunido en una de las causales señaladas en esta
ordenanza.

d) Publicar, divulgar o comunicar oe manera no prevista por la ley o sin autorización
cualqu¡er dato o información relativos a las actividades u operaciones de oficinas públicas
o de personas particulares, que hayan llegado a su conocimiento en el desempeño de
sus funciones y que por su naturaleza tengan ei carácter de confidenciales y reservados.

Art. 102.- Dest¡tución o süsper':sión teilrporal.- La destitución o suspensión
temporal de un funcionario o empleado municipal, solo procederá por una de las causas
determinadas en la Ley Orgánica oe Servicio Civil y Canera Administrativa y de
Unificación y Homologación de las Remuneracicnes del Sector Público; previo Sumario

Art. 101.- Multa.- La multa no podrá superar ei diez por c¡ento de la remuneración
mensual unificada del servidor sancionado, será impuesta por el Unidad de Recursos
Humanos previo informe motivado del Director o Jefe al que pertenezca el sancionado.
Será sancionado con multa el servrdor que incurra en cualquiera de las siguientes faltas.

b) Violación de normas reglamentarias, ordenanzas u otras de menor jerarquia.
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Administrativo que se sustanciará ccnforrne al procedimiento reglamentario.

Art. 103.- Derecho de defensa.- Ningún servidor mun¡c¡pal será sancionado sin que se
le reconozca el derecho a la defensa. No tendrá val¡dez jurídica y serán nulas las
acc¡ones adm¡nistrativas que contravengan el deiecho a la defensa y el debido proceso

TITULO VI
DELAS REMUNERACIONES

CAPITULO I
DISPOS'C'OIVES GEAJERALES

Art. 104.- Remunerac¡ón.- La
comprende.

remuneración de los servidores municipales,

1. La remuneración mensual unificada del servidor de conformidad con la Ley
Orgánica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificación y Homologación
de Remuneraciones del Sector Publico

2) El décimo tercer sueldo, que es la asignación complementaria equivalente a la
doceava parte del total de ias remuneraciones percibidas por el empleado, durante
el año calendario vigente; y que la Municipatidad pagará a sus servidores hasta el
24 de diciembre de cada año, de conformidad al Art. '105 de la Ley Orgánica de
Servicio Civil y Canera Adminrstrativa y cie Unificación y Homologación de las
Remuneraciones del Sector Públ¡co:

3) El decimocuarto sueldo, es una trcnificación adicional que se paga a los empleados
municipales en su calidad de i:ono escolar, y que equivale a un salario bás¡co unificado
del trabajador en general. La lvlunicipalidad, pagará el décimo cuarto sueldo, a más tardar
hasta el ('15 de Septiembre) de cada año. El cálculo para el pago se lo realizará desde el 1

de Septiembre hasta el 30 de Agosto dei año anterior, esta asignación complementaria
será pagada de conformidad al Art. 106 de la Ley Orgánica de Servicio Civil y Carrera
Adminiskativa y de Uniflcación y Homologación de las Remuneraciones del Sector
Público.

Art. 105.- Remuneraciones temporales.- Son aquellas retribuciones económ¡cas de
carácter temporal que se pagan a los servidores, por la ejecución de trabajos adicionales,
prestación de servicios, licencias remuneradas o incent¡vos laborales, entre ellos
tenemos:

a) Las licencias remuneradas son reconocimientos que se hacen a los servidores de la
luunicipalidad por motlvo de enfermedad, calamidad doméstica, maternidad, estudios,
prestación de servicios en otras instituciones, por capacitaciones en el exterior, etc.,
deb¡damente respaldadas con sus rcspectrvos reglamentos o normatividad legal,
b) Encargos y subrogaciones, cuando un servidor munic¡pal, debiere subrogar en el
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ejercicio de sus funciones, a otro de mayor jerarquia tendrá derecho a recibir la
diferencia de la remuneración unificada que corresponda al funcionario de mayor
jerarquía, durante el tiempo que dui'e el reemplazo a partir de la fecha en que se inicra tal
encargo o subrogación, y hasta por un máximo de sesenta (60) días sin perluicio del
derecho del titular. En el caso de puestos vacantes la autoridad nominadora deberá
designar al titular en este plazo;

c) Honorarios. se pagarán en la munic¡palidad, a los siguientes servidores:

1. Aquellos que no hayan registrado su nombr3rn¡ento, dentro de los dos primeros dÍas
del respectivo mes, se les cancelara ios días laborados en el mes, como honorarios, con
cargo a la partida de remuneraciones un¡ficadas: y,

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

d) HoÍas extraordinarias o suplementarias. todo servidor de la lVlunicipalidad, con
excepcrón del Alcalde, Directores, Jefes, Asesores, Procurador Sindico, Secretario del l.

Concejo, Tesorero y Auditor lnterno que por orden escrita de su superior Jerárquico,
laborase por mayor número de horas que las establecidas para la jornada ordinaria, hasta
por un máximo de sesenta (60) holai al nres, tendrá derecho a una remuneración por su

trabajo, por concepto de horas extraordinar¡as, con un recargo del crncuenta por ciento
(50%) sobre el valor corresponcjiente a la remuneración de la jornada ord¡naria. y,

e) Con excepción de los Concejales, ningún servidor podrá percibir dietas a título de
integrar comités de contratac¡ones o de cualquier naturaleza.

Art. 106.- Determinación de Remuneraciones,- Las remuneraciones serán f¡adas
previo informe técnico de la l.lnidad de Recursos llumanos que acredite la valoración del
puesto, en relación con los parámetros deternrinados en la Constitución Política y esta
ordenanza.

El proyecto de remuneraciones será presentado por e/ Alcalde y aprobado por el Concelo
[/unicipal al momenlo de aprobar el presupuesto inicial de la Municipalidad.

Art. 107.- Parámetros para fijar las remuneraciones.- Las remuneraciones serán
proporcionales a las funúiones, eficiencia y responsabilidad de los servidores
munic¡pales.

Las func¡ones serán las determrnadas en el lVtanual de Clasificación de Puestos y en las
directrices que sobre la materia se hubieren exDeCido por la autoridad competente.
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La eficiencia será determinada previa evaluación de desempeño, calificación y
reclasificación efectuada por ios resultados iaborales producidos por mejoras en la
formación académica, las buenas relaciones con el públrco y compañeros de trabajo, la

eficiencia y prolijidad administrativa y otras debidamente sustentadas.
La responsabilidad será cons¡derada en relación con el grado de complejidad de la

función o cargo, la oportunidad y caiidad de ias actividades laborales cumplidas y la

carga laboral.

Art. 108.- Pagos.- El pago de las remuneraciones determ¡nadas en el artículo
precedente, se realizará por mensualidad vencida, durante los cinco (5) primeros días del
mes siguiente, y considerando la capacidad económica de la Municipalidad

CAPITULO III
VIÁTICOS, SUASISTE'ÚC'AS, GASTOS DE MOVILIZACIÓN E INFORMES

Art. 109.- Viáticos.- Los viáticos son valores dest¡nados a sufragar los gastos de
alimentación y alojamrento de los funcionarios de la Municipalidad que en virtud de una
comisión de servicjos, deban pernoütar en una localidad distinta de aquella en la cual
realizan su kabajo habitual, los que deberán ser liquidados conforme a lo dispuesto en el

respectivo reglamento.
Los viáticos serán pagados con anieriordad a la salida del servidor para cumplir sLr

comet¡do; si la comisión dura un tiempo distinto al previsto, se realizará una reliquidación
de los viáticos para que se reintegre a la l\ilunicipalidad lo que fuere excesivo o pague al

servidor la diferencia que hubiere en su favor.

Art. 110.- Subsistenc¡as.- Cuando la ccmisión de servicios comenzare y terminare en
un mismo día, e¡ servidor téndrá derecho a percibir subs¡stencias, de conformidad al
reglamento,

Art. 111.- Locaf idad distinta.- Si por c¡rcunstancias plenamente justificadas, los
servidores declarados en comisión Ce servicios deban pernoctar en una localidad distinta
a aquella para la que se autorizó l¿ comisión, se reconocerá el viático correspondiente a

la localidad en la que pernocten, rie ser rrecesario se procederá a la respectiva
reliquidación de viáticos.

Art. 112.- lnformes,- Todo funcionarlo que hubiese cumplido una comisión de servicios,
será responsable civil y pecuniariamente L)or la veracidad de la información, hará constar
en forma detallada, las activrdades desarrolladas durante la m¡sma y, además, los
siguientes documentos: bcretos de transporte, ',/ lss facturas de hotel y comprobantes de
gastos de movilización sr los hubiere.

El Alcalde no esta obligado a presentar dicho informe, sin embargo lo puede hacer
conocer al Concejo l\ilunicip?l

Art. 113.- Falta en la presentación del lnforme.- El informe será presentado
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dentro de los cinco días s¡guientes al cumplimiento de Ia comisión, caso contrar¡o,
la Dirección Financiera Municipal procederá a retener de su remuneración mensual,
el importe de los viáticos entregados al comisionado

PRIMERA.- De la normativa lnterna de administración de personal.- La
autor¡dad nominadora podrá aprobar mediante resolución adm¡nistrativa los
instruclivos y manuales normat¡vos de los subsistemas de recursos humanos
utilizados en la munic¡palidad, previo informes juridico y técnico sobre la materia

SEGUNDA.- De la actualización de las herramientas de recursos
humanos.- Toda vez que la adm¡nistrac¡óñ de recursos humanos es dinám¡ca, es
necesario actualizar los métodos de aplicación de los subsistemas de recursos
humanos implantados, sin enrbargo, tcdo cambio al sistema de admin¡strac¡ón de
personal será presentado ai Ct;ncejo Cantonal, para la aprobación de reformas al
sistema de personal.
Las reformas a las herramientas c nreiodologias del sistema de personal, se las
¡ealizará cada dos años o cuando la necesidad institucional lo requiriere

TERCERA.- Dispos¡ciones supletorias,- En todo cuanto no estuviere previsto
en esta ordenanza, se aplicaran ias disposiciones constantes a la Ley Orgánica de
Serv¡cio Civil y Carrera Adm¡n¡strativa y de Unificación y Homologac¡ón de las
Remuneracioncs del Seclor Público y su regla,nento

DrsPosrcrorvEs rRA,vsrroRrA s

PRIMERA.- Derogatoria.- Ouedan derogadas todas las normas de igual o inferior
jerarquía jurídica, expedidas oor esta Mun¡cipalidad que se opusieran a la presente
ordenanza.

SEGUNDA.- Vigencia.- La presente ordenanza entrará en vigencia una vez
aprobada por el llustre Conce.jo Municipal, sin periuicio de su promulgación en el
registro oficial.

TERCERA.- Declaración de bienes.- Todos los empleados tendrán que
presentar o actual¡zar hasta el mes de diciembre del 2008 la declaración de b¡enes.

CUARTA.- Manuales de proced¡mientos.- Hasta el próximo proceso de
calificación, la máxima autoridaC presentará al Concejo Cantonal los instructivos
que detallen las actividades y plazos ¡nherentes a las responsabilidades de cada

dirección.

Dado, en la Sala de Sesiones del l. Concejo Cantonal de Latacunga, a los 30 días
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del mes de julio del 2008

emache Cevallos. Cassola Terán,
SECREIAR'O DEL I. CONCEJO.

El Suscrito Secretario del i. Corrce.jo, certifrca que la presente ORDENANZA
qARA LA tMpLEMENTActóu oe poLtrlcAs oe aorotNtsraactóN
DE RECURSOS HUMANOS, DEL SERVICIO CIVIL Y CARRERA
ADMINISTRATIVA DE LAS EMPLEADOS DEL MUNICIPIO DEL
CANTON LATACUNGA, íue discutida y aprobada por el l. Concejo
Cantonal. en ses¡ones realiza,ias ios días: 24 y 30 de julio del 2008.

/

o Cassola Terán
SECRETARIO DEL I. CONCEJO.

VICEPRESIDENCIA DEL ILUSTRE MIJNICIPIO DEL CANTÓN
LATACUNGA.- Aprobada que ha sido la p!"esente ORDENANZA PARA LA
IMPLEMENTACIÓN DE POLITICAS DE ADMINISTRACIÓN DE
RECURSOS HUMANOS, DEL SERVICIO CIVIL Y CARRERA,
ADMINISTRATIVA DE LOS ENIPLEADOS DEL MUNICIPIO DEL
CANTON LATACUNGA, remítanse tres ejemplares al señor Alcalde
del cantón Latacunga, para su sanc¡ón y promulgac¡ón.- Cúmplase.-
Latacunga 1 de agosto del 2C08

ctPAL

o

C

Lic. lván Renrache evai s, a)
VICEPRESIDENTE DEL I. CONCEJA.

RIA

ALCALD|A DEL CANTON LATACTJNGA.- De con fo rmr ad con lo
prescrito en los artÍculos 124, 125, 126 y 129 de la Codificac¡ón de la
Ley Orgánica de Régimen Municipal, sanciono la presente
ORDENANZA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE POLITICAS DE
ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS, DEL SERVICIO
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CIVIL Y CARRERA ADMINISTRA,TIVA DE LOS EMPLEADOS DEL
MUNICIPIO DEL CANTON LATACUNGA, para su promulgación a
través de cualquier medio de comun¡cac¡ón social del cantón
Latacunga.- Ejecútese. Notiriquese.- Latacunga 5 de agosto del 2008.

Rafael orone
ALCALDE D LATACUNGA,

CERTIFICACIÓN.- El Suscrito Secretario del l Concej ca que el

I

señor Alcalde sancionó la Ordenanza que antecede
señalada.- Lo certif¡co.- LaíacunEar 8 de agosto del 2008.

en la fecha

oCAS a
SECRETAR/O DEL I. CONCEJO
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