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EL GOBIERNO MUNICIPAL DE CAYAMBE
CONSIDERANDO:

"QUE, el Art. 71 literal c) del Reglamento General de la Ley de Servicio civil y Carrera
Administrativa prevé elaborar el proyecto de Reglamento Interno de
Administracion de Personal.

QUE, los Articulos 1 y 17 de la Ley de Régimen Municipal y los Articulos 228 inc. 2y
119 inc. 2 de la Constitucién Politica de la Republica vigente, determina en
forma expresa la autonomia que gozan los Municipios del pais,

QUE, es necesario que el Gobierno Municipal del Cantén Cayambe cuente con una
ordenanza actualizada que reglamenta la administracion de los recursos
humanas de los servidores sujetos a la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa tomado en consideracion las disposiciones prescritas en el Art.
191 de la Ley de Régimen Municipal y Art. 35 ordinal S, inc. 2 y Art. 124 inc. 2
de la Constitucién Politica de fa Republica.

QUE para impulsar una adecuada organizacién y funcionamiento general del
Gobierno Municipal del Cantdn Cayambe, es imprescindible el establecimiento y
aplicacién de un Sistema de Administracion de Personal, pero, basado en el
mérito, que procure otorgar iguales oportunidades de ingreso a los ciudadanos
idoneos y facilite el progreso de sus Servidores y el desarrolio Institucional.

QUE es obligacion de la Institucidon garantizar su estabilidad a los Servidores a
nombramiento que han demostrado eficiencia, idoneidad y probidad en sus
cargos, al margen de afiliacién partidista, religion, raza, sexo, clase social,
cultura o situacién econémica, y;

En uso de la facultad legislativa que le confiere el Art. 64 ordinal primero de la Ley de
Régimen Municipal y Art. 228 inc. 2 de la Constitucion Politica.
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EXPIDE:

LA SIGUIENTE ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL PARA LOS SERVIDORES SUJETOS A LA LEY DE SERVICIO CIVIL Y
CARRERA ADMINISTRATIVA.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1. AMBITO DE APLICACION.- La presente ordenanza reguia todo lo
relacionado con el servidor civil del personal del Gobierno Municipal del
Canton Cayambe que mediante nombramiento legaimente expedido,
cumplen funciones remuneradas, cuyas asignaciones constan en el
presupuesto de la Institucion.

Art. 2. SERVICIO CIVIL.- El servicio civil prestado en el Gobierno Municipai del
Canton Cayambe comprende a los ciudadanos ecuatorianos que ejerzan
funciones publicas remuneradas en el Gobierno Municipal.

Art. 3. EXCLUSION.- No se encuentran comprendidos dentro del servicio civil
municipal, para los fines de esta Ordenanza:

1. El Alcalde.

2. Los Concejales.

3. El personal contratado para la ejecucion de una obra o trabajo
determinado.

4, Los servidores vinculados por contrato de prestacion de servicios.

5 Los consultores.
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6. Los trabajadores amparados por el Cédigo del Trabajo y Contrato
Colectivo.

REQUISITOS PARA EL INGRESO.- Para ingresar al servicio civil en el
Gobierno Municipal, se requiere:

1. Reunir los requisitos minimos establecidos en el  Manual
Ocupacional de la Institucion.

2. Ser idéneo para el desempefic del cargo, por reunir las
condiciones fisicas y de salud, asi como los de formacion y
conacimientos, necesarios para el desempefio de las labores
especificas.

3. Haber sido nombrado por el Alcalde, de conformidad con el Art.
72, numeral 24 inciso segundo, y numeral 26 de la Ley de
Régimen Municipal.

4. Registrar dentro del término de veinte dias siguientes a su
expedicién, el nombramiento en el Departamento de Recursos
Humanos del Gobiemno Municipal. Este registro lleva implicita la
promesa y posesidn para el desempefio del cargo.

5. Haber cumplido lo dispuesto en las Leyes de Elecciones y de
Servicio Militar Obligatorio en las Fuerzas Armadas.

6. No ser deudor del Gabierno Municipal del Cantén Cayambe.

7. Estar en ejercicio de los derechos de ciudadania y no encontrarse
en interdiccién ni en mora de presentacion de cuentas a las
instituciones publicas.

8. No tener en contra auto de llamamiento a juicio plenario.

9. Lienar los demas requisitos establecidos en la Ley.

REGISTRO DEL NOMBRAMIENTO.- E! nombramiento para el

desempefio de un cargo en el Gobierno Municipal del Cantén Cayambe,

se realizard mediante Accién de Personal, suscrita por el Alcalde y su
registro se efectuara en el Departamento de Recursos Humanos.
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Para el registro de nombramientos en el Departamento de Recursos
Humanos del Gobiemno Municipal, se presentaran los siguientes
documentos:

1. Cédula de identidad.

2. Certificado de votacion.

3. Libreta o certificado militar.

4 Certificado de no adeudar al Gobierno Municipal.

5. Certificado de haber rendido la caucién correspondiente, en los

casos exigidos por la Ley.

6. Copia certificada de la declaracion jurada de bienes otorgada ante
Notario, en los casos exigidos por Ley.

7. Certificado de estudios, o copia de los titules profesionales pare el
puesto de que se trate.

8. Certificado expedido por el Jefe de Recursos Humanos, sobre el
control de nepotismo o incompatibilidad por parentesco.

9. Declaracion Jurada de no desempefiar otro cargo publico.

Art. 6. PROHIBICION DE REGISTRO.- No se registraran los nombramientos O
contratos extendidos por la autoridad nominadora correspondiente,
llamese este, Alcalde o Concejo, en favor de su conyuge o de sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, o los extendidos en favor de una persona que guarde los
mismos vinculos con otra que preste sus servicios dentro de un mismo
Nivel Administrativo, sean estos, Nivel Ejecutivo, Nivel Asesor, Nivel
Administrativo o Nivel Operativo.

Los nombramientos que confraviniendo la norma precedente fuesen
extendidos y registrados seran nulos y, por consiguiente no permitiran el
ejercicio del cargo ni el cobro de las remuneraciones.

Art. 7. SELECCION.- Para ingresar al servicio civil en el Gobiermno Municipal,
ademas de los requisitos establecidos en los articulos precedentes, los
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interesados deberan ser calificados, mediante pruebas de idoneidad de
caracter psicolégico y de conocimientos generales y técnicos segun el
caso, dentro del concurso que sera convocada para el efecto.

El Departamento de Recursos Humanos sera el responsable de convocar
y realizar los concursos, con la asistencia y asesoramiento de las
unidades administrativas a las que corresponda las vacantes a lienarse.

En caso de ascensos, |0s concursos se haran dirigidos a los funcionarios
en actual ejercicio que puedan tener interés de ser promovidos a
categorias superiores.

Art. 8. ELEGIBILIDAD.- Seran declarados elegibles para el desempefio de los
cargos, los candidatos que hubiesen concursado y obtenido un
porcentaje minimo del 70% en las pruebas de conocimiento y test
psicolégicos aplicados para el efecto por el Departamento de Recursos
Humanos.

Art. 9. VERIFICACION.- El Departamento de Recursos Humanos verificara los
datos proporcionados por |os candidatos y, en caso de comprobarse
alteraciones, falsificaciones, en cualquier momento del proceso de
seleccion y evaluacion, el Jefe de Recursos Humanos dejara sin efecto la
participacion de dicho candidato e informara al Alcalde y al Jefe de la
Unidad en donde se produjo la vacante, sin perjuicio de la accion legal a
que hubiese lugar.

Art. 10. CADUCIDAD DEL NOMBRAMIENTO.- El servidor designado que no
concurriese al desempefio de sus funciones dentro de los 3 dias habiles
{ posteriores al registro del nombramiento, se le caducard su
nombramiento;, pero podra ser convalidado por el Alcalde, por justa

causa, mediante sumilla inserta en la misma Accién de Personal.

Art. 11. DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES.- Presentaran declaracion
juramentada de los bienes patrimoniales que posean, al momento de
posesion y al término de su funcion, los siguientes servidores
municipales:

1. Los directores.
2. Los servidores caucionados.
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3. Los servidores que determine el Departamento de Recursos
Humanos del Gobierno Municipal.

CAPITULO N
DE LOS SUBSISTEMAS DE PERSONAL

Art. 12. SUBSISTEMAS.- Constituyen los subsistemas de personal del Gobierno
Municipal del Cantén Cayambe los siguientes: Clasificacion de puestos;,
Remuneraciones: Reclutamiento y Seleccion de Personal; Evaluacién del
Desempefio, y Capacitacion del personal, los mismos que seran
administrados por el Departamento de Recursos Humanos del Gobierno
Municipal, siendo facultativo el solicitar asesoramiento técnico a
organismos publicos, privados o profesionales especializados.

Art. 13. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.- La capacitacion Yy
adiestramiento son derechos de los servidores publicos, que consisten
en procesos sistematicos y permanentes orientados al aumento ©
actualizacién de conocimientos, al desarrolio de habilidades y al cambio
y comportamientos tendientes a elevar los niveles de eficacia en el
desempefio de los cargos publicos. Sobre el tema de la Capacitacion de
encuentra mas detallado en el Capitulo |V de esta Ordenanza.

Art. 14. EVALUACIONES.- Todos los servidores del Gobierno Municipal del
Cantdén Cayambe estan sometidos a un sistema de evaluacion del
desempefio de sus respectivos cargos. Para el efecto, el Departamento
de Recursos Humanos, realizaréd auditorias de trabajo y organizara la

{ calificacion de cada uno de los servidores.

Cada Jefe de una Unidad Administrativa calificara a sus subalternos; los
Directores calificaran a los Jefes de cada Unidad Administrativa; y el
Alcalde calificara a los Directores.

La calificacién comprendera una estimacion de la calidad del trabajo, la
puntualidad y oportunidad del cumplimiento de las obligaciones, las
cualidades personales, el comportamiento general y mas aspectos
relacionados con cada uno de los servidores en el desempefio de sus
cargos.

Las evaluaciones de personal se realizaran anuaimente.
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Art. 15. PERIODO DE PRUEBA.- Todos los nombramientos expedidos por la
autoridad competente y registrados de conformidad con lo que establece
esta Ordenanza tienen el caracter de provisionales y cubren un periodo
de prueba de seis meses, dentro del cual la autoridad nominadora podra
dar por terminada la relacion de servicio, previo informe del
Departamento de Recursos Humanos, que se elaborara en base de al
menos dos evaluaciones sobre el desempefio del servidor de que se
trate.

Vencido el plazo de seis meses a que se refiere el inciso anterior, el
nombramiento se convertira ipso facto en definitivo y garantizara la
estabilidad indefinida del servidor en su puesto.

Las normas precedentes no son aplicables para fos Directores,
nombrados por el Concejo.

Art. 16. ASCENSOS.- Los ascensos de l0s servidores a puestos de categorias
superiores se haran mediante concurso intermno que convocara y realizara
el Departamento de Recursos Humanos previa autorizacion del Alcalde.

No habra lugar a concurso interno, en los siguientes casos:

1. Cuando exista un solo candidato que redna los requisitos minimos
para la vacante que se trate de llenar.

2. Cuando no haya interesados para optar por el ascenso, O ninguno
de los que hubiese reuniese los requisitos minimos necesarios
para el puesto de que se trate.

En este caso, la vacante se llenara mediante concurso externo.

Art. 17. TRASLADOS.- El traslado de los servidores de un puesto a otro, seréa
autorizado por el Alcalde y solo podra darse por acuerdo de los Jefes de
las respectivas unidades administrativas, cuando ambos puestos tengan
igual sueldo basico y ambos candidatos retnan los requisitos minimos
para los respectivos puestos.

Sélo en caso de excepcion, en forma transitoria no mayor de tres meses,
por necesidades del servicio, podra ser trasladado un servidor del
Gobierno Municipal del Cantén Cayambe de un puesto a otro, sin que se
cumplan los requisitos sefialados en el inciso anterior. Se entendera que
existen necesidades de servicio cuando se requiera el concurso técnico o
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profesional especializado de un servidor en una unidad administrativa
distinta de aquellas a la que corresponde su nombramiento, para realizar

trabajos especificos, estudios conjuntos, u otro tipo de servicios similares,
por un tiempo que no exceda de diez meses.

Si en el caso del inciso anterior, el traslado durase mas de diez meses,
se considerarad como un cambio definitivo que debera hacerse constar en
el presupuesto de |a institucion del afio siguiente.

Art. 18. SUBROGACIONES.- La subrogacién en el ejercicio de un puesto por
parte de un funcionario que no fuere titular de ese puesto, sea que deba
reemplazar al titular por seguirle en el orden jerarquico, sea que deba
hacerlo por encargo ordenado por ta autoridad competente. En cualquier
caso, la subrogacion, no significa traslado de funciones y su ejercicio
dara derecho al encargado a percibir las diferencias de remuneracion, de
acuerdo con la Ley exclusivamente.

Art. 19. CLASIFICACION DE PUESTOS.- EI Concejo expedira un Manual
Ocupacional del Servicio Civil del Gobierno Municipal, tomando en
consideracion, principaimente el tipo de trabaijo, su dificultad, complejidad
y responsabilidad; los requisitos de aptitud, preparacion tecnica y

experiencias necesaras para su desempefio, sin considerar quien sea el
actual titular del puesto.

El Manual Ocupacional y su nomenclatura se expediran mediante
resolucion del Concejo el mismo queé contendra el titulo de cada puesto,
la naturaleza del trabajo, la distribucién jerarquica de las funciones, los
requisitos minimos para ocuparios y la responsabilidad del superior frente

r a sus subordinados.

El Sistema de Clasificacion de Puestos sera de observacion obligatoria
en todo nombramiento, ascenso, traslado, rol de pagos Yy demas
movimientos de personal. La elaboracion del presupuesto del Gobierno
Municipal se sujetaré a dicho Sistema de Clasificacion.

Los cambios en ias denominaciones de los puestos que se hubiesen
realizado o se realizasen, con anterioridad o posterioridad a la vigencia
de esta Ordenanza, NO invalidaran las actuaciones administrativas
legaimente realizadas.

CAPITULO Il
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DEL REGIMEN DE SERVICIOS

SECCION |
DE LOS DEBERES
Art. 20. DEBERES.- Son deberes de los servidores del Gobierno Municipal:
1. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica, la Ley

de Régimen Municipal y demas Leyes de la Republica, los
Reglamentos, Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones y mas
disposiciones conexas.

2. Desempenar personalmente, con lealtad, agilidad y eficiencia las
obligaciones de su puesto.

5 Cumplir la jomada de trabajo de cuarenta horas semanales, dentro
de los horarios establecidos por la Institucion.

4. Cumplir las comisiones y las érdenes legitimamente impartidas por
sus superiores jerarquicos. En caso de que un servidor considere
que una orden que se le imparte, fuere contraria a la Ley, podra
oponerse a su cumplimiento, expresandolo por escrito y, si su
superior jerarquico insistiese en la orden, el servidor la ejecutara

pero, sin responsabilidad.

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

( 6. Velar por la economia de la Institucion.

7. Conservar debidamente los documentos, Utiles, equipos, bienes
muebles e inmuebles, vehiculos, maquinarias y valores confiados
a su guarda, administracion o utilizacion y responder por cualquier
deficiencia que afecte a dichos bienes.

8. Guardar discrecion y reserva sobre los asuntos relacionadas con
su trabajo.
9. Denunciar cualquier hecho ilicito o ilegal que pueda causar dafo

al Gobierno Municipal.

10
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10. Los demas que se establezcan en la Ley de Servicio Civil y
Carrera Administrativa, Ley Orgénica de Administracion Financiera
y Control, la Ley de Régimen Municipal y demas disposiciones
legales o reglamentarias que tengan relacion con su trabajo.

SECCION Ii
DE LOS DERECHOS
Art. 21. DERECHOS.- Son derechos de los servidores del Gobierno Municipal:
1. La estabilidad en el desempeiio de sus cargos, de conformidad

( con las disposiciones legales.

2. Percibir una remuneracion justa, dando cumplimiento al Art. 75 de
la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y Art. 35, inc. 1 de
la Constitucion Politica, y que esta guarde relacion con sus
funciones.

3. Acogerse, cuando fuese del caso, a los beneficios de la jubilacién
patronal y otros beneficios aprobados por el Concejo..

4. Ser restituidos en sus puestos al terminar el servicio militar
obligatorio, dentro de treinta dias después de haber concluido
dicho servicio.

5. Ser restituido en el ejercicio del cargo, cuando, habiendo sido

destituido, siempre que obtuviese resolucion administrativa o

_ sentencia favorable para tal fin, en los términos de dicha
( resolucion o sentencia.

6. Hacer uso de las vacaciones anuales o recibir la retribucion
correspondiente, de acuerdo con la Ley y los Reglamentos.

7. Gozar de licencia con sueldo, por enfermedad, matrimonio,
maternidad y lactancia, calamidad doméstica, realizacidn de
estudios superiores o ejercicio de la docencia universitaria,
siempre que existiese un centro superior, de conformidad con las
normas establecidas en esta Ordenanza.

8. Ser declarado en comisién de servicios con sueldo por todo el
tiempo que duren los eventos de capacitacion para los que fuese

1t
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seleccionado, conforme a esta ordenanza, y volver al ejercicio de
su puesto al término de tales eventos.

9. Recibir estimulos por parte del Gobierno Municipal.

10. Los demas que senalan la Ley.

SECCION il
DE LAS PROHIBICIONES

Art. 22. PROHIBICIONES.- Sé prohibe a los servidores del Gobierno Municipal:

1. Abandonar injustificadamente el trabajo o renunciar al puesto sin
previa sumilla del jefe de Recursos Humanos.

2 Continuar laborando después de haber presentado la renuncia
posterior a la sumilla del Jefe de Recursos Humanos.

3. Ejercer otros cargos publicos, excepto aquellos que sean
debidamente autorizados para desempefiar la catedra en
universidades.

4, Realizar actividades extrafias a sus funciones durante el tiempo
filado como horaric de trabajo para el desempefio de sus labores
oficiales.

5. Retardar o negar injustificadamente el despacho de los oficios y
demés documentos o la prestacién del servicio a que esta
( obligado de acuerdo a las funciones de su puesto.

6. Ejercer actividades politico-partidistas durante el cumplimiento
diario de sus funciones, dentro de los lugares de trabajo u ordenar
a sus subalternos la asistencia a actos pulblicos de caracter
politico de cualquier naturaleza, o utilizar con este fin Jos vehiculos
u otros bienes de la entidad.

7. Usar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la
libertad de sufragio u ofras garantias constitucionales,

8. Mantener relaciones comerciales o financieras directa o
indirectamente con contribuyentes o contratistas de la Institucion,
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