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| GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

EL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SEVILLA DE ORO
CONSIDERANDO:

Que, ¢l Art. 238 dela Constitucion de la Republica. establece que “los Gobiernos
Autonomos Descentralizados gozaran de autonomia  politica administracion ¥
financicra...”

Que. al articulo 179 de la Constitucion de la Republica establece  que “seran
servidoras o servidores publicos todas la personas que ¢en cualquier forma ©
a cualquier titulo trabajen. presien servicios © ejerzan un cargo, funcion  ©
dignidad dentro del sector pablico. Los derechos de las servidoras ¥ servidores
Q publicos son irrenunciables. La ley definira ¢l organismo rector en materia de
' recursos humanos 'y remuneraciones  para todo el sector publico y regulard ¢l
ingreso. ascenso. promocion. incentivos, régimen disciplinario, estabilidad. sistema
de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros
del sector publico estardn  sujetos al Codigo de Trabajo. La remuneracion de las
servidoras v servidores piblicos sera justa ¥ equitativa, con relacion a sus
funciones. y valorard la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad ¥
experiencia:

Que, el Art. 5 del COOTAD refiriéndose a la qutonomia administrativa establece
que: “consiste ¢n el pleno cjercicio de la facultad de organizacion y de gestion
de sus talentos humanos Yy TECUrsos materiales  para el cjercicio de sus
competencias Y cumplimiento  de sus atribuciones. en  forma directa o delegada.
conforme a lo previsto en la Constitucion y la Ley:

Que, ¢l Art. 60 literal b) del COOTAD. atribuye al Alcalde ejercer de mancra
exclusiva la facultad ecjecutiva del Gobierno Auténomo Descentralizado

‘Q-\ Municipal:

Que, segun el Art 4 de la LOSEP; “Seran servidores publicos  todas las
personas  gue ¢n cualquier ~ forma o 2 cualquier tirulo trabajen, presten
servicios O ejerzan un cargo. funcion o dignidad dentro del sector publico. Las
trabajadoras  del sector publico estaran sujetas  al Codigo del Trabajo.

Que, ¢l Art. 64 del Codigo del Trabajo refiriendose  al Reglamento interno.
determina que * las fabricas v todos los establecimientos  de trabajo colectivo
elevaran a la Direccion Regional  del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones.
. copia legalizada del horario v del reglamento interno  para  Su aprobacion™

Que, es deber de la entidad. mantener un Reglamento de Asistencia y Disciplina para sus

=

servidores. conforme lo dispone el Codigo de Trabajo y Ley Organica de Servicio Pablico.

In uso de las facultades que le confiere ¢l Codigo Organico de Organizacion Territorial.
Autonomia v Descentralizacion. l.a Ley Organica de Servicio Publico y el Cadigo de
1 rabajo.
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EXPIDE:

FL REGLAMENTO DISCIPLINARIO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL
CANTON SEVILLA DE ORO

CAPITULO 1
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION, PARTES VINCULADAS

Art. 1.- Cuando en los articulos de este Reglamento Interno se use la palabra MUNICIPIO,
se entendera como tal al Gobierno Municipal de Sevilla de Oro. persona juridica de
derecho publico, capaz y legalmente autorizado para actuar en calidad de contratante. De la
misma manera. cuando se use las palabras EMPLEADOS O TRABAJADORES. se

B referira a las personas naturales que laboran dentro del Municipio, con cargos ¥
responsabilidades y obligaciones indistintas y relativas a su cargo. que trabajan en los °

diferentes departamentos y dreas que forman parte del Municipio.

Art. 2.- De las Autoridades.- [.a maxima autoridad y como tal ¢l representante legal del
Municipio es el Alcalde. La administracion del recurso humano v el régimen disciplinario
del MUNICIPIO. la ejercera la Jefatura de Tlalento Humano junto con la maxima
autoridad.

Art. 3.- Las disposiciones del presente reglamento son aplicables a los servidores v
trabajadores del Gobierno Municipal del cantén Sevilla de Oro.

CAPITULON
TIPOS DE CONTRATACION

Art. 4.- El presente reglamento disciplinario regulard la asistencia v disciplina de los
empleados y trabajadores. y que se establecen a continuacion:

Empleados. ¢
a. personal permanente y estable: y.
b. personal eventual.
Trabajadores

a. Personal permanente y estable: y

b. Personal ocasional.
PERSONAL PERMANENTE Y ESTABLE.- Son aquellos que tienen un contrato de
servicios indefinidos, quienes luego de superar el tiempo fijo de duracion de sus contratos
iniciales. ejecutan labores que son permanentes o usuales. dentro de los diferentes servicios
que se los encomendare.
PERSONAL EVENTUAL Y OCASIONAL.- Son aquellos que desempenan funciones
para satisfacer exigencias circunstanciales del empleador y necesidades institucionales
tales como reemplazo de personal que se encuentra ausenic por vacaciones. licencia.
enfermedad. maternidad v situaciones similares.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

CAPITULO 111
DE LA ADMISION DE LOS SERVIDORES

Art. 5- Para ser admitido como empleado o trabajador municipal permanente en los
puestos de trabajo que consten en el presupuesto municipal. el ciudadano interesado debera
reunir los siguientes requisitos:
a. Mantener en ¢jercicio de los derechos de ciudadania y no encontrarse en
interdiccion civil:
b. Presentar la certificacion de no tener impedimento legal para ingresar al servicio
publico emitida por ¢l Ministerio de Relaciones Laborales.
¢. No haber sido sancionado con destitucion por el cometimiento de delitos de
cohecho, peculado. concusion, prevaricato. soborno, enriquecimiento ilicito y en
Q general, por defraudacion v mal manejo de fondos y bienes publicos.

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

e. No haber recibido directa o indirectamente créditos vinculados contraviniendo el
ordenamiento juridico vigente.

f. Declaracion juramentada en la que conste no encontrarse incurso en causales legales
de impedimento. inhabilidad o prohibicion para el ejercicio del puesto piblico, prevista
en la LOSEP v el ordenamiento juridico vigente. la cual se hara constar en la respectiva
accion de personal.

g. Presentar la declaracion patrimonial de bienes.

h. Las demas que se sefialen en leyes y reglamentos.

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES MUNICIPALES

Art. 6.- Los servidores municipales tienen las siguientes obligaciones:

‘ a. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica. leyes.
- reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley.

b. Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud. eficiencia.
calidez. solidaridad y en funcion del bien colectivo. con la diligencia que emplean en
la administracion de sus propias actividades.

¢. Presentarse a su lugar de trabajo o funcion debidamente uniformado o con la ropa de
trabajo entregado para el efecto por el Gobierno Municipal.

d. Ofrecer al piblico en el cumplimiento de sus tareas buena atencién y trato culto.
considerando que la administracion municipal, serd evaluada de acuerdo al
comportamiento de sus trabajadores.

Abstenerse de injuriar o faltar de obra a sus superiores v a sus compaiieros de trabajo

cuando se encuentre dentro v fuera de las dependencias del Gobierno Municipal de

Sevilla de Oro.

f Cuidar de los bienes muebles. enseres v herramientas de trabajo que le hubieren sido
entregadas para el cumplimiento de su labor, siendo personal y pecuniariamente
responsable por las pérdidas o daios producidos por descuido o negligencia.

g. Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a
la administracion.

o
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

h. Cumplir de manera obli gatoria las cuarenta horas de trabajo

i. No abusar del puesto de trabajo con fines de lucro.

j. Informar inmediatamente sobre las lesiones sufridas en ¢l trabajo.

k. Obedecer ¥ cumplir todas las instrucciones. ordenes Y disposiciones. mandamientos
o prohibiciones impartidas por los directores o funcionarios de la municipalidad.

I. Obedecer y respetar las medidas de seguridad industrial. salud ocupacional.
v medio ambiente. con practicas responsables individuales y colectivas.

m. Justificar en forma oportuna Sus qusencias y remitir los justificativos a 12
Jefatura de Talento Humano cn caso de no haberse presentado  ©
aceptado  su justificacion.

n. En caso de ausencia del Empleado o Trabajador — que manejare  claves

de alarma o deingreso. llaves de puertas de ingreso. caja de seguridad.

escritorios. bodegas. etc. que estuvieren a su cargo: debera enviar con

una persona  de su confianza o a costo de ¢l mismo las llaves (W

respectivas. a la misma hora de ingreso a sus labores diarias con el fin

de que nose  interrumpa las actividades normales dela institucion.

Asistir cumplidamente a  sus labores diarias. registrandose en sistema de

control de  asistencia, respetando los horarios establecidos ) acordados.

aun  cuando sean distintos a los habituales y que por las  razones de

actividades del municipio se requiera  su presencia:  Desfiles. Sesiones.

Socializaciones.  Actos Culturales y Deportivos ¥ de integracion del

recurso  humano.

p. Respetar ¢l horario sefialado para el almuerzo 'y registrar la utilizacion
de tal tiempo. en los medios provistos para el efecto.

q. Solicitar los permisos 0 documentos necesarios cuando sea requisito |y s€
requiera  los servicios de asistencia del IEES.

r. Guardar escrupulosamente ¥ sin excepcion. la informacion.  medios
electronicos y documentos que sean 0O o considerados ~ como
confidenciales, sean técnicos. comerciales. administrativos. informativos:

—~ sean catalogos. hojas técnicas. impresiones.  reportes. cuadros 0 listas
ctc.. que usa la municipalidad indistintamente ~ para  su comunicacion b
mnterna O externa.

s. Cuidar debidamente los equipos.  vehiculos. magquinaria. herramientas.
maquinas. SUMinistros y atiles  de oficina u otro  instrumento de trabajo a
su cargo. para cuyo ofecto se debera efectuar una prolija  revision
acerca del buen estado v de las condiciones de los  bienes que S¢ le
han encargado o entreguen entonces. debiendo  obligatoriamente
notificar a su Jefe inmediato superior ¥ por escrito. si tal o tales bicnes
requieren de algun arreglo. En todo caso. ¢l trabajador debera responder
pecuniariamente  por cualquier perdida, dano 0 deterioro ocasionando  por
negligencia o mal uso.

(. revisar diariamente las maquinarias . vehiculos ¢ instrumentos.  aparatos
o herramientas que le entreguen @ Su cargo Y reportar  por escrito en
caso de haber novedades. como dafos.  desperfectos. falla de
combustible. etc.. de no hacerlo la responsabilidad del dafo y tarea
incumplida  por tal el lucro cesante y dafio emergente recaera como
multa  pecuniaria sobre el trabajador.

0.

—
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

u.- Reportar  inmediatamente  al  Jefe inmediato superior por escrito  sobre
los danos o alteraciones en los bienes cncargados para el cumplimiento de
sus labores o puestos al cuidado del mismo.

v.- Cumplir las normas de  higicne y seguridad industrial.

w.- Prevenir el acaecimiento de incidente o accidentes de trabajo; y. en

caso de ocurrir  alguno, comunicar  inmediatamente a s Jefe
inmediato superior 0 en ausencia de el a la Jefatura de Talento
Humano.

X.- Las demas determinadas en la Ley Organica de Servicio Pablico. su Reglamento y
Cadigo del trabajo.

CAPITULO V
- DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES

Art. 7.- A mas de las sefialadas en el Art. 42 del Cédigo de Trabajo y Art. 22 de la Ley
Orgénica de Servicio Piblico v demas normas legales, El Gobierno Municipal tendré las
siguientes obligaciones;
a. Pagar las remuncraciones que corresponden a los empleados trabajadores en los
términos del contrato. de acuerdo con las disposiciones legales vigentes:
b. Llevar un registro de servidores con sus datos personales. clase de trabajo. fecha de
ingreso y de salida, el mismo que se actualizara con los cambios que se produzcan;
¢. Proporcionar a los servidores los atiles. instrumentos y materiales necesarios en la
ejecucion del trabajo.
d. Conceder permisos de acuerdo a las normas legales vigentes y este reglamento
¢. Sujetarse al presente reglamento disciplinario
{. Conferir a los servidores los certificados relativos a su trabajo.
g. Suministrar anualmente en forma gratuita la vestimenta adecuada para el trabajo a
los servidores segun el Art. 239del Reglamento a la Ley de Servicio Pablico:
h. Afiliar a sus servidores al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social desde el primer
dia de labores.
i. Entregar a los servidores copia del Reglamento Disciplinario para su conocimiento y
aplicacion.
J. Cuidar de que los servidores realicen sus labores en condiciones adecuadas para la
buena prestacion del servicio.

2)

CAPITULO VI
DEL HORARIO DEL TRABAJO

Art.8.- Conforme dispone la ley. los empleados v trabajadores municipales tendran un
periodo semanal de trabajo de cuarenta horas. distribuidas en ocho horas diarias de labor,
de lunes a viernes, desde las ocho horas hasta las  dieciséis horas treinta minutos. teniendo
un receso de treinta minutos entre las doce con treinta y la una con treinta minutos para que
¢l personal almuerce, de acuerdo con el cronograma que establezca la Jefatura de Talento
Humano.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

Art. 9.- Los empleados y trabajadores. tienen la obligacién de desempeiiar sus funciones
especificas durante el tiempo establecido en el articulo anterior.

Art. 10.- Los directores, empleados y trabajadores deberan registrar su entrada v salida del
lugar de trabajo. en el reloj biométrico. excepto los casos en que por razones de trabajo sea
imposible el registro. Por excepeion: por disposicion de Alcaldia se podra registrar en
hojas de control.

Art. 11.- Cuando los empleados y trabajadores tengan que realizar su trabajo en lugares
distantes a la ciudad de Sevilla. el control y registro de asistencia. sera justificado ante su
jerdrquico superior con la documentacion de respaldo y posterior aprobacion por parte del
lefe de Talento Humano.

Art. 12.- Todo servidor y trabajador tiene la obligacion de desempefiar sus funciones
especificas durante el tiempo establecido en el Art. 8 de este reglamento.

Art. 13.- Todo trabajo que se realice fuera de la Jornada ordinaria de labor serd acordado
por escrito. por el sefor Alcalde o Jefe de Talento Humano v el servidor o trabajador. Se
exceptuan los casos fortuitos o fuerza mayor en los cuales el servidor o trabajador que se
viere obligado a realizarlo. notificara del particular a los personeros antes mencionados.
dentro de las veinte cuatro horas subsiguientes a su labor.

La remuneracion por horas suplementarias o extraordinarias serd pagada conforme el Arn.
55 del Codigo de Trabajo y el 114 de la LOSEP.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 14.- Los empleados y trabajadores no podran salir de su lugar de trabajo. en horas
laborables sino previa autorizacion o permiso del Jefe inmediato superior: del Alcalde o
- Jefe de Talento Humano, o quien haga sus veces.

Art. 15.- El permiso por menos de media jornada de labor sera concedida por el Jefe
inmediato. v a falta de éstos por el Jefe de la Unidad o seccion respectiva, Los permisos sc¢
deberdn otorgar en el formulario de solicitud temporal interno del gobierno municipal de
Sevilla de Oro.

Art. 16.- El permiso ocasional por mas de veinte Vv cuatro horas debera ser solicitado al
Alcalde o Alcaldesa. con conocimiento del Jefe inmediato superior con por lo menos 24
horas de anticipacion. salvo caso fortuito o fuerza mayor.

Art. 17.- La o el Jefe de Talento Humano podra conceder permiso para atencion médica.
hasta por dos horas en un mismo dia cuando se acuda a un centro de salud local; y por
situaciones de transporte v distancia hasta seis horas al dia. cuando la atencion sea fuera
del canton.

El permiso por enfermedad sera Justificado con el correspondiente certificado médico
otorgado por el IESS. por centros asistenciales del Ministerio de Salud Publica: y en caso
de atencion en un centro de salud privado. debidamente validado por el [ESS.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

Art. 18.- Se concedera ademas licencia por maternidad v paternidad de conformidad con lo
prescrito en el Codigo de Trabajo en sus Art. 153.154 y Art. 27 de la LOSEP: y. las demas
establecidas en la Ley y mas disposiciones legales correspondientes.

Art. 19.- En caso de calamidad doméstica: El empleado o trabajador tendra derecho a
licencia con remuneracion por calamidad doméstica. definida en los términos del literal 1)
del art. 27 de la LOSEP;

a- Ante el fallecimiento. accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente en
union de hecho legal-mente reconocida, del padre. madre o hijos o sus parientes asi como
por los siniestros que afecten gravemente la identidad. propiedad o bienes de la o el
servidor. hasta por ocho dias en total, que seran reconocidos y registrados por la UATH. de
“ acuerdo a lo que se enuncia en el presente articulo:

b.-Por fallecimiento de los padres. hijos, hermanos. conyuge o la o el conviviente en union
de hecho legalmente reconocida de la o el servidor. se concedera 3 dias. que se justificara
con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion. dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto:

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

d.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave. de los
hijos. conyuge o de la o el conviviente en union de hecho legalmente reconocida de la o ¢l
servidor se concedera 8 dias. que se justificara con la presentacion del correspondicnte
certificado médico. dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

¢.-Por siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor.
‘ entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar. incendio, catastrofes

naturales v delitos contra los integrantes del nucleo familiar de la o el servidor. se¢
concederd 8 dias. La o el servidor debera presentar a la UATH. la respectiva denuncia

dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto. v los documentos que justifiquen
los hechos, segun ¢l caso.

f- Ante el fallecimiento de los demas parientes que no se encuentren sefalados en el literal
anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo
de afinidad de la o el servidor dos dias: si tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su
lugar habitual de trabajo 3 dias, que se justificara con la presentacion del correspondiente
certificado de defuncion dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto: y. en
caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones. La
documentacion podra ser presentada por el servidor o servidora. sus familiares o terceros.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

} CAPITULO VIII
DEL DESEMPENO DE FUNCIONES FUERA DE LA RESIDENCIA DE TRABAJO

Art. 20.- Para ¢l desempeiio de labores tuera del perimetro cantonal previa justificacion
del gasto. el servidor solicitara el pago de alojamiento y/o alimentacion si fuere necesario.
adjunto con la descripcion del trabajo a realizar, las mismas que deberan ser autorizadas
por ¢l jefe inmediato de trabajo v por el Alcalde.

Art. 21.- El servidor esta en la obligacion de presentar al Jefe inmediato el informe de las
actividades realizadas. dentro de los 3 dias subsiguientes a la fecha de la comision,
contados a partir de su retorno al Jefe inmediato, caso contrario los gastos que hubiere
realizado correran a su cargo.

CAPITULO IX (-
DE LAS VACACIONES

Art. 22.- El Jefe de Talento Humano, para coordinar y conformar ¢l calendario general
institucional. elaborado conjuntamente con los jefes departamentales en diciembre de cada
afio un calendario especial de vacaciones. tratando de no alterar el normal
desenvolvimiento de sus actividades, para su aprobacion por parte del seflor Alcalde v su
cumplimiento, el mismo que podrd ser reformado de acuerdo a las necesidades
istitucionales.

Art. 23.- Los trabajadores gue se acojan al Codigo de Trabajo gozaran anualmente de un
periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones; asi como se sujetaran a las normas
que se estipulan en el citado cuerpo legal y los funcionarios sujetos a la Ley de Servicio
Publico a treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio
continuo, segin Art. 69 del Cédigo de Trabajo Y Art. 29 de la LOSEP, respectivamente.

o~ Art.24.- Negativa de vacaciones.-Si la municipalidad requiere ocupar los servicios del _
empleado o trabajador para realizar labores administrativas. técnicas o de confianza en las |
que sea dificil el reemplazo. podra negar las vacaciones de un ano. las mismas que se
acumularan hasta el proximo ano, conforme lo prevé la Ley organica de Servicio Pablico 3

¢l Codigo del Trabajo.

CAPITULOX
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Art. 25.- Las relaciones laborales entre el Gobierno Municipal del canton Sevilla de Oro.
empleados vy trabajadores. se terminarin por las causas previstas en la Ley Organica de

Servicio Publico v su Reglamento v en el Cadigo de Trabajo. segin el caso.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO

CAPITULO X1
DE LAS PROHIBICIONES

Art. 26.- Se estara a lo dispuesto en ¢l Art. 46 del Cddigo de Trabajo, 10 y 24 de la
LLOSEP. Es prohibido a los servidores v trabajadores.

a. Ingerir bebidas alcoholicas durante las horas de trabajo o fuera de ellas: ponerse bajo los
efectos o influencia de algin narcotico. droga, sustancia estupefaciente o psicotropica,
alucinogenos o farmacos. va sea que lo haga dentro de la institucion o fuera de ella.
Tampoco es permitido introducir estos productos a ninguna de las dreas de la institucion
por ninguin concepto o criterio.
b. Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo la influencia de alguna droga o
- farmaco senalados en el numeral precedente.

¢. Formar escandalos, pendencias, pleitos o algazaras, cualquier acto refido contra la moral
v las buenas costumbres, principalmente durante las horas de trabajo. o en los locales y/o
sucursales de la institucion v sus inmediaciones. o en los locales de los clientes de la
institucion.

d. Portar armas cortantes, punzantes, contundentes. corto-punzantes, de fuego. materiales
explosivos o incendiarios. especialmente en los locales de la institucion y sus
inmediaciones. sean o no horas de trabajo.

e. No esta permitido. sin autorizacion expresa de la Jefatura de Talento Humano. organizar
o participar a nombre individual o de la municipalidad, en juegos de azar que se lleven a
cabo dentro de la institucion v sus inmediaciones. o en horas de trabajo: tampoco estd
permitido efectuar colectas de cualquier tipo, rifas, cadenas cconomicas, recoleccion de
firmas. realizacion de ventas y/o cualquier negocio de caricter personal dentro de la
institucion. Dentro de este numeral. se exceptian las rifas o colectas para ayudar a un
compafiero en desgracia. en cuyo caso se canalizara a través de la Jefatura de Talento
Humano.

‘\ f. Encargar sus obligaciones o trabajos a sus compaiieros y menos aln, a personas extranas
a la municipalidad sin autorizacion del Director o Jefe inmediato.

¢. Dedicarse a otra actividad productiva en horas que el trabajador ha ofrecido destinar a la
municipahidad.

h. Vender y/o comprar cualquier objeto dentro de la institucion.

i. Tomar y/o llevar v/o sacar de cualquiera de los lugares de trabajo. cualquier herramienta.
mercaderia, producto. materia prima. suministro. util de oficina documento. informacion.
etc. que se encuentre o no bajo la responsabilidad del trabajador.

j. Vender o enajenar de cualquier manera las ordenes de compra, documentos. uniformes.
identificaciones, asignaciones. etc. que la municipalidad le entregue para su uso personal.
k. Utilizar los bicnes v objetos de la institucion para realizar actividades personales o
extrafas o distintas de aquellas para las que se le entregaron.

I. Usar teléfonos para recibir o hacer llamadas de caricter personal o ajeno a la actividad de
la municipal. durante las horas laborales o fuera de ellas.

m. Hacer uso indebido de sellos. documentos imitados o falsos: o falsificar firmas de
funcionarios de la institucion.

n. Hacer uso indebido de los valores que estuvieran a su cargo.

0. Revelar secretos. procedimientos. politicas, informacion téenica, contable. financiera o
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comercial. contenidos de documentos, listas, contratos, €t¢. que tengan o conozean ¢n
razon o con ocasion de su cargo y/o labor.

p. Suspender los trabajos que por naturaleza no deben interrumpirse, sin antes ser
debidamente reemplazados o autorizados.

q. Reportar a la Jefatura de Talento Humano. si es del caso. a un companero que se
encuentre bajo la influencia de bebidas alcoholicas. farmacos. drogas o sustancias
estupetacientes,

r. Causar dafios o pérdidas a la municipalidad por dolo. omision. culpa, negligencia o
descuido.

s. Comer dentro de las oficinas o lugar de trabajo. o en horas que no corresponda hacerlo.

t. Propagar rumores o noticias contra la honra y dignidad de sus superiores. de sus
compafieros de trabajo o de la familia de cualquiera de ¢stos.

e u. Aceptar representaciones o poderes de terceros. hacer solicitudes de donacion o
) préstamo sean personas naturales o juridicas. para actos o contratos que signifiquen |
negocios con la institucion, salvo casos excepeionales autorizados por la maxima autoridad

o Jefatura Talento Humano.

v. Abandonar ¢l trabajo o puesto de trabajo. entendiéndose por esto, dejar inconclusa una

tarea en la que estd contractual y reglamentariamente obligado a concluirla.

w. No utilizar la indumentaria. prendas. uniformes y herramientas de proteccion v
seguridad industrial.

x. Ningtin trabajador, fuera de sus horas de trabajo. o una vez terminadas sus labores.

Permanecera dentro de los locales de la institucion. salvo autorizacion expresa del Director

del Area a la que pertenece.

v. Sostener conversaciones durante las horas laborales, por asuntos ajenos a dichas labores.

asi como recibir visitas sin autorizacion del jerarquico superior.

z. Leer periodicos. revistas. libros, correspondencia. correos electronicos o informacion

ajenos a las labores especificas que se le hayan sefialado o le correspondan.

aa. Hacer firmar documentos o formularios en blanco a los clientes o ciudadanos usuarios.

bb. No usar o usar en forma incorrecta los formatos internos de la institucion.
entendiéndose por ello también, el llenarlos de forma incorrecta o incompleta y/o sin

firmas de responsabilidad segtn corresponda. |-
ce. Omitir yv/o evitar pasos o funciones que le corresponden por su cargo. labor o funcion )

que se encuentra determinado en los manuales. formatos, informes. memos. elc.
correspondientes.

dd. Emitir o enviar internamente documentos sin firma de responsabilidad.

ee. Retirar, llevarse y/o copiar en medios. archivos y/o sistemas impresos. electronicos o
cualquier otro. documentos. catalogos. listas y/o formularios de la municipalidad pues ¢sta

se reserva el derecho de propiedad intelectual de los mismos v las acciones legales que

pueda ejercer al respecto.

ff. Utilizar papeleria. catalogos o documentos delMunicipio en asuntos particulares del
trabajador.

gg. Alterar de cualquier manera. los registros de asistencia u otro sistema de control )

registro. suplantando firmas en los listados o sistemas de control sean estos de fechas
actuales. anteriores o posteriores: o alterando el manejo de la tarjeta. de haberla. u otro
mecanismo de control establecido de un modo distinto al que le corresponde.

hh. Demorar la entrega de documentos, estados de cuenta, reportes. informes, estadisticas.

recibos. respaldos. anexos. adjuntos, etc. a sus destinatarios o solicitantes cuando les
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corresponde solicitarlos en virtud de su cargo. funcion, responsabilidad o gestion.

ii. Oponerse al cumplimiento de las ordenes emanadas de sus superiores.

ii. Entregar a la municipalidad documentos o datos que no sean auténticos.
deliberadamente incompletos. inexactos o/v obscuros.

kk. Tomarse atribuciones o asumir funciones que no le estan expresamente asignadas. o
realizar labores distintas a las que se le han destinadas.

I1.- Las demas establecidas en la Constitucion de la Republica. leyes y Reglamentos.

_CAPITU LO XII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
* Art. 27.- Los empleados y trabajadores que cometieren cualquiera de las infracciones

que se enumeran a continuacion, serin sancionados segun la tabla siguiente de este
mismo articulo:

TABLA DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA LAS INFRACCIONES
REFERIDAS EN ESTE ARTICULO

INFRACCI

ON DESCRIPCION lera | 2da. | 3era | 4ta

vezr vez vez yYez

Presentarse en el lugar de trabajo bajo evidente
efecto de bebidas alcoholicas 0 sustancias
] estupefacientes o psicotropicas. El estado de] p

embriaguez sancionado serd el que exceda de 0.3
Q gramos por litro de sangre.

Sustraccion de bienes a empleados o compafieros
11 del trabajo. legalmente comprobadas. A B C D

Falsificacion o alteracion maliciosa de los
11 documentos. hojas de registro. o reloj biométrico de D
la institucion, legalmente comprobados.

v Falta de cuidado o uso indebido de las pertenencias
de la Institucion.

v Falta de atencién o negligencia a las solicitudes del
publico. A B C

Injuriar gravemente de palabra uobraa sus jefes.
subalternos y compaiieros de trabajo. cuando estas no
sean ¢l resultado de provocacion previa o abuso de
autoridad.

Vi
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Vil

No usar ¢l uniforme v la ropa de trabajo dentro de las
horas laborales. con la excepcion determinada en este
reglamento.

VIl

Evadir o dormirse en el lugar de trabajo o encargar su
labor a terceras personas.

IX

Cualquier labor disociadora dentro de la institucion o
contra ella, incluyendo toda clase de intrigas.

Actos de deslealtad contra la institucion.

X1

Faltar injustificadamente a los trabajos especiales,
debida v oportunamente ordenados para el servicio
publico.

X1l

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

XIHI

Faltas manifiesta y reiterada en el cumplimiento de
sus deberes contemplados en el Codigo de Trabajo.
la LOSEP v su Reglamento.

X1V

Trato grosero al publico. debidamente comprobado.

No registrar su asistencia diaria de acuerdo al
sistema de control.

XVI

No observar la linea jerdrquica establecida.

Xvii

Por atraso o inasistencia injustificada al trabajo.. que
sumados dos dias en el mismo mes superen los dicz
minutos 0 en ¢l mismo dia el atraso sea por diez
minutos 0 mas se aplicara el descuento de una hora
de trabajo de su remuneracion.,

Des

cuento

XV

Conducir los vehiculos y equipo
caminero  sin el correspondiente permiso.

XIX

Causar dafios a la institucion. a sus dependencias, y
que ademas pagara por los dafos causados

XX

Tomar arbitrariamente las herramientas v vehiculos
que pertenecen al Gobierno Municipal del Canton
Sevilla de Oro: y. sacarlos para uso personal.

XXI

Conducir los vehiculos municipales bajo la
evidente influencia  de  bebidas  alcohdlicas
0 sustancias estupefacientes o psicotropicas.

XX

Ocasionar algin grave dafio a los vehiculos o
maquinaria de la institucion por falta de prevencion.,
mantenimiento o cuidado.
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Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada
por delitos de: cohecho, peculado. concusion.
prevaricato. soborno. enriquecimiento ilicito v en

XXil general por los delitos senalados en el Art. 10 de la D
LOSEP v su Reglamento.
Realizar trabajos con el equipo caminero en

XXIV beneficio personal o de terceros ajenos a la B c

Municipalidad. sin  la  autorizacion  legal
correspondiente.

Portar armas de fuego durante las horas de trabajo a
no ser que ejerza labores de seguridad (guardia de
q XXV seguridad). siempre que dicha arma tenga los| D
‘ permisos respectivos.

Dejar irresponsablemente la maquina del equipo
caminero municipal abandonado en lugares
XXV] |inseguros, con riesgo para la integridad de ella o en| 4 B C
sitios donde se realizan las labores programadas.

EQUIVALENCIAS
A= Amonestacion: verbal o escrita
= Multa del 5% de la remuneraciéon mensual
C= Multa del 10 % de la remuneracién mensual o suspension temporal sin goce de
remuneracion
D= Terminacion del Contrato, previo visto bueno o sumario administrativo

)

Cualquiera de los casos sefialados en el Art. 172 del Cadigo del Trabajo v Art. 10 de la
LOSEP. que no estén expresamente contemplados en esta tabla. podra dar lugar a la
separacion del trabajo previo visto bueno y sumario administrativo respectivamente.

Art. 28.- Cuando un/a servidor/a por cualquier medio haya tomado dinero. valores y bienes
en general de propiedad municipal. con el @nimo de apropiarse. El Gobierno Municipal del
Canton de Sevilla de Oro podra iniciar directamente la accion penal correspondiente.

CAPITULO X111
DE LAS RELACIONES LABORALES

Art. 29.- El comportamiento de los servidores municipales ante sus superiores jerarquicos,
concejales y alcalde/sa, y viceversa sera siempre cordial encuadrado dentro de las buenas
costumbres v magnificas relaciones humanas.
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Art. 30.- Las ordenes de trabajo. seran otorgadas por el jefe inmediato del servidor. por el
Sr. Alealde o Jefe de Talento Humano.

Art. 31.- Sera obligacion de los Jefes Departamentales vy del Jefe de Talento Humano. el
cumplimiento de este Reglamento. asi como informar al sefor Alcalde /sa de su
cumplimiento y de las violaciones que al Reglamento se infrinjan.

Art. 32.- El sefior/a Alcalde/sa del Gobierno Municipal del Canton Sevilla de Oro y los
Jefes Departamentales relacionados con las actividades o labores municipales procuraran
mantener coordinacion con sus servidores de las diferentes dependencias municipales, para
la buena marcha de las tareas que emprende la institucion en la ardua labor de servicio al
canton.

CAPITULO X1V ('
PROCEDIMIENTOS Y CURSOS

Art.33.- Es obligacion de los Directores. Jefes Departamentales. informar en ¢l término de
wres dias al Jefe de Talento humano o a quien haga sus veces las novedades disciplinarias
producidas por el personal a su cargo.

No se podrd imponer una sancion a un servidor o trabajador, sin que se haya seguido el
debido proceso y se haya asegurado su derecho a la defensa en la forma consagrada ¢n la
Constitucion.

Art.34.- Sanciones de amonestaciones seran impuestas por el Jefe de Talento Humano.
previa disposicion del Alcalde quien dispondra la sancion correspondiente. Para imponer
esta sancion se notificara al empleado o trabajador, concediéndole el término de tres dias
para que conteste y ejerza su derecho a la defensa.

Las multas seran impuestas por la autoridad nominadora. por si 0 a solicitud del jefe

-~ inmediato del o de la persona que haga las veces de Jefe de Talento Humano., siguiendo el

proceso determinado en este reglamento y asegurando el derecho a la defensa del (W
empleado o trabajador. El Jefe de Talento Humano o quien haga sus veces informara por

escrito al Departamento Financiero hasta el veinte y cinco de cada mes. las multas que se

hubiese impuesto para su ejecucion.

Art.35.- Para imponer sancion de multa o destitucion de un empleado y trabajador se debe

seguir el procedimiento de sumario administrativo establecido en la LOSEP y su
reglamento.

Con respecto a los trabajadores sujetos al Codigo de Trabajo para dar por terminado el
contrato de trabajo por las causas determinadas en el referido cuerpo legal y este
reglamento se lo hard previo tramite de visto bueno siguiendo el procedimiento consagrado
en el mencionado cuerpo legal.

Art. 36 Del Recurso de Revision.- FI empleado o trabajador que se creyere perjudicado
con una sancion disciplinaria de amonestacion o multa impuesta en su contra, podra
presentar ante el funcionario que le aplico la sancion la peticion de revision de la misma
dentro de los tres dias habiles siguiente a la imposicion. el que debera resolver dentro de
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tres dias a partir de la fecha de presentacion del recurso de lo que se hard conocer al
interesado dentro de las 24 horas siguientes.

CAPITULOXV
DE LA PRESCRIPCION

Art. 37.- La prescripcion de acciones a favor v en contra del empleado o trabajador
municipal. prescribird en el tiempo determinado en el Art. 635 del Codigo de Trabajo v
Art. 92 de la Ley Orgénica de Servicio Pablico. respectivamente.

CAPITULO XVI
DISPOSICIONES GENERALES

._ PRIMERA.- El control de asistencia de los empleados y trabajadores municipales lo
llevara el Jefe de Talento Humano Municipal e informara de ello al sefior Alcalde de forma
mensual o con requerimiento previo.

SEGUNDA.- Cuando por situaciones imprevistas. un chofer. un operador o persona que
trahaje en el Gobierno Municipal del cantén Sevilla de Oro. tenga que ausentarse del sitio
de trabajo. se estara a lo dispuesto por el Jefe de Talento Humano previa autorizacion del
Alcalde.

TERCERA.- En todo lo que no estuviere previsto en este reglamento se aplicaran las
disposiciones del Codigo de Trabajo, LOSEP y el Orgénico Funcional Municipal.

CAPITULO XVII
DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- Se realizard un evento de capacitacion dirigido por la Jefatura de Talento
Humano. luego de la aprobacion del presente reglamento sobre su contenido y alcance a
‘ todos los empleados y trabajadores municipales.

SEGUNDA.- EL Presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su Publicacién en la
pagina web de la Institucion v /o en la Gaceta Oficial.

Dada en el salon de Sesiapes del Concejo Municipal del  Canton Sevilla de Oro. a los 19 dias del
mes de diciembte _d_e,,20 16.

- - =
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\ _."/ :) Cae C‘ (: /
Victor “Atretro-Rubio—Fajacdo Beatriz Campoverde C
ALCALDE DEL CANTON SECRETARIA GENERAL.
Sevillade Oro. 19 de diciembre de 2016

CERTIFICADO DE DISCUSION: La suscrita Secretaria General del Gobierno  Municipal
de Sevilla de Oro, CERTIFICA: Que ¢l Reglamento Disciplinario del Gobierno Municipal
del Canton Sevilla de Oro, fue discutido y aprobado por el 1. Concejo Cantonal, en sesion
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ordinaria realizada el dia lunes 19 de diciembre de 2016,
instancia. Sevilla de Oro. 19de diciembre de 2016.

en era v definitiva

(. Y “‘J i --\\-I..
/ e : \

\.)‘.u.. \ O L -"j
Beatriz Campoverde C
SECRETARIA GENERAL

Sevillade Oro. alos 20dias delmes de diciembre de 2016, alas 13h30.- VISTOS: De
conformidad conel Art. 322 inciso cuarto del Codigo Organico Territorial. Autonomia y
Descentralizacion.  remito  original vy dos copias  del presente . ante el

A sefior Alcalde. para su sancion vy promulgacion. L
o~ - |
Y {
4 20 o il
\ (WIFVCIR N 65 SECRETARIA
Beatriz Campoverde C GENERAL
SECRETARIA GENERAL
ALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SEVILLA DE ORO: VISTOS: A
los veinte dias del mes de diciembre de 2016, siendo ias 13h30. de conformidad con las
disposicion  contenidas  en el Art. 322 inciso cuarto del Coadigo Organico de
Organizacion  Territorial,  Autonomia vy Descentralizacion, habiéndose observado el tramite
legal v por cuanto este Reglamento  se ha emitido de acuerdo con la Constitucion v
Leyes de la Repiblica.- SANCIONO el presente Reglamer jegitese y publiquese.- hagase
saber.- al sefor~Victor, Aurelio  Rubio Fajardo. Alcal
§ L J y
Victor  Aurelio  Rubio Fajardo
ALCALDE DEL CANTON
Provevo v firmo la providencia que antecede. el seiof Licter " Aurelio Rubio  Fajardo.
Alcalde del Canton Sevilla de Oro. enlafecha v hora antes indicada.
AN
5 /‘ ,/“I C‘ '
AN L) N N S
Beatriz  Campoverde
SECRETARIA GENERAL. 5
Sevilla  de Oro, 20 de diciembre de 2016. :f'v_,.
SECRETARIA
GENERAL
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