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AMunicpatidad de GColla

ORDENANZA
EL GOBIERNO MUNICIPAL DE COLTA

CONSIDERANDO:

Que es necesario reglamentar las relaciones laborales del personal de servidores
del Gobierno Municipal de Colta,

Que es facultad del Mumicipio dictar normas encanmnadas a procurar una
adecuada gestion admmistrativa en la Institucion.

En uso de las arribuciones que le confiere la Ley Orgénica de Régimen Municipal
v la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa codificada y su Reglamento,

EXPIDE:

EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL
PERSONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
COLTA.

CAPITULO |

SELECCION, CONTRATACION E INGRESO DE PERSONAL

Art. 1. Para llenar una vacante por renuncia, fallecimiento, destitucion, ereacidn u
otra razdn, se procederd mediante un procese de concurso interno y de no existir
el candidato idéneo, se realizardn conoursos de meresimiento abiertos o por via
de agencias colocadoras de reconocida solvencia, si el caso o la urgencia amerita

El triunfador de un concurso intemno pasard a desempefiar las nuevas funciones
durante un periodo de prueba de noventa dias. con el sueldo y demias beneficios
de ley, considerada para dicho puesto; si su gestion no fuera satssfactona, el
empleado volvera a desempediar las labores anteriores, Sus funciones temporales
tendra el caracter de encargo

En todos los casos se aplicara el modelo de geshion por Competencias

1) - Los candidatos a mgresar al Mumcimo de Colta requieren:
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¢ b.- Haber complido con el servicio mihtar obhgatono, o poseer ¢l certificado
respectivo, eXOneracion,

e ¢- Acreditar el titulo o certificede de estudios, segun los requerimientos del
puesto,

s d.- Para puestos de guardias de seguridad vy de servicios, la edad maxima serd
de 35 afios;

* ¢- Acreditar tres centificados de buena conducta extendidos por personas de
reconocida honorabilidad que no sean parientes del aspirante, ni empleados de
la Mumicipalidad;

e [.- Presentar el respectivo record de antecedentes penales,

o g. Presentar cédula de cmdadania, certificado de wvotacion, una fotografia
tamafio camné actualizada, certificado del tipo sanguineo, certificado medico de
un facultativo v cualquier otro requisito gue la Municipalidad juzgue necesario
exigir, con relacion al trabajo a desempefiar,

* h.- 5i hubiera trabayjado antertormente, presentar certificado extendido por el
ultimo patrono, en ¢l que se indiquen las cawsas de scparaciom, tiempo de
servicio, funciones desempefiadas y altima remuneracion percibida,

& - Presentar declaracion juramentada de no tener vinculo de parentesco dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad con €1 Alcalde,
Concejales v empleados o Funcionarios de la institucion, ni conyuge que
labore en la risma;

* j- No ser jubilado del 1ESS, con excepcion de las Fuerzas Armadas v de la
Policia Wacional .| a quienes se les podrd reclutar Gnicamente para el drea de
segunidad. Se mchryen en esta imposibidad quienes hayan sido separados de
la Institucidn por conflictos laborales,

# k.- Presentar declaracion juramentada de bienes para el desempefio de

funciones directivas v en las areas fmancieras y demis que intervengan en los

procesos de contratacion publica;

® |- Presentar la respectiva caucion de acuerdo con la ley.

La documentacion respectiva se acompaiara a la Oferta de Servicio, la que debera
ser llenada a mano por el propio interesado en la oficina de la Direccion de
Admmistracion v Gestion

2).- Calificada la Oferta de Servicios, el asprante podrh ser convecado a rendir
prucbas de aptitud y capacidad que formule la Municipalidad.

El aspirante que habiendo sido llamado a rendi las pruebas de aptitud, hubiere
obtemido el puntaje necesario, serd considerado como candidato elegible para
ocupar el puesto vacanie.

El ramute de seleccion se levara técnicamente v se dejard constancia escritg del
Y"jlurial de los concursos internos o abiertos.
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3}.- Cuando sea necesario promover cargos de naturaleza técnica y'o de indole
profesional, l|a Municipabidad se sujetard al tramite establecido en las leyes que
protegen a los cuerpos colegiados o téenicos, debiendo el aspirante completar los
demss requisitos de la seleccion exigidos por el Municipio
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Muniepatidad de Colla

4),- El tramite de seleccion de todos los candidatos estard a cargo de la Direccion
de Administracion y Gestion, pudiendo participar como  observador un
representante de la Asociacion de Empleados cuando se trate de concursos
mtemos

5) - En ningiin caso se aceplara repeticion de pruebas de ingreso

6).- La creacion de pucstos estard supetos a las necesidades de la mstrtucion,
disposiciones de ley ¥ Presupuesto de la Institucion, el Director de area hard
conocer su necesidad a la Direccion de Administracién y Gestion a fin de que
micie el tramute comespondiente.

T}~ Sin excepcion de persona, no se podra permitir el reingreso al Municipio de
quienes se hubieren jubilado. Sin embargo, los ex-servidores de la mstitucion
podrin remgresar siempre ¥ cuando cumplan los siguientes requisitos:

o a.-Que se haya separado voluntariamente y siempre que no exista mlfomme de
mal eomportamiento o problema laboral

s b.-Que durante el desempeiio de funciones en el Municipio haya demostrado
efiviencia en el desempefio de sus tareas,

¢ e.~Que no tenga conyuge dentro de la Institucidn, mi vinculo de parentesco de
acuerde con la Ley,

8).- La Direccion de Admunistracion y Gestion, en coordinacion con el jefe del
area comrespondicnte, mmplantard un programa de induccion que sera obhzatono
parn quienes ingresen por primera vezr il Municipio, con la finalidad de que
conozean sus objetivos, estructura y  funciones, entre otras.

9).- Para los cargos en los que ¢l empleado deba mancjar dinero u otros valores de
la Municipalidad, el Concejo fijard el monto de la caucion que estara obligado a
presentar. Mientras no se haya rendido la caucion o proporcionare la garantia en
la forma v montos sefialados por el Municipio, no se suscribira ¢l Contrato,
CONTRATACION DE PERSONAL

Art. 2, Los contratos mdividuales de trabajo seran  celebrados siempre por escrito

Ny conforme las normas legales comespondientes. El presente Reglamento Interno

¥ i parte integrante de dichos contratos laborales,
v }';
', _'__.-'
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Los proyectos de contratos laborales v de prestacion de servicios serdn elaborados
por la Direccion de Admumstracion vy Gestidn de acuerdo con las disposiciones de
In Autoridad Nommadora, sin embargo el Documento final del Contrato serd
elaborado en el Departamento de Asesoria Juridica v suscrto por el Alcalde,
Procurador Sindico y la persona contratada. 5i el procurador Sindico encuentra
aspectos ilegales en la propuesta de contrato deberd hacerlas conocer por escrito y
devolverlas en un plazo maximo de B horas laborables, caso contrario procederd a
elaborar el contrato en este mismo plazo.

Art. X En caso de comprobarse falsedad en la documentacion presentada, la
Mumicipalidad desistima de la contratacion, sin perjuicio de las acciones legales
pertinentes.

CAPITULO I
DEL HORARIO Y JORNADAS DE TRABAID

Art, 4. El personal del Gobierno Municipal de Caolta cumplird la jornada semanal
de trabajo de cuarenta horas, distribuidas en jornadas de ocho horas diarias,
durante cinco dias. de lunes a viemes.

La jornada ordinana, regular de trabajo, se efectuard de las 07TH30 a 16HOO, enla
que s¢ incluyen treinta mmnutos destinados para refrigerio

El tiempo destinado para uso de refrigerio sera de 12H30 a 13HOO.

Art, 5, Por razones técnicas o exigencias de trabajo, podré fijarse un horario
distinto al dispuesto en el articulo anterior para las Direcciones, Departamentos y
Jefaturas de la Institucion, el mismo que, para su vigencia temporal o definitiva
deberd ser autorizado por el Sr. Alcalde.

Art. 6. La Direccion de Administracicn y Gestion por intermedio de la Jefatura de
Personal, serd la encargada del control de la aaistenci v usa de vacaciones del
personal de la Institucion.

Art. 7. Con excepcion del Secretario General y Ias Direcciones Departamentales,
toda el personal que labora en ella, inclusive los que trabajan a tiempo parcial o
fueren vinculados temporalmente a través de contratos especificos o que sus
remuneraciones perciba de otros orgamismos pero que realice trabajos para el
Municipio. El horario de trabajo es dnico para todos, por lo tanto, no es factible
compensar los atrasos postergando la hora de salida En caso de que el
cumplimiento cabal de las funciones implique extender la jormada de trabajo

ecera, debidamente autorizado por su jefe inmediato,

/1-deberi firmar la salida a la hora normal, con mdicacion del tiempo adicional que
e
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wuctoeens ATt, 8, El Alcalde o Directores Departamentales, de acuerdo a las necesidades,
podra demandar del personal que goza de permusos especiales para estudiar o
dictar clases en instituciones de Educacion Superior, trabajo en dias y horas fuera
de la jornada regular hasta completar el horario normmal, sin remumeracion
adicicnal.

Art. 9. Las tarjetas o registros de asistencia estarin ubicados en los lugares
asignados para ¢l efecto, con ¢l objeto de que los Empleados o Funcionarios
hagan uso apropiado de aguellos.

CAPITULO I
DEL REGISTRO Y COMPUTO DE LOS ATRASOS Y FALTAS

Art. 10. La Jefatura de Personal al final de cada mes efectuari el computo del
tiempo total de los minutos de atraso y faltas, regwstradas diamamente por ¢l
personal en las tarjetas o registros de asistencia

Art. 11. El resumen de los atrasos y fallas registradas en ¢l mes, sera incorporado
en un informe y remitido a la Direccion de Administracion v Gestion, adjunio al
cuadro de Sanciones Econdmicas pertinentes previa su mclusion en los roles de
pago

Todos los atrasos seran sancionados con multa por el valor equivalente a la
fraccion del tiempo ausente més el cincuenta por ciento, lo cual se dejard
constancia eserita, de acuerdo con los articulos 57 y 67 de la Ley de Servicio Ciwil
y Carrera Administrativa y su Reglamento, respectivaments,

Art. 12. 5i por caso de fuerza mayor, el servidor no pudiere asistir a una jornada
de trabajo o parte de clla. ¢l empleado o trabajador, deberd nonficar el particular a
la Direccion de Administracion ¥ Gestion, mediante via telefonica o a traveés de un
compafiero de trabajo. Las faltas 3 las jornadas de trabago deberdn justificarse
oportuna v satisfactoriamente, en un plazo miximo de 24 horas de la siguiente
manera: hasta por un dia, ante ¢l Director de Admimistracion y Gestién, v por dos
dizs 0 mis ante el Alcalde En cualquiera de los casos deberda ser previo
conocimiente de los Jefes o Directores Departamentales.

Art. 13. Las faltas justificadas serdn descontadas de las vacaciones conforme se
establece en el capitulo de Licencias y Permusos Las Faltas mjustificadas seran
descontadas en el rol de pagos del mes correspondiente, sin perjuicio de las
SANCIONES pertmentes.

Art. 14. Las falias por enfermedad se justificaran  exclusivamente con el
,/-‘:|- certificade médico expedido por un facultative del IESS o por el facultativo

|IJ ﬂ-;l }hutﬂnzadu por el Gobierno Municipal de Colia Dicho certificado deberd presentar
-_‘—
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a mas tardar, durante el pnmer dia habil sigmente al dlnmo de la avsencia laboral
peasionado por la enfermedad

Art. 15, Las faltas por calarmidad doméstica serin detndamente justificadas de
mancra  exclusiva al tenor de lo dispuesto en el literal b) del Art 44 del
Reglamento General de la Ley de Servicio Civil ¥ Carrera Admimistrativa Se
entenderd por Calamidad Doméstica del servidor piblico las siguientes:

a).- Fallecmvento, accidente o enfermedad grave de su comyuge, hijos, padres,
hermancs o parientes hasta el segundo grado de afimidad (sucgros, cufiados), en
este caso se justificara con el Certificado de Defuncitn, copia certificada de algin
tipo de denuncia, parte legal, o Centificado Médico, respectivamente.

b).-Smiestros que afecten gravemente a la propiedad o bienes del servidor Se
justificarh documentadamente.

CAMTULO IV
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Art. 16. Los servidores del Gobierno Municipal de Colta tienen derecho a licencia
con sueldo y sin sueldo, en los casos determinados por la Ley de Servicio Civil y
Carrera Administrativa v especificados en los articulos 44 v 46 del Reglamento
General de la misma.

Art. 17. Toda sahda temporal por concepto de trabajo, enfermedad, calamidad
domestica o asuntos personales, deberdn ser autorizados por ¢l jefe mmediato,
mediante formato que reposara en cada departamento; el mismo que, luego de
haber llenado y firmado, deberd ser entregado en la Direccion de Administracion
y Gestion y Jefatura de Personal previo a la salida por el mismo empleado,
debiendo de la misma manera registrar su retorno.

Los sefiores Directores y Jefies Departamentales que asignaren el cumplimiento de
funciones fuera de la Institucidn: asi como la asistencia a eventos, deberén hacerlo
por escrite con copia a la Direccion de Gestion para el regisiro de asistencia
comespondiente. En el caso de disposiciones verbales del Sr. Alcalde o asuntos
mprevistos, el mismo empleado o trabajador deberd comunicar ¢l particular en la
Direccion de Admimistracion y Gestion.

Art. 18. Las licencias para no asistir a jormadas completas de trabajo, por asuntos
personales, serfn concedidas de la siguiente manera:

a).- Hasta por un dia, el Jefe de Personal o Director de Admimistracion v Crestion;
j}-- De dos dias en adelante por ¢l Alcalde.

Nogu:-us
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wenniovins Lag  autorizaciones legalizadas vy previe conocimiento del Jefe y Dhrector
Departamental pertmente, se entregaran en la Jefatura de Personal el dia anterior
al ugo de la licencia

Art. 19. Las licencias que sc concedan por asunto de indole personal, sumadas no
podran exceder un mdximo de ocho dias en un afo calendario de labores
contabilizado sobre la base de la fecha de ingreso del servidor y, serdn
descontadas de las vacaciones anuales a las que tiene derecho el servidor. El
descuento de los permisos en dias de vacaciones se aplicard de acuerdo con el
instructivo que emita la Jefatura de Personal o la Direccidm de Adminstracion y
Crestion

Art. 20. Los permisos para dictar y'o recibir clases en los Instituios de Educacion
Superior, seran concedidos por el Alcalde, previa presentacion, por pane del
mteresado, del horano actualizade conferido por la Secretaria de la Facuoltad y /o
Instituto pertinentes.

Dichos permisos no excederan de un maxmo de diez horas semanales,
distribuidas en los cinco dias laborables

Art. 21. Las licencias con sueldo por calamidad doméstica, no podrin exceder de
ocho dias; por enfermedad, hasta por sesenta dias cada afio; y, por estudios
relacionados con el interés del Municipio hasta por dos afios, de ecuerdo con la
ley

Art. 22, Las licencias sin sueldo estarfin sujetas a las necesidades del servidor v
podran concederse con amreglo a la Ley:

a).- Hasta por treinta dias, por el Alcaide,

b).- De treinta dias hasta un afio por la Autoridad Nominadora de conformidad
con lo establecido en el Art 54 de la Ley de Servicto Cmil y Carrera
Admmisteativa

Art. 23. Las mujeres que laboran en la Institucion, tendrdn derecho a la licencia
con sucldo por maternidad, durante las dos semanas anteriores y diez posteniores
al nacimiento, asi como a permisos especiales que acumulados no excedan de dos
horas diarias durante la lactancia, por un pericde de nueve meses contados a partir
de la fecha del parto.

CAPITULO V

. DE LA PERMANENCIA EN EL TRABAJO
| Art. 24. Es obligatoria la asistencia puntual al trabajo, tanto como la permanencia
M los sitios de labor, dentro del horario pertinente.

o

—nﬁﬂu ufj-



NN R EEEEEE N

EEEEEEEEREEENEDEREEEEEERRRR.

M

i

Extraprdinariamente y a menos que se trate de cumplir trabajos encomendados
por los Directores Departamentales o el Alcalde, los servidores de la Institucion
podran  permanecer en las oficinas fueras de horas laborables, debidamente
autorizados.

En ningiin caso podrin permanceer cerradas las Oficinas debido a la atencidn
permanente gque deben brindar tanto & usuarios externos como intemos. En caso
de que por fuerza mayor un servidos deba ausentarse, lo hard debidamente
autorizado, en cuyo caso ¢ Director o Jefe inmediato deberd designar cl
reemplazo correspondiente, sin lo cual no podra abandonar su sitio de trabajo. En
las oficinas donde laboran mas de un empleado, siempre deberd permanecer por lo
menes una persona con facultades para atender las demandas de la dependencia

Las personas que con frecuencia se mowvilizan en cumplimiento de asuntos
oficiales deberin dejar constancia para informacion del publico una nota en la que
indique el sitio en ¢l que se encontrara ¥ 1a hora a la que regresara

Art. 25. La Direccion de Admmistracion v Gestion v el Jefe de Personal
realizardn los controles que estimen necesarios con el objeto de wverificar la
permuanencia de los servidores en sus sitios de trabajo. Se justificaran las salidas
temporales dnicamente mediante el procedimiento establecido en el Art. 17 del
presente Reglamento

Art. 26, Solamente en casos de emergencia o de gravedad los servidores de la
Institucion podrdn solicitar permisos o justificar atrasos telefonicamente.

Art. 27. Los Jefes Departamentales son los encargados de conmtrolar la
permancncia ¥y cumplimiento de las obligaciones de sus colaboradores. El
incumplimiento deberd ser observado de manera directa; debiende remitir copia
del llamado de atencién a la Direccion de Admmistracion vy Gestion para inclunr
en la carpeéta Personal del empleado.

Los Directores Departamentales deberan mformar al Alealde, de manera prewvia,
sobre su plan de movilizacion oficial y los permisos personales por fracciones de
jomadas o jomadas completas serdn solicitados por escrite ¥ autorizados por el
Alcalde, quen remitird a la Direccion de Administracion para los fines
pertinentes.

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES

Tﬁﬂ. 28. Log Empleados y Funcionarios del Municipio de Colta tendran derecho a
h}!eintn dias de vacaciones anuales.

ARLLVAY AR
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Si por razones de servicio no se hiciere uso de vacaciones anuales estas podran ser
acurmuladas hasta por sesenta dias. Si por las mismas consideraciones expuestas
en el mciso anterior, se negara al servidor el goce de vacaciones mis alld del
limite de los sesenta dias de acumulacion permitido por la Ley, se procedera a
compensar el disfrute de las mismas, mediante el pago con la remuneracion que
comesponde al tiempo de vacaciones no disfrutado.

Art. 9. El personal tendra derecho a hacer uso de sus vacaciones una vez que
acredite haber trabajado durante |1 meses continuos en la Instriucion

Art. 30, La Jefatura de Personal clborard el calendano anual de vacaciones,
sobre la base del reporte de las Direcciones depantamentales ¥ lo sometera a
cocimiento y aprobacion del Alcalde, luego de lo cual se difundird al personal

El plan de vacaciones se elaborara en el mes de diciembre de cada afio y luego de
la gprobacion se deberd difundir al personal

Art. 31. Para hacer uso del derecho a vacaciones, s¢ respetara ¢l comespondiente
cuadro anual La Jefatura de Personal elaborara la respectiva Accidn de Personal,
por lo menos con quince dias de anticipacion; en caso de modificaciones al cuadro
de vacaciones serd previe acuerdo con el servidor v se comunicard por escrito. La
negacian por convenir a los intereses institucionales se dejara constancia mediante
Accion de Personal

Art. 32. La Jefatura de Personal notificard oportunamente a todas las
dependencias de la Institucion con la nomina de empleados que debera salir en

goce de vacacones durante el mes siguiente a fin de que se arbitren los pasos
correspondientes.

Art. 33, El gervidor notificado, una ver agotado el tramite admmistrabivo, antes de
zalir de vacaciones suscribird a correspondiente acta de entrega recepcion de los
documentos, equipos ¥ demas hienes a su cargo, entregindolos a su jefe inmediato
o a quien disponga la autoridad.

Art. 34. Solo por necesidad extraordinania podra suspenderse el uso de vacaciones
anuales y dsponer que el servidor se reintegre a su trabajo habitwal Una vez
satisfecha la necesidad, inmediatamente el servidor continuara en uso de aguellas.
hasta completar el periodo que le corresponde

Art. 35, La Jefatura de Personal levara v mantendrad actualizado un regstro de
i control de vacaciones , licencias y permisos de todo el personal que trabaja en la
f{"} ntidad, e informard periddicaments al Alcalde v al Comité de Gestion.

AN o3
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CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Art. 3. La violacion de las disposiciones contenidas en éste Reglamento seran
sancionadas de conformidad a lo estatuido en la Ley de Servicio Civil y Camrera
Administrativa v su Reglamento General y, especificamente. de acuerdo a la
gravedad de la falta con:

a) Amonestacion verbal,

b) Amonestacion escrita;

¢} Sancion pecuniaria adminstrativa (multa),

d) Suspension temporal sin goce de sueldo v,

¢) Destitucion

Las amonestaciones verbal v escrita podra disponer el Jefe mmediato, Director
Departamental o Jefe de Personal, las nmltas serin impuestas por la autondad
nominadora mediante Accion de Personal, por si o a pedido del Director
Departamental o Director de Adrmimstracion y Gestion y'o Jefe de Personal

Art. 37. Las sanciones pecuniarias administrativas que se mpongan no excederan
de un mes de suelde basico y las suspensiones temporales sin suelde en el
ejercicic de funciones de los servidores con que fueren sancionados no serdn
mayores de dos meses, de conformidad a lo dispuesto e Art. 63 de la Ley de
Servicio Ciwvil v Carrera Admimstrativa, codificada

Art. 38, En cumplimicnto de lo que dispone el Art. 59 del Reglamento General de
la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, ademas de las establecidas en
la Ley, Reglamento y de manera expresa en este cuerpo legal, se sancionarad:

a) Con amonestacion  “verbal”, todas aguellas faltas leves que no se
encontraren establecidas en el presente Reglamento.

b) Con amonestacibn “escrita™, ademas de las establecidas en la Ley,
Reglamento y otros articulos del presente cuero legal, las sigeientes:

- Inobservancia a las politicas generales del municipio.

- Inobservancia a las normas de seguridad.

- Abandono al sitio de trabajo, sin haber notificado previamente, de
acuerde con la normatividad interna del municipio. La reincidencia
se sancionard con multa. En todo caso si el abandono supera las
dos horas se contahilizord como falta mjustificada de t1oda In
jornada

¢} Consancidn pecumaria o rmulta
/M -~ La reincidencia a las prohibiciones y faltas cstablecidas en los

| M literales a) y b) del presente articulo.
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PR R - Por incurrir en las prohibiciones establecidas en los literales b), 1),
N v k) del At 60 de la Ley de Servicio Civil ¥ Carrera
Administrativa
Incumplie los Planes Operativos y las metas propuestas en el
ejercicia de su trabajo.

d) Con suspension temporal sin goce de sucldo:

- Por incurmr en los causales establecidos en el literal b), del Art. 60
del Reglamento de la Ley de Serwicio Ciwl y Carrera
Administrativa.

- Por reincidencia en las sanciones establecidas en el Literal ¢) del
presente articulo.

Resistencia a cumplir con funciones y encargos expresos de la
autoridad correspondiente. La  reincidencia en la  negativa,
injustificadamente, serd causal de destitucion.

- Boicotear la gestion nommal de la administracion, participar en
comentarios infundados wo presentar testimontos falsos a favor de
unos y en peguicio de otros

- Pregentarse a cumplir la jornada de trabajo en estado de resaca
{chuchague).

¢} Seran causales de destitucion

a Retardar o negar injustificadamente el despacho de
los asuntos o la prestacion del servicio a que estd
obligado de acuerdo a las funciones de su puesto e
mcumplr  los  procedimientos v procesos
establecidos v debidamente  difundidos, en
concordancia con lo establecido en la Ley de
Contratacion Publica.

b. Las establecidas en ¢l Art. 114 de la Ley de Servicio
Crvil y Carrera Admmistrativa.

c. Encontrarse mgriendo hcor dentro de  las
mstalaciones de la Municipalidad

d Los servidores que hubieren alcanzado una
calificacién mferior al 40% de efectividad en I
Evaluacion del Desempefio, cualquiers sea In
modalidad adoptada para calificar, tanto cuantitativa
como cualitativamente

Art. 39. Para la aplicacion de los incisos del hteral ¢) del articulo precedente se
observarin los siguientes procedimientos:

a) En el caso de servidores que tengan el registro v calificacion de servidores

\ de carrera se aplicarin las disposiciones constantes en los Articulos 61, 62
[ - ¥ 63del Reglamento de la Ley de Servicio Civil y Camrera Administrativa.

(J/] b} En los casos de servidores que no tengan la calificacion de Serndores de

carrera, la Autoridad correspondiente aplicara la disposicion contemplada

flid L L
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s en el Art. 64 del Reglamento General de la Ley de Servicio Uil v Carrera
Administrativa, luego de lo cual 51 encuentra culpabilidad en el servidor
procedera a informar a la Autoridad Nominadors, quien suscnbira la
notificacion  de  destitucion, a través de la Acecidn de Personal
comrespondiente. La evidencia para iniciar el trimite de destitucion de
acuerdo con las causales establecidos en las Leyes y en el presente
Reglamento son:

1. Para el mcumplimiento o tardanza myustificada de los tramutes, la
evidencia serd la hoja de ruta en el que s¢ deja constancia de los
pasos, tesponsables v fechas en las que deben cumplirse las
diferentes etapas y pasos de los procesos
Para la aphcacion del literal g) del Art. 114 en lo relacionado a los
deberes de los Servidores Publicos expresade en el literal ) del
Art. 58 de la Ley de Servicio Civil s tomard como evidencia
cualquier tipo de denuncia formulada en contra del empleado o
funcionario, en la Municipalidad o en otra dependencia publica, asi
como difusion en medios de comunicacion debidamente probados,
que afecten el orden o afecten la moral y menoseaben el prestigio
de la Institucion Mumicipal.

3. Para la aplicacibn del hiteral g) del Art. 114 en lo relacionado a los
deberes de Ios Servidores Piblicos expresado en el literal g) del
Art. 58 de la Ley de Servicio Civil se requerira de la denuncia del
usuario mal atendido; de otro funcionario o Director; u observacion
directa del Jefe de Recursos Humanos o Autoridad Nominadora

4 Para determinar la fala de capacidad o falta de probidad en el

desempenio, se observarin los resultados a través de un proceso de
Evaluacidn del Desempefo, que medira tanto la madurez laboral,
entendiéndose por aquello los conocimientos v experiencias para la
gjecucion  del puesto, asi como la madurez emocional
psicologica, relacionada con la voluntad y deseo de querer cumplir
con las actividades v obligaciones.
Se tomard en cuenta el perfil de competencias de cada puesto, asi
como el Plan de Capacitacion y compromize de mejorammento
contmuo  suscrito por el servidor, pues su mcompatibilidad o
incumplimiento  serd  considerado  como  falta de  probedad o
mcompetencia para desempefior el puesto, en cuvo caso se
procedera a reubicar o destitur segan el caso, previo mforme del
Dhrector de Administracion ¥ ‘Gestion

5 El abandono mjustificado por tres dias consecutivos o0 mds se
evidenciara en el comespondiente registro de asistencia yo mforme
del Director o Jefe mmediato. Para efectos de contabilizar los dias
consecutivos a que se refiere el inciso anlerior, no se tomaran en

7 cuenta los dias de descanso obligatorio, es decir que para ejecucion

de esta sancion, se contaran como consecutivos los dias anteriores

._h.l-

|
.La? ;'j-' posteriores a las de un descanso obligatorio. n LM
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Las injurias graves de palabra u obra a que se refiere el literal ¢)
del Art. 114 de la Ley de Servicio Civil ¥ Carrera Admimsirativa,
se evidenciarin medinte denuncia esenita del afectado v la
presentaciom de un testigo. En caso de haber testigos s persona
afectada podrd presentar copia certificada de la denuncia publica
clevada a la autonidad competente. El Jefe de Personal o quien
haga sus veces realizard un careo exclusivamente entre los actores
del problema, obtendrd las evidencias necesarias vy de sus
resultados informard a la Autoridad Nommadora, quien notificard
lo pertinente.
Para aplicar la sancion de destitucion por defito de cohecho,
peculado, prevaricate o sobormo y las demas establecidas en el
Iteral d) del Art. 114 de la Ley de Servicio Civil ¥y Camrera
Administrativa, en el Codige Civil, Ley de Contratacién Piblica y
dermias cuerpos legales, bastara con la denuncia o reclamacion
escrita del afectado o de quien haya testificado el hecho. De la
denuncia se mantendra absoluta reserva v el Municipio se reserva
¢l derecho de comunicar a la Comisiim de Control Civico de fa
Corrupeion e imiciar el proceso judicial pertinente,
Para aplicar el literal ¢) del Art. 114 de la Ley de Servicio Civil v
Carrera Administrativa, se constataré la amonestacion becha por
casos similares v bastara con el mforme que elabore el Director o
Jefe Departamental, Jefe de Personal o quien haga sus veces;
empleados u obreros vo usuarios del servicio municipal en el que
se deja constancia del estado etilico o efectos de consumo de
estupefacientes. Igual tratamiento se aplicard a los
funcionatrios o trabajadores que se encontraren libando en horas dc
oficing, dentro o fuera de la institucion.
La aplicacidm del hiteral 1) del Art. 114 de la Ley de Servicio Civil
y Carrera Adminstrativa, se realizarh en base a los documentos
que evidencien las sanciones con multa o suspension sin sueldo,
aplicadas al empleado en el lapso de un afio de servicio, contando a
partir de la fecha de ingreso
Para la aplicacion del hteral g} del At 114 en lo relacionado a los
deberes de los Servidores Pabhoos expresado en los hterales d). e).
f), g) ¥ h), del Art. 60 de la Ley de Servicio Civil ¥y Camera
Administrativa, €l (rimite se iniciara con la correspondiente
denuncia o la presentacion de mformes o documentos que
evidencien tales prohibiciones
Para la aphcacion del hteral g) del Ari. 114 en lo relacionado a los
deberes de los Servidores Puiblicos expresado en el literal m), del
Art. 60 de la Ley de Servicio Civil y Carrera Admimistrativa, sc
eberd contar con la copia centificada de la denuncia piblica que
mplique al servider nunicipal en el cometimiento de hechos

agiuud?
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wmsiedhsreo mmorales de cualquier naturaleza, luego de lo cual se aplicard el
procedimiento indicado en el literal b) del presente articulo.

Art. 40, La falta injustificada al trabajo por media jomada y hasta dos Jormadas
completus. se sancionard conm una multa del 50% de la remuneracicn fue
comesponda al tiempo de la falta, sin perjuicio del descuento correspondiente por
el tiempo de ausencia

Art. 41. Los atrasos mjustificados serdn sancionados con multa equivalente al
valor de la fraccion de la remuneracion que corresponda al tiempo de la ausencia,
mas el cincuenta por ciento. Para efectos de aplicacion se sumardn los atrasos del
mes ¥ se notificars la sancion mediante Accion de Personal, En caso de
remecidencia se aplicara lo dispuesto en el Art. 67 del Reglamento de la Ley de
Servicio Civil y Carrera Administrativa

Art. 42. La ausencia temporal del lugar de trabajo sera considerado como
abandono de trabajo y se sancionard de la siguiente manera:

a3} Laprimera vez con amonestacion escrita.
b} Reincidencia en la misrna falta , con sancion pecuniaria

En cualquier caso la sanciim serd impuesta mediante Accion de Personal y la
multa serd equivalente al 10% de la remuneracion mensual,

Art. 43 En ls demis sanciones de multa fos valores que se Impongan
dependerin de la gravedad de la falta, a criterio de la Autoridad Nominadora.

Art. 44. Para los efectos correspondientes, se considerard sueldo diario al
resultado de dividir el total de la remuneracion mensual del servidor para tremta
dias. Dividiendo este valor resultante para 8 se obtendra el valor de la hora Y éste
para &0 s¢ caleulard el valor del minuto

Para el comespondiente descuento en el Rol de pagos del mes, la Jefatura de
Personal o quien haga sus veces, claborard un informe completo y detallado de Jos

valores a ser descontados: pucs ningin funcionario estd facultado a realizar otros
descuentos o a incrementar o disminuir los valores reportados

CAPITULO VI
DE LAS ORLIGACIONES COMUNES
Art. 45, Independientemente del ejercicio de controles asignados a la Jefatura de

ersonal cada Director y Jefe de Seceitn son corresponsables de Ia puntualidad,
cia en el trabajo y control de ingreso y salida del personal de su drea

fiuwdl
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Las novedades que en este sentido se produjeren, deberin ser atendidas o
sancionadas de acuerdo con los términos del presente Reglamento, debiendo
notificarse inmediastamente a la Jefatura de Personal o quien haga sus veces, para
los fines correspondientes.

AT A
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AManiepatidad de Colla

Art. 46. Los servidores de la Entidad que gozan de permisos especiales para
dictar o recibir clases en centros de educacion superior, estin oblipados a
concurrir a sus labores de acuerdo al horario normal, cuando aquellas estuvieren
suspendidas o en periodo de vacaciones educacionales.

Art. 47. Toda accion que tienda a obstaculizar, impedir o alterar el gercion de los
controles de asstencia v wso de vacaciones previstos cn este Reglamento, sera
sancionada al tenor de la normativa expuesta en los articulos correspondientes.

CAPITULO IX
MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS

Art. 48, El desarrolle de los subsistemas de Adsumistracion de Recursos
Humanos sc realizara mediante e modelo denominado de Gestion por
Competencias, aprobado por el Concejo mediante Ordenanza Mumicipal De la
gjecucion v actuahizacion se encarga a la Direceion de Admumstracion y Gestion.

Sm peguicio de [ag tareas y  responsabiidades asignadas mediante la
Especificacion del Puesto, los senvidores estan obligados a responder por las
responsabilidades  especificas que se  determmen en  los  Procesos y
procedimicntos.  El  Alcalde  designara  responsables  del  sepunmento v
cumplimiento de los respectivos procesos, los mismos gue deben cumplirse dentro
del tiempo estimado y ajustados a los costes establecidos; los responsables del
proceso tienen facultad para exign el mcumplimiento en todas sus etapss o
actividades Las novedades en el cumplimiento o incumplimiento de los procesos
serin considerados en el momento de la Evaluacion del Desempedio.

CAFITULO X
DE LOS ASCENSOS Y TRASLADOS

Art. 49. Se establece en el Municipio de Colta el sistema de Poli funcionalidad
en dreas afines, por In que podran ser reubicados de sus fimciones de acuerdo a su
perfil de competencias. El procedimento para ascensos o promociones serd
establecido mediante Reglamento Escalafonano aprobado por el Concejo en base
a sus faculiades de autonomia

" | ~Para llenar un puesto vacante de mayor jerarquia se promovera los ascensos del

‘ur ersonal por Concurso Interno entre los empleados o trabajadores, se tomara en

:
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maeimenn cuenta los antecedentes personales, estudios afines al poesto, la calificacion de
servicios v ¢l tiempo que labore en la Institucién dentro del enfoque de Gestion de
Competencias

CAPITULO X1

EVALUACION PARA EL DESARROLLO Y PLAN DE INCENTIVOS

Art. 50. Mediante Reglamento Especial se apheara el proceso de Evaluacion del
desempefio. sin peruicio de lo cual la Alcaldia a traves de la Direccion de
Admanistracion vy Grestion del Golwerno Municipal, aplicara un Sistema de
Incentivos formales & mformales para motivar permenentemente la gestion de los
servidores.

Art. 51. Mediante el sisternes de Encuestas la Direccion de Admmistracion y
Grestion se medma frimestralmente el Chma laboral del Municipio de Colta en
virtud de lo cual esta Direccion disefiara las herramientas necesarias para su
aplicaciim, realizard el seguimiento ¥ evaluara los avances, logros o impactos

CAPITULO XI1
DE LOS DERECHOS Y BENEFICIOS DE LOS SERVIDORES

Art. 52, Los servidores del Municipic del canton Colta tendran los sipuientes

derechos:

a) Percibr la remuneracion mensual determinada para el puesto que desemperia
¥ todos los beneficios de Ley,

b) Hacer uso de sus vacaciones anuales de acuerdo con el calendario establecido
para ¢l efecto y las demds normas constantes en este Reglamento;

¢) Gozar de licencia, con o sin sueldo,

d) Recibir estimulos cuando en el desempefio de sus funciones han demostrado
cficiencia, responsabilidad v puntualidad, asi como también cuando el
empleadn o trabajador se destagque en un trabajo especifico;

e) Gozar de estabilidad en sus puestos, sdlo podrin ser separados de su trabajo
por causa legal, previa resolucion expedida por la autoridad nominadora ¥ con
sujecion al tramite legal respective,

f) Apelar ante los organismos respectivos siguiendo el drgano regular, cuando
considere que alguna decision los puedan perjudicar;

g) Recibir en forma obligatona capacitacion v adiestraméento, tendiente a elevar
los niveles de eficiencia y efectividad en el desempefio de sus funciones en la
Ingtitucion,

j h) Recibir un estimnulo econdmice de acuerdo con el Reglamento de Capacitacion
N ¥ mejoramiento de titulos v Reglamento Escalafonanio;
/¥ |I i) Los demis derechos establecidos en Layes v Reglamentos especiales;

-
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et J) Los - establecidos en ¢l Art. 39 de la Ley de Servicio Civil y Carrera
Admanstrativa

Art. 33. Los servidores del municipio tendran los siguientes beneficigs:

a) Subsidir Familiar,

B) Subsidio educacional

c} Subsidio de Antigliedad (afios de servicio).

d) Bonificacion de Responsabilidad

¢) Bonificacitn por Representacion

f) Bonificacion por Residencis,

g} Bono de comisarinto.

h} Bomficacidn por Titulos Académicos v Capacitacion v,
i} Todos los beneficios que se incorporen por Ley.

El Departamento de Administracion v Gestion por si o a través de Ta Jefatura de
Personal serd el encargado de mantener actualizado un expediente con los
documentos que justifiquen tales beneficios, para lo cual emitira ¢l
cortespondiente Instructivo.

CAPITULD X1
DE LAS PROHIBICIONES

Art. 54. Ademis de las prohibiciones constantes en la Ley, los servidores estin
particularmente prohibidos de:

a) Intervenir, tramitar o resolver asuntos relacionados con la Mumicipalidad v
que son distintos o los inhereates con la funcién que desempefia, en los que
estin personalmente interesados o lo estén sus conyuges o parientes hasta el
cuarto grado de consangumidad o segundo de afinidad;

b} Soficitar o recibir cbsequios, comisiones o recompensas de cualquier clase,
que se les ofrezcan como retribuciones por actos inherentes a su pucsto o
funcidn;

<) Atentar contra el prestigio de la Institucion o la de sus integrantes,

d) Ejercer durante las jornadas de trabajo, en las oficinas de la Institucion,
actividades particulares ajenas al ejercicio de sus funciones;

e) Abandonar injustificadamente, su lugar de trahajo,

f) Suplantar firmas. Alterar documentos o marcar la tarjeta de control de
asistencia de otra persona;

g) Retardar o negar, injustificadamente, ¢l despacho de los asuntos de prestacion
del servicio a que estén obligados de acuerdo con las funciones de su puesto;

/™ h) Permanccer en las Oficinas de la Institucion después de las horas de labores y
' durante los dias feriados, salvo en los casos en que lo exijan las necesidades
S| ) del servicio v el empleado esté awtorizado para ello;

=g
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Utihzar la denominacion del cargo, oficinas y locales de la Institucion, para
hacer proselitismo politico o religioso, durante las jomadas de trabajo,

Ordenar la asistencia a actos pablicos de respaldo politico partidista de
cualquier naturaleza,

Utilizar las oficinas o locales de la Institucion para actividades ajenas a sus
funciones especificas, salvo autonzacion expresa de los sefiores Alcalde ylo
Director de Administracion y Gestibn,

Realizar o participar en ¢l interior de la Institucidn o su puesto de wabajo,
cualquier tipo de jusgos de azar, o de otra naturaleza que son prohibidas, por
la Lev:

m) Utilizar las maquinas, equipos y materiales del Municipio en actividades

5)

distintas a la prestacion de servicios de la Institucion y fuera de las horas
laborales. Se exceptian los automotores que deban movilizarse para fines de
control y mantenimiento,

Entregar las llaves de los automotores, maquinarias o equipos a personas no
autorizadas sin que cxista la orden superior por escrito disponiendo dicha
accion;

Abandonar los automotores, maguinarias, cquipos, materiales, etc., en sitios
en donde no exista la seguridad del case;

Conducir motocicletas u operar equipos sin el equipo de seguridad pertinente;
Ofrecer, amenazar, hostilizar, coaccionar o agredir de palabras u obras a
Concejales, Alcalde, empleados, funcionarios y trabajadores, dentro o fuera de
las dependencias del Municipio,

Todas las demds acciones u omisiones que signifiquen indiscipling, boicot,
falta de lealtad, de probidad, abuso de confianza, intriga, deshonestidad o dolo
contra la Municipalidad, sus autoridades y servidores en general;

Las demds contempladas en el capitulo T de la Ley de Servicio Cial ¥
Carrera Administrativa, y los articulos 32, 33 y 60 de la misma Ley, asi comeo
aquellas disposiciones, Ordenanzas, Instructivos o comunicaciones que hagan
relacion con deberes y prohibiciones.

CAPITULD XIV

DE LA CAPACITACION, BECAS Y OTROS EVENTOS

Art. 55. El Municipio dispondra de un Plan de eventos de capacitacion del
personal, de acuerdo a los requerimientos de la Institucidn, asi también se deberi
prever un sistema de Becas, cuyos recurses requeridos deberdn meorporarse al
Presupuesto de la lnstitucion.

El Plan de Capacitacién serd elaborado baséndose en los resultados de los estudios
de Competencias ¥ Evaluacion para ¢l Desarrollo, por el Instituto de Capacitacion

coordinacion con la Direccion de Administracion v Gestion

e S AL B :
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Los servidores que deban mejorar sus conocirmientos segun ¢l pu:;.mlasigm.du,
estan obligados a buscar métodos de aprendizaje v ¢ventos de capacitacion por su
propia cuenta; sin embargo, el Mumicipio brindara las facilidades necesarias.

Art. 56. Se conformara un Comité de Becas, €] mismo que estara conformada por
un vocal designado por €l Concejo, el sefior Alcalde y ¢l Jefe Departamental del
area correspondiente. El Comité de Becas seleccionard por puntajes a los
candidatos a las mismas, para la resolucion final.  Se dara preferencia a los
empleados v trabajadores que no hayan obtenido becas anteriormente, confendas
por el Municipio

Art. 57, El Consejo de Administracion declarard en comision de servicios a los
beneficiarios, de acuerdo con la Lev v este Reglamento, previa resolucion
favorable del mismo.

Art, 58. Tendra derecho a optar por becas para adiestramiento en el exterior el
servidor, que tenga como minimo 2 afios de haber servido inimterrumpidamente
obtenido una calificacion de excelente o Muy Buena en la evaluacion de la
calificacion de servicios en la Institucion.

Art. 59. El empleado o trabajador beneficiario de una beca suscribira un Contrato
gue contendri los siguientes puntos,

1= OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

a) Declarar en comsion de servicios al empleado por el tiempo que dure la beca

b} Conceder In ayuda econdmica a que se refiere el presente capitulo, si fuera del
CAS,

¢) Conservar el puesto del becario; y,

d) Conceder al becario promociones, aumentos de sueldos, y otros beneficios

comunes, de acuerdo con las disposicionss reglamentarias, mientras dure la
beca.

1.- OBLIGACIONES DEL BECARIO.

a) Sujetarse a las disposiciones reglamentarias vigentes de la Institucion.
b} Presentar un documento de garantia
¢) Presentar el pénsum de matenas y el contémido de sus programas.
d) Entregar los documentos que justifiquen su participacion.
e} Proporcionar un estudio de los trabajos que hayan realizado
fi Elaborar el Informe donde contendra las recomeéndaciones para la :uplicm:i:':-n
de los conocimientos adguirides y que beneficien a la Municipalidad.
JE) Servir a la Institucion ¢l doble de tempo gue durd la beca.  En ningiin caso

! esta obligacion podra exceder de 4 afios.
f/jf
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cmsivmen B} Transmitir 1a tectiologia, conocimientos y experiencias a la Institucion a traves
de eventos de capacitacion y entrega de materiales diddcticos.
iy Suscribir el contrato respectivo y dar una pgarantia personal para el
cumplimiento de su compromiso a satisfaceidn del Municipio
i) Cumplir con las demés condiciones especizles que estableciere el Municipio

Art. 60. Si la Institucidn patrocinadora o el Municipio comprobaren el mal
comportamiento o deficiente aprovechamiento del becario, o su inasistencia sm
causa justificada, el Municipio podra dar por terminada la comision de servicios;
y, exigir el reintegro de los valores recibados por concepto de la beca, con los
tespectivos intereses legales y tomar las accicmes administrativas comespondientes
v/o gjecutar la garantia

CAPITULO XV
DE LAS SUBROGACIONES Y ENCARGOS

Art. 61. El servidor del Municipio que subrogare a un superior jerarguico, tendra
derecho al pago del sueldo del empleado que subrogue mas los beneficios de Ley
v los que concede Ia Institucion por ¢l tempo que dure ¢l reemplazo, a partir del
octavo dia de subrogacion efectiva.  Esta sera dispuesta por escrito dnicamente
por €l Concejo o el Alcalde, segiin el caso, y tendra derecho al pago desde el
primer dia de subrogacion

Art. 62. Para disponer la subrogacion se requerira que el cargo que se subrogare
esté ocupado, de quien se conservara sus derechos en |a Institucion hasta por el
tiempo de dos afios, ¥ se aphicara en los siguientes casos:

a) Vacaciones,

b} Enfermedad,

¢) Comision de Servicios,

d) Traslado de Funcion,

e) Becas,

fi Licencia con o sin sueldo; v,
g) Suspension

Art. 6. Se pagard la remuneracion completa en €l caso de encargos desde la

fecha del encargo de puestos vacantes, los que serdn dispuestos por la autoridad

competente, hasta por el lapse de noventa dias, contados desde la fecha del

encargo. Estos puestos vacantes, no podrin encargarse sino por una sola vez,

luego del cual podra ser nombrado titular, siempre v cuando su calificacion hayva
| A-gido excelente o muy buena.

LT
'
L




FE R EEEEREEEEREERELN)

PR EEREEEEEEEE R R D EEEE RN,

@%ﬁﬁ@fbﬂ' valvdead de %ﬂ/fa

'{l’-l'l;':\' (o=l

b s meprcommdidlaol

swadenes En todos los casos el pago de Ja subrogacion o encargo se realizara siempre que el
empleado cumpla con todas las competencias requeridas, caso contrario se
inhibira de hacerlo

CAPITULO XVI1
DE LOS VIATICOS, SUBRSISTENCIAS ¥ MOVILIZACIONES

Art. 04, Los empleados del Municipio a quicnes se les designe en comsion de
servicio para realizar tareas especificas en una ciudad distinta a la de su trabajo
habitual, v permmoctaren en ella, percibirin en forma complementana a las
remuneraciones correspondientes a su cargo, un estipendio diario en concepto de
vidticos, destinados a sufragar los gastos de alojamuento v subsistencia
ocagionados durante el transcurso de la comision, de acuerdo con el Reglamento
pertinente promulgado para el efecto.

Art. 65. Para el cumplimeento de las Comisiones de servicio, previo €l pedido de
los funcionarios autorizados, la Institucion proveera de los medios de transporte o
pasajes aéreos, terrestres o maritimos

CAPITULO XVII

DISPOSICIONES FINALES

Art. 66, El cumphrmiento y aplicacion del presente Reglamento estard a cargo de
la Direccion de Administracion de Gestion por si 0 o través de la Jefatura de
Personal,

Art. 67. Todo movimiento de personal, sea ingreso, traslado, ascenso, renuncia, o
scparacion  voluntaria se efectuard a través del formularne "ACCION DE
PERSONAL", los mismos que seran registrados en la Diarecoiom  de
Administracion y Gestidm.

Art. 68, Los documentos y datos de los expedientes de personal seran
confidenciales v, por lo tanto no podrin salir de la oficina asignada para su
custodia, se podrd confenir copia o certificacion, previo el pedido por escrito del
personal dmgida al sefior Alcalde.

Art. 69. Todo empleado o tabajador esti en la obligacion de reportar
mmediatamente, cualquier cambie producido sobre lo siguente

a) Estado Civil
A b) Aumenio o disminucicn de cargas familiares, por nacomentos de hijos,
| .~ cambio de estado civil de los hijos, defunciones, u otras causas,
\ M"\}] Adguisicion de parentesco con otros empleados del Municipro.
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d) Dwreccion domiciliaria
e} Momero telefonico propio o de referencia.
f) Otros que fueren necesarios

Art. 70. Todo reclamo o duda que pudieran generarse de la aplicacion del
presente  Reglamento, serd  tramitado por escrito ante la Direccion de
Administracion y Gestion, con cuyo mnforme el Alcalde resolverd lo que
corregponda

Art. 71. En todo aguello que no estuviere expresamente determinado en este
Reglamento, se estard a lo dispuesto en la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y su Reglamento General de aplicacion y mds leyes conexas.

Art. 72. En caso de no funcionar la Jefatura de Personal, todos los aspectos a los
que hace referencia en este Reglamento, cormesponderin a la Direccidn de
Adrmmistracion y Gestion,

Art. T3, Derogase todas las disposiciones reglamentarias sobre esta materia, o
que se opongan al mismo dictados con anterioridad a la aprobacion del presente
Reglamento,

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacidn por el
Concepo.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones de la Municipalidad, a los 20 dias del mes
de febrero del 2003

—

PRESIDENTE SECRETARIA ()



