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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACIÓN DEL TALENTO 

HUMANO PARA SERVIDORES Y SERVIDORAS DEL GOBIERNO 

AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL LA TRONCAL 

 

 

CONSIDERANDO: 

 

Que, el artículo 226 de la Constitución de la República del Ecuador, señala "Las 

instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores 

públicos y las personas que actúen en virtud de una potestad estatal ejercerán solamente 

las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitución y la ley. Tendrán 

el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y 

ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitución"; 

 

Que, el artículo 227 de la norma suprema, determina que "La administración pública 

constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, 

eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración, descentralización, coordinación, 

participación, planificación, transparencia y evaluación"; 

 

Que, el artículo 233 la Constitución de la República del Ecuador, establece que no existirá 

servidora ni servidor público exento de responsabilidad por los actos u omisiones 

realizados en el ejercicio de sus funciones; 

 

Que, el artículo 22 de la Ley Orgánica del Servicio Público (LOSEP), señala "Son deberes 

de las o los servidores públicos: a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitución de la 

República, leyes, reglamentos y más disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;(...)"; 

 

Que, el artículo 41 de la Ley Orgánica del Servicio Público, establece que "La servidora o 

servidor público que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de esta 

Ley, sus reglamentos, así como las leyes y normativa conexa, incurrirá en responsabilidad 

administrativa que será sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la acción civil o 

penal que pudiere originar el mismo hecho. La sanción administrativa se aplicará 

conforme a las garantías básicas del derecho a la defensa y el debido proceso"; 

 

Que, el artículo 52 de la Ley Orgánica del Servicio Público, establece las atribuciones y 

responsabilidades de las Unidades de Administración del Talento Humano, entre las cuales 

consta: "c) Elaborar el reglamento interno de administración del talento humano, con 

sujeción a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo; (...) f) Realizar bajo su 

responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen 

disciplinario, con sujeción a esta ley, su reglamento general, normas conexas y 

resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo; (...)", 

 

Que, el artículo 78 del Reglamento General a la Ley Orgánica del Servicio Público 
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(RGLOSEP), señala "En el ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria y sin 

perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles, o indicios de responsabilidad 

penal en las que pudiere incurrir la o el servidor público que incumpliere sus obligaciones 

o contraviniere las disposiciones previstas en la LOSEP, este Reglamento General, normas 

conexas y los reglamentos internos de cada institución que regulan sus actuaciones, la o el 

servidor será sancionado disciplinariamente conforme a las disposiciones establecidas en 

el Capítulo 4 del Título III de la LOSEP y en el presente Reglamento General. Las 

sanciones se impondrán de conformidad con la gravedad de la falta"; 

 

Que, el artículo 79 del Reglamento General a la Ley Orgánica del Servicio Público, 

dispone que "Las UATH elaborarán obligatoriamente, en consideración de la naturaleza 

de la gestión institucional los reglamentos internos de administración del talento humano, 

en los que se establecerán las particularidades de la gestión institucional que serán objeto 

de sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley"; 

 

Que, es necesario implementar en del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La 

Troncal, una normativa reglamentaria actualizada que se encuentre en armonía con los 

preceptos constitucionales y que regule la Administración del Talento Humano; a fin de 

optimizar el manejo y la administración de talento humano de la Institución, con sujeción a 

lo previsto en la Ley Orgánica del Servicio Público, su Reglamento General y demás 

normas conexas, que permitan brindar servicios de calidad. 

 

RESUELVE: 

 

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACIÓN DEL 

TALENTO HUMANO PARA SERVIDORES Y SERVIDORAS DE DEL 

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL LA 

TRONCAL" 

 

Capítulo I 

OBJETO, ÁMBITO Y ADMINISTRACIÓN 

 

Art. 1.- Objeto.- El presente Reglamento tiene por objeto normar las relaciones laborales 

de las y los servidores del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, con 

relación a sus deberes, derechos y obligaciones para con la entidad; tendientes a la 

prestación de sus servicios con compromiso, calidez, eficiencia, eficacia y transparencia, a 

fin de fortalecer las relaciones laborales entre el Gobierno Autónomo Descentralizado 

Municipal La Troncal y su personal; coadyuvando al mejoramiento de la gestión del 

Talento Humano la misma que se dará en un marco de igualdad, equidad, respeto y 

transparencia. 

 

Art. 2.- Ámbito de aplicación. - Las disposiciones del presente Reglamento son de 

aplicación obligatoria para las y los servidores que laboran en el Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal La Troncal, que dependen presupuestaria y administrativamente 
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de la misma, sea mediante nombramiento permanente, provisional, de libre nombramiento 

y remoción, de período fijo, contrato de servicios ocasionales, comisión de servicios. Su 

desconocimiento no podrá ser alegado como excusa para su no aplicación o inobservancia. 

 

Entiéndase por servidores todas las personas que en cualquier forma o a cualquier título 

trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, función o dignidad dentro del Gobierno 

Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, de conformidad a lo determinado por el 

artículo 4 de la Ley Orgánica del Servicio Público. 

 

Art. 3.- Principios. - El presente Reglamento se sustenta en los principios de: calidad, 

calidez, competitividad, continuidad, descentralización, desconcentración, eficacia, 

eficiencia, equidad, igualdad, jerarquía, lealtad, oportunidad, participación, racionalidad, 

responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la 

interculturalidad, igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminación. 

 

Art. 4.- De la aplicación. - Talento Humano es la unidad encargada de administrar 

técnicamente la gestión del talento humano de la Institución, que se desarrollará a través de 

subsistemas y procesos, bajo los lineamientos, políticas, regulaciones, normas e 

instrumentos pertinentes. Así como también, velará por el fiel cumplimiento del presente 

Reglamento. 

Capítulo II 

DEL INGRESO DE PERSONAL A LA CARRERA ADMINISTRATIVA. 

 

Art. 5.-  Del Ingreso. - la carrera administrativa en el Gobierno Autónomo Descentralizado 

Municipal La Troncal, se realizará mediante concurso de méritos y oposición en la forma 

que determina la Ley, con excepción de las servidoras y servidores públicos de elección 

popular o de libre nombramiento y remoción. Su inobservancia acarreará las sanciones que 

determine la Ley y los órganos de control pertinente, los procesos de concursos de méritos 

y oposición, se realizarán bajo los preceptos de justicia, transparencia y sin discriminación 

alguna.  

Cuando por necesidad institucional, se requiera contratar bajo la figura de contrato de 

servicios ocasionales, se estará a lo dispuesto en el artículo 58 de la Ley Orgánica de 

Servicio público y artículo 143 de su Reglamento; de igual manera cuando se requiera 

efectuar contratos civiles de servicios se estará a lo dispuesto en el artículo 148 del 

Reglamento a la LOSEP. El empleador, a través de la Unidad de Talento Humano o quien 

hiciera sus veces, tienen la facultad exclusiva para llenar las vacantes existentes en la 

forma establecida por la Ley; contratar a nuevas servidoras o servidores que vayan a prestar 

sus servicios en el GAD Municipal del Cantón La Troncal, la cual se efectuará de 

conformidad a cada una de las modalidades establecidas en la legislación laboral vigente; 

mediante: 

a) Concurso de méritos y oposición en la forma que determine la Ley y los órganos de 

control pertinente. 

b) Contratos de servicios ocasionales; y,  

c) Contratos civiles de servicios de conformidad al artículo 148 del Reglamento a la 
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LOSEP.  

 

Art. 6.- Requisitos previos al ingreso. - Para el ingreso del personal al Gobierno 

Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, se observará lo dispuesto en el artículo 5 

de la Ley Orgánica del Servicio Público; y, artículos 2 y 3 de su Reglamento General de 

aplicación, para lo cual se deberá contar con la siguiente documentación: 

a) Ser ecuatoriano/a ó extranjero con permiso de trabajo debidamente legalizado. 

b) Ser mayor de 18 años.  

c) Cumplir con el perfil que para el puesto haya establecido la Unidad de Talento 

Humano.  

d) No encontrarse en mora en instituciones públicas.  

e) El aspirante, previamente a la contratación, deberá someterse a las pruebas que el 

Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal estime conveniente, 

tales como: entrevistas, exámenes de rendimiento y otras. 

f) Ser declarado como ganador del correspondiente concurso de méritos y oposición; 

y,  

g) Los demás requisitos señalados por la Constitución y la Ley.  

h) Para celebrar un contrato de trabajo individual, las y los aspirantes seleccionados, 

deberán presentar la siguiente documentación:  

i) Hoja de vida ingresada u actualizada en la Red Socio Empleo o en la plataforma 

que para este fin disponga el Ministerio de Trabajo a la fecha de ingreso; en la que 

se hará constar la dirección de su domicilio permanente, los números telefónicos 

(celular y fijo) que faciliten su ubicación y números de contacto referenciales para 

prevenir inconvenientes por cambios de domicilio y correo electrónico. 

j) Copia clara y entendible de la cédula de ciudadanía, o pasaporte en el caso de ser 

extranjero;  

k) Copia clara y entendible del certificado de votación vigente;  

l) Certificado de no adeudar al Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La 

Troncal. 

m) Certificado de no tener impedimento para ejercer cargo público, emitido por el 

Ministerio del Trabajo. 

n) Declaración juramentada de bienes, nepotismo y pluriempleo, abalizada por la 

Contraloría General del Estado. 

o) Una fotografía actualizado tamaño carnet en digital y en forma física. 

p) Copias simples de los certificados de experiencia laboral bajo relación de 

dependencia y/o prestación de servicios profesionales  

q) Copia simple del carnet emitido por el Consejo Nacional de Discapacidades o por 

el Ministerio de Salud Pública, para las personas con discapacidad;  

r) Copia simple de la libreta o impresión de la cuenta de institución bancaria de la 

persona que ingrese al sector público, para la acreditación de haberes; 

s) En lo posterior, las o los servidores, informarán por escrito y en un término máximo 

de cinco días, a la Unidad de Talento Humano respecto de cambios sobre la 

información consignada a la Institución, de no hacerlo dentro del término señalado 

se considerará falta leve.  
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En caso de que la servidora o servidor a contratar fuere extranjero, antes de iniciar las 

labores dentro del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, deberá 

cumplir con los procedimientos que el Ministerio del Trabajo exija a la fecha de ingreso; el 

GAD Municipal del Cantón La Troncal, proporcionará los datos, información y facilidades 

necesarias.  

 

Capítulo III 

DEL EJERCICIO DEL PUESTO 

 

Art. 7.- Nombramiento y posesión. - Para el desempeño de un puesto en el Gobierno 

Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, bajo el régimen de la LOSEP, se 

requiere de un nombramiento o contrato legalmente expedido por la autoridad nominadora 

o su delegado. 

El término para posesionarse del cargo público será de quince días, contados a partir de la 

notificación y en caso de no hacerlo, caducará su nombramiento. 

 

Art. 8- Del registro de nombramientos y Contratos. - Todo nombramiento o contrato de 

servicios ocasionales será registrado en la Unidad de Talento Humano, dentro del plazo de 

quince días contados a partir de la fecha de expedición o la suscripción del respectivo 

contrato, en registros separados a través de la asignación de un código de identificación, 

con la fecha, sello institucional, constancia del registro y firma del responsable asignado 

por la Unidad de Talento Humano. 

 

El nombramiento se registrará en una acción de personal, conforme al formulario 

establecido por el Ministerio del Trabajo. Para el caso de los contratos de servicios 

ocasionales no será necesaria la emisión de una acción de personal, debiendo únicamente 

registrarse en la Unidad de Talento Humano. 

 

La acción de personal o el contrato de servicios ocasionales debidamente suscritos y 

registrados, serán entregados a la servidora o servidor e incorporado en su expediente para 

los efectos legales correspondientes. 

 

Las servidoras y los servidores contratados por servicios ocasionales se incorporarán en la 

fecha establecida en el contrato debidamente suscrito. 

 

Art. 9.- Notificación con la acción de personal o contrato. - Sin perjuicio de los efectos 

generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicación a la o el servidor del 

registro de la acción de personal o nombramiento se efectuará en persona, en el lugar de 

trabajo o en el domicilio o residencia señalado por la o el servidor en su expediente y se 

sentará la razón correspondiente de ella. 

 

En caso de negativa de el/la servidor/a de recibir el documento que contiene el acto 

administrativo, se sentará la razón pertinente con la presencia de un testigo. 
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El servidor responsable de dicha notificación, que no lo hiciera oportunamente y de la 

forma descrita anteriormente, será sancionado administrativamente, sin perjuicio de las 

responsabilidades civiles o penales a que hubiere lugar. 

 

Capítulo IV 

DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES 

 

Art. 10.- Deberes de las y los servidores. - A más de los deberes de las servidoras y 

servidores públicos del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, 

establecidos en la LOSEP y su Reglamento General, los siguientes: 

 

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitución de la República, leyes, 

reglamentos y más disposiciones conexas;  

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, 

calidez, solidaridad y en función del bien colectivo, con la diligencia que emplean 

generalmente en la administración de sus propias actividades;  

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de 

conformidad con las disposiciones de la Ley y el presente Reglamento;  

d) Cumplir y respetar las órdenes legítimas de los superiores jerárquicos. El servidor 

público podrá negarse, por escrito, a acatar las órdenes superiores que sean 

contrarias a la Constitución de la República y la Ley;  

e) Velar por la economía y recursos del GAD Municipal del Cantón La Troncal y por 

la conservación de los documentos, útiles, equipos, muebles y bienes en general 

confiados a su guarda, administración o utilización de conformidad con la Ley y las 

normas secundarias.  

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atención 

debida al público y asistirlo con la información oportuna y pertinente, garantizando 

el derecho de la población a servicios públicos de óptima calidad;  

g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar daño 

a la administración;  

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos 

deberán ajustarse a los objetivos propios del GAD Municipal del Cantón La Troncal 

y administrar los recursos públicos con apego a los principios de legalidad, eficacia, 

economía y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestión;  

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos y 

remuneraciones implementados por el ordenamiento jurídico vigente;  

j) Someterse a evaluaciones periódicas durante el ejercicio de sus funciones;  

k) Custodiar y cuidar la documentación e información que, por razón de su empleo, 

cargo o comisión tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, 

sustracción, ocultamiento o inutilización. Utilizando adecuadamente el espacio 

físico para su almacenamiento y sin ocasionar amontonamientos. 

l) Permanecer en sus puestos de trabajo, durante las horas predeterminadas, 

dedicándose a la labor asignada, evitando los desplazamientos a otros 
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Departamentos o Direcciones, si no fuera para cumplir actividades propias de su 

responsabilidad o tareas encomendadas por su jefe inmediato;  

m) Asistir a los cursos de capacitación programados u organizados por el Gobierno 

Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, dentro o fuera de sus 

instalaciones;  

n) Utilizar los uniformes o ropa de trabajo y equipos de seguridad de acuerdo al caso;  

o) Observar las medidas preventivas e higiénicas prescritas por el Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal La Troncal o por las autoridades de salud y observar con 

absoluta responsabilidad y cuidado las instrucciones y órdenes preventivas sobre 

accidentes o enfermedades profesionales;  

p) Informar inmediatamente de conocido sobre accidentes, lesiones, o posibles 

enfermedades infectocontagiosas, que pongan en riesgo la salud de las y los 

servidores u obreros de la Institución;  

q) Prestar ayuda inmediata en caso de que alguna persona sufra un accidente de 

trabajo y dar aviso a sus superiores; 

r) Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se hubieren 

impartido por sus superiores o por las autoridades competentes; 

s) Observar en forma permanente una conducta armónica, respetuosa, y de 

consideraciones debidas en sus relaciones con sus compañeros de trabajo, 

superiores, subalternos, usuarios y particulares;  

t) Comunicar cualquier cambio de su dirección domiciliaria o teléfono dentro de los 

cinco primeros días siguientes de ocurrido el cambio;  

u) Iniciar y culminar las labores y actividades diarias en la Institución con 

puntualidad, acorde al horario establecido;  

v) Velar por los intereses del GAD Municipal del Cantón La Troncal, y por la 

conservación de los valores, documentos, útiles, equipos, maquinaria, muebles, 

suministros, uniformes y bienes en general confiados a su custodia, administración o 

utilización, y usarlos exclusivamente para asuntos de la Institución;  

w) Guardar absoluta reserva respecto a la información de usuarios sobre asuntos 

relacionados con su trabajo; esta información confidencial o no pública, no debe ser 

revelada a nadie fuera de la Institución, incluidos familiares, amigos o terceros;  

x) Registrar en el sistema de control de asistencia, su ingreso a la Institución, mismo 

que deberá realizarse con una anticipación que permita iniciar con puntualidad su 

labor en oficina o lugar designado. De igual forma cumplir el registro al salir de su 

jornada de trabajo;  

y) Anotar en el Registro de Control de Adherencia al turno todas las salidas del lugar 

de trabajo, las que deberán estar previamente autorizadas por el superior jerárquico;  

z) Permitir al personal de la Unidad de Talento Humano realizar los controles de 

adherencia al turno y suscribir el documento que para el efecto sea proporcionado; y 

facilitar la información del personal ausente;  

aa) Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, así como los 

documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempeñar su trabajo;  
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bb) Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectúe la Institución a través 

de sus Autoridades, de la Unidad de Talento Humano, sus representantes, o 

auditores siempre que no se atente contra la integridad de las y los servidores;  

cc) Cumplir con la realización y entrega de reportes e informes que solicite la 

Institución en las fechas establecidas por la misma;  

dd) Sujetarse a las medidas que se establezcan en el Reglamento Interno de Higiene y 

Seguridad que se encontrare vigente;  

ee) Informar al jefe inmediato superior cualquier anomalía e irregularidad que se 

detecte o produzca en la Institución;  

ff) Presentar toda la colaboración posible en caso de siniestro o riesgo inminente que 

afecten o amenacen a los servidores y bienes de la Institución;  

gg) Entregar a la Institución todos los enseres, útiles, documentos, valores, etc., que 

tuviere bajo su custodia, al momento de separarse de sus funciones o al salir en goce 

de vacaciones, licencias o permisos; 

hh) Demostrar actitud solidaria ante situaciones en las cuales, sea necesario el 

contingente humano dentro de las diferentes programaciones sociales, culturales, 

deportivas, entrega de obras etc. 

ii) Cumplir con los procedimientos dentro de los tiempos establecidos en el manual 

correspondiente, que para el efecto haya establecido la institución. 

jj) Los demás que establezca la Constitución y la Ley 

 

 

Art. 11.- Derechos de las y los servidores. - Son derechos de las servidoras y servidores 

públicos del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, establecidos en la 

LOSEP y su Reglamento General, los siguientes: 

 

a) Percibir una remuneración justa, que será proporcional a su función, eficiencia, 

profesionalización y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este concepto 

correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables;  

b) Gozar de prestaciones legales y de jubilación de conformidad con la Ley;  

c) Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio cívico militar; este derecho 

podrá ejercitarse hasta treinta días después de haber sido licenciados de las Fuerzas 

Armadas;  

d) Recibir indemnización por supresión de puestos o partidas, o por retiro voluntario para 

acogerse a la jubilación, por el monto fijado en la Ley;  

e) Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria;  

f) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en el 

presente Reglamento y la LOSEP;  

g) Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco días 

posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolución, en caso de que la autoridad 

competente haya fallado a favor del servidor suspendido o destituido; y, recibir de haber 

sido declarado nulo el acto administrativo impugnado, las remuneraciones que dejó de 

percibir, más los respectivos intereses durante el tiempo que duró el proceso judicial 

respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones, en el respectivo auto o 
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sentencia; se establecerá que deberán computarse y descontarse los valores percibidos 

durante el tiempo que hubiere prestado servicios en otra institución de la administración 

pública durante dicho periodo;  

h) Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la 

reparación de los derechos que consagra la Ley y el presente Reglamento; 

i) Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo por 

haber renunciado para emigrar al exterior en busca de trabajo, en forma debidamente 

comprobada; 

j) Gozar de las protecciones y garantías en los casos en que la servidora o el servidor 

denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la Ley, así como la comisión de actos 

de corrupción; 

k) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud, 

integridad, seguridad, higiene y bienestar; 

l) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad, 

contemplando el período de recuperación necesaria, según prescripción médica 

debidamente certificada;  

m) No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulación del 

reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;  

n) Ejercer el derecho de la potencialización integral de sus capacidades humanas e 

intelectuales;  

ñ) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por 

enfermedades catastróficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse 

imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podrá pasar a desempeñar 

otro sin que sea disminuida su remuneración salvo el caso de que se acogiera a los 

mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En caso de que se produjere tal 

evento se acogerá al procedimiento de la jubilación por invalidez y a los beneficios 

establecidos en esta LOSEP y en la Ley de Seguridad Social;  

o) Recibir formación y capacitación continua por parte del GAD Municipal del Cantón La 

Troncal, para lo cual prestará las facilidades; y,  

p) No ser sujeto de acoso laboral; y, 

q) Los demás que establezca la Constitución y la Ley.  

 

Art. 12.- Prohibiciones. – A más de las establecidas en la Constitución, LOSEP, 

Reglamento General de la LOSEP y demás normativa emitida por el Ministerio del 

Trabajo, está prohibido a las servidoras y servidores públicos del del GAD Municipal del 

Cantón La Troncal, las siguientes: 

a) Abandonar injustificadamente su trabajo;  

b) Ejercer otro cargo o desempeñar actividades extrañas a sus funciones durante el tiempo 

fijado como horario de trabajo para el desempeño de sus labores, excepto quienes sean 

autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e 

instituciones politécnicas del país, siempre y cuando esto no interrumpa el cumplimiento 

de la totalidad de la jornada de trabajo o en los casos establecidos en la Ley;  

c) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la 

prestación del servicio a que está obligado de acuerdo a las funciones de su cargo; 
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d) Privilegiar en la prestación de servicios a familiares y personas recomendadas por 

superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atención prioritaria, 

debidamente justificadas;  

e) Ordenar la asistencia a actos públicos de respaldo político de cualquier naturaleza o 

utilizar, con este y otros fines, bienes del GAD Municipal del Cantón La Troncal;  

f) Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio, 

asociación u otras garantías constitucionales;  

g) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos 

fines;  

h) Paralizar a cualquier título los servicios públicos que estén a su cargo; 

i) Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente, con 

contribuyentes o contratistas del GAD Municipal del Cantón La Troncal o cualquier 

Institución del Estado, en los casos en que el servidor público, en razón de sus funciones, 

deba atender personalmente dichos asuntos;  

j) Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o 

contratos con el Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, por si o por 

interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor 

o servidora, su cónyuge o conviviente en unión de hecho legalmente reconocida, sus 

parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta prohibición 

se aplicará también para empresas, sociedades o personas jurídicas en las que el servidor o 

servidora, su cónyuge o conviviente en unión de hecho legalmente reconocida, sus 

parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad tengan interés 

 k) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dádivas, recompensas, regalos o 

contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razón de sus 

funciones, para sí, sus superiores o de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos 

constituyan delitos tales como: peculado, cohecho, concusión, extorsión o enriquecimiento 

ilícito;  

l) Percibir remuneración o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o contrato, 

sin prestar servicios efectivos o desempeñar labor específica alguna, conforme a la 

normativa de la respectiva institución; 

m) Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores públicos que están 

bajo su dependencia;  

n) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga declarada de conformidad con las causales, 

requisitos, procedimiento y las condiciones previstas en la Constitución de la República y 

esta Ley. 

ñ) Tener bienes o capitales, de cualquier naturaleza, en paraísos fiscales. 

o) Utilizar del teléfono, internet y otros servicios de la Institución, para tratar asuntos 

personales, ajenos a las actividades que le han sido asignadas; así como, leer revistas, 

practicar juegos, atender a vendedores o vendedoras; o desarrollar cualquier otra actividad 

que interrumpa el normal desenvolvimiento de las funciones;  

p) Ingerir alimentos en su puesto de trabajo, o en lugares no autorizados; interrumpiendo el 

normal desenvolvimiento de sus funciones. 

q) Ingresar a las instalaciones del GAD Municipal del Cantón La Troncal, sin la debida 

autorización de sus superiores, fuera de las horas laborables; 
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 r) Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los demás servidores de la 

Institución o con los usuarios; 

s) Alterar o suspender arbitraria e ilegalmente la respectiva jornada de trabajo sin sujetarse 

a la reglamentación respectiva de horarios y turnos designados; 

t) Causar pérdidas, daño o destrucción, de bienes materiales o de herramientas, 

pertenecientes al empleador, por no haberlos devuelto una vez concluidos los trabajos, o 

por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los utilizaba; peor aún 

producir daño, pérdida, o destrucción intencional, negligencia o mal uso de los bienes, 

elementos o instrumentos de trabajo;  

u) Extraviar, dañar, cambiar, modificar o adulterar el contenido de la correspondencia 

interna o externa o cualquier otro documento perteneciente a la Institución, cuando no 

estuviere debidamente autorizado para ello;  

v) Divulgar la información proporcionada por los usuarios de la Institución;  

w) Todo personal que maneje fondos de la Institución, no podrá disponer de los mismos 

para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dará lugar a la máxima 

sanción establecida en este Reglamento, que implicará la separación de la Institución 

previo el proceso correspondiente a Sumario Administrativo, sin perjuicio de otras 

acciones legales a que hubiere lugar;  

x) Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales, equipos o 

vehículos de propiedad de la Institución;  

y) Sacar bienes, vehículos, objetos y materiales propios de la Institución sin la debida 

autorización;  

z) Ejercitar o promover la discriminación por motivos de raza, etnia, religión, sexo, 

pensamiento político, etc., al interior de la Institución.  

aa) Sostener altercados verbales y físicos con compañeros y superiores jerárquicos dentro 

de las instalaciones del GAD Municipal del Cantón La Troncal y en su entorno, así como 

también hacer escándalo dentro de la Institución;  

bb) Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los efectos 

de estupefacientes prohibidos por la Ley;  

cc) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares 

adyacentes de la Institución, bebidas alcohólicas, sustancias psicotrópicas y 

estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, así como presentarse a su trabajo 

bajo los efectos evidentes de dichos productos;  

dd) Fumar en el interior de la Institución;  

ee) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la Institución que pueda poner 

en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos;  

ff) Alterar, suprimir, modificar o retirar las instrucciones, avisos, circulares o boletines 

colocados por la Institución en los tableros de información, carteleras o en cualquier otro 

lugar;  

gg) Está prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informático 

entregarlas a sus compañeros o terceros para que utilicen; por tanto, la clave asignada es 

personalísima y su uso es de responsabilidad de la o el servidor;  

hh) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la Institución, sus autoridades, 

funcionarios, obreros y servidores;  
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ii) Alterar por cualquier medio los controles o registros de asistencia, para su beneficio o de 

terceros;  

jj) Utilizar sin el permiso correspondiente vehículos, herramienta, muebles, enseres, 

materiales, etc., de propiedad del GAD Municipal del Cantón La Troncal para su provecho 

personal, de terceros o dar un uso distinto al destinado; 

kk) Efectuar actos contrarios con la moral y buenas costumbres en el ejercicio de sus 

funciones;  

ll) Encargar por su cuenta y riesgo a un compañero o persona extraña a la Municipalidad el 

trabajo que le ha sido asignado;  

 

Capítulo V 

DE LA JORNADA DE TRABAJO 

 

Art. 13.- De la jornada y horarios de trabajo. - La jornada ordinaria de trabajo para las 

servidoras y los servidores del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, 

será de 8 horas diarias efectivas, durante cinco días en cada semana.  

La jornada ordinaria de trabajo será de 8 horas diarias, efectivas y continuas de lunes a 

viernes de 08H00 a 12H00 y de 13H00 a 17H00; o según la organización de cada 

departamento, siempre que se respete las 8 horas diarias y el derecho a una hora para el 

almuerzo de las o los servidores.  

 

Sin embargo, respetando los límites señalados en la legislación vigente, la jornada laboral 

podrá ser modificada por necesidad institucional o por mandato legal; el Alcalde o 

Alcaldesa, o su delegado; a través de la Unidad de Talento Humano podrá fijar horarios 

diferentes o especiales que permita cumplir con los objetivos institucionales; si en razón de 

las circunstancias, no pudiere interrumpirse el trabajo los días sábado o domingo, se 

designará otro tiempo igual de la semana para el descanso, mediante acuerdo entre las y los 

servidores y el empleador, previo aprobación del Jefe de la Unidad de Talento Humano o 

quien hiciera sus veces. 

 

La organización y control de la jornada de trabajo es de responsabilidad de los jefes 

inmediatos, quienes reportarán las novedades en forma inmediata a la Unidad de Talento 

Humano. 

 

la Unidad de Talento Humano, podrán modificar el horario de entrada y salida de sus 

servidores, considerando siempre el lapso mínimo de una hora para el almuerzo, de tal 

manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado. 

 

Art. 14.- Del registro. - El registro de las y los servidores que ingresen a laborar al 

Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal se efectuará desde el primer 

día de su vinculación en la institución, cada servidora y servidor del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal La Troncal, tendrá la obligación de registrar su asistencia en los 

lectores biométricos ubicados en los puntos establecidos por la Unidad de Talento 

Humano. 
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En el caso de presentarse algún desperfecto en el sistema biométrico, o la ausencia de éste, 

la Unidad de Talento Humano, emitirá el formulario correspondiente para su registro de 

asistencia manual. 

 

Art. 15.- Del control de permanencia. - La Unidad de Talento Humano del Gobierno 

Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, podrá realizar los controles necesarios 

con la-finalidad de velar el cumplimiento de permanencia de la y el servidor en la 

Institución, mediante dispositivos electrónicos (lectores biométricos) instalados en los 

diferentes puntos en el edificio matriz. 

 

La Unidad de Talento Humano, Directores Departamentales y Jefes Seccionales son 

responsables de realizar controles periódicos para garantizar la permanencia de las 

servidoras y los servidores de la institución. 

 

Art. 16.- De los atrasos. - Se considera atraso cuando las servidoras y servidores llegaren a 

su lugar de trabajo con horas o fracción posterior al horario establecido para iniciar la 

jornada. Si la servidora o el servidor registra su asistencia pasadas las 08h00 se considerará 

atraso; Si por fuerza mayor u otra causa justa, las o los servidores no pudieren registrar su 

asistencia, o cuando el registro determine que llegó atrasada o atrasado; o salió antes de 

tiempo al horario establecido; en atención a su legítimo derecho a la defensa consagrado en 

el artículo 76 de la Constitución, deberán justificar los motivos por escrito ante la Unidad 

de Talento Humano, en el término de tres días de ocurrida dicha falta, para su posterior 

análisis. 

 

Art. 17.- De las Inasistencias a Labores. - Los servidores reportarán por cualquier medio 

a la Unidad de Talento Humano sus inasistencias, dentro de un término de hasta 3 días de 

suscitado el hecho, adjuntando los justificativos correspondientes, de lo contrario la Unidad 

de Talento Humano, por si misma o a pedido del jefe inmediato, procederá a la aplicación 

de la sanción conforme a lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General y este 

Reglamento. 

 

Art. 18.- Abandono injustificado del puesto de trabajo. - la servidora o el servidor 

público, que se ausentare sin previo aviso del jefe inmediato o sin justificación alguna, la 

Unidad de Talento Humano por si misma o a pedido del jefe inmediato, procederá a la 

aplicación de la sanción conforme a lo establecido en la LOSEP, su Reglamento General y 

este Reglamento, en observancia del Art. 76 de la Constitución de la Republica. 

 

Art. 19.- Falta de marcación. - En caso de atraso, falta de registro o intento fallido de 

marcación, las y los servidores del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La 

Troncal, podrán justificar dicho evento en el término de hasta 3 días de ocurrido el hecho. 

Capítulo VI 

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES DE 

SERVICIOS. 
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Art. 20.- Vacaciones. -  Las servidores y servidoras públicas de el Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal La Troncal, concederá treinta días o los que disponga la Ley 

vigente; de vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio continuo en la 

Institución a las y los servidores amparados en la LOSEP.  

 

Este derecho no podrá ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesación de funciones 

en que se liquidarán las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido o que debió 

percibir por su última vacación.  

 

Las vacaciones podrán ser acumuladas hasta por sesenta días. Por necesidad institucional o 

de servicio las vacaciones se podrán modificar o suspender de conformidad a lo establecido 

en la LOSEP y su Reglamento.  

 

Para la concesión de las vacaciones se considerará básicamente la fecha de ingreso, y el 

cronograma del plan de vacaciones establecido por Unidad de Talento Humano, a fin de 

que en el período al cual correspondan las mismas se garantice continuidad en la atención 

de los servicios que presta la institución y el goce del derecho de la o el servidor. 

Establecida la programación de las vacaciones, se remitirá a los jefes inmediatos de cada 

Dirección, para que conjuntamente con las o los servidores se establezcan los períodos y 

las fechas en que se concederán las mismas, observaciones que serán remitidas a la Unidad 

de Talento Humano para su reprogramación, hasta el 30 de noviembre de cada año.  

 

Art. 21.- Anticipo de vacaciones- La servidora o servidor, podrá solicitar un adelanto y/o 

permisos imputables a vacaciones en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado, a 

sus jefes inmediatos, conforme lo establece la LOSEP y su Reglamento General. 

 

Art. 22.- Licencias con remuneración. - De conformidad con lo previsto en el artículo 27 

de la LOSEP y con observancia a la normativa reglamentaria de las Secciones I y V del 

Capítulo III, TITULO II del Reglamento General a la LOSEP, las y los servidores de la 

Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal, tendrán derecho a licencia con 

remuneración mensual, sin asistir regularmente a su trabajo, en los casos previstos por la 

Ley. 

 

Se otorgará a las mujeres víctimas de violencia, permisos y licencias con remuneración no 

imputable a vacaciones, de conformidad con lo que establece el artículo 28, letra g) de la 

Ley Orgánica Integral para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las Mujeres. 

 

Art. 23.- Licencias sin remuneración. – La Unidad de Talento Humano, podrán conceder 

licencias sin remuneración a las servidoras y los servidores del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal La Troncal, de conformidad con lo que establece el artículo 28 

de la LOSEP y los articulados del Reglamento General de la LOSEP. 

 

Art. 24.- De los Permisos. - El jefe inmediato podrá conceder permisos a las servidoras y 
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los servidores, de conformidad con lo establecido en los artículos 59, 60, 61, 62, 63 del 

Reglamento General de la LOSEP, para ausentarse o dejar de concurrir ocasionalmente a 

su lugar de trabajo, previo a su concesión y autorización por parte de su jefe inmediato. 

 

Capítulo VII 

De los Traslados, Traspasos, Cambios e Intercambios 

 

Art. 25.- Del traslado administrativo. - la Unidad de Talento Humano podrán autorizar el 

traslado administrativo de una servidora o servidor de un puesto a otro puesto, en base a la 

necesidad institucional debidamente justificada en los términos señalados en el artículo 35 

y 36 de la LOSEP y artículo 64 de su Reglamento General. 

 

Art. 26.- Del traspaso del puesto. – Previo informe de la Unidad de Talento Humano, 

podrá autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida presupuestaria, de una 

Unidad Administrativa a otra, dentro de la Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal 

La Troncal, en observancia a el artículo 37 de la LOSEP; y, los artículos 69 y 70 de su 

Reglamento General. 

 

Art. 27.- Del cambio administrativo. - El Director Departamental, previo informe de la 

Unidad de Talento Humano, podrá autorizar el cambio administrativo de una servidora o 

servidor entre distintas unidades de la entidad sin que implique modificación 

presupuestaria y siempre que se realice por necesidad institucional, por un período máximo 

de diez meses en un año calendario; cumplido el periodo, la servidora o el servidor se 

reintegrará a su puesto de trabajo original. 

 

Art. 28.- Del intercambio voluntario de puestos. - Se tomará en consideración lo que 

establece el artículo 39 de la LOSEP; y, los artículos 74, 75, y 76 de su Reglamento 

General, se realizarán cambios administrativos siempre que sean puestos de los mismos 

niveles profesionales, administrativos o técnicos en ambas instituciones, en los siguientes 

casos: 

 

a) Enfermedad 

b) Cambio de estado civil 

c) Seguridad familiar o personal. 

 

Capítulo VIII 

RÉGIMEN DISCIPLINARIO 

 

Sección I 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

Art. 29.- De la responsabilidad administrativa disciplinaria.- En el ejercicio de la 

potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades 

administrativas y civiles culposas, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere 
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incurrir, la servidora o servidor que incumpliere sus deberes y obligaciones o contraviniere 

las disposiciones previstas en la Ley Orgánica del Servicio Público (LOSEP), su 

Reglamento General, normas conexas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de sus 

funciones, el Código de Ética institucional y el presente Reglamento Interno de 

Administración del Talento Humano, incurrirá en responsabilidad administrativa que será 

sancionado disciplinariamente conforme a las regulaciones establecidas en la LOSEP y en 

su Reglamento General. 

 

Art. 30.- Derecho al debido proceso.- En acatamiento a lo que dispone la Constitución de 

la República, relativo al derecho al debido proceso de acuerdo a las garantías básicas 

previstas en los literales del número 7 del artículo 76 de la normativa Constitucional y en 

concordancia con lo señalado en el inciso final del artículo 41 de la LOSEP, ninguna 

servidora o servidor de la Institución podrá ser privado de su legítimo derecho a la defensa; 

por lo que, las autoridades de la Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La 

Troncal garantizarán a sus servidoras y servidores la seguridad jurídica dentro de todos los 

procesos administrativos en los que estuviere inmerso. 

 

Las sanciones se impondrán de conformidad con la gravedad de la falta. 

 

Sección II 

DE LAS SANCIONES 

Art. 31.-Presuncion de Inocencia.- Las servidoras y servidores del Gobierno Autónomo 

Descentralizado Municipal La Troncal , en lo que se refiere a las sanciones, no podrán ser 

sancionados sino por causas justas, debidamente comprobadas, con aplicación al principio 

de que en caso de duda prevalecerá lo más favorable al servidor público consagrada en el 

inciso segundo del artículo 44 de la Ley Orgánica de Servicio Público, al Reglamento 

General a la LOSEP, así como a las disposiciones del presente cuerpo normativo. 

 

El ejercicio de los derechos y acciones conferidos a las servidoras y servidores públicos, la 

autoridad nominadora o su delegado para la imposición de sanciones será en conformidad 

en los términos previstos en los artículos 42, 43 y 44 de la LOSEP. 

 

Art.-32.- Faltas Disciplinarias. - Son acciones u omisiones de las y los servidores públicos 

institucionales referente a deberes y prohibiciones y serán sancionadas de conformidad a 

las normas establecidas en el Título III, Capítulo IV del Régimen Disciplinario de los 

artículos 42, 43 y 44 de la LOSEP, en concordancia con el Título II, Capítulo V del 

Régimen Disciplinario del Reglamento General a la LOSEP y del presente Reglamento. 

 

Art. 33.- Clasificación de las faltas y sanciones disciplinarias. - Por el precepto del 

artículo 42 de la LOSEP, las faltas disciplinarias, de acuerdo a su incidencia pueden ser 

leves o graves; las que serán sancionadas disciplinariamente por orden de gravedad, de 

conformidad con el presente Reglamento, con amonestarán verbal, amonestación escrita, 

sanción pecuniaria administrativa, suspensión temporal sin goce de remuneración y 

destitución. 
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Por ningún concepto se impondrá más de una sanción disciplinaria por la misma falta. 

 

En todo caso, se expedirá la acción de personal que corresponda y se dejará constancia en 

el expediente personal de la servidora o servidor. 

 

Art. 34.- De la Potestad administrativa Sancionadora. - Todas las sanciones 

disciplinarias previstas en el artículo 43 de la LOSEP serán impuestas por la autoridad 

nominadora o su delegado y ejecutadas por la Unidad de Talento Humano, previo el 

cumplimiento del procedimiento establecido en el Reglamento General a la LOSEP y este 

Reglamento. 

 

Art. 35.- De la aplicación progresiva y proporcional de sanciones. - El incumplimiento 

de las disposiciones establecidas en la Ley Orgánica del Servicio Público, su Reglamento 

General, el presente Reglamento Interno y demás normativa legal, acarreará la aplicación 

de las sanciones, de modo proporcional y progresivo, dependiendo de la gravedad de la 

falta. 

 

Así mismo, la reincidencia del cometimiento de una falta dentro del mismo mes, constituye 

un agravante y se aplicará la sanción que sigue en grado. 

 

Sección III 

DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS LEVES Y GRAVES 

Art. 36.- De las faltas disciplinarias leves. - Se considera falta leve a la acción u omisión 

realizada por la o el servidor por error, descuido o desconocimiento involuntario leve, sin 

intención de causar daño y que no alteren o perjudiquen el normal desarrollo o 

desenvolvimiento del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal. 

 

Se encuentran tipificadas en el literal a) del artículo 42 de la Ley Orgánica del Servicio 

Público, artículo 81 de su Reglamento General; y en el Reglamento Interno de Talento 

Humano, que dan lugar a la imposición de sanciones de amonestación verbal, 

amonestación escrita o sanción pecuniaria administrativa o multa, de acuerdo a la 

valoración que se haga de cada una de las faltas leves en el presente capítulo. 

 

Art. 37.- De las faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que contrarían de 

manera grave el ordenamiento jurídico o alteran gravemente el orden institucional. La 

sanción de estas faltas está encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, 

honestidad y moralidad del actuar de las y los servidores institucionales. 

 

Se encuentran definidas en el literal b) del artículo 42 de la Ley Orgánica del Servicio 

Público, artículo 86 de su Reglamento General; y en el Reglamento Interno de Talento 

Humano, y su cometimiento será sancionado con suspensión temporal sin goce de 

remuneración o destitución, y se impondrá previa la instauración de un sumario 

administrativo. 
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Se considerará falta grave la transgresión a las disposiciones de seguridad e higiene 

previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y el Reglamento Interno de 

Higiene y Seguridad del GAD Municipal del Cantón La Troncal, que se encontrare vigente; 

quedando facultada la Institución para hacer uso del derecho que le asista en guardar la 

integridad del personal. 

Sección IV 

DE LA IMPOSICIÓN DE SANCIONES DE AMONESTACIÓN VERBAL, 

AMONESTACIÓN ESCRITA Y SANCIÓN PECUNIARIA  

 

Art. 38.- Sanción con amonestación verbal. - Conforme lo preceptúa el artículo 82 del 

Reglamento General a la Ley Orgánica del Servicio Público, la amonestación verbal se 

impondrá a la o el servidor institucional, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las 

disposiciones de las autoridades institucionales. 

 

Serán causales de amonestación verbal, las siguientes: 

 

1. No mantener un comportamiento amigable, cortés, educado hacia los superiores, y 

compañeros de labores; 

2. No registrar en el reloj biométrico o en el mecanismo que se establezca por parte de 

la Unidad de Talento Humano la entrada y salida de la jornada laboral, así como la 

entrada y salida de los permisos y el periodo del almuerzo; 

3. No mantener aseado y ordenado su puesto de trabajo, así como también las áreas 

que se encuentran a su cargo; 

4. No asistir a laborar con vestimenta acorde a las actividades de cada servidora o 

servidor; 

5. No solicitar a su jefe inmediato el permiso respectivo hasta con setenta y dos (72) 

horas de anticipación, en el caso que la servidora o servidora tenga programada una 

cita médica; 

6. Atrasos consecutivos e injustificados al ingreso de la jornada ordinaria de trabajo 

tres veces en el mismo mes; 

7. Ingresar a la institución luego de concluida la jornada ordinaria o los fines de 

semana sin la autorización correspondiente y sin el conocimiento de su superior 

inmediato salvo que las necesidades institucionales así lo exijan y cuente con la 

autorización de la autoridad competente y/o su jefe inmediato; 

8. Extralimitarse injustificadamente en el tiempo de permiso otorgado para el 

realizador de estudios regulares, asuntos personales, entre otros; 

9.  Colocar avisos o pancartas en las paredes del edificio de la Institución sin previa 

autorización de la autoridad correspondiente; 

10.  Negar las vacaciones injustificadamente a los servidores públicos; 

11.  Suscribir el formulario de desvinculación en el ámbito de sus competencias sin 

previa verificación de cumplimiento de tareas y gestión de los servidores a su 

cargo; 

12.  Hacer apuestas o juegos de azar en el ejercicio de sus funciones; 
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13.  Disponer del tiempo concedido como permiso para ejercer los estudios regulares, 

en actividades distintas a las preestablecidas; 

14. Ingerir alimentos en los puestos de trabajo en los horarios establecidos para el 

almuerzo; y, 

15. Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en todos los espacios cerrados c 

declarados 100% libre de humo de la Institución o mientras hace uso del transporte 

institucional. 

La reincidencia en estas faltas dará lugar a que la o el servidor sea sancionado cor 

amonestación escrita. 

 

Art. 39.- Sanciones con amonestación escrita. - De conformidad con el inciso tercero de 

artículo 43 de la LOSEP, la amonestación escrita se impondrá cuando la servidora c 

servidor institucional haya recibido durante un mismo mes calendario dos o más 

amonestaciones verbales. 

 

Sin perjuicio de la sanción anterior, serán causales de amonestación escrita, las siguientes: 

 

1. Incumplir con las obligaciones de su cargo con actitud proactiva, positiva, 

eficiente, cálida y solidaria, procurando el cumplimiento de los fines              

institucionales; 

2. Incumplir con las tareas encomendadas por el/la jefe inmediato/a superior, 

siempre que no contravenga los procedimientos y disposiciones establecidas 

en la Ley y no atenten contra su honra o dignidad, en tal caso se podrá negar 

por escrito; 

3. Uso indebido de medios de comunicación: servicio telefónico, correo 

electrónico, internet y otros medios de comunicación que interfieran con el 

desenvolvimiento natural de la jornada del trabajo;  

4. No tener un trato amable y disponibilidad de atender y ayudar de forma 

inmediata a los usuarios; 

5. No dar atención prioritaria y oportuna a los trámites asignados, cumpliendo 

con la revisión, gestión, atención y archivo de acuerdo con el procedimiento 

correspondiente del trámite; 

6. Alterar y no mantener en un lugar visible los identificativos de escritorio de 

las áreas de información y atención al usuario; 

7. No guardar absoluta reserva y confidencia sobre asuntos, documentos y 

claves de acceso que les corresponda conocer en razón de sus funciones, 

absteniéndose de divulgar cualquier dato que sólo deberá darse a conocer 

mediante el trámite correspondiente; e impedir o evitar su uso indebido; 

sustracción, ocultamiento o inutilización; 

8. Disponer a sus subalternos la realización de trabajos particulares, ajenos a 

la misión institucional y a la función para la cual fueron nombrados o 

contratados; 

9. No atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres 

embarazadas y personas con discapacidad; 
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10. No cumplir y entregar los trabajos a su jefe inmediato de manera íntegra, 

confiable y precisa, en los tiempos establecidos en la normativa emitida por 

el Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal La Troncal; 

11. Ausentarse del puesto de trabajo en una o hasta dos jornadas consecutivas, 

sin causa justificada y sin autorización de su superior inmediato; 

12. Realizar actividades de índole personal, profesionales o comerciales ajenas 

al desempeño de sus funciones durante la jornada de trabajo o en horas 

suplementarias o extraordinarias; 

13. Abandonar el puesto de trabajo para efectuar salidas de la Institución no 

autorizadas; y, 

14. Custodiar y cuidar la documentación e información que, por razón de su 

cargo tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, 

sustracción, ocultamiento o inutilización. 

 

Art.40.- Sanción pecuniaria. - Las sanciones pecuniarias administrativas constituirá una 

multa de hasta el 10% de la remuneración mensual unificada de la servidora o servidor. Las 

sanciones pecuniarias no podrán superar el 10% de la remuneración dentro del mismo mes 

calendario, y en el caso de reincidencia se deberá proceder a sancionar a través del 

correspondiente trámite de Sumario Administrativo. 

 

Se impondrá directamente esta sanción pecuniaria administrativa a la servidora o servidor 

institucional, en las causales siguientes: 

 

1. Las faltas derivadas de las prohibiciones a los servidores públicos que constan en el 

artículo 24 de la Ley Orgánica del Servicio Público y artículo 12 del presente 

Reglamento.; 

2. Utilizar para asuntos particulares o apropiación de los bienes, suministros y 

materiales de oficina, así como retirarlos de la Institución sin registro ni 

autorización; 

3. Utilizar las herramientas informáticas generadas por la Institución para otros fines 

que no sean institucionales; 

4. No cumplir con las actividades programadas en el Plan Operativo Anual de la 

Institución; 

5. Entorpecer las labores y efectuar todo acto que altere el orden y la disciplina en el 

lugar de trabajo; 

6. No asistir de manera obligatoria a eventos de capacitación, reuniones. 

7. No coordinar la continuidad de la gestión o no concluir con el trabajo pendiente 

antes de hacer uso de sus vacaciones, así como salir en casos de maternidad y 

paternidad;  

8. Tramitar asuntos de carácter oficial sin seguir el orden regular establecido; y, 

9. Extraer de la Institución o divulgar documentación, información, material de 

trabajo sin previa autorización del jefe inmediato. 

 

Art. 41.-  Suspensión temporal. - Será sancionado sin goce de remuneración el, la o 
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los servidores que reincidan en el cometimiento de faltas leves que hayan merecido 

sanción pecuniaria administrativa o multa determinadas en este Reglamento, dentro del 

período de un año calendario. Así mismo podrá ser sancionado con suspensión 

temporal sin goce de remuneración, por un tiempo no mayor a treinta días; la o el 

servidor, que incumpliere con lo determinado en el artículo 12 del presente 

Reglamento; o la, el o los servidores a quienes después de haberse tramitado el 

correspondiente sumario administrativo por una presunta falta disciplinaria el Alcalde o 

Alcaldesa de conformidad a lo establecido en el artículo 98 del Reglamento a la 

LOSEP, mediante providencia señale que por la falta cometida se aplicará la sanción de 

suspensión temporal sin goce de remuneración, por un tiempo no mayor a treinta días. 

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sanción de suspensión temporal sin 

goce de remuneración, dentro del período de un año consecutivo, esta falta será 

sancionada con la destitución, previa la realización del sumario administrativo 

correspondiente. Corresponde al Alcalde o Alcaldesa, o su delegado; a través de la 

Unidad de Talento Humano imponer la sanción de manera motivada, previa la 

instauración del sumario administrativo correspondiente en el que deberá garantizarse 

las normas del debido proceso.  

 

Art. 42.- Efectos de la suspensión. - La sanción de suspensión temporal sin goce de 

remuneración, tendrá los siguientes efectos para las y los servidores sancionados:  

a) No asistirán a su lugar de trabajo, ni ejercerán sus funciones durante el tiempo de la 

suspensión;  

b) No percibirán remuneración mensual unificada, durante el tiempo de la suspensión;  

c) Habrá lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, la o el servidor 

suspendido deberá efectuar de su propio peculio, el pago por concepto de aporte 

individual;  

d) El GAD Municipal del Cantón La Troncal, no generará el pago de fondos de reserva 

por el período de la suspensión;  

e) El período de la suspensión no será considerado para el pago de la décima tercera 

remuneración y décima cuarta remuneración;  

f) El período de la suspensión no será considerado para la concesión de vacaciones; 

g) El puesto podrá ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la suspensión, 

si se presenta la necesidad institucional;  

h) No se considerará el período de la suspensión para efectos de devengación por 

formación o capacitación;  

i) No se autorizará el intercambio de puestos cuando uno de los servidores se encuentre 

suspendido. 

Cuando se hubiera incurrido en una presunta falta que merezca sanción de suspensión 

temporal sin goce de remuneración o destitución, se deberá proceder conforme a las 

normas de procedimiento del Sumario Administrativo contempladas en la Ley Orgánica de 

Servicio Público y su Reglamento.  

 

Art. 43. La Destitución.- Las o los servidores corresponde por reincidir en una falta que 

haya merecido sanción de suspensión temporal sin goce de remuneración, dentro de un  
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