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De mi consideracion:

De acuerdo con el contenido del oficio AJ-20-1454, suscrito por el abogado Javier
Aguinaga, Procurador Sindico Municipal, para su conocimiento y aplicacion, adjunto el
Acto Normativo Interno DA-20-023, mediante el cual se regula la aplicacion de faltas leves
dentro del régimen disciplinario LOSEP.

Coordinacién de Comunicacion dara cumplimiento a lo sefialado en la Disposicién Unica
del documento adjunto.

Sin otro particular por el momento, suscribo.

Anexo lo indicado

c. Comunicacién, Anexo Acto Normativo Interno DA-20-22
Archivo
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Acto Normativa Internc N° DA-20-023
De Caracter Administrativo

DR. JAVIER ALTAMIRANO SANCHEZ
ALCALDE DE AMBATO

CONSIDERANDO
Que, el articulo 226 de Ja Constitucién de Ja Reptblica del Ecuador dispone-a los organismos del
Estado €jercer solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucidn;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone: “La administracién
Ppublica constituye un servicio a Ta colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracidn, descentr-aiizacié‘n,- coordinacion, participacion, planificacidn,
transparencia 'y evaluacion.”: |

Que, la Constitucién de la Republica manifiesta en su articulo 229 que: “Serdn servidoras o
servidores pUblicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presteri servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sectar publico”.

Que, el articulo 233, ibidem, establece que ningtin servidor publico estard exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones.

Que; el articulo 240 de la Constitucién de la Republica del Ecuador menciona gue todos los
gobiernos auténomos. descentralizados gjerceran facultades ejecutivas en el &mbito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el articulo 5 del Cadigo Orgénico de Organizacion Territorial Autonomia ¥
Descentralizacién establece: “Autonomia:- La autanomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos -autdnomos descentralizados y. regimenes especiales prevista en la Constitucion
comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse' mediante
normas y Grganos de gobierno propios..” “.. La autonomia administrativa consiste en el pleno
ejercicio.de la facultad de:organizacién y de gestidn de sus talentos humanos y recursos materiales
para el efercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o
delegada, conformea lo previsto en la Constitucidn y la ley...”;
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Que, el articulo 60 del’ Codigo Orgédnico de Qrganizacion Territorial, Autonomia y Descentralizactén
establece: las atribuciones del alcalde o alcaldesa y en sus literales h); e i) respectivamente
manifiesta;, i} Resolver administrativamente. todos Jos asuntos correspondientes a su cargo;
expedir previo conocimientc del concejo, la estructura organico - funcional del gobierno
auténomo descentralizado municipal;...”;

Que, ol articulo 130 del Cédigo Orgénico Administrativo, sefiala que las méximas. autoridades
administrativas tienen competencia normativa de cardcter administrativo inicamente para regular
los asuntos internos del drgano a su cargo, salvo los casos en los que la ley prevea esta
competencia para la maxima autoridad legislativa de una administracién publica. La competenma
regulatoria de as actuaciones de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley.

Que, ¢l articulo 41 de [a Ley Organica de Servicio Ptblico establece que la servidora o servidor
pubhco que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de esta ley, sus
reglamentos asi. como las leyes y normativa conexa, incurrird en responsabilidad administrativa
que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuiciode 1a accion civil o penal’ que pudiere originar
el mismo hecho.

Que, el articulo 42 de.la LOSEP, rhanifiesta que se cansidera faltas disciplinarias aquelias acciones
omisiones  de las servidoras o servidores plblicos que contravengan las disposiciones del
ordenaimientd juridico vigente en la Reptiblica y asta ley, en lo atinente a derechos y prohibiciones
constitucionales o legales. Serari sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado.

Para efectos de la aplicacion de esta ley, las faltas se clasifican en levesy graves.

a.- Faltasleves.- Son aquellas acciohes u omisiories realizadas por descuidos o desconocimientos
leves, slempre que no alteren o perjudiguen gravemente el normal d_e‘sar'rcl[o'y_deéehuolvimie'ntg-
del servicio piblico,

Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas.de otra manera, las acciones u
omisiones que | afecten o se contrapongan a las disposiciones administyativas establecidas por una
institucion para velar por el orden interno, tales como incumplimiento de horarios de trabajo
durante una jornada laboral, desarrollo. inadecuado-de actividades dentro.de la. jornada laboral;
‘salidas cortas no-autorizadas de la institucién; uso.indebido o no uso de uniformes; desobediencia
a instrucciones legitimas verbalés o escritas; atencion indebida al pablico y a sus compafieras. o
compafieros de trabajo, use inadecuado de- bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios
de comunicacion y las demis de similar naturaleza.

Las faltas leves darén lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal, amonestacion
escrita o sancién pecuniaria administrativa o.multa.

Que, el articulo 43 ihidem, dice gue las sanciones disciplinarias por arden de gravedad son las
siguientes: a) Amonestacion verbal; b) Amonestacion escrita; ¢} Sancion pecuniaria-administrativa;.
d) Suspensidn temporal sin goce de remuneracion; y; e) Destitucion,
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La amonestacion escrita se impondra cuando i3 servidora o servidor haya recibido, durante un
mismio mes calendario, dos o mas amonestaciones verbales,

La sancidn pecuniaria .administrativa_. o multa no excederd el monto dei diez. por ciento de [a
‘remuneracién, y se impondré: por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento de sus deberes.
En caso de reincidencia, la servidora o'servidor serd destitdido con sujecion a la ley.

Las sanciones'se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas.

Que, el Gltimo inciso del articuio 51 de la Ley Orgénica de Servicio Piiblico establece gue,
corresponde a las unidades de administracién del talento humano de los gobiernos alténomos
descentrafizados, sus entidades y regimenes especiales, [a administracidn. del sisterria integrado
del desarrofio del talento humano en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas
por el Ministerio def Trabajo como érgano rector de |a materia;

La sancion administrativa se aplicard conforme a [as garantias bésicas del derecho a la defensa y el.
debido procesa.

En uso de las atribuciones que me confiere el articulo 60 literal i) del Cédi_go Orgénico de
Organizacién Territorial, Autohorifa y Descentralizacion. COOTAD, en concordancia con el Art. 130
del Codigo Orgdnico Administrativo, el Ejecutivo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipalidad de Ambato,

DISPONE:
REGULAR MEDIANTE ACTO ADMINISTRATIVO INTERNG LA APLICACION DE FALTAS LEVES
DENTRO DEL REGIMEN DlSClP_LINARl_Q LOSEP

TITULO |
GENERALIDADES

CAPITULO {
OBJETQ, AMBITO, PRINCIFIOS
Articuio 1. Objeto. - Este Reglamento determina el procedimiento administrativo disciplinario para
el ejercicio-de la potestad sancionadora del Gobierrio Auténomo Descentralizade Municipalidad de
Ambato {en adelante G'A'DMA)_,-e'n |la aplicacién de sanciones por ef cometimiento de faltas leves
por parte de las servidoras y servidores publicos municipales.

Articulo 2. Ambito. - £l presente reglamento es de aplicacidn obligatoria en todos log
procedimientos administrativos disciplinarios, que por faltas leves.se instruyan en contra de las
servidoras y los servidores publicos municipales; asl como las personas que habiendo dejado de
pertenecer al GADMA, fueren procesadas por unh acto u omisién. cometido en €l ejercicio de sus
funciones.
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Articuto 3. Principios rectores.- Los procedimientos administrativos sancionadores disciplinarios,
gustanciados en el GADMA, por cometimiento de faltas feves, se regirdn bajo los principios de
legalidad, economia procesal, concentracion, dispositivo, oficiosidad, celeridad, op'ort‘unidad,
seguridad juridica, transparencia, informalidad, buena fe, y proporcionalidad, jerarguia,.
reépeta‘h’d'o las garantias constitucionales delinculpada sefialadas en los articulos 75, 76 y 82 de ia
Caristitucion de la Replblica del Ecuador,

Articule 4. La responsabilidad administrativa.- La servidora o servidor ptblico municipal gue
‘incumpliere sus deberes y atribuciones o incurra en alguna de las prohibiciones previstas en la
Constitucion; leyes, réglamentos y en general en las notinativas que' regulen sus conductas en la
prestacion de los servicios al usuario interno'y externo, ya sea por su accin u omision, incurrird en
responsabilidad ~admiinistrativa que serd: sancionada ‘disciplinariamente, sin perjuicio de las
acciones.civiles 6 penales a que hubiere lugar.

Articulo.5. Potestad Discipii_naria_. - Consiste en-la potestad auténoma, de conocer y sahcionar
toda accién u omisién que se encuentre determinada como infraccion disciplinaria en e
gridenamiento juridicovigente..

Articuto 6, Sujetos. - En el procedimiento administrativo disc’iplinar_io’ intervienen el sujeto activoy
el-sujeto pasivo. _
Son sujetos activos dentro del procedimiento administrativo disciplinario:

a) El Alcalde del GADMA;
b) La Direccidn de Talento Humaho;
c) El Equipa de Régimen Disciplinario del GADMA; -
San sujetos pasiuo_s.den_t'ro del proce'dI'mie_ntoad'mi'nistrativo disciplinario:
a) La servidora o-servidor _p&blico-munic'ipa_i inculpado; '
b) La exservidora o servidor pablico municipal inculpado en. los cases.en que habiendo dejado de
pertenecer-al GADMA fuere procesado por un acto.u omisian cometido durante. el gjercicio de su
funcién; v,
c} La persana natural o juridica de derecho pablica o privado, o grupo de personas que presenten
la denuncia.
CAPITULO I
DE LAS FALTAS LEVES

Articulo 7. Faltas leves. - Son aguellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o
desconocimiento menor sin intencién de causar dafia y que no perj_ud_iquen gravemente el normal
desarrollo y desenvolvimiento del servicio pablico.

Las faltas leves son-las determinadas en el articulo-el art. 42 literal a) inciso segundo de la tey
Organica de Servicio Publico y en el Reglamento Interno del GADMA, por afectar o contraponerse
al orden interno de la institucion, considerando la especificidad de su mision y de las actividades
que desarrolla.
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Articilo 8. De la reincidencia en faitas leves. - La reincidencia en ef cometimiento de faltas Teves
que hayan recibido mds de dos sanciones pecuniarias administrativas dentro del periodo de un
aho calendario, serd considerada falta grave vy constituiran causal para sancion de suspension
temporal sin goce de remuneracién o destituciéh, ‘previa la- instauracién del sumario
administrativo correspondiente.

Articulo ‘9, Responsabitidad Administrativa Disciplinaria.- En €l ejercicio de la potestad
administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las’ responsabilidades administrativas, civiles, o
indicios de responsabilidad penal en las que pudiere:i incurriria o el servidor pablico municipal o ex
servidor municipal que incumpliere sus obligaciones o-contraviniere las d:sposmwnes previstas en
la Ley Orgénica de Servicio Pdblica, su Reglamento General, y demds normas conexas que regulan
sus actuaciones, serd sahcionado disciplinariamente conforme.a las dlSpOSlClOt‘IES astablecidas en
las normas expuestas y bajo el procedimiento determinado en el presente reglamento.

Ningtin servidor podrd ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de conformidad con la
Constitucion de la Repdblica del Ecuador y la tey; por o gue las autoridades del GAD
Muriicipalidad de Ambato garantizardn a sus serwdores la seguridad juridica.

‘Articulo 10, Tipos de sanciones. - Las sanciones se impondrédn de conformidad con la gravedad de
|a falta leve, a los servidares o exservidores piblicas municipales, pudiendo ser:

ay Amonestacidn verbal;
by Amonestacion escrita;
c) Sancion pecuniaria administrativa;

Articulo 11, Amonestacién verbal. - Las amonestaciones verbales se impondran cuando desacate.
sus deberes, -obligaciones y/o las disposiciones de su jefe inmediato, Director o. Autoridades
Institucionales, dejando sentada la misma con una accién de personal emitida por la Direccidn de

Deésarrollp Institucional y del Talente Humano..

Articulo 12; Amonestacién escrita. - Sin perjuicio de que las faltas leves seglin su valoracion sean
sancionadas con amonestacion -escrita, guienes en el periodo de un afio calendario haya sido
sancionado por dos ocasiohes con amonestacién verbal, serd sancionado por escrito por el
cometimiento de faltas leves,

Articulo 13. Sancién pecuniaria administrativa, - Sin perfuicio de que las faltas leves segun su
valoracion sean sancionadas -directamente .con sancién pecuniaria administrativa, quienes
reincidan -en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacién escritd por dos
‘acasiones, dentro de un afio calendario, se impondré la sancién pecuniaria administrativa, Ia gue
no excederé del diez (10%) par cienta de la remuneracion mensual unificada.

Direcci'én 'Edif‘ cio Centro; Calle Bolivar 5-23 y-Castillo. . B
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TiTuLO It
COMPETENCIA DISCIPLINARIA.

CAPITULO |
ATRIBUCIONES DE LAS INSTANCIAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

Asticulo 14. Atribuciones del -alcalde, - En lo relativo a los protedimientos. administrativos
disciplinarios, corresponde al alcalde del GADMA lo siguiente:

a) Conocer y resolver los recursos de apelacién y extraordinarios de: revisidn que-se interpusieren
‘en contra de las resoluciones que, dentro de los procedimientos administrativos disciplinarios,
expida el Director o Directora de Desarrollo Institucional y de Talento Humano del GADMA;

b} Conocer y resolver los recursos de apelacién gue se interpusieren respecto de la decisién de
inadmitir a tramite las denuncias o guejas, presentadas en contra de los servidores publicos
municipales;

¢} Disponer al Eguipo de Régimen Disciplinario, el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario por-hechos qu'e-_presumibl'e'ment'e constituyan infraccion disciplinaiia; ¥,

d) Las demas que se sefiale en la Constitucion y [a ley.

Articulo 15. Atribuciones de! Director o Directora de Desarrollo Institucional y de Talento
Humano del GADMA. - Eh o relativo a los procedimientos administrativos disciplinarios, le
corresponde al Director o Directora de Desarrollo institucional y de: Talente Humano, previa
delegacmn de la autoridad nominadora; imponer las sanciones disciplinarias por el cometimiento
de infracciones leves, a los servidores y ex servidores publicos municipales

Articulo 16. Atribuciones del o la Responsabie del Equipo de Régimen Disciplinario del GADMA. -
En lo relativo a los procedimientos administrativos disciplinarios, corresponde al o la responsable:
del Equipo de Régimen Disciglinario del GADMA o siguiente:.

-a) Condcer y ‘sustanciar, tomo ¢rganc instructor, los procedimientos administrativos
disciplinarios gue se inicien en. contra- de las servidoras y de los servidores pablicos y:-exservidores
'mumcrpales del GADMA, por el presunto cometimiento de infracciones leves;
b} Ejecutar actividades de supervision en las diferentes. dependeniias del GADMA donde con
su Equipo-de Régimen Disciplinario verifique el cumplimiento de la hormativa vigente:
€) Iniciar de oficio Jos procedimientos admi'n'i'strati\aroszdiscifp'linaria_s, por-acuerdo del érgano
competernte, bien por propia iniciativa cuando legare a su conocimiento la existencia de
informacién confiable que haga presumir el cometimiento de una infraccién ‘disciplinaria,. como
consecuencia de orden superior, peticion razonada de otros érganos o denuncia;.
d) Rernitir oportunamente el Dictamen y los procedimientos administrativos disciplinarios,
que deben ser conocidos y resueltos por el Director o Directora de Desarrollo Institucional y de
Talento Humano; :
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e) Realizar el examen de admisibilidad de las denuncias o quejas, a fin de verificar que
cumplan con los requisitos sefialados en este Reglamento e inadmitir las denuncias o quejas que
ho cumplan con dichos requisitos;

f} Sustanciar las denuncias o quejas formuladas en contra de las sefvidoras: ¥y los servidores
municipales; por- presunta infraccidn.sancionada como falta leve.

B} Archivar los expedientes administrativos que, por .actuaciones previas, resulte
improcedente dar inicio.

h}) informar ménsualmente al Director o Directora de Desarrollo institucional y-de Talento
‘Humano, sobre las causas iniciadas, archivadas y el estado de las mismas.

CAP(TULO Il
DE LA EXCUSA Y LA PRESCRIPCION

Articulo 17. Causales de excusa. - El o la Directora de Desarrollo. Institucional v de Talento
Humano, asl como el o la responsable del Equipo de Régimen. Disciplinario, se excusaran del
conocimiento y- sustanciacion del sumario disciplinario Gnicamente cuando se. encuentren
inmersos en las causales de excusa determinadas en la Ley Orgénica del Servicio Pdbiico y Cédigo
Orgénico Administrativo como noimas supletarias.

En-el caso de que la excusa sea presentada por el Director o la Directora de Desarrollo Institucional
y -de Talento Humano, sera el Alcaide guien la califique. De aceptarse la excusa la mdxima
autoridad delegard a un servidor municipal del mismao nivel jerdrquico, a fin de que conozea vy
resuelva el procedimiento administrativo disciplinaric.

En el caso dé que la excusa sea presentada por la o el responsable del Equipo Disciplinario, serd el
Director ¢ |a Difectora de Desarrollo Institucional y de Talento Humano quien la califique, qu'ien
delegara a un-servidor municipal de |a Unidad de Administracién de Talento Humano, a.fin de que
conoezca y resuelva-el procedimiento -administrativo-disciplinario.

Articuio 18. Prescripcién. - Prescribirdn en el término de noventa dias las acciones de la autoridad
para imponer las sanciones disciplinarias que contempla este regia_mento y las sanciones
impuestas en cada caso, término que carrerd desde la fecha en gue Ja autoridad nominadora o su
delegado tuvo conocimiento de la. presunta infraccién.

TiTULO I
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO GENERAL

‘CAPITULD |
REGLAS COMUNES

Direccion, Edificia Centro: Catle Bolivar 5-23 y Caistilio. .
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Articulo 19. Formas de inicio. - El procedimiento administrativo disciplinario se inicia de oficio; por
acuerdo del organo competente, bien por prop!a iniciativa o como consecuencia. de -orden
superior, peticidn razonada de otros organos o Direcciones Municipales, denuncia o queja.

La petlcaon razonada por parte de otros drganos o Direcciones Muinicipales, deberan contener los
medios de prueba o indicios.que justifiquen Ja existencia de una mfraccmn administrativa, previo
al inicio del procedimiento administrativo disciplinario. En caso de peticién infundada o gue.no
cuente con los ]LlStIfICBtiVOS citados, la responsabilidad administrativa que ‘devenga de fa misma
recaera en quien la presente.

La iniciacién de los procedimientos. sancionadores se formaliza con el acto de. inicto expedido por
el Equipo de Régimen Disciplinaria.

Articulo 20. Denuncia o Queja. - Cualquier persona natural o juridica de derecho publico o
privado, grupo de personas o comunidad podra presentar una denuncia o queja por escrito o de
manera electrénica a través de las H’erramientas- de la pagina web de la. municipalidad, en contra.
de un servidor o exservidor publico. municipal.

La denuncia o queja reunira los sigientes requisitos:

a) Nombres y apellidos completos de quien propone la denuncia o queja, ya sea que tenga o no
interés directo en el proceso;

b) Identificacion de los.servidores.o exservidores publicos municipales del GADMA denunciados
con faindicacion de ta Direccién o dependencia en la-que prestan’sus servicios;

c} Resumen de los hechos objeto de la denuncia o queja;

dyla infr'at:cié'ri-disciplinar'ia imputada con todas sus'cirtunstancias;

e} Las nafmas legales o reglamentarias que se hubieren infringido;

f} Los medios de. prueba que disponga debidamente autenticados o el seflalamiento de indicios
razonables que -permitan presumir la'camision de la infraccién disciplinaria; v,

g) La désignacion de! casillero judicial en caso de tener abogado o-direccién electronica en-que ha
de ser notificado quien..pro'poriga'la_ denuncia.

Articulo 21. Examen de admisibilidad. - Si de! analisis de fondo y forma se llegare a determinar
que la denuncia o queja na cumple los requisitos establecidos en este Reglamento, el o la
responsable del Equipo de Régimen Disciplinario la inadmitird a trdmite, y notificara al o los
deriunciantes el archivo de la misma, sin prejyicio de que la gueja o denuncia pueda volver a
presentarse, '

En el caso de-creerlo necesario, el o la responsable del Equipo de Régimen Disciplinario podrd-
iniciar de oficio el procedimiento administrative disciplinario.

Direccion, Edificio Centro: Calle Bolivar 5-23 y:Castillo,
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En caso de recibir la denuncia de forma digital el servidor o servidora municipal quien maneje el
casillero o correo electrénico tendrd la obligacidn de. remitir al responsable del Equipo de Régimen
Disciplinario para el examen de admisibilidad. de forma fisica.

Articulo 22, Actuaciones previas. - Todo procedimiento administrativo disciplinario podré ser
precedido de una actuacion previa, a peticiéh de la persona interesada o de oficio, con el fin-de
conocer las circunstancias del caso concreto y la convenignicia o no de iniciar el procedimiento,

Las actuaciones previas seran dispuestas por la o el responsable del Equipo de Régimen
Disciplinario y se orientaran a determinar, con la mayor precision posible, lo siguiente:

a. Los hechos susceptibles de motjvar la iniciacién del procedimiento administrativo
disciplinario;

b. La identificacién de la persona o personas que puedan resultar responsables; v,

c. Las circunistancias relévantes que concurran en unos.y otros.

Si-a través de las actuaciones previas; se determina una justificacién o hechos que no sean
susceptibles de iniciar un procedirhiento administrativo disciplinario, se archivard la causa y se
pondra en conocimiénto de este particular al director o Directora de Desarrollo. Institucional y de
Talento Humano.

En caso. de de‘termina_r's'e que. las acciones u omisiones que obstaculizan gravemente el orden.
juridico o gue alteran gravemerite el orden institucional, su cometimiento serd sancionado
conforme lo determinado.en (a. LOSEPy su Reglamentg, por los érganoes pertinentes.

CAPITULO Il
SOBRE LAS NOTIFICACIONES
Articulo 23. Natificacion. - Es el acto por el cual se comunica a la persana interesada, el contenido.
de uh acto administrativo para que estén en condiciones de ejercer sus derechos,

La notificacién de Ja primera actuacién de. la administracién. se realizard ‘por cualquiera de los
medios que se.determinan en el presente Reglamento.

La ‘notificacién de: las actuaciones de Ja admiinistracién se. practica por cualquier medio, fisico o
digital, que permita tener constancia de la transmision y recepcion de su ‘contenido, dando
prioridad a los medios digjtales.

Articulo 24. Notificacién personal. - Se curiplird con [a entrega a la persona interésada o 3 su
representante legal, en cualquier lugar, dia vy hora, el contenido de las -actuaciones de la
administracién.
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Se preferird la notificacion en el correo electrdnico institucional de presunto. infractor, siendo
responsabilidad del servidor municipal mantener una revision constante del mismo.

De no contar coh un correo iristitucional habilitado, se requerird la colaboracién a través de
delegaci6n a los responsables de las Direcciones o dependencias en donde preste sus:servicios la o
el'servidor pdblice municipal inculpado, a fin de que se proceda con la notificacian personal en su
puesto detrabajo.

En-el caso de realizar |a notificacién en persona, se sentara una constancia de-su recepcion la-cual
expresara;

1. La recepcién del acto administrativo que |a persona interesada otorgue a través de cualquier
medio fisico o digital.

2. La negativa de la persona interesada a recibir la notificacidn fisica, mediante la intervencion de
un testigo y el notificador.

L3 notificacién a través de medios electrénicos es vélida y produce efectos, siempre gque exista
constancia en el procedimiento, por cualguier medio; de [a transmisién de la notificacidn, de su.
fecha y hora, del contenido integro de la comunicacion y se identifique fidedignamente al
remitente y al destinatario.

Articulo 25, Notificacion a un exservidor publico: municipal. - Cuando se trate de un exservidor
pdblico municipal, la notificacién de la. primera actuacion de la- administracién se realizard en el
correo electrénico gue conste en la hoja de vida dé su carpeta, expediente personal, sin perjuicio
de hacerlo en la direccion domiciliaria que coriste en la misma, bajo las reglas contempladas en el
‘Codiga Organico Administrativo.

Articulo 26. Responsabilidad. - La notificacién, por gestidn directa o delegada, se efectuara bajo
responsabilidad. personal del servidor piblico municipal competente para-el efecto, quien dejard
‘constancia en el expediente del lugar, dia, hora yforma de notificacién.

Articulo 27, Deber de colaboracién. - Las y los servidores publicos municipales del GADMA, estan
obligados a colaborar con la_actividad de-contral y disciplina de |a administracién, asi como &l buen
desarrollo de los procedimientos.

Facilitar a fa autoridad administrativa. disciplinaria’ competente informes, documentas y otros
actos de investigacién en.los casos previstos por el ordenamiento juridico, tendientes a verificar 1a
existencia de una infraccion disciplinaria.
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CAPITULO I
INICIO. DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 28. Acto de inicio. - Deberd contener como minimo:

1. Identificacidn de Ja servidora ¢ servidor exservidora o exservidor plblico municipal inculpado
del cometimiento de una infraccién disciplinaria;

2. Relacion de los hechos, sucintamente expuestos, glie. motivan el inicio del procedimiento, su
posible tipificacion'y las sanciones-que puedan cor’res'pbnder;

3. Detalle de los informes, documentos que se consideren necesarios para el esclaracimiento del
hecho y medios de pruebas que se disponga;

4. La advertencia de la obligacidn que tiene Iz o el inculpado de- contestar dentro del término de.
‘diez dfas, anunciar y solicitar la préctica de pruebas en su primera comparecencia, y sefalar
domicilio. para futuras notificaciones;.

3. Determinacién del drgano competente para la-reselucidn del caso;

6. Disponer la obtencion de.copia certificada de la-accién de personal, contrato o documento de
ingreso. a la institucién; con referencia ‘al cargo que .ostenta u ostentd la o el inculpado, su
situacion laboral actual y la certificacion de las sanciones disciplinarias que Je hubieren sido
impuestas,

Articulo 29. Notificacién del-acto de inicio. - El'acto de inicio se notificard, con todo lo actuado, al
peticionario, al denunciante y-a la persona inculpada, La- notificacién de inicio. del procedimiento
serd la dltima que se curse al peticionario.o al denunciante, si han fijado lugar donde recibir sus.
notificaciones.

En el caso de que la o el inculpado no conteste dentro.del término de diez dfas, el acto de inicio se
considerara como el dictamen previsto.en este reglamento 'y se resolverd la causa a través del
director o Directora de Desarrolio Iristitucional y-de Talento Humano.

Articulo 30. Comparecencia. - El inculpade. o inculpada, al mamento de comparecer .al proceso,

‘determinard donde. recibira las notificaciones. Seran iddneos:

1. Una direccion de corieo electrénico habilitada, sea institucional o personal;

2. Una casilta judicial ubicada en el cantén Ambato en caso de tener abogado;

3. La misma-sede de la_administracidn publica, en cuyo caso, los actos administrativos y demds
difigencias se entenderan notificadas a los tres dias.de gue el érgano competente lo haya puesto a
disposicién de.la o el inculpads.

Si'ta o el inculpada no fijara su-domicilio de-conformidad, con este articulo, la o el responsable.del
Equipe de Régimen Disciplinario dejard constancia de esto en el expediente y continuara con el
procedimiento.
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Bastara con la notificacién por uno de los medios expuestos para que la notificacién surta efecto
legal.

Articulo 31. Reconocimiento de responsabilidad. - Si la o el infractor recohoce su responsabilidad
o no contesta dentro del término previsto:al acto de inicio, se puede resolver el procedimienta con
la impasicion de la sancién.

CAPITULO IV
SOBRE LA PRUEBA
Articulo 32. Término de prueba. - Siempre y cuando la servidora o servidor publico municipal haya
dado contestacion dentro del término dispuesto para el efecto, de oficio ¢ a peticion de parte, se
abrira la causa a-prueba por un término de cinco dias:

A efectos de garantizar el derecho de defensa, en el caso de que se solicite la recepcidn.de
testimonios o audiencia, de oficio o a peticion del o la inculpada, se llevardn a cabo dentro del
término de prieba, anté Ja autoridad competente. La audiencia y testimonios se sujetaran-a las
reglas.contempladas en las normas supletorias.

No se admitiran las pruebas.qué no hayan sido anunciadas al momento de. contestar el acto de
inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

A cada sujeto de procedimiento-administrativo le corresponde’ obtener-y remitir los elementos
probatorios a la autoridad competente para que sean incorporados.al expediente.

Articulo 33. Oportunidad de ia prueba. - La prueba serd aportada o anunciada por la inculpadao
inculpado en su primera comparecencia al _p'rocedir’n‘iento-admiﬁistrati\m. La prueba a la que sea
imposible tener acceso, deberd ser anunciada requiriendo el auxilio de la administracion pdblica
para su obtencién y anuella gque no se anuncie np padré introducirsé en el términa de prueba
previsto en este Reglamento.

Solamente. la prueba que se acredite que no fue de conocimiento del inculpado ¢ inculpada se
podré solicitar hasta antes de la resolucion, aun cuando no haya sido anunciada an la primera
comparecencia. La autoridad competente, en virtud del estado de la causa, podrd aceptar o no
esta solicitud. En caso de dceptaria dispondra que-se la practique:en un término de cinco diasy no
‘sepodra solicitar mas pruebas. ”

Articulo 34, Prueba oficiosa. - La administracion podré' disponer de oficio la practica de cualguier
prueba qué juzgue necesaria para el esclarecimiento de los hechas controvertidos; hasta antes de.
su resolucién, garantizande siempre el derecho de contradiceidn.
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CAP[TULO V
INFORME Y RESOLUCION
Articulo 35, Informe. - Concluido el término de prueba, el o la responsable del Equipo-de Régimen
Disciplinario, dentro del término de 15 dfas, emitird el informe que- contendrd el dictamen,
conforme [o siguienite:

1. Nombres y-apellidos de fa o-el servidor piblico municipal inculpado.
2. La determinacion de la infraccién, con todas sus circunstancias.

3. Los elementos y pruebas enJos que se funda la instruccion.

4. La tipificacién de |a presunta infraccidn disciplinaria.

5. La sancidn que se pretende imponer.

St no:existen los elementos suficientes para seguir con el trimite del procedimiento administrativo.
disciplinario, el o la responsable de la Unidad de: Régimen Disciplinario podra determiinar en su
informe Ja inexistencia.de responsabilidad.

El informe se remitird inmediatamente al Director o Directora de Desarrollo Institucional y de
Talento Humano para resolver el procedimiento, junto con todos los documentos, alegaciones e
informacién que obren en el mismo,

(Articulo 36, Resolucién. - Recibida fa causa con el dictamen ‘correspondiente, el Director o
Directora de Desarrollo Institucional y de Talento Humano, dentro del término de .20 dias,_ emitird
el acto administrativo que resuelve el procedimiento sancionador, el cual deberd cumplir los
siguientes requisitas minimos:

1. La identification del servidor o servidbra'_pﬁblica municipal responsable, con determinacion de
su situacion Jaboral;

2. Lasingularizacién de la infraccidn cometida;

3. La valoracién de la prueba practicada;

4. 1a -sanci'én que se imporne o la declaracion de inexistencia de la infraccién o responsabilidad.

En la resolucidén no se pueden aceptar hechos distintos a los determinados en el curso del
procedimiento. El acto administrativo es ejecutivo desde que causa estado-enla via administrativa.

El transcurso del plazo méximo para resolver un procedimiento y notificar la resolucién se. puede-
suspender, (inicamente en los supuestos expresamente recogidos en fas normas supletorias.
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Articulo 37. Obligacién de resolver. - El drgano competente resolvera el procedimiento
administrativo disciplinario mediante acto administrativo, El vencimiento de los términos previstos
para resolver no exime al drgano. competente de su obligacién de emitir el acto administrativo
resolutivo.

CAPTULO VI
DE LOS RECURSOS
Articulo 38. Clases de recursos. - Se prevén los recursos de apelacion'y extracrdinario de revision,
bajo las disposiciones contenidas en el Cadigo Orgédnico Administrativo.

Le corresponde el co_nocimien’io y resolucion de los recursos a Ja rndxima autoridad -administrativa
del GADMA y se interpone ante el mismo drgano que expidio el acto administrativo.

£l acto expedido por la méaxima autoridad administrativa solo puede ser impugnado en via judicial.

El término méx’imo para resolver y notificar la résolucion es de 30 dias termino contados desde la
fecha de interposicién del recurso. La resolucién de la impugnacian, en ninguri caso podra agravar
la situacion inicial de |a o el servidor pablico municipal inculpado.

Articulo 39..Apelacién. - El recurso.de apelacidn procede Gnicamente contra el acto administrativo
resolutivo expedido por el Director o Directdra de Desarrolto {nstitucional y de Talento Humano y
en contra de las decisiones -que inadmiten a trdmite la denuncia -0 queja. E! término para la
intérposicion del recurso de apelacion es de diez dias contados a partir de la notificacidn del acta
administrativo, objeto de la apelacién.

Articulo 40, Extraordinario de revision. - La interposicion, procedencia y admisibilidad del recurso
extraordinario de revisidn, se regirad bajo las. reglas que pdra este efecto. determina el Codigo.
Orgénico Administrativo,

Articulo 41. Supletoriedad. - A falta de prevision expresa, se aplicard de manera supletoria el
régimen comdn en esta materia, contenida en el Cédigo Orgénico Administrativo, la Ley Organica
del Servicio Publico y su reglamento.

TITULO IV
CONTROL DE LOS PROCESQS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

CAPITULO 1
DE LAS SANCIONES Y REGISTRO DE LOS PROCESOS
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Articulo 42. Registro de sancionés. - Las sanciones y rescluciones disciplinarias que se impongan:
en contra de las servidoras ¥ sewidores-pﬂblicos municipales, seran incarporadas a su expediente
personal y se registraran en el sistema informatico de la Direccién de Desarrollo Institucional y del
Talento Humano.

Articulo 43. Efecto de las sanciones. - Si.la sancién fuere pecuniaria. este serd descontado de su
remuneracion previa aceptacion del servidor o-servidora |o cual serd-verificado.en su rol de pagos
y las exservidoras y exservidores municipales sancionados en caso de no cancelar la 5anci6n
pecuniaria, se'procederd asu cobfo por medio det procedimiento coactivo.

Articulo 44, Control de sanciones. - El Director o Directora de-Desarrollo Institucional y de Tatento
Hurnano llevara un registro individualizado de las infracciones, de fas sanciones y del tiempo en el
gue fuéron impuestas, con determinacién de los nombres, apellidos y €l cargo de. la persona
sancio__na.da-.

DISFOSICION UNICA

El presente instrumento.entrara en viger- SUTsugCripcion y publicacién en la pagina Web
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