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M. 1. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

EL M. 1. CONCEJO CANTONAL DE GUAYAQUIL

CONSIDERANDO

de conformidad a lo dispuesto en la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador, ensu Art. 149 letrac), los Consejos Provinciales y Concejos Municipales,
constituyen los organismos del Goblerno Seccional que gozardn de autonomia
funcional, administrativa y econbmica, en sus respectivas circunscripciones
territoriales,; que Ia Constitucidn y la Ley sefialaran las funciones y las dreas de su
exclusiva competencia, en concardancia con el Art. 152 de la Carta Fundamental
del Estado, consagra gue los goblernos seccionales autdnomos estin constituidos
por los Consejos Provinciales y os Concejos Municipales, v que la ley determinard
la estructura, infegracién, deberesy afribuciones de los Consejos Provinciales ylos
Concejos Municipales, dando eficaz aplicacion al principic de la autonomia, la
descentralizacién administrativa y territorial, propendiendo al fortalecimiento v
desarrolio de Ia vida provincial y cantonal.

Asimismo, que podran establecerse los distintos regimenes, atendiendo a la
poblacién, recursos econdmices & importancia de cada circunscripoion,

de conformidad a la Ley Orgéanica de Adminisiracion Financiera y Control en su
Art. 383, los municipios estdn considerados denlfro del seclor pablico como
entidades autdnomas, sujetas a ia Ley antes mencionada.

ia Ley de Régimen Municipal en sus Articulos 1 y 17, consagra la autonomia
municipal, v, que en concordancia con las normas constitucionales en su Arl. 155,
letrab), o)y ), enen lg faculfad de legislar mediante ordenanzas y las demas que
le sefialen la Conslitucitn v iz Ley.

de conformidad con el Arit.72 de la Ley de Régimen Municipal, en su ordinal 26,
dentro de los deberes v alribuciones del Alcalde estd el ejercer las acciones
propias de la administracidn de personal, de conformidad con las normas legales
sobre la materia, y siendo ia capacitacidn un subsistema de 1a administracion de
parsonal, contempiado en el Arti04 de la Ley de Semvicio Ciwil v Carrera
Administrativa, concordante con la lelra d) de los Articulos 71,73, 81, 82, 93, 84,
G5, 88 v 87 del Reglamento Generzl de la misma Ley, le corresponde al Alcalde
reglameantar iz capaciiacidn gel personal,

madiarnie oficio SENDA C.5. 088, con fecha 4 de noviembre de 1897, suscrilo en
Guiito se anexa ef acuerdo 0008, medianie el cual la Secretaria Nacional de
Diesarrofio Administrativo deja de emitir resoluciones, informes, y dictdmenes
referenie a la administracidn de los Recursos Humanos de las instituciones
seccionales, lales como Municipios y Consejos Provinciales, organismos gue

asurmiran la responsabilidad mencionada, con sujeccidn a las leyes que regulan a
las mismas y a sus reales posibilidades econdmicas.

LSO .dj@ fas atribuciones establacidas en e Art. 84 de ia Ley de Régimen
Municipal concordante con el Arl. 72, ordinal 44, vinculado con &l ordingl £6.
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TITULO PRELIMINAR

Art.1.- Finalidad.- Establécese el régimen de! Sistema de Capacitacidn Municipal,
supeditado al Sistema Nacional de Capacitacion de los servidores pabiicos v su
regiamento, como medio de desarrolio personal, profesional e institucional, que brinde
eficiencia y eficacia en los diferentes servicios g Ja comunidad.

Art.2.-Ambito de Aplicacion.- El presente reglamento tiene aplicacion en todas las
dependencias, Direcciones, Unidades o Arsas municipales.

Art.3.- Objetivos Prioritarios.- Son objetives del Sistema de Capacitacion Municipal, los
siguientes:

a) Adiministrar sisteméaficamente la capacitacidn municipal, en forma centralizada por
regla general.

bl Lograr & méximo desarrolio téenico del Sistema de Capacitacién, dotandole para
el efecto de los recursas humanos y écnicos, asi como de las herramientas, dliles
& instrumenios indispensables.

c} Diotar al Sistema de Capacitacién Municipal de la estructura orgénica funcional
para gl cumplimiento de sus deberes y atribuciones.

tf} Coordinar con organismos seccionales, provinciales y estatales del sector pabiico
y privado, asi como con organismos pdblicos v privados infemaclonales, para la
adquisicién vio fransferencia de comenidos, téenicas, metodologlas y tecncloglas
gue mas beneficien & la gestidn capacitadora.

@} Elevar o compromiso de servicio del servidor municipat, orlentado a mejorar su
mofivacién y profesionalismo en beneficio colectivo.

i Mantener una aclividad articulada con los demds subsistemas de los Recurses
Humanos Municipales,

s Mantener acluslizado el Banco de instruclores infermos v exiemos.

TITULO
DE LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE
CAPACTTACION MUNICIDAL

Art.d .~ El Sisterma de Capacitacion Municipal tiene la siguiente estruchura

a) La Direccidn de Reacurses Humanos, a quien corresponds la gestidn y control del
Sistems.

b} La Jefatura de Capacilacion Municipal, a la que corresponde s planificacion,
programacidn, elecucidn, evaluacifn v seguimientoc ¢e la  capaciacion,
coordinando con las Direcciones involucradas.

Art.5.~ De los Planes Operativos de Capacitacion .- Los planes operativos del Sistema
de Capacitacidn Municipal seran anuales y su estructuracion corresponds a la Jefatura

de Capacitacién Muricipal, debiendo ponerlas en conocimiento de fa Direccibn de
Recursos Humanos, hasts el mes de noviembre de cada afin, la misma que los sometera
ai conocimiento del Alcalde para su aprobacion, hasta ef 15 de diciembre de cada afio.

C At Toda Planificacién v Programacién de capacitacion deberd responder a la \

/’ naturaleza de ja funcidn organizacional ast como a la deteccién de necesidades que eni N
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forma obligatoria debe realizar el departamento de capacitacidn con el personal que
preste servicios en ella v que en mérite g su cargoe v funcidn le competa hacerlo.

DE LAS PUNCIONES REL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION FUNICIPAL

Hri 7~ Bl Deparfamento de Capacitacién Municipal, fiene fas siguientes funciones y
atribucionss:

E) Plantficar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y monitorear la implementacidny
sl desarrofio del Sistems de Capacitacidn Municipal

o) Fijar, complementsr o modificar ias poliicas vy normas generales para 13
capacitacién de los servidores murnicipales, conocimiento y aprobacion previo del
Diractor de Recursos Mumanes.

o} integrar 1a elecucion de programas de capacitacion municipal con entidades que
ios havan programado v cuya ejecucidn esté prevista con antelacion a ia nuesbia.

) Promover y slecutar la capacitacién de capacitadores.

ey Accesar a la informacidn del personal al sistema,

i Mantensr actuglizado el banco de instructores.

ai Mardener automatizads & informacion del resultado del seguimienio de los
parlicihantes,

) integrar B Comité Interinstitucional de Capacitacion de 1a Provincig del Guayas,
cugndn fuere convocado.

i Bromover vwo parlicipar en simposiums, mesas redondas, talleres, congresos
intermunicipales nacionales g intermnacionales ytoda actividad de capaciiacion que
beneficie a la Instituciin Municipal

i3 Promover fa mutua colaboracién inferinstitucional con los recursos humeanos,
recursos materiales, diddcticos v de agquelios que interinstilucionaimente sea
facibles lograr.

k) Mantener un banco de datos de 1a infraestructura local v de las instituciones
respecto a ios recursos fisicos v materiales de capacitacion.

TiruLon
DE LA PARTICIPACION, RESPONSARILIDAD, OBLIGACIONES Y
PROMIBICIDNES

Artg.~ En la instrumentacion y desarrollo de la aclividad capacitacional, participaran
todos jos organos clienfes- faciiitadores v sus tilulares, delegados o representantes,
Son drganos clientes- facilitadores, todas las direcdones, dependencias y unidades o
estructuras administrativas, operativas o de servicios, que dependen de la ML
Municipalidad de Guayaogul,

Ayt 8.~ La actividad del Sistema de Capacitacion Municipal es mitiple, variada v teonica,
estableciéndoss resumidamente en las siguientes stapas:

a) De investigacion
b} Metodologla
¢y Elecusion

&) Seguimiento
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De la participacion -

Art 10.- Toda Direccion, Unidad o Dependencia Administrativa Municipal, debera ser
consideradsa en la deteccion de necesidades de capacitacion, en forma obligatoria. El
resiittado de la defeccidn de necesidades de capacifacion deberd ser remifido para
conochriento y aprobacian del sefior Alcalde.

Art. 41~ Todo funcionario o servidor municipal, que en afencidn a ia planificacidn,
programacion anual o de las aulorizadas, por excepcidn, esta sujela al conbrol de
patticipacién, asistencia, puntualidad y discipling, que estard a cargo del Departamento
Capacitaciin, quien reportarg e manera confidencial los defalles que violen las
disposiciones del presente regiamernto.

Art.12.- Todo participante que hubiere sido designado pars asistir a cursos, seminarios,
talleres, charlas, conferencias, no podrd excusarse de hacerto, salvo los siguientes casos:
enfermedad y calamidad doméstica o disposicién del Alcaide.

De ia responsabilidad en la participacién -

Art.13.-La parficipacion de los servidores municipales en general, cualguiera sea sunivel
o jerarguia, no poded ser inferrumpido de ta actividac de capacitacion a la que hublere
sido asignado, Siia interrupcidn proviene del inmediato superior jerarquico, ésta deberd
sey justificada ante el Alcalde.

Responsabliidades disciplinarias del Plan Anual de Capacitacion -

Art.i4.- Es responsabiiidad de la Direccidn de Recursos Humanos, poner anualmenis
y en forma oporiuna 8 consideracion del sefior Alcalde de Guayaqull, of Plan Operativo
de Capacitacidn, debidamente presupuestado, cuya ejecucidn corresponde 2 la Jefaturs
de Capaciacion, que deberd Hevar estricto confrol, seguimiento e informatidn de gestidn,
resuitado de o coordinaciin con as reas usuarias, del personal parlicipants, de los
instructores, del cumplimlento de metas, aspecios disciplinarios v todo cuanto sea
petinents.

e las actividades internas de capacitachin.-

Art. 18- Se denominan aclividades internas de capacitacitn a todo lo programado con el
fin de capacitar, enfrenar o desarroliar a! servidor municipal en beneficio de ia relacion
institucion-servidor, y gue se realizan dentro de Iz municipalidad.

La paricipacion del personal a los eventos de capacitacion serd de acuerdo g las
necesidades detectadas.

Uina vez inscritos, los participartes estaran obligados a cumpliv cor los sigulentes deberes
y obligaciones:

& Cumplir con ioe regiamentos, disposiciones v deberes emanados por law
auloridades competentes en forma general o ias gue fueren impartidas pars el
evento.

. Asistir regularmente, con p alidad e terés, de acusrde oon el horario

forraimende aslablecido, 3
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e

Cumplir oportunamente con los trabajos v dem&s actividades que le fueren

asignados por jos instructores.

Rendir las pruebas corespondientes & incluidas en ¢l evento.

Participar activaments en ias sesiones de frabajo.

Sujetarse y participar en el proceso de evaluacion que fuere establecitio.

Aprobar aguelios evenios gque requieran de una calificacion para la promocién del

mismao.

Colaborar en todo aquello que fuers menester para lograr el mejor desarrollo del

CUFS0,

i £nios aventos externos al que asisliere, debera presentar en e Departamento de
Capacitacidn Municipal, el certificado correspondiente para el registro en su ficha
parsonal de Capacitacion,

i ! participante se hard acreedor al certificado de aprobacitn cuando &l everto
contemple evaiuacion v e parficipante hublere alcanzado un minimo del 75% de
rendimiento v &l 80% de asistencia.

k Al participante se le otorgard certificade de asistencia cuando hublere alcanzado

un minimo del 80% de asistencia v el evento no comtemple evaliacion, Quienes

no cumplan con o anterior no aprueban el curso,

La aprobacidn con puniajes elevados en los eventos de capacitacién, se

considerars para la promocin y ascenso del personal, sin perjuicio del apoyo de

haerramientas tecnicas, para ia toma de decisiones de este ipo,

T s o

De la capacitaclon externa,.-

Art.16.~ Para efectos de este reglamento, se entiende por capadcitacidn externa agquedia
gue se realiza o programa olras instihuciones, ya sea en la cludad o fuera de elia, con el
patrocinio, icencias y, demds beneficios inherentes a vidticos, pasajes, slojamients, que
s& oforguen de acuerdo @ la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa v su
resiamentn.

De los niveles de aprobacion.-

Art.17.- Ordinariamente toda actividad de capacitacidn serd aprobads por el sefior
Adcalde, luego de cumplido conlos procesos téenicos establecidos para el efecto, revision
y solicitud de Recursos Mumanos v extraordinariamente por aprobacion directa del
Alcalde, a solicitud fundamentada por las direcciones, en la que deben justificar
obiigatoriamente el hecho de no haberios hecho constar enlos planes operativos anuales.
lgual facultad tiene la Direccidn de Recursos Humanos con igual requisito. En el caso de
las olras direcciones, deberd contarse con un criterio previo de anglisis y recomendacién
de la Direccion de Recursos Humanos, que fundamentard su recomendacion en forma
tecnica. Esta solicitud elaborada por e Director del area, al Director de Becursos
MHumanos, quien la someterd al rémite respeciivo.

Partlcipacién Externa.-

Art.18.- Los evenios programados de capacitacién son esenciaimente para personal
municipal, pero podran participar en elios miembros de olras entidades del sector publico
/o privado, previo conecinglento y aprobacion del sefior Alcalde, gue es la Gnica autoridad
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De dicha participacién conocera el Departamento de Capacitacion para la evaluacidn
respectiva.

Art.18.~ Todo servidor publico municipal, tiene libertad para solicitar ser considerado en
las aclividades de capacifacion, siempre que fenga relacién con las funciones tipicas del
carge o puesto gue desempefia.

Art.20.- Todo egreso que deba realizarse, para que se cumpla con la parlicipacion de una
persona en eventos de capadcilacion o de la gjecucidn de eventos programados denlro o
fuerg de la institucidn, patrocinados o auspiciados por el municipio portefin, se hard con
la debida anficiacion,

Art.21.~ Ninguna persona recibird dos ¢ mdés sanciones por infracciones cometidas con
relacin a este Reglamento o con relacidn a la Ley de Senvicio Chil v Carrera
Administrativa, elevandose al carfcter de norma el pringipio de “no ser sancionado dos
veces pof ta misma infraccidn” | La persona, que crea estar injustamente sancionado,
apelara ante e Alcalde, quien resolvera.

Art.22.- Bl senvidor pablice municlpal, que se relire de participar a un evento por mofive
te enfermedad, fuerza mayor, caso forfuito, accidente o peligro inminente de perder ia
vida de sus padres, hijos 0 hermanos, se considerara justificada su ausencia.

Et servidor o servidora municipal que mienta o induzca a engafio con respecto de esta
disposicion, sera separado de su cargo o empieo, previo el proceso administrativo 3 cargo
de Recursos Humanos, con audiencia y parlicipacion del inculpado que ejercerd el
feglimo derecho de su defensa.

TITULO 1
DE LOS CAPACITADORES INTERNOS

Instructores son todas aquellas personas que ademds de su condicidn de servidor
municipal v por su calidad de profesionales, especialista yio experiencia participan en
aventos de capacitacitn, fransmitiendo conocimientos, desarrollando desirezas,
habilidades v el {alento humano, v estan en aptitud moral, profesionsi, técnica, humana
y pedagdgica de hacerlo, ya sea en lalieres, seminarios, cursos en general bajo la
metodologla mas apropiada.

inptructores intermos. -

Art. 23.- De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Servicio Civil v Carrera
Administrativa, los servidores municipales, que por sus conocimientos y experiencia sean
requerides para colaborar en calidad de organizadores, profesores ¢ instructores an
evenios de capacitacion, auspiciades por ia MU, Municipalidad de Guayaquil, tienen
derecho a percibir honorarios por su trabajo, autorizado por el Sefior Aicalde, a propuesta
de ta Direccidn de Recursos Humanos.

Formacion de instructores infemos.-

Art. 24.- Pars formar parte del Banco ¢

Instructores de la Muy Hustre Municipalidad de
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1.~ Thulo Académico.

2~ Tener Diplomado, curso de Postgrado, certificado de cursos de especialidad.

3~ Acreditar experiencia de més de 5 afios sobre temas maiteria de 1a capacitacion
retuerids.

4~ Tener conocimientos de diddctica ¢ experiencia en la capacifacitn de grupos
humanoes,

H-  Ser caiificade porla Direccidn de Recursos Humanos a fravés de la jefatura de
Capacilacion como una parsona de valores humanos y morales idéneos para tal
funcidn.

Cuando un senvidor municipal sea lamado a colaborar en charlas, talleres, seminanos,
cursos o cualquier actividad de capacitacidn, tendrd derecho a percibir en calidad de
honorarios, ¢l mismo valor de gue los capacitadores externos, sin restriccion algung,
sipmpre que sea fuera de las horas de trabajo. 81 se frata de algln requerimiento de olva
insfitucidn del sector plblico se autorizara ia parficipacion del personal municipal, hasta
por 64 horas al afio,

Obligaciones y Prohibiciones.-

Art, 25 - Todo servidor municipal, cuaiquiera sea su puesto, rango o nivel, estd obligado
ademas de preseniar los informes que le sean solicitados por sus superiores, &
permanecer en su respective puesto de frabajo o al que sea promovide por un tlempo
igual al evento que asistié,

Entodo caso, el lempo minimo de permanencia serd de treinta dias, posteriores al Gitimo
dia del evento, fraténdose de seminatios o talleres . Tratandose de cursos entre 80 a 120
horas, su permanencia obligatoria seré no menor a 45 dias.

En tiempos superiores a las 120 horas, deberd permanecer 10s dos {erceras paries del
fiermnpo de duracién del curso.,

iL.a vioiacidn de esta norma conllevara el descuenio respectivo de ta inversiion hecha por
fa institucion, 1a gue serd recuperada de la liguidacion a que tenga derecho el servidor
desvinculado.

En cursos superiores a los 120 horas deberé permanecer las dos terceras parfes del
fiempo de duracidn del curso.

Estas recuperaciones s6lo se aplicard para los servidores gue renuncien 8 sus Cargos por
aceptar uno de mejores condiciones, io que acreditard con una declaracion efectuada
ante Motaric.

En case de destitucion por infracciones graves, deberd pagar el 100% del Gitimo svento

ern el que particind, sin perjuicio de aplicdrsele ofras leves segin el caso, si los hechos
fueren delitos o contravenciones, segln & Codigo Penal.

Erohiblcionas, -

Art. 6.~ Ningln servidor, podra ceder una asignacién para participar en eventos de
capacitacion, a favor de compafieros, jefes, conocidos o personas ajenas a la entidad

conrdinacion con la direccidn inferesada v con aprobacidn del
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De ia Evaluacion del Evento.-

Art. 27 .- Todo seminario, curso, faller y en general foda actividad de capacitacion, serd
objefo de EVALUACION, informacidn, que se consignard en los formularios que se han
sido disefiados por ef Departamento de Capacitacion, los cuales servirdn para tomar las
decisiones que beneficien futuros eventos, se prevean comecciones v modificaciones
perlinentes.

Evaluacién del Instructor.-

Art. 28.- Los instrucfores serAn evaluados con los méfodos y procedimientos de que
dispone of Departamento de Capacitacion Municipal ¥ que se consignard en los
formutarios designados para el efecto. La informacién procurard reinformar al
Departamento sobre la suficiencia profesional, pedagdgica y de excelencia del instructor.

Art. 29.- La evaluacion a los participantes fiene ocasion en cursos, cualiwiera que sea el
fiempo de duracién y podran ser anfes, durante yo después de los eventos.

De la forma de hacer seguimiento sobre eventos.-

Art. 30.- Bl Deparfamente de Capacitacion enviard al final de cada evente a las
direcciones que correspondan, los formularios en los cuales se consignard la informacion
de cada servidor municipal, gue tendrd como especial objetive determinar en forma ¢l
increments de los conocimientos, la pericia, las habilidades, destreras, asl como, el
cambio de actitud en relacién a su frabajo v ia refacion interpersonal de ios miembros de
equipo de la direccidn a la gque pertenece, como producto del Giimo evento en el que
participd. E! director o responsable del drea que reciba el formulario, informaré a la
Direccion de Recursos Mumanos ios cambios existentes, los mismos gue se tormaran en
cuenta para la evaluacidn de desempeiio.

Disposiciones Transitorias.-
Hasta tanto se cree e instituto de Capacitacidn Municipal, todas las normas de este

FReglamento, serdn administradas por la Direccién de Recursos Mumanos, a fravés del
Departamento de Capacitacidn.

BADO Y FIRMADO EN LASALA DE SESIONES DEL M.LCOJ -:: CANTONAL DE
GUAYAGUIL, & LOS CUATRO DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEI #

UNG,
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CERTIFICO: Que la Resolucidn precedente, la que aprueba la expedicidn del
“REGLAMENTOINTERNO DE CAPACITACION MUNICIPAL®, fue disculida y sprobada

unanimements por 8l M. | Concejo Cantonal de Guayaquil, en sesidn ordinaria de fecha
cuatro de octubre del afio dos mil uno. !

ayaquil, 04 de octubre del 2001

De conformidad con lo prescrito en los articulos 72, numeral 34; 126,127,133y 134 de
la Ley de Régimen Municipal vigente, sanciono y ordeno ia promulgacion a fravés de la
prensa escrita, de la Resolucidn gue aprueba la expedicion del “REGLAMENTO
INTERNO DE CAPACITACION MUNICIPAL”.

Guayaquil, 05 de octubre del 2001

Jza?me N%&%}m 33&(‘3&
ALCALDE DE GUAYAQUIL

Sanclond v ordend la promulgacién a través de ia presa escrifa, de la Resolucion que
aprueba la  ewpedicion del “REGLAMENTO INTERNO/ DE CAPACITACION
MUMICIPAL” el sefior abogado Jaime Mebot Saadi. ,ﬁdcaide de Guayaquil, a ios cinco
dias del mes da octubre del afio dos mil uno.- L ;‘;“
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Secretaria Municipal.- Guayaquil, octubre 10 del 2001

El infrascrito Secretario Municipal CERTIFICA: Que el presente
“REGLAMENTO INTERNO DE CAPACITACION MUNICIPAL”, ha
sido publicada para su vigencia y aplicacion en el diario: El
Universo, primera seccion, pagina 10, afio 81, No. 23, de fecha
martes 09 de octubre del 2001 '\Q‘




