EL CONCEJD MUNICIPAL DEL GOBIERNG AUTONOMO
DESCEMTRALIZADS DEL CANTON NANGARITZA

CONSIDERANDO:

Due, el Art. 240 de la Constitucion de la Repablica det Ecuader detemmina que:
“Los gobiernos autdnomos descentrafizades de Ios.... cantenes tendran
facultades |egisiativaz en e ambite de sus competancias y juniscicCionges
rardtoriales...”;

Que, el Art, 57, literal a) del Codign Organico de Organizacion Territerial,
Autonomla vy Descentralizacion, expresa que al Concejo  Municinal e
corresponde: “El ejercicio de la facultad normativa en las materias de
competencia del gobierno autdnomo descentralizado municipal, mediante |s
expedicion de crdenanzas cantonales, acuerdns y resolusionss”;

e, ol cuatro de abiil de mit novecientcs novanta y cinco of Concejo Murnicipal
del Gobierne Autdnomo Descentralizado del cantdn Manganlza, axpidid &
Reglarnento Intarnc de Trabepp, aprobads por la Direccidn Aegicnal de Trabajo
del Ausire, mismo qus se encuentra en vigencia,

Oue, dichn Reglarento, oue rorma vy regala tas obligaciones, derechos y
procedimienins del Gohierno Autorome Cescentralizado del cankdn Mangaritza,
va o es un instrumento agit y prictico por cuanto en el ranscurso de 103 anoas
ha dejada de ser aplicable fente a las crecientes y variadas necesidades de
una realidad cada vez mas complea,

Owe, os necesann enmarcar el actuai sisterma funciopnal del Goberno
Auténorne Deseentralizado del gantén MNangaidtza on un coerpo legal cue
ConGUerce SOn SU ofganizacion y sistema ce servicios, perd maneniends los
crilerios y objetivas criginales von o8 que hoe creada,

Gue, s necesario la regulacidn justa de los intereses del empleador -
trabaipder; ¥, e plenc cumplimiento def A, 64 del Codign del Trabajo, de
conformidad con las desposicicnes legales patinentas; vy,

En ust de las atribuciones y facultades gue le confligre el Art, 240 de la
Constitucion de la Repdblica del Ecuador, v el Ar. 57, literal a) del Codige
Crganico do Organizacidn Teritorial. Autonomia y Descontralizacion,
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Art.

Art.

EXPIDE:
El REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |
DEL AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Interno de Trabajo regula las relacicnes
Obrero - Patronal entre el Gobierno Auténomo Descentralizado
del cantén Nangaritza y el personal de Trabajadores que presta
5Us servicios en |la misma Institucidn en fodas sus areas,
dependencias, departamentos, u oficinas, respetandose las
disposiciones contenidas en el Contrato Colectivo de Trabajo, asi
como las disposiciones del Cddigo del Trabajo y mas Leyes
conexas.

Como consecuencia de lo antes mencicnado, las normas
estipuladas en este instrumento se consideraran incorporadas a
toda relacién juridica contractual de naturaleza laboral existente,
asi como también a cada Contrato Individual de Trabajo que se
celebre con lecha posterior a la aprobacién de este Reglamento
Interno de Trabajo.

Para electos de este Reglamento, al Goblerno Auténoma
Descentralizado del cantdn Nangaritza, se le podra denominar
GAD de Nangaritza, o como EL EMPLEADOR;: v al personal de
Trabajadores  individual © colectivamente  considerado,
simplemente como EL o LOS TRABAJADORES, seqln &l caso.

El presente Reglamento es de observancia obligatoria tanto para
el GAD de Mangaritza como para los Trabajadores a su servicio
Incluyendo, desde luego, a todos los Trabajadores que ingresen
con posterioridad a la fecha de aprobacion del mismo.

Como consecuencia de lo expuesto en el parrafo que antecede,
todo Trabajador del GAD de MNangaritza queda sujeto al
cumplimiento de |as disposiciones prescritas en este Reglamento,
no siendo su desconocimiento causa eximante de responsabilidad
para ninguno de los Trabajadores.
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Art.

Lok Y-
Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Ariculs 64 del Codigo
del Trabayn, y con 8l chjelo de que los Trabajadores canozcan las
disposicicnaes  prescritas en este Reglamento, &1 GAD de
Mangantza mantendra en exhibicion permansnte en sitios visibles
y en |os distintos lugares de trabajo, copia auténica de esie
instrumanto junto con |z copia legalizada del horaro de trabajn,
aprabadas por la respectiva aulordad de trabaje. Sin perjuicic de
ertregarle un ejemplar del presente Reglamento aprobade a cada
lrabalador.

CAPITULG I

DE LA CLASIFICACION INTERNA DEL
PERSGMAL DE TRABAJADORES

Los trabajadares dol GAD de Nannaritza se dasifican en:

a) Trabajacores permanentes; son aquelos cuya relacion ce
trabajc tiene el carbcter de indafinida; vy,

bry Trabajadnres temporales: son aquéllos que han sico
coniratados para la ejecucidn de kabajos temporales o
iransitorios, considerandose en esto grupo los contratados
de manera eventual y por plazo fi,

CAPITULG

DE LA ADMISION ¥ AEQLISITOS PARA LA
CONTRATACION DEL PERSOMNAL

La admisidn de Trabajedores es poiesiad de la pdmera Autoridad,
an basg a las necesidades ingtitucicnales, quiencs oeheran
someterso al procedimiento de rachtamiento y seleccion vigente;
¥. &n &l eventa de resultar seleccionaco, deberd presentar los
siguienies requisitas:

) Ser meayor de edad y encontrarse en goco da los derechog
de ciudadania;

)] Schicidud dirigida a la maxima autordgad;
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Art.

A,

c) Céduls de Ciudadania o ds identldad, cerificadn de
votacidn actugtizado;

d} Prosentar certificados de trabagp del (ime empleador; de
estudios realizacos y expariencia adquirida en trabajos
areriores, si l0s hubiere; de honorabilfded, de salud:

o} Dos fotografias tamafo camné; v,

f} Carificado de No adeudar al GAD de Mangaritza.

Los decumentos indicados deberdn ser presentados an carpeta
en la Unidad de Talento Humano del GAD de Mangastza, en
original ¥ copia.

El o la aspirante deberan reunir los requisitos adicionales, legalas
o administralivos que sa le solicilen, los que sa requerirtdn da
acucrdo al carga gue aspire dasempenar.

Bl después de haber adguiridn la calidad de Trabajadorfa se
descubriere fzlsedad o akeracion en los datos o documcontos
presantados, el gue incurmaere en tal evento serd separado
inmeadiatamente del GAD de Mangaritza, al tenar de lo dispuesto
en gl numeral sequnde del Articulo 310 del Cadinn del Trabajo.

En la Unidad de Talento Humano se mantendrd el cxpediente de
cada trabajador de! GAD de Nangaritza, con  infgrmacion
aclualzada y completa, la misma que constitluird su historia
laboral,

CAFITULO IV

DEL PROCEDIMIENTC PARA LA CONTRATACION CEL PERSONAL

7.

Para la celebracion de contratos individuales de trabajo, e
Director de Obras Publicas o ol Jefe de la Unidad requirente
determinard justificadamente la nacesidad ante el sefior Alcalde,
medrante oficio con la cual soficitard la contratacidn especificando
el ndmero do postulaintes ¥ la denominacion de cada puesto.



Ar.

Art,

Art,

A1

Art.

1L

11.

12.

conferme |o determinaran los Acuerdos Ministeriales, que para =l
efecto emitird &t Ministeno de Relacicnes Laberalas,

El Alcalde anaiizard la solicibud de contratacion de personal v si
&5ta 5. ajusta a los intereses institucionales, dara &l Visto Buena v
la remitira mediante Memorands a la Unidad Administrativa de
Talento Humano para que emity su infarme correspondianta,

El responzabla de la DATH analizara s el personal soilcitade es
nacasario pard gjecutar 03 Wabgos ceterminados.  emitira
motivadarmenie su  informe  favorable, siempre v cuando |os
posivfames  cumplan  con  los  requerimientos necesanos
teterminados en el Ant. 5 de este Heglamento, y qus dichs
contratacion no incremente lza masa salarial y exista disponlbilldad
de fondos y & partida presupuestana corespondiente, caso
gontrarip su informe sera negativo y o se podra Hevar a efecio la
contrataciting

Con el informe favorabla emitide por la Unidad de Talento
Humane, la Secrotaria del GAD de Mangaritza rocibira  las
carprtas de los postulantes siempre v cuando éstas cumplan eon
los requisitos exigidos para cada puesto, y mediacte Memorandgo
suserte por el senor Alcalde dispondra al Procurador Sindico |a
elaboracidn de s Ceniralos, indicando la actividad que realizaran
los conlratados v el Betmpo de duracidn de los contrates.

Can la disposicion dal sefor Alealde, el Birector de Asesoria
Juridica  solicitard & la  Direccidin Financiera  la parlida
presdpuestaia v emstencia de  fondos, con |a parida
presupuestaia se procedsra a elaborar 105 contratos respectyos,
Lina vez elaborados y revisados, se imprimiran y 56 remitiran a la
LInidze de Talento Humana para gue se encargue de registrarlos
ante al Inspaector de Trabajp de Zamora Chinchipe, donde saran
timacos por las partes, conforme o detenmina el A 20 det
Codige del Trabajo.

Coma notma deneral, todo Trebajador gue ingrese por primena
vEZ B prestar sus servicics en el GAD de Mangaritza, daberd
sgcripir yn Contrato de Trabajp a Prueba, can un perisds de
duracion de hasta novenla dias, al enor de |0 prescito en et
Articule 15 del Cadign del Trabkaw, salvo el caso de Que s rale
de labores que por su@ naturaleza deban ejecutarse maediante la
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Art.

At

ArE.

Art.

13.

T4,

18,

17.

18.

Previo Visto Buano, sn t33 casos determinados en gl Art. 172 det
Codigo ge Trabajo.

CARMTULO v

aprobaciin de g Dirercidn Reaional dg| Trabajo.

sAlrda dat trabajo, tiizands o sislemas que |a Municipalicag
establezca parg gf efectn,

TN
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Art.

Art.

Art.

Art.

19,

20,

21.

2.

23,

Los Trabajadores sin excepclon concurriran tedos los dias hibiles
al Paagio Municipal antigun a las horas sefaladas, para gue
registren su asistencia da manera parsonal. En el caso de que se
ragistre entre los diez y quince minutes posteriores a la hora de
gntrada al trabajo sea en la manana o en la tarde 2e considerara
coimn atraso y este liempo perdido serd reguparado conlorme al
Art. B0, numeral 1 del Cocigo del Trahajo.

Los amrasos seran justiflicados cuando éstos provengan por
gnfarmadad det Irabalader, calamidad domestica y por caso
forfuita o fuerza mayor, debidamenta comprobada.

Cuando un Trabajador ng pudiers asistir 8 su rabalo debera
justificar su inasistancia dentro de 1as ewalre horas de iniciada su
ladror, Transcurrico aste tiampoe no serd aceplada, v para efectos
gde remuneracién se procederd conforme o determina el inciso
primern det Art. 54 del Cadigo del Trabajo, Sakvo el caso de fuarza
mayor debidametle comprobado gue impida la comunicacion
opartuna, s& acluard en atencian al incizgo sagundo del mismo
Articuic.

En casg de pnfermedad el trabatador presentara a la Unidad de
Talento Humang el certifcado conderido oar el IESS.

Si un trabatador se sintiere 0 se gncontrara anfermo en horas
laboratdes, inmediatamenta dars aviso al Scbresiante, quign
notificard a la Unidad de Talento Hurmano del particular para kos
tramites y/o acciones correspondientes del Caso,

Todo trabaje suplementario o exragrdinario, daobera  ser
previamente autorizado por escrito por el Alcalde o por el Divector
de Obras Pdblicas o su delegado, medianic orden ge Comisidn o
Meinorando, sin este requisitc 8l GAD de MNangardza no
reconocers Dago alguno por Aete concepto.

Quienes por  dizposicion supenar deban  laborar horas
suplementarias, dias sdbados o dominges y de descansc
cbligatoria, seran pagados conforme lo determina el Arl, &5 del
Cadigo oel Trabaio.
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Art.

At

Art,

24.

25,

28,

27,

23 del Cédigo del Trabajo v al Contrate Colective, Proporeionars
POF UNa sola vez al afin Sus trabajadores REImanentes ropg
adecuada parg sy frabajo, mismg QU2 £8 usard exclusivg ¥
n}bljgatnriamema, ¥ 5 venlta v mal psg B51AN wxpresamente

prehibidas,

Los ascernsos s realizaran mediante CONCUrso interng, de
acuErds con log Frocedimientos o reglamantacisn que se dicta
Para tada case. Sise daclarars desierp g Loncurse, se escogerd
02 anlts las persgnas QUE cuantan con el pedj iddmeo para
GoUpar dicho camp.

Para concursos Witernos  za lomard en cuenta ademds, g
Puntuzlicar, discipling, honcrabilidag ¥ responsabilidad gy
trabajacor.
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At

art.

At

Art

DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y COMISION DE SERVICIOS

28,

28.

34d.

A1,

3Jz.

El GAD de Nangaritza concedera TRES DIAS de licencia con
remuneracian completa al trabajador, en case de kalkacimiznio de
su cOnyuge o su conviviente en union de hecha lesgalmente
comprobado o de sus pangntas comprendidas dentro del segunan
grado de consanguinidad o afinidad, en atencidh al Ar. 42,
vumaial 20 del Codigo det Trabajo.

En los casos de calaimidad doméstica como: enfermedad grave
del conyuge, padres o hios, incendin o dosiruccion de vivienda,
accidentes v oirng provenientes de caso fortuito o fuerzs mayar,
serdn previamente analizados por b maxima auteridad y la
Unidad da Talante Humanp, se concederd &l permiso necesario al
afectado, pravia solicitud del interesade.

El irabajador que necesite retivarse del GAD de Nangantza dentrs
de su wrnada de trabajo por enfermedad, razones personales o
extraordinarias, debera solicikar el pormiso al Scbrestante, quign
lz entregara la autorizacion correspondrente de ser procedeinte.

Togo pormiso 0 licencia gque s cohoeda &n CASOS No previsios
por el Codigo del Trabajo y este Reglamento, sera imoutado g fas
yacAaciones que le cormespendsa al Trabajador.

Se concederd pefmiso a s dingentes del Sidicalo, ¥ & sus
agremiados para que realicen gestiones sindicales, conforme al
Conltate Colecirva v gl Codigo del Trabajo, ¥ al restc de perscnal
de lrabajadores cuando estas tengan ouwe reatizar actividades
judiciales, con 24 heras de anlicipacon,

Para los requerimientos de permisos o comisidn de senicios,
relacionados con estudios, becas, capacilaciones, y asistc a
repnipnas O  asociaciones a las  que  perlenszean  |os
trabaadoras, & acalaran |as disposicionas previstas en & Codigo
dal Trabajo.

DE LAS VACACIGHES




A, 34, Las vacacicnes anuales coenstituyen un derecho irrenunciahle de
los trabajadores det GAD de Nangaritza, conforme o sxprasa el
Ar. 72, del Codige del Trabajo, Derecho gue serd otorgado en
atencitn al Art. 69 def mismo cuesrpn legal.,

Art. 35 El Empleador podrd negar las vacacionss al trabajador vy
acumularias para gl afo siguients, cuando se trate de labores
tecnicas o de confianza para las qus sea dificil reamplazar al
trabajadar por cono iermpe, Bn cumslimienta al Art. 74 dal Cadigo
det Trabajo.

At 3B El GAD de Mangaritza concedera vacaciones anuales a sus
trabajadores de acuerdo al calendarde elaborado por ka Unidad
Administrafiva de Talesto Humano.

CAPITULO VI

DE LA ATENGCION MEDICA, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS
PROFESICNALES, PRIMERCS AUXILIOS EN CASC DE ACCIDENTES DE
TRABAJD, NORMAS SOBRE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD DE LOS
TRABAJADORES ¥ MEJORAMIENTO BEL MEDIO AMBIENTE.

At 37, Cuando el trabajador se sienta onferma en la jormada de trabafa,
daberd  comunicar  inmediatamente  al  Sobrestanta, quien
autarizard ge ser necesario, ¥ comumicars a la Direccitn de Sbras
Fablicas o al Jefe de |2 Unidad a la que pertanece v a la Unidad
de Talento Humano, para que sea remitida a 1z Unidad de Salud
gel Cantdn Mangaritza, al Instituto Ecuateriano de Seguridad
Secial, o 2l medico gue contrate la Enfidad, = fin de que se
cerifique si pueds continear © no an gl trabajo v en dsta (ltimo
caso determine los dias de incapacidad y ef tratamientn a qua «l
trabajador deba semeterse. S el trabajadar no diere aviso dantro
del térming indicadt o no s sometiere al examen madico fue =a
le hayz ordenado, su inasistencia al trabajo se tendrd come
imustificada para los efectus a qua haya lugar.

Art. 38 Los Trabajadores deberin someterse a todas las medidas de
higiena y seguridad qua deterrminen las autoridades del rama, y
en particular fas gue ordena al Reglamente de Saquidad y Salud,
previa aprobacion de la Dircecién Regional de Trabajo.



Art

Art

Art,

Art.

A,

a3g.

47).

41.

42,

43,

Ei trabajador que esté afectado por alguna enfermeadad v qus no
gsta nhabilitade para el trabajo, siteacidn que pusda constituir
una amangaza para la satud o inteqridad del personal de
rabajaderas de la Entidad, debe hacer corocer inmediatamente
al Sobrestante, si hstibte Ecuastorano de Sequridad Socal o al
fédica contratado £n casn de habar.

Todo secidents de irabajo debe ser rgporade en la siguiente
forma: :

) Si se trata de un accidente se debe avisar al Sobrestants, v
acudir a la Unidad de Tafante Humano con el objeto de qus
ge le presien sin demora los primeres auxdios:

) Si se trata de accidente grave pedir auxilio para ef traslado
al Hospilat mas cercann, dependiendo de la urgeneia del
mismo, En casoe de gue &l trabajador accidantado estd an
incapacidad de car el aviso, su compahare de trabajo o
vudalquier ctre trabajador que tenga conccimiento  del
astitlente, estara an la ineludible obligacidn de comunicarto
inmeadiatamente al Sobrestante; v,

el Entodo casc. el actidentado o ol Sobrestante efaborard un
informe complato de lo sucedido y presentard al Director de
Obras Fublicas o al Jefe de [a Unidad a ia gue pertenece,
quien comunicard  inmedialamerte al  Alcalde,  ouien
ardenara a la Unicad de Talento Humano la invesfigacicn
respactiva, ¥ s& 10imard las accinnes correspondisntes.

El GAD de Manganiza, no responderd por ningin accidente de
irabajo que haya sido provocado deliberadamenta por 2 victiima y
sdlo eslard obligado a prestar oz primercs ausdiios, on atancidn a!
Art, 354 del Cadige del Trabajo.

b1 GAL de Mangaritza, darg cumplimiento a lo que dispane Ja lay,
sobre asistencia medica, farmaccutica, quirdrgica v hospilalara o
indemnizaciones en los rasos do accidentes de trabajn v
enfermedad prefgsional, conforme |o determinan los Ars. 349 y
351 dei Codigo cel Trabaije.

Todos los Trabajadores del GAD de NMangaritza quadan obligados
a curnplir las disposiciones contraidas an ol Aeglamernts de




At

=

Saguridad v Saled, previa aprobacion de |a Direccién Regicnal da
Trabajo. Por tanto, observaran las siguientes nermas:

a)

1)

Litilizar la dotacion de ropa y calzado v elementos de
proteccion personal gue |z Entdad enbregue para las
diferentes laboras gque se deben atendar, ¥ cumplir
cabalmente las instrucciones sobre o utilizacidng v,

Cumplir fas disposicionze relacionadas con madidas de
seguridad en la ejecusidn del trabajn, consignadas en el
Replamento da Seguridad y Salud @ instrucciones verbales
que se impartan en cualguier momenta,

CAPITULD VI

DE LAS OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

A mas e lag obligaciones punttalizadas en el A 45 del Chdigo
el Trabajo, son tambien chligaciches de los trabajadores las
siguigntes:

al

)

d}

Cumplir con las dispesicienes del Cadigo del Trabajo, ¥ demas
leyes conexas, come las del presente Beglamento, las def
Reglamanta de Seqgurdad y Saiud, v las Administrativas de)
GAD de! cantdn Mangaritza;

Frasentarse puntualmenta al lugar de trabajo y permanecer en
los puestos asignados durante las horas predeterminadas,
dedicandose plenamente a la labor asignads, evitanoo los
desplazamicntos a otvas dependencias, salvo fue sea para
corplic aclividades prepias de su reszponsabilidad o tareas
encamendadas por su jefe inmediato; no deberd ademsés
realizar actividades extranas a su trabajo;

Registrar las heras de entrada y salida de las jornadas de
irabajo en lus sisternas determinados por fa Institucidn:

Cbservar las normas da culiura v cortesia, tanta en el trato con
sus companercs de trabajo, como en bz ralacionss con el

/L-
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plblico v presentase al trabajp guardando las normas dg

buena presentacion y asen personal,

sar durante fag harzs de trabajo, el uniforme dado por la
Entidad vy las prendas de proteccion cuands fugran necesanas;
Ejecutlar su Llrabajo con la dehida intensidad, ssmerg, cuidadso,
profesionatisme, honestldad, dizcrecion, responsabilidad, y
eficiencia, '

Mantzner rgspete v obediancia a sus companieros y superiores
respectivamente, observando Guena conducta dentro v fuera
de la Inshtucion, cuidanda de no poner en mal predicamento e
sen nombra de la misma;

Responder personzl y pecuniariaments por las perdidas o
detafioros  ocasionados  por negligencia  daebidamente
comprobade o uso indebido ge equipos, herramientas,
makrgiiales, ¥ MAas enseres srregadas pare el normal
desarrcllo de las uncionos asignadas;

tnkatrear al Sobrestante o ab Jefe de Transpore, ¢ 2l Direclor
de Obras Poolicas ¢ al Jefe de la Unidad 2 la qua pertgnece
acaca de las pérdidas o deleroros que sulran los equipos,
harramienias, materales v NS enseras, quienes informaran a
la maxima auteridad para que tome las medidas que fuerer
oporunas para evikar mayores dancs v perjutcios;

Al lerminar la relaciin de dependancia, al irabajador devolverd
al Mumiclpis, Fos equipns, erseres y bianes qua e Rayan side
enmregados para el desempeia de sus actvidades, previo @ LR
guidacion de haberes;

Abstanerze de todo actn oue pueda poner en peligo su
sedutidad,  sujetdndoze a las medidas de proteccien,
pravencion e higiene que determing & GAD del canton
Mangantza, cuidandc ademas la de sus compafenos,
obscrvande  las medidas apropiadas para prevenir Ios
gecidentas y rieggos de trabajo;
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T ECRITaRia,
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- Il Prestar ayuda inmediata, en caso de que un compaiern de
labores sufra un accicente de irabajo v dar aviso a sus
SUperores;

m| Presentar oportunamente  los  infarmes gque le fueren
soicitados;

n) Antes de =slir de vacaciones o con licencia propordonar toda
la infermacion que fueren del casc a fin de no interurmgir 3a
marcha normal de ung dependencia y entragar en bodega las
harramientas, equipss, enseres, ele., de sar procedente;

o) Defender los intereses de la Entidad con &l fin de evitar dafos
¥ perjuicias, como chservar absoluta reserva en 08 asuntos
irlernns que le compsten;

pl Daraviso al Sobrestante, o af Jefe de Transpone, o al Director
da Cbras Plblicas, evande por causs justa falte al irabaje; v,

g) Las damas disposicinones emanadas de sus superiores,

DE LAS PROHIBICIOMES DEL TRARAJADCGR

Art. 45 A mas de las prohibiciones puntualizadas en el Art. 48 dal Cadigo
det Trabajo, fes estd prohibido a los trabajadores:

a) Presentarse al rabajo en estado de embiiaguez g bajo efectos
de drogas o estupefacientes, asi como lambidn consumir
drogas o bebidas alcohdlicas en los lugares de trabajo, en
horas laborables;

b) Abandaonar el trabajo sin ser dabidamente reamplazado:

¢} Causzar alteraciones o dafos en 103 equipas de control da
asislencia, o registrar o suplantar asistencia por otros
sensdores de la Enfidad;



d}

e)

f)

gl

h)

Delegar a terceros la ej@cucion de sus aclividades;

Trabajar en horas exiraordinarias o suplementarias sin la
respectiva autorizacion escrita;

Tomar arbitrariamente bienes del GAD de MNangaritza, como:
aquipos, herramientas, vehiculos o magquinarias, sistemas
informaticos, y oftros similares para realizar actividades
particulares o ajenos para los que estan destinados;

Utilizar el servicio telefonico para mantener conversaciones,
conferencias telefonicas particulares; leer revistas, practicar
juegos de azar, desarrollar actos sociales o cualguier otra
actividad que interrumpa el normal desenvolvimiento de las
funciones;

Intervenir en aclividades politicas partidistas o religiosas
dentro de las areas de trabajo o dependencias del GAD de
Nangaritza,

Fumar en sitios no permitidos, ya que |a trasgresion de esta
norma pondria en peligro la seguridad de las personas y de las
instalaciones de la Entidad;

Ingresar a las instalaciones del GAD de Nangaritza sin la
debida autorizacién de sus superiores, fuera de las horas
laborables;

=
I‘rl;‘,li_bcasiunar o sostener rinas, peleas, y escandalos en los

I

lugares de trabajo, con los companeros, jefes o subalternos;

Proterir injurias en los lugares y horarios de trabajo, asi como
fuera de ellos a compaferos, jefes o subalternos;

=

"L.F;
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b}

funcloness;

Actuar en forma dascorntés o negligente en sus relagiones con
[os demds servidores del GAD de Nangaritza. o con al piblico:

Megar la prastacion de los sarvicios a los que esta obligado de
acuerdo alas funciones de su pussto;

Sustraer pentenancias municipalss o de sus Companeros;

Emploar indebidamenta o carmé o credencial da servidor
e pal;

Megooar las prendas de veshir gue fueren entregadns par la
Entidad,

Mo acatar [as medidas de seguridad que se adopten an &l
runicipio acorde con las circunstancias v a la Lay:

Mo se permiiran la permanancia &n los lugares de irabajp a
personas exiranas al personal det GAD de Mangarntza, a no
ger gue cuante con el parmiso correspondients, asto se haca
axtansivo a las familiares; v,

Las que estableciere como tales ja Ley Oradnica de Finanzas
Pablicas, Cédigo del Trabajo v demas layes conexas.

Qe LAS OBLIGACIONES DE CHOFERES, OPERADDRES Y AYUDANTES

At

Para el caso de los choferes, oparadores y ayudantes del GAD da
Mangarilza, a mas de |las ohligadiones puntualizadas en el Art. 44
def presente Reglamento, tienen las siguientas:

W




a)

b

o)

I}

0]

Conocer Y respetar estictamente las Leyes de Transitoc v ofras
normas similares, Ordenanzas, v Beglamentos emit'dos por al
GAD dg Mangaritza;

Diariamente y antes de iniciar sus labores, han de revisar que
se encuentre bien el vehleule o la maguing que van a opetrar,
constatanda su normal funcionamientn; As? coma han de
percalarse de que sus herramientas y accesorlos esién en los
lugares aproplacos ¥ de costumbre, y chaquear les niveles de
aceites v Lubricantes;

Apravisicnarse del  suficiente combustible en ke debida
ppartunidad,

Guardar dos vehloukos v magquinaria diadamente =0 los lugares
sefialados v destinacos espacialnente para el afecto;

Llcwvar las hemamientas y accasonios propios de cada vehiculo
& maguena y ulilizarse sin necesidad del mecanico;

Colaporar con el mecanico, cuanda &l vehicrlo o maguina a
cuyo cargo haya imgresado al taller mecanicoe con mativos de
mantenimiento o reparacidn, y,  mentras  doten estas
aclvidades  permanecerd  colaborande todas las  horas
laborables; v,

Recpondet personal y pecunisgiamente oor los accidentes,
dafins y patjuicios gue por culpa debidamente comprobada
causen a los vehlcuos o maguinas del GAD de Mangaritza a
SUGange v a 105 accasonos de (o5 mismos,

DE LAS PROHIEICIONES PARA CHOFERES, OPERADORES ¥

AYUDANTES

Para i caso de choferes, operadores y ayvudantes, a mas de las
profibiciones  contarpladas en el An, 45 del  presente
Aeaglamenta, tiongn las siquisntas:



Al

Art.

Art.

Al

44.

49,

=0.

51.

a) Parmitir que personas axtrafas operen & manejan |a fraquing
o vehicule a su carge, sabvo cascs de emergencia, con
almorizacion exprasa del Dhrector de (Obras Pablicas o gel
Alzalde;

b}y Cobrar dinero por transpors de personas, venta de materialas
patrens v trabajos ejecutados con fa maquinaria municlpal;

¢l Vender combustible, partes y accesotios de las vahiculos i
maguinaria baje su responsabilidad. La infraccidn @ lag
disposiciones b) y ¢ del presente Articulc serd causa
suficiente para gue e GAD de Mangaritza, solicite & Visto
Bueno al Inspecter do Trabajo, previa la  respectiva
cormprobacion, de acuerdo al A, 329 del Codigo ded Trabajo.

Guanda wn vehiculo tenga que mavilizarse fuera de la cabecera
eantonal de Nangaritza, la autoridad nominadora o el Jefe de
Transperte entregara da Orden de Movilizacién, gue contendrd los
siguigntes datos: Nro. de Orden; nombre del conductor: numarg
de vehicule; actividad a ronaiizar dia, hora, lugar; v, firma de
responzaniidad,

La movilizacidn ce volquetas estard sujgto a la programacion de
trahatn ce la Direecidn dg Obras Poblicas, cuyo Director sera el
engargado de disponer al respecto. en coordinacion con el Jefe da
Transpate y el conductor del autemotor.

De =ar necesario y por cecesidad institucional, v pravia soticitud
del Diractor de Obras Pdblicas, los chelerss v operadores podran
pasar de un vehicule a otro con autofzacion del Alcalde,
conforme  lo expresa ef A, f5  del Reglamanto  de
Responsabilidades por el Uso de Vehiculos Oficiales. Mo sara
necesario dicha autorizacién en caso de emergencia.

Cada chofer u oparador serd responsable del manejp
mantenimiente de la unidad a su cargo, v respondard por el mal
uso gue se diera cuando conliera el manejo & terceras personas
no  audtonzadas,  ingluidos s Funcionarios, Empelados,
Trabajadores, Concejales y Concejalas, v Alealde o Alcaldesa,
quienes nNo podran condusir los referidos sutomotores sin (3
auterizecien dal Alcalde.
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CARTULO VI
DEL RAEGIMEN DISCIPLINARIC.

El trabajadar que incurmpliere sus obligaciones, o contraviniers las
disposicionas del Cédige del Trabaks, y del presente Reglamento
Interno de Trabajp y mMas hotmas vigenles, incurira  en
responsabilidad  administrativa, gue  sera sancionada
disciplinanamente.

La sancidén administrativa sa aplicara conforme a las garantias
asicas del deracho ala defansa y al debido proceso.

Se oonsidera faltas disciplinatias aguellas accion2s U omisiones
de los trabajadores gue cantravengan las disposicionss del
presente  Heglamento en |0 relacionade a derechos v
profiticiones.

Todas lag sanciones discipinarins determinadas an gl Ariculo 55
dal prosente Reglamento, =eran impuestas por 12 agtoridad
nominadora, y ejecuiadas por la Unidad de Talentc Humang,
previo &l cumplimiento del procedimientno establecido en este
Reglamento,

Toda sancion administrativa gque se imponga a 108 Trabajadores
serd incorporada a su expedinnte parsonal

Para ¢fectos de aplicackon del presermte Reglamendo, las faltas se
clasifican an leves y graves:

a1  San faltas leyves.- Aquellas accicnes U omisionas realizadas
por errcr, descuido o desconocimienta menoy sin intencion
de causar dafo y que no perudiquen gravemente gl normal
dasarrolln ¥ dosenvolvimiente dp sus actividades, toles
Lomo:

« Mo gecutar & rabajo en los 18rmincs del contrate, can la
iensidad, ¥ esmare apropiados, en la forma, tiempo v
lLgar cenvenidos;

« [neumplimients de hararios de frabajo;

= Trahaiar en casos de peligre o siniestros inminentes, por g
tiempo mayor al sefalado por ol Sobrostanto o Jefe do
Transpaorte;
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= Salidas corfas de su lugar de trabajo no autorizadas por gt
Jefe de Transpore o Sobrestante:

+Uso indebido del uniforme:

»Descbediencin 0 desacatn a las disposiciones de sus
Supetiores;

s Atercion indebida @l pubfico, v a sus compafsrcs de
trabajo;
«Lkilizar sin congentimiento ol servicio telafdnico, COpias
*erax, elz,, para fines ajenos a la actividad de trabajo;
+Mo asistir a los curses de capacitacién o formacidn a ios
que la Enfidad lo haya asignadao;

s Leer periddicos, revistas, libros, o dedicarse a juegos de
azar, ete., durante |a horas de labor;

«Uso inadecuade da los bienes entregados para el
desarollo de sus actividades: y,

»Las determinadas en el Art. 45 literales &), b, &), 1, g), hs,
il ek gl sy, e, vt} del presente Reglamento,

Las falias leves daran lugar a |la tmposicidn de sancignes de
amonestacion  verbal, amonestacidn  esctita v sancitn
pRCuniana agminisiativa.

Son faltas graves.- Aquellas acciones u omisiones gue
conlrarian gravemente € orden juridica o gue alteran
gravemente & corden institucional, su cometmientc sers
sancionado con multa de hasta &l 102 de la remunaracion
mensual unificada o la destitugian,

La multa de hasta el 10% de la remuneracién mansual
unidicada sa impondrd previo el irdmite administrativo: ¥, &
destitucion procededd previa Ia soficitud da Visto Buena ante
al Inspectar de Trabajo.

Se considera como faltas graves, las determinadas ar o At
45 literales &), d), k), ), mb, b,y € ¥, At 47 del presenta
Feglamentrs.

En todas los casos se dejard constancia por ascrito de s
sancion impuesta en al axpedients parsanal del Tra bajadar,
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Art

55,

58,

a7

Las sanclones dissphbatias por orden de gravedad son las
Siguientes:

a]  Amonestacian verbal;

k] Amonestacion escita;

ch Multa de basta gl 10% do la remuneracién  mensual
unificada,;

d]  Destiucidn, preva la selicitud de Visto Busno.

AMONESTACION YERBAL.- Las amonestaclanes verbales se
npotwdran  al Trabajador cuande desacate  sus deberes,
obligacicnes v'c moumpliere |as disposiciones del A, 54 literal a)
del presents Reglamento.

AMONESTACION ESCRITA.- El Trahajader o servider municipal
fque en el periodo de un ano calendario haya sido sancionado por
dos oeasiohes con amonestacion verbal, sara smonesiade por
BELHTC,

MULTA DEL 10% DBE LA REMUNEAACION MENSUAL
UNIFICADA- Sin perjuicio de que las falkas [eves segun su
yaloracion  sean  sancfonadas  directamentg  con sancion
pecuniaria  adrmintstrativa, el trabajador gue reingida en gl
cometimiento oe faltes que havan provocado amonestacion
B5CHta par dos ocasiones. dentio de un aio calendand, o quien
incurmpliere |as prohibiciones defeminadas en al A, 45 literales
al, d), k), 1, om opl.oy orl; v, At 47 litergl a) gal presonte
Feglamento, sera sancionado con wuha mulla del t0% de la
regmungracion mansggl unificada

Las sanciones determinadas en el Ariculo precedente seran
impuaslas de maneta direcia, previo al tramite pertingnte.

En casa de reincidir en una falla gue haya merecido sandon de
multa del 10% de la remuneracisn mensual unificada, curante of
afo calendario, asta falta serd sancionada con la DESTITUCION
DEL TRABAJADOR, provia la solicitud de Visto Bueno ante el
tnspector de Trabajo. Ast como tambigén seran causales de
destituridn del Trabajador las siguientes:

al  Abandonar & Tugar de trabaje por mas de tres dias
nonsecutivos;




CECRETAPIA
REGHINA.

Art.

Art,

g9,

/0.

b)  Ofender de palabra u abra a un Director Departamental, a un
sohcejal o Concejala, o al sefior Alcalde o Alealcesa o su
cényuge; v,

¢y Quien conlravinierg las disposlciones del Art. 47, literales b}
¥ ¢ del presente Raglamente.

Las acciones para sancionar [as faltas disciplinarias contanidas
en el preserte capitulo prescriben en UN MES. contado descde el
dia en gue se comeatia la falta.

El diners fruto de las sancionas a los trabajadores sindicalizados
determinadas en el Estalto o Reglamento del Sindicato, se
depositaran @n la cuenta del Sindicato de Trabajadores del GAD
de Mangantza, y, las sanciones pecuniarias detarminadas en el
Ar. 85, literal ¢ del presente Reglamonto, impuestas a
irabajadores sindicalizados ¢ ne quedaran en el erario Municipal,

CAPRITULC IX

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRGERACION Y APLICACION DE

Art.

Art.

1.

&2,

FALTAS DISCIFLINARIAS,

l.as sanciones disciplinarias contenidas en ef ArE. 45 lijerales al,
di Kk [, ), phyow rls v, Art 47 literal a) del presents Reglamenta,
sardn dispuestas por el Alcalde v ejccutadas por el Jete de
Taianto Humara, previo la comprobacion respactiva.,

Una vez que la primera autoridad muricipal reciba la denunca por
parle del Director de Obras Pdblicas o por e Jefe de la Unidad a la
{ue pertenezca el Trabaador, refacicnada a la falta cometida, por
cuadquier servidor, ésta inmediatamente dizspondra por escrito a la
Linidad de Talento Humano para que cjacuta la sancids previa al
tramite respective.

Con da denuncia respectiva, la Unidad de Talente Humano
natilicara  al  denunciado  dentro de  veinticuatrn horas,
concediendole tres dias para que conteste los cargos existantes
en 50 CoNtra., Con la contestacién o en redeldia, se abrird |z causa
3 prueba por el 1érmino de dos dias, ¥ expirado ésta, se dictard |a
resalucion dentra de veinticuatro heras. En la resolucion deberin
constar les fundamsntos necesarios en que se basa para resolver,



Jna woz emitida la resglucion, ésta serd nofiicads inmadiatamanta
al Trabajador.

S| del analisis de la denuncia la Unidad de Taleno Humana
determing que & encuentra fremte a un case de DESTITUCION
prewisto en &l An, 58 inclso tercero del precente Reglamenta,
inmediatarnente comumicara por eschto al sehor Alcalde para gue
disponga al Procurador Sindico realizar ! tramite de Wiste Bueno
ante el Inspector de Trabaio de Zamera Chinchipe,

CAPITULO X
DE LAS BECLAMACIONES
Los reclamos de fos Trabajadores deberan tramilarse asl:

al El Trahajpdor que tenga motivo de reclamacidn defvada
del presenie Reglamento debers plantgarla en forma
eserta a la Unidad de Talento Humano. dentrg de los trgs
{3} dias hdbiles subsiguientes al hechs gua la motive, guicn
ronteslara en el lErming de sineo dias; v,

b En el caso de gque el Trabajador no [uere alendido
cporfunamente en b reclamo, acidira af Alcalds en busca
de solucién, quien solicitard inmediataments gl informe al
funcicnario respectivp y dard contestacion por ascrito ol
lrabajadar dentro de los quines {15) dias habiles siguientes
reciido el reclarme,

CAPITULT XI

DEL SCBRESTANTE

El Sobrostanta sers un servidor municipal, cue e rige par las
disposiciones del Codigo deb Trabaje, v aste Reglamento.

Es oblipacion del Sobrestante, a mas de las determnadas en el
prosente Foglamente, y ol Codigo cel Trabgjo, fovar una libreta
oe asistencia oe los Trabgadores, en la gue registrard a
asistencia y novedades que se produjeran diaramente, debisndo
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infermar gportunaments al Birector de Obras Poblicas y al sefor
Alralde.

Al B5.  Es obligacidn del Jefe de Transpone del GAD del cantén
Mangantza, & mds de las contempladas en el presents
Heglamento, el Cadigo def Trabajo, asi como las detarminadas en
Bl Acuerdo Nro. 007, emitido per la Contraloria General del
Estado, y [a Crdenanza de Control de Maquinaria v Wahiculos
Municipalas, contrelar el movimients de fos choferss
cperadoras, pard lo cual registrara [a asistencia y novedades que
se produperan diariamente, debiendo Informar opariunaments da
ser necesario al Sobrestante, al Diractor de Obras Foblicas o al
safor Alcalde o Alcaldesa,

DISPOSICIONES GENERALES

FRIMERA.- E| Alcalde del Gubierno Auténomo Descentralizado del cantdn
Mangaritza es la maxima autoridad de la Entidad, por tanto cuando los sefiores
Director de Obras Piblicas, al Jele de 12 Unidad a la gue perenezca el
Frabajador, & Sobrestante o el Jefe de Transporta tengan conocimisnto de
cualguier incidents relacionade eon el personal de Trabajadores informaran
inmediatamente & la Médxima Autoridad pam que tome las acciones que crea
convanienie, pera sin menoscabar &l derechos de los Trabajadores,

SEGUNDA - Este Reglamentn una vez aprobado por la Direccdn Regional del
Trabajo de Loja serd entragado en un ejemplar a cada trabajader, y su horario
sedd exhibidn en log lugares mas visibles para que sea conocide per todes.
TERCERA.- Serd obligacidn del Jefe de Transporte, Sobrestante. de los
Direclores Deparamentales v  Trabajadgres en  general welar por et
cumplimiento del presents Hegfaments, asf come informar at =afor Alcalde y &l
Jefe da Talento Hurmano fa vinlacidn del mismao.

CUARTA.- En todo cuanto no estuviers sefialado an el prasenteo Reglamento
interno, se aplicardn las disposiciones del Cadige de Trabaje, del Contrato
Colectivo y mas disposiciones legalas que se dicten en materia laboral,

QUINTA- Los Articulos que on al presenle Reglamanto Interno, ro se ajusten
a lo dispuesto en la Constitucian de la Repdblica del Ecuvador, Godigo del
Trabaje, Decretos Ejecutives y Mandatos Constituyantes, son nules de plens
derachi.
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SEXTA- Queda ceragado el ogiamentn Ioteca de §acs o, ag ooaly oo s
Secretaria Fegional del Tvaka o dzl Austro el 26 ce naviarcira da 1335

SEFTIMA- De conformidad <o~ 2l Arl 54 del Codigo dw= Tranye, 2 presenio
Raglamenta entrard en vigencia luego de la aprobacion por al O recter Fogioen
dei Trabzr de Loja, cuya <opia adlénlica 52 oenlsgasa al Sieedeale do
Trabajadoeres del GALD de Mangariza para su conocimienio y prachc.
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SECRETARIA

CERTIFICACIIN: D043-SCMCN
Guayzimi, 15 de abril de 2013,

Lic. Maricela Elizabeth Torres Pineda, SECRETARIA DEL CONCE.JO

MUNICIPAL DEL GAD DEL CANTON
NANGARITZA

CERTIFICO:

Que el Concejo Municipal del Gobierno Autdnomo Descentrslizado del cantan
Nangaritza, en Sesion Ordinaria def 15 de abril de 2013. RESOLVEO - Aprobar
en Prirmera Inztancia el Reglamento Imterns del Trabajo del GAD del canten
Nangaritza.




SECRETARIA

CERTIFICACION: 0044-5CMCN
Guayzimi, 24 de abril de 2013,

Lic. Mancela Efizabeth Tomes Pineda, SECRETARIA DEL CONCEJD
MUNICIPAL DEL GAD DEL CANTOM
NANGARITZA

CERTIFICO:

Que el Concejo Municipat del Gobierno Autdnomo Descentralizado del canidm
Nangaritza, en Sesion Crdinaria de! 24 de abril de 2013. RESOLVIO.- Aprobar
en Segunda Instancia el Reglamento Interno del ‘Frabajo del GAD del cantdn
Nangaritza.
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