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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO
Resolucién Aprobacién de Reglamento Interno N° MDT-DRTSP2-2017-7262-R2-ES

QUITO, 02 de agosto de 2017

CONSIDERANDO:

Que el articulo 64 del Cédigo del Trabajo establece: “Las fdbricas y todos los establecimientos de trabajo colectivo elevardn a la
Direccidn Regional del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del reglamento interno para su
aprobacién. Sin tal aprobacidn, los reglamentos no surtirdn efecto en todo lo que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo

que se refiere a sanciones (...)".

Que el Acuerdo Ministerial N° MDT-2017-0052 vigente desde el 1ro de abril de 2017, reformé el ESTATUTO ORGANICO DE
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS, estableciéndose como atribuciones y responsabilidades de las Direcciones Regionales
del Trabajo y Servicio Piiblico entre otras, las de: “v) Validar técnicamente los reglamentos internos de trabajo presentados por las
‘tidades en el dmbito de su competencia; y) Validar técnicamente la resolucién sobre la aprobacién de reglamentos internos de
“_abajo y horarios de trabajo de empresas legalmente constituidas y de personas naturales (...)".

Que el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
RUMINAHUI GADMUR, domiciliado en el cantén Rumifiahui, provincia de Pichincha, fue presentado para su aprobacién.

Que el analista juridico del Ministerio del Trabajo mediante andlisis contenido en el Informe Técnico No. 558-RI-MDT-2017-ES,
considera procedente la aprobacién del Reglamento Interno de Trabajo de GOBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON RUMINAHUI GADMUR, por reunir los requisitos reglamentarios y legales pertinentes.

En ejercicio de las atribuciones que le confieren las normas antes invocadas;
RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
RUMINAHUI GADMUR, domiciliado en el cantén Rumifiahui, provincia de Pichincha.

Art. 2.- Las disposiciones del Cédigo del Trabajo, asi como las estipulaciones contenidas en el contrato colectivo, en caso de
haberlo, quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo aprobado mediante la presente resolucién, las mismas que

prevaleceran en todo caso.

__art. 3.- Todo lo que se contraponga a los principios y garantfas establecidas en la Constitucién de la Republica, a los Tratados y
Convenios Internacionales en materia laboral ratificados, al Cédigo del Trabajo y a normas relativas al trabajo contenidas en leyes

especiales del Ecuador se entendera como nulo.

Art. 4.- La presente Resolucién junto al Reglamento Interno de Trabajo deberan ser exhibidos permanentemente en lugares
visibles del lugar del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia que la Direccién Regional del Trabajo y Servicio Piblico deslinda cualquier tipo de responsabilidad,
respecto de la veracidad y autenticidad de Ia informacién y documentacién anexa para la aprobaci6n del presente reglamento.

ABG. LUIS FERNANDO MOLINA ONOFA!, .
DIRECTOR(A) REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO






REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LOS TRABAJADORES SUJETOS AL CODIGO DE
TRABAJO DELGOBIERNO AUTONOMO DESECENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON RUMINAHUI GADMUR”

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art 1.- Objetivo.- EI presente Reglamento Interno de Trabajadores tiene por objeto regular las
normas internas y actividades laborales de los y las trabajadores/as del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Rumifiahui, acorde con las disposiciones legales vigentes.

Art. 2.- Ambito de Aplicacién.- Las disposiciones contenidas en el presente reglamento estin
amparadas en las disposiciones del Cédigo de Trabajo y la normativa laboral vigente y, son de
aplicacién obligatoria para los trabajadores/as del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Rumifiahui. Este reglamento hace parte de los contratos individuales o colectivos de trabajo
celebrados antes de la entrada en vigencia de las enmiendas constitucionales.

El presente Reglamento se considera incorporado a todos los contratos de trabajo.

Art. 3.- Del régimen interno.- Los/as trabajadores/as del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Rumifiahui-GADMUR, quedan sujetos al estricto cumplimiento de las disposiciones de
este reglamento interno; el desconocimiento del mismo no excusa a ningtin/a trabajador/a, pues el
presente reglamento se presume de derecho conocido por todos/as en lo referente a las relaciones
juridicas de trabajo existentes entre el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Rumifiahui - GADMUR y sus trabajadores/as; en consecuencia, los/as trabajadores/as no podran

alegar su desconocimiento.

Art. 4.- Trabajador/a.- Son trabajadores/as del GADMUR, todas las personas que se obligan a la
prestacién del servicio o a la ejecucién de la obra y puede ser empleado u obrero que laboran bajo
relacién de dependencia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Rumifiahui -
GADMUR y, presten sus servicios licitos y personales cumpliendo los requisitos establecidos para el

cumplimiento del objeto del contrato.

Art. 5.- De las Autoridades.- La maxima Autoridad y como tal representante legal del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Rumifiahui es el/la Alcalde/sa. La administracién del
recurso humano y el régimen disciplinario del GADMUR la ejercera a través de la Direccién de
Talento Humano. La administracién del GADMUR por orden jerdrquico comprende: Alcalde,
Directores Técnicos de Area, Responsables de Unidad, Supervisores, Coordinadores de Area, y
Responsables de Area, o segin se defina en virtud de su crecimiento y necesidades. En todo caso,
las designaciones determinadas seran creadas para liderar, procurar, vigilar, controlar y supervisar
el trabajo de las personas a su cargo con el fin de cumplir con el plan estratégico y de desarrollo
vigente de la institucion, sus objetivos, metas y propdsitos. Su designacién se hara siempre por

escrito para su validez.

Art. 6.- Del régimen interno de Administracion del Talento Humano.- La Direccién de,”
Administracién de Talento Humano, serd la encargada de vigilar y precautelar el cumplimiento de
las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, el Cédigo de Trabajo y demas normativa

legal vigente.

Art. 7.- Informacién de los Trabajadores.- El GADMUR podra solicitar a sus trabajadores, en
cualquier tiempo que considere conveniente, informacién para completar sus..registros o la
actualizacién de los datos proporcionados por éstos, ast mismo podra verifjedr Limutantmndad de
los documentos que se presenten y los datos proporcionados por los traba]ado‘l‘es g \\
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El GADMUR llevara un registro interno general en el que constaran sa]arlos funqlonm,lascenlsbs
novedades y otros datos que el municipio estimare necesarios sobre\lcada ttaba]'ldm en-él 3e

incluird la informacién sobre las faltas e incumplimiento en que incurrierg”™




Art. 8.- Determinacioén de labores de cada trabajador.- El GADMUR determinara las labores que
cada trabajador debera realizar sea en los Manuales de Procedimiento y/o, Documentos
Funcionales y/o Memos o Memoriandums y en sus contratos laborales. No se podra alegar la
costumbre como generadora de una funcién o puesto de trabajo. El GADMUR no reconoce el hecho
de que, el trabajador por haber trabajado en alguna area distinta a la habitual o para la que fue
contratado por un tiempo corto o largo, éste sea el que le corresponda.

Art. 9.- De Ia Documentacién.- El GADMUR emitird permanente y constantemente, por periodos
de tiempo anual, semestral, trimestral, mensual, y/o diaria y, segiin crea conveniente para el
correcto y apropiado manejo y control de sus trabajadores, documentos de diferente denominacion
y contenido. Dichos documentos tendran carcter regulador y/o informativo y se consideraran
validos, vigentes y probatorios y podradn ser denominados: Manual(es), Memo(s), Memorandum(s),
Documento(s), Cuadro(s), Plan(es), Registro(s), Reporte(s), Informe(s), Formato(s), Politica(s),
Anexo(s), etc.

El GADMUR se reserva el derecho de manejar documentos y/o informacién considerados de
carécter confidencial, de acceso privativo y/o prohibitivo en razén de la confianza, de las personas,
de los cargos y/o funciones; y seglin crea conveniente a sus intereses, y seguridad de sus socios, de
sus procesos establecidos, de los trabajadores de Ia institucién y/o por secreto profesional, etc.
Dichos documentos tendran caracter probatorio e inclusive regulador.

La documentacién podra ser emitida, elaborada, manejada, presentada, enviada, remitida y
proporcionada, por medios y/o sistemas impresos, eléctricos, electrénicos, y/o conforme se pueda
presentar en virtud de los avances tecnolégicos.

TITULO SEGUNDO
DE LOS HORARIOS, JORNADAS, PERMISOS Y AUSENCIA

Art. 10.- De la Jornada de Trabajo.- La jornada de trabajo sera de ocho horas diarias, es decir,
cuarenta horas semanales, sujetdndose para el efecto, a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo. La
jornada normal de trabajo en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Rumifiahui, sera
de lunes a viernes, el personal administrativo tendra el horario de 07:30 a 16:00, con 30 minutos
para el almuerzo, los obreros de 07:00 a 15:00, no tienen horario para el almuerzo y los conserjes

de 07:00 a 17:00, con 2 horas para el almuerzo.

Las horas extraordinarias y suplementarias seran reconocidas como tales Unicamente cuando
hayan sido autorizadas por escrito por la Mdxima Autoridad o su delegado. La remuneracién que
deba ser cancelada por este concepto, sera definida por la ley y, por la normativa interna que para

el efecto exista.

En los dias de descanso obligatorio queda prohibido trabajar en la institucién excepto las
consideraciones del Art. 52 del Cddigo del Trabajo y en casos de trabajadores sujetos a horarios
especiales. Sin embargo las horas suplementarias o extraordinarias podran tomarse en
consideracion para compensar permisos solicitados por el trabajador, siempre que para ello exista
acuerdo entre el trabajador y, el Director/a de Talento Humano.

Art. 11.- Cambio de Jornadas de Trabajo.- Las horas de trabajo que conforman una jornada
laboral podran ser cambiadas de mutuo acuerdo entre las partes y bajo condiciones especiales.

En el caso de que el trabajador esté cursando estudios superiores o de especializacién, éste debera
justificar tal hecho mediante un certificado del centro de estudios, universidad o instituto donde
estudia para que el municipio pueda autorizarle un horario diferente defmigpd"‘ su J)oxano de

ingreso, tiempo de descanso y horario de salida. 2




jornada diaria de trabajo; por lo tanto los trabajadores deberan utilizar los sistemas que el
municipio establezca, sean estos: registros de firmas, reloj, personalizada, utilizacién de control
mediante el sistema de computacién, etc. El sistema que emplee el municipio ser4 el tnico registro
de control de asistencia y ampliacién de horarios, que la institucién reconocerd como valido y

legitimo para sus trabajadores.

El sistema de control establecido es personal e individualizado para cada trabajador; por lo tanto,
ninguno de ellos deberd utilizar en el sistema de control de asistencia una clave, tarJeta firma u hoja

distinta a la que se le ha asignado.

Cualquier adulteracion, falsificacion que haga cualquier trabajador, dara derechos de iniciar las
acciones legales en contra del mencionado trabajador.

Art. 13.- Cumplimiento de la Jornada de trabajo.- Una vez registrada la asistencia en la forma
establecida, el trabajador deberd ingresar al lugar de trabajo para el cumplimiento de sus
obligaciones. Se considerara como alteracién al sistema de control de registro de asistencia el
marcar el ingreso y no iniciar inmediatamente el cumplimiento de sus labores.

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 172 del Cdédigo de Trabajo, ningtin
trabajador podra retirarse o abandonar su lugar de trabajo durante las horas laborables, sin el
permiso debidamente autorizado por el Jefe inmediato y el conocimiento de la Direccién de Talento
Humano, de incumplir dichas disposiciones se sujetard a las sanciones establecidas en la

" mencionada norma.

Art. 14.- Horario del Almuerzo.- El tiempo considerado para el almuerzo del personal de oficina,
sera de treinta minutos, de los conserjes serd de dos horas. Los trabajadores deberan registrar la
salida e ingreso de su trabajo en el sistema de control establecido, conforme se ha considerado en el

Art. 10 del presente Reglamento.

Art. 15.- Error en el Registro.- Cuando por error-un trabajador firmare en un lugar que no le
corresponde o haya olvidado de registrar su huella en una de las horas establecidas en el sistema de
control de asistencia, debera comunicar inmediatamente a su jefe inmediato. El Director de Area
debera enviar una comunicacién por escrito a la Direccién de Talento Humano, justificando dicho
error u omisién de parte del trabajador.  En todo caso el trabajador no podra ocurrir por mas de
una vez en un mes dicho error u omision, caso contrario se procedera a realizar una investigacién

apropiada y documentada con caracter probatorio.

Art. 16.- Movilizacion lugares distantes.- Cuando los trabajadores/as tengan que movilizarse a
lugares distantes a la ciudad de Sangolquyi, el control y registro de asistencia lo llevard el servidor
publico municipal que para el efecto designe el responsable de la Direccién de Talento Humano.

Art. 17.- Permisos Laborales.- Todo trabajador que requiera salir de la institucion o de su lugar de
trabajo, debera obligatoriamente llenar en forma previa los permisos laborales que existen para el
efecto en la institucién, a saber: Permiso para ausentarse por dias, permiso de salida por horas,
permiso de comisiones de servicio y asistencia médica. Esta documentacién se entregara con
anticipacion al permiso en la Direccién de Talento Humano o en el lugar donde se indique y debera
llevar la firma del jefe inmediato o director de drea, o la aprobacién en el sistema por parte del jefe

inmediato.

En el caso de que por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, no fuera posible que el trabajador
anticipe su permiso, deberd legalizarlo en un término no mayor a tres dias de SU. mm;,reso aI
A\ AL NN

GADMUR.

jornada de trabajo seran respaldados con el certificado médico extendido po lun Profdsio
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Centro de Salud Publica, o por un Medkco local, siendo & . i
responsable el profesional que lo firme o extienda. \\\ K




Todo permiso por enfermedad del trabajador/a que sobrepase una jornada de trabajo serd
justificado con un certificado médico conferido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Art. 19.- Justificacion de Faltas.- Las razones que justifiquen la falta de un trabajador/a o sirvan
de base al encargado de la Direccién de Talento Humano o al/la Alcalde (sa) para conceder permiso
no podran ser otras que las siguientes:

a. Enfermedad debidamente comprobada que coloque al trabajador en imposibilidad de
realizar sus tareas ordinarias debidamente justificada mediante certificado médico

extendido por un profesional del JESS o Area de Salud;

b. Calamidad doméstica; esto es, enfermedad grave accidente o fallecimiento de los padres,
conyugues e hijos o personas hasta segundo grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, segun lo dispuesto en el Articulo 42, numeral 30 del Cédigo de Trabajo; y,

¢.  Fuerza mayor o casos fortuitos debidamente comprobados

Art. 20.- Proteccién a la mujer embarazada.- Se concederd ademds licencia a la mujer
embarazada de conformidad con lo prescrito en los articulos 153 y 154 del C6digo de Trabajo.

Art. 21.-Terminacién de Labores.- En caso de terminar las labores encomendadas, antes de lo
previsto, y/o encontrarse sin disposiciéon de trabajo o tarea alguna, el trabajador debera
obligatoriamente reportar esta novedad al Jefe Inmediato para que se dispongan tareas
relacionadas o afines a las que desempena.

La Direccién de Talento Humano realizard inspecciones a fin de que todo el personal se encuentre
laborando dentro de las horas de trabajo. El incumplimiento de la notificacién por falta de tarea o
trabajo, dara lugar a llamado de atencién verbal o escrita por falta leve, segin sea al trabajador y al
Jefe Inmediato. La sancién se la hard llegar por medio de memorando de la Direccién de Talento

Humano.

Art. 22.-Justificacién de Ausencias.- El trabajador que por motivos justificables, no pudiera
concurrir a laborar, lo participara bien a la Direccién de Talento Humano, Jefe inmediato,
Supervisor, Coordinador o Responsable del Area en la cual labora, primero por teléfono el mismo
dia y, no més tarde de una hora después de su hora de ingreso establecida a la institucidn; y luego
por escrito a esa misma autoridad, a mas tardar el dia habil inmediato siguiente al hecho que le
impidié concurrir a sus labores explicando sus motivos. Sin embargo se considerara como vélido y
probatorio cualquier formato de documento elaborado por la municipalidad para registro de la
ausencia o permiso solicitado por el trabajador y en el que constara la informacién que proporcione
el trabajador sobre el motivo de su ausencia o permiso y su firma para constancia.

Art. 23.-Causas para la Justificacion de ausencias.- Las Gnicas causas que la institucién acepta
como justificativas de la inasistencia o la impuntualidad a una jornada de trabajo, siempre y cuando
sean comprobadas a su satisfaccién mediante constancia escrita seran las siguientes:

a) Haber sufrido una enfermedad, accidente, o la necesidad de recibir tratamiento médico
urgente en las horas de trabajo. La justificacién para este caso sera unicamente el
certificado correspondiente a lo sucedido emitido por un centro médico especializad, del
IESS 0 un Centro Médico Publico, mismos que deberan llevar nombre y sello del médico
que atendi6 al trabajador. .

b) Cumplir con las obligaciones familiares que racionalmente reclamen la presencia del
trabajador, como en los casos de muerte o enfermedad graves de,su qd r'lg(g\o conviviente,
o de personas que dependen econdmicamente del traba]adO},y que apalezcan lentificadas
como tales en los documentos presentados a la institucién / 7 \

c) Cumplir con las obligaciones inexcusables de caracter qu 1co: 1mp.u(,stas'pox la Ley, 0 por
disposicién administrativa o judicial de autoridad competénte, del Tr

d) - Caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobadas. {\* %

e) Casos especiales a juicio de la institucion. ‘\\

f) Las demas causas contempladas en el Cédigo de Trabajo.




La municipalidad se reserva el derecho de verificar el hecho comunicado, la validez y veracidad de
los certificados emitidos para justificacién y de determinar como causa justa o justificada, en cuyo
caso el trabajador no deberd recuperar el tiempo de ausencia de sus labores diarias; caso contrario
el trabajador se obliga a recuperar las horas de ausencia o a que estas se devenguen de su periodo
de vacaciones, condicion que se establecera de mutuo acuerdo entre el trabajador y la Direccién de

Talento Humano.

Art. 24.- Jornada Incompleta.- Si un trabajador se retrasare, sin causa justificada, a la hora de
entrada previamente establecida, podrd ser recibido al trabajo y laborara ese dia, sélo con la
autorizacién de la Direccién de Talento Humano. Previa autorizacién del empleador, se podré
extenderé la jornada no trabajada ese dfa sin perjuicio de las sanciones establecidas en el Cédigo

del Trabajo y este reglamento.

TITULO TERCERO
DE LAS VACACIONES Y LICENCIAS

Art. 25.- De los Calendarios d€e Vacaciones.- La Direccién de Talento Humano, establecerd en el
mes de diciembre de cada afio, un documento que servird para la planificacién anual de vacaciones
de los trabajadores. Esta planificacién sera aplicable para el afio inmediato siguiente, mismo que se
notificaré a cada departamento o drea, segiin corresponda.

Los trabajadores quedan obligados a ser uso de sus vacaciones en el perfodo sefialado en el cuadro
en mencién; sin embargo, de conformidad a las necesidades y la disponibilidad del personal, la
municipalidad podré variar éstas fechas a su criterio participandole al trabajador con la debida
anticipaciéon. De la misma manera, el trabajador podra solicitar la variacién o postergacién del uso
de sus vacaciones si lo solicita por escrito con no menos de quince dias de anticipacién.

El trabajador podra tomar sus vacaciones en un perfodo de quince dfas o del tiempo que creyere
necesario sin excederse del tiempo limite que tenga de vacaciones pendientes por tomar.

Art. 26.- De los dias de vacaciones.- Los trabajadores/as que se rijan al Cédigo de Trabajo,
gozardn anualmente de un periodo ininterrumpide de quince dfas de vacaciones. Los
trabajadores/as que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios en el GADMUR, tendran
derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes.

Art. 27.- Negativa de Vacaciones:.- Si la municipalidad necesita ocupar los servicios de un
trabajador para realizar labores técnicas o de confianza en las que le sea dificil el reemplazo, podra
negar las vacaciones de un afio, las mismas que se acumularan hasta el préximo aiio, conforme lo

prevé el Cédigo de Trabajo.

Art. 28.- De las Licencias.- La mun1c1pa11dad concedera licencia a sus traba]adox es en todos los
casos en que la normativa legal vigente asi lo determine.

TiTULO CUARTO
DE LAS REMUNERACIONES

Art. 29.- De la Periodicidad del Pago.- Las remuneraciones se pagaran mensualmente segin lo
determina la Ley y, hasta el dltimo dia habil del mes siguiente.

Art. 30.- De la Notificacién de Pago.- Todo trabajador sera notificado del pago q}(e dé‘toc cc"fb‘ir‘vtu;
por via verbal o escrita, documental y/o electrénica. El trabajador se encuentra £n° 13 obligacion de r>
firmar los rec1bos 0 documentos que se hayan generado como comprobantes epago mlsm que

flinestanto
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Cualquier reclamacién que el trabajador tenga que hacer respecto de su remuneracion, la realizara
inmediatamente a la Direccién de Talento Humano respectiva o a la persona responsable de
nominar o quien se encuentre encargado de tal funcién y por escrito.

Si la reclamacién escrita no se presentare hasta tres dias habiles inmediatos siguientes a la
recepcion del pago, se entendera que el trabajador esta de acuerdo con los pagos recibidos. *

Art. 31.- Del Depésito.- Las remuneraciones se pagardn por medio del depdsito en su cuenta
personal de Ahorros o Cuenta Corriente que mantenga en las Instituciones Financieras o
Cooperativas de Ahorro y Crédito, debidamente autorizadas porla Ley.

Art. 32.- Descuentos en remuneraciones.- El GADMUR podra deducir de las remuneraciones, con
los limites porcentuales establecidos en la Ley, en los casos de multas y/o atrasos de los
trabajadores, asf como por anticipos que el trabajador haya solicitado de conformidad con la

normativa interna que para el efecto exista.

El GADMUR no podra deducir, retener o ajustar suma alguna que rebaje el monto de las
remuneraciones que no estén autorizadas en este Reglamento salvo descuentos autorizados
expresamente por escrito por el trabajador/a del GADMUR o dispuestos por orden judicial.

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 33.- Aspectos Generales.- Sin perjuicio de las obligaciones de todos los trabajadores del
GADMUR, contempladas en el Cédigo de Trabajo, en los contratos colectivos e individuales de
trabajo, ordenanzas, reglamentos, manuales de procedimientos, documentos funcionales y demas
obligaciones administrativas reglamentarias, seran- obligaciones de los trabajadores y seran

consideradas como faltas leves las siguientes:

1. Brindar una esmerada atencién a los usuarios, respecto de la actividad o servicios que preste;

2. Respetar en toda forma y tiempo a sus compafieros de trabajo, superiores, visitas en general;
procediendo con cortesfa, educacién y diligencia;

3. Obedecer y cumplir todas las instrucciones, 6rdenes, disposiciones, mandamientos o
prohibiciones impartidas por los Directores o los funcionarios de la municipalidad incluyendo
las siguientes:

a. Reemplazar a un compafiero cuando esté gozando de vacaciones o cuando falte por
cualquier motivo, y en general, cuando la buena marcha de la institucién asi lo requiera.

b. Desempefiar una ocupacién distinta a la que se esté habitualmente asignado, reemplazando
o supliendo a otros y segin se lo instruya su jefe inmediato, aunque para ello deba
trasladarse ocasionalmente a un lugar distinto del habitual de trabajo.

4.  Proveer, cuando se lo soliciten, datos auténticos sobre sus nombres, direccién domiciliaria,
teléfonos, estado civil, miembros de su familia bajo su dependencia y la residencia de los
mismos; lugares donde ha trabajado, experiencia, habilidades, titulos obtenidos, cursos
realizados, nombres de quienes han sido sus patrones anteriores, los accidentes de trabajo que
haya tenido, enfermedades profesionales, congénitas y de cualquier otro tipo; y demas datos
que la institucion considere importantes;

S.  Notificar a la institucién por escrito todo cambio de domicilio, teléfono, estado civil, etc. a mds
tardar, el segundo dia de realizarse dicho cambio;

disposicién administrativa y el cronograma u horario que por n}emoxando se dls Qnga,
debera ademds portar el carné o tipo de identificacién que la muni igahdad le entr egare {)ayo
su absoluta responsabilidad. .‘:: ee
7. Obedecer y respetar las medidas de seguridad industrial, salud ocupacxona
salud, y medio ambiente vigentes con practicas responsables mdmdual@s y colectivas; ;2
8. Observar normas de limpieza y aseo de su persona y de su puést ""dle tleH}O en foi‘ma

permanente y diaria;

T

proteccmn (d?s la




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Justificar de manera oportuna sus ausencias y remitir los justificativos de su ausencia o
recuperar el tiempo no laborado segiin indique la Direccién de Talento Humano en caso de no
haberse presentado o aceptado su justificacién por ser invalida y de acuerdo a lo establecido
en los articulos precedentes del presente Reglamento;

En caso de ausencia, el trabajador que manejare claves de alarma o ingreso, llaves de la(s)
puerta(s) de ingreso, llaves de la caja de seguridad, de escritorios, de bodegas, etc. que
estuvieran a su cargo; debera enviar con una persona de su confianza o a costo de él mismo las
llaves respectivas, a la misma hora de ingreso a sus labores diarias con el fin de que no se
interrumpan las actividades normales de la institucién;

Asistir cumplidamente a sus labores diarias, registrdndose en el sistema de control de
asistencia y respetando los horarios establecidos y/o acordados atin cuando sean distintos a
los habituales y que por razones de la actividad del municipio se requiera;

Reportar inmediatamente cuando por error haya utilizado alguno de los sistemas de control
de asistencia y horarios de la institucién distintos a los que le corresponde o segin se
contempla en los articulos precedentes;

Asistir puntualmente a las reuniones, clases, cursos, seminarios, entrenamiento y diversas
actividades inherentes a la capacitacién o mejoramiento de sus funciones y aquellas a las que
la municipalidad convoque, debiendo mantener en buen estado y devolver, al finalizar el
evento, el material didactico y todos los elementos que hayan sido proporcionados para el
aprendizaje;

Dar aviso a su superior jefe inmediato cuando su reemplazo no se presentare oportunamente
a hacerse cargo de las labores que le corresponden, para que este pueda tomar las

providencias necesarias;
Dar aviso a su superior y/o Direccién de Talento Humano cuando se encuentre sin funciones,

tarea o disposicidn de trabajo;
Respetar el horario sefialado para el almuerzo y registrar la utilizacién de tal tiempo, en los

medios provistos para el efecto;

Solicitar los permisos o documentos necesarios cuando sean requisito y se requiera los
servicios de asistencia médica , estos deberén ser solicitados con anticipacién prudencial no
menor a tres dias habiles antes de la asistencia, y el trabajador sera responsable de llenar
todos los requisitos que fueren necesarios;

Guardar escrupulosamente 'y sin - excepciéon la informacién, medios electrénicos y/o
documentos que sean o no considerados como confidenciales, sean técnicos, comerciales,
administrativos, informativos; sean catalogos, hojas técnicas, impresiones, reportes, cuadros
y/o listas, etc. que usa la municipalidad indistintamente para su comunicacién interna y/o
externa o fuera de ella;

Cuidar debidamente los equipos, vehfculos, maquinaria, herramientas, maquinas, suministros
y utiles de oficina u otro instrumento de trabajo a su cargo, para cuyo efecto se debera efectuar
una prolija revisién acerca del buen estado y de las condiciones de los bienes que se le han
encargado o entreguen entonces, debiendo obligatoriamente y de inmediato notificar a su Jefe
inmediato superior y por escrito, si tal o tales bienes requieren de algtin arreglo. En todo caso,
el trabajador deberd responder pecuniariamente por cualquier pérdida, dafio o deterioro
ocasionado por negligencia o mal uso;

Revisar diariamente las maquinarias, vehiculos o instrumentos, aparatos o herramientas o
cualquier otro bien que le entreguen a su cargo y reportar por escrito en caso de haber
novedades, como dafios, desperfectos, falta de combustible, etc. De no hacerlo la
responsabilidad del dafio y tarea incumplida, entiéndase por tal el lucro cesante y dafio
emergente recaera como multa pecuniaria sobre el trabajador

Reportar inmediatamente a la Direccién Administrativa o a su Jefe inmediato superior, y/o
fiscalizador, por escrito Ginicamente, sobre los dafios o alteraciones que se encuentre en los
bienes encargados al trabajador para el cumplimiento de sus labores, o puestos al cuidado del

mismo;
D
Comunicar a su jefe inmediato superior sobre cualquier c1rcunstva/xjéxa que lmblda el

cumplimiento de su trabajo u obstaculice o perjudique el bug :9func1omm1enm zde la
municipalidad; ¥\

Prevenir el acaecimiento de incidentes o accidentes de trabajo; y, |t ca uni
comunicar inmediatamente a su jefe inmediato superior o, en aus\‘vnaa de el ala Dm
correspondiente o a la Direccién de Talento Humano; S




24. Comunicar a su inmediato reemplazo las novedades suscitadas en el turno y las érdenes que se
hayan impartido durante su turno o que éste desconozca o pueda desconocer;

25. Recoger los objetos que los ciudadanos olvidasen, abandonaren o se les cayeren dentro de los
locales de la municipalidad y entregarselos a sus duefios; y de no poder hacerlo, los entregaran
inmediatamente a la Direccién Administrativa;

26. Respetar los objetos personales de los demds compaiieros de trabajo y rendir caucién por la
cuantia que se fije cuando, sus funciones ameriten hacerlo en especial para desempefar los
cargos de cajeros, recibidores-pagadores, anotadores-recibidores internos; y,

27. Reportar al Jefe inmediato y/o a la Direccién de Talento Humano, si es del caso, a un
compaiiero que se encuentre bajo la influencia de bebidas alcohdlicas, farmacos, drogas o
sustancias estupefacientes.

Art. 34.- De las responsabilidades del Manejo de Maquinaria, Herramientas, Materiales,
Productos Terminados o Valores.- Son también obligaciones de los trabajadores que manejan u
operan maquinaria y/ o manejan valores rendir caucién por el valor de la maquinaria o
responsabilidad asignada.

Cuando por cualquier circunstancia deban abandonar su puesto, ain cuando sea por pocos
minutos, los trabajadores deberan dejar con las debidas seguridades y/o los papeles, valores,
dinero, maquinaria, herramientas, ordenadores, computadores, accesos a sistemas, materia prima,
suministros, etc. a su cargo y bajo su responsabilidad personal y pecuniaria.

Cualquier omisién y/o falta de notificacién que cause perjuicios a la municipalidad, serd exclusiva
responsabilidad del trabajador que cometi6 la falta u omisién.

Art. 35.- De las Prohibiciones.- Ademas de las sefialadas en el Cédigo de Trabajo, en el contrato
_colectivo y/o individual de trabajo, en los Reglamentos Internos y en otras disposiciones generales
o especiales, son prohibiciones de los trabajadores del GADMUR y consideradas como faltas graves

las siguientes:

1. Ingerir bebidas alcohdlicas durante las horas de trabajo; ponerse bajo los efectos o
influencia de algtin narcético, droga, sustancia estupefaciente o psicotrépica, alucinégenos
o farmacos, dentro de la institucion.

Tampoco es permitido introducir estos productos a ninguna de las dreas de la institucién
por ningln concepto o criterio;

2. Presentarse a laborar en estado de ebriedad o bajo Ia influencia de alguna droga o firmaco
sefialados en el numeral precedente;

3. Formar escandalos, pendencias, pleitos o algazaras, o cualquier acto refiido contra la moral
y las buenas costumbres, principalmente durante las horas de trabajo, o en los locales y/o
sucursales de la institucién y sus inmediaciones, o en los locales de los clientes de la
institucion;

4. Portar armas cortantes, punzantes, contundentes, corto-punzantes, de fuego, materiales
explosivos o incendiarios, especialmente en los locales de la institucién y sus
inmediaciones, sean o no horas de trabajo;

5. No estd permitido, sin autorizacién expresa de la Direccién de Talento Humano, organizar o
participar a nombre individual o de la municipalidad, en colectas de cualquier tipo, rifas,
cadenas econémicas, recolecciéon de firmas, realizacién de ventas y/o cualquier negocio de
caracter personal dentro de la institucion;

Se exceptian las rifas o colectas para ayudar a un compafiero en desgracia, en cuyo caso se
canalizard a través de Direccién de Talento Humano; (Falta leve)

6. Encargar sus obligaciones o trabajos a sus compafieros y menos aiin, a personas extrafas a
la municipalidad sin autorizacién del Director o Jefe inmediato;

7. Dedicarse a otra actividad productiva en horas que el trabajador h
municipalidad;

8. Vender y/o comprar cualquier objeto dentro de la institucién;

9. Tomar y/o llevar y/o sacar de cualquiera de los lugares de tra JP' HAGATET . a'“{’i'lfen a,
mercaderfa, producto, materia prima, suministro, util de OﬁCli dogumcnto mformacmn,
etc. que se encuentre o no bajo la responsabilidad del traba)ad




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19

20.

21.

22

23.
24,

25,

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.
34,

35.

Vender o enajenar de cualquier manera las drdenes de compra, documentos, uniformes,
identificaciones, asignaciones, etc. que la municipalidad le entregue para su uso personal;
Utilizar los bienes y objetos de la institucién para realizar actividades personales o
extraiias o distintas de aquellas para las que se le entregaron;

Usar teléfonos para recibir o hacer llamadas de caricter per§onal o ajenas a la actividad de
la municipal, durante las horas laborales o fuera de ellas, salvo en casos importantes o
urgentes en que debera pedirse autorizacion al Jefe inmediato o Direccién Administrativa;
Hacer uso indebido de sellos, documentos imitados o falsos; o falsificar firmas de
funcionarios de la institucién;

Hacer uso indebido de los valores que estuvieran a su cargo;

Revelar secretos, procedimientos, politicas, informacién técnica, contable, financiera o
comercial, contenidos de documentos, listas, contratos, etc. que tengan o conozcan en
razén o con ocasién de su cargo y/o labor;

Suspender los trabajos que por naturaleza no deben interrumpirse, sin antes ser
debidamente reemplazados o autorizados;

Causar dafios o pérdidas a la municipalidad por dolo, omisién, culpa, negligencia o
descuido. ;

Comer dentro de las oficinas o lugar de trabajo, o en horas que no corresponda hacerlo;
Propagar rumores o noticias contra la honra y dignidad de sus superiores, de sus
compaiieros de trabajo o de la familia de cualquiera de éstos;

Aceptar representaciones o poderes de terceros, hacer solicitudes de donacién o préstamo
sean personas naturales o juridicas, para actos o contratos que signifiquen negocios con la
instituci6n, salvo casos excepcionales autorizados por la maxima autoridad o Direccién de
Talento Humano; :

Abandonar el trabajo o puesto de trabajo, entendiéndose por esto, dejar inconclusa una
tarea en la que esta contractual y reglamentariamente obligado a concluirla;

‘Ningtin trabajador, fuera de sus horas de trabajo, o una vez terminadas sus labores,

permanecera dentro de los locales de la institucién, salvo autorizacién expresa del Director
del Area a la que pertenece;

Sostener conversaciones durante las horas laborales, por asuntos ajenos a dichas labores.
Leer periddicos, revistas, libros, correspondencia, correos electrénicos o informacién
ajenos a las labores especfficas que se le hayan seiialado o le correspondan;

Hacer firmar documentos o formularios en blanco a los clientes o ciudadanos usuarios;

No usar o usar en forma incorrecta los formatos internos de la institucién, entendiéndose
por ello también, el llenarlos de forma incorrecta o incompleta y/o sin firmas de
responsabilidad segiin corresponda.

Omitir y/o evitar pasos o funciones que le corresponden por su cargo, labor o funcién y que
se encuentra determinado en los manuales, formatos, informes, memos, etc.
correspondientes;

Emitir o enviar internamente documentos sin firma de responsabilidad;

Retirar, llevarse y/o copiar en medios, archivos y/o sistemas impresos, electrénicos o
cualquier otro, documentos, catalogos, listas y/o formularios de la municipalidad pues ésta
se reserva el derecho de propiedad intelectual de los mismos y las acciones legales que

pueda ejercer al respecto;
Utilizar papeleria, catdlogos o documentos del GADMUR en asuntos particulares del
trabajador;

Alterar de cualquier manera, los registros de asistencia u otro sistema de control y regxstro
suplantando firmas en los listados o sistemas de control sean estos de fechas actuales,
anteriores o posteriores; o alterando el manejo de la tarjeta, de haberla, u otro mecanismo
de control establecido de un modo distinto al que le corresponde; e

Demorar la entrega de documentos, reportes, informes, estadl’sticas,x,ngéi}iéé‘”?élﬁpgl_dos,
anexos, adjuntos, etc. a sus destinatarios o solicitantes; V L iy
Oponerse al cumplimiento de las 6rdenes emanadas de sus supenores,
Entregar a la municipalidad documentos o datos que no sean autfi mcos deli
incompletos, inexactos o/y obscuros; [jxz ©
Tomarse atribuciones o asumir funciones que no le estan expl

realizar labores distintas a las que se le han destinadas; y,




36. Atentar de palabra o de hecho, actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar
palabras soeces e irrespetuosas en sus relaciones con los usuarios, superiores, subalternos
0 compaiieros de trabajo.

TITULO SEXTO
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL, DISCIPLINA, SANCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Art. 36.- De las Sanciones.- Con el objeto de precautelar el aspecto disciplinario y el correcto
cumplimiento de las obligaciones, funciones y responsabilidades por parte de todos los
trabajadores del GADMUR, se establecen como sanciones las siguientes:

Faltas Leves

a) Primera ocasion: Amonestacién verbal

b) Segunda ocasion: Amonestacion escrita

c) Tercera ocasién: Multa que no exceda del 10% de la remuneracién mensual
Maés de tres dentro de un periodo mensual serd sancionado con visto bueno.

Faltas Graves

a) Primera ocasién: Multa que no exceda del 10% de la remuneracién mensual
b) Reincidencia: Terminacién de Relacién Laboral previo tramite de visto bueno.

Dentro de este limite, la municipalidad impondré estas sanciones, mismas que se regiran por las
disposiciones del articulo 636 del Cédigo de Trabajo. La sancién de multa se podra aplicar hasta el
maximo del diez por ciento de la remuneracién del trabajador.

Art. 37.- Amonestacién verbal, Faltas leves.- La amonestacién verbal es la sancién menor y se
aplicara para sancionar faltas leves del trabajador/a, constituyendo la primera advertencia para
que enmiende su conducta, ademas de la inobservancia o incumplimiento de alguna de las
obligaciones y prohibiciones de los Articulos 33, 34 y 35 del presente Reglamento Interno.

Art. 38.- Amonestacion escrita, Faltas Ieves.- La amonestacion escrita, con copia al expediente
administrativo del trabajador, constituye una sancién por faltas leves superior a la amonestacién
verbal, para cuyo efecto se consideran faltas leves todas las comprendidas en los articulos 33, 34y

35 del presente Reglamento Interno.

Art. 39.- Multa.- La multa es la sancién pecuniaria consistente en la privacién de hasta un 10% de
la remuneracién mensual del trabajador/a con la obligacién de seguir desempeiiando sus funcione.
Se aplicara esta sancién por reincidencia en faltas leves en el cuamplimiento de sus deberes.

Art. 40.- Retenciones.- La municipalidad podra retener de la remuneracién de los trabajadores los
siguientes valores:

1. Losvalores que el trabajador adeude al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

2. Las multas que hayan impuesto segun lo determinado en este reglamento interno.

3. Los valores que hayan sido dispuestos u ordenados por autoridades judicia]es a cargo del
trabajador. .

4. Cualquier otro valor que el trabajador haya autorizado retener de suar&munera 16‘”;{- ara
atender pagos por cualquier concepto como: anticipos reallzados/ﬁgf la mstltucmxi.:ﬁm
favor o para su beneficio, etc. incluyéndose los aportes que haga para mteglal fpndos\
destinados a atender particular o privadamente sus prestaciones s{ ual(.s "

Art. 41.- De la Terminacion del contrato de Trabajo.- Las relaciones lab {ales entre el GADMUR y
el trabajador/a municipal, se terminaran cuando el trabajador/a esté incursoen Yﬁm;;u} dc,texmma el
articulo 172 de Cédigo del Trabajo y el contrato Colectivo existente, por mdlsmpl{g_a y desobe;_dlenua



a este Reglamento legalmente aprobado, previo al tramite correspondiente de visto bueno.

Art. 42.- Normas Especiales a la Terminacion del Contrato de Trabajo.- Al momento de ser
notificado el trabajador con su separacién, o al momento de la aceptacién de su renuncia, y antes de
recibir su liquidacién, de conformidad con las normas legales vigentes, el trabajador deberd
entregar por inventario todo el material, herramientas, equipos, uniformes, valores, etc. que
mantenia bajo su responsabilidad o que le fueron entregados a manera de préstamo.

TITULO SEPTIMO
PUBLICACION, VIGENCIA Y APLICACION

Art. 43.- Publicacion.- Para el conocimiento del presente Reglamento Interno, municipalidad
exhibird un ejemplar en un lugar visible al interior de la institucién y procedera al envio de una
copia por medios documentales impresos o electrénicos guardando registro de que los
trabajadores han sido informados de la existencia y aprobacién de] presente Reglamento Interno y
recepcién de una copia. La alegacién de su desconocimiento no excusa ni exceptiia a ningin

trabajador de su cumplimiento.

Art. 44.- Vigencia y Aplicacién.- El presente Reglamento Interno tiene vigencia indefinida y
permanente, y su aplicacién es obligatoria para todos los trabajadores del GADMUR.

Para aquello que no se contemple en el presente Reglamento Interno y que sea necesario
considerar y aplicar en el futuro en virtud de las buenas practicas empresariales, productivas,
administrativas, de responsabilidad social y laboral, se aplicaran las disposiciones legales vigentes y
aplicables tales como: Memoridndum(s), Documento(s), Cuadro(s), Plan(es), Registro(s),
Reporte(s), Informe(s), Formato(s), Anexo(s), etc.; llevando un correcto y ordenado registro de uso
interno y confidencial de la institucién.

DISPOSICIONES GENERALES.-

PRIMERA. Todo trabajador del GADMUR, debe cumplir con las normas establecidas en el presente
Reglamento Interno respecto a la Seguridad y Salud de la institucidn y, por lo tanto todo visitante,
trabajador y, toda persona ajena a la némina de trabajadores que visite las instalaciones como
relleno sanitario, mina, obras civiles, etc., y las que se determinare por parte de la institucién

deberdn observar y cumplir dichas disposiciones.

SEGUNDA.- Normas Supletorias.- En todo aquello que no esté normado en este Reglamento,
se regiran por las normas del Cédigo de Trabajo y mds disposiciones analogas. En caso de
contradiccién entre el presente Reglamento y las disposiciones legales vigentes se aplicara la

jerarquia normativa.

DISPOSICION TRANSITORIA.-

PRIMERA.- El presente Reglamento sera difundido a través del sitio web oficial del GADMUR, o
mediante difusién directa a través de la cartelera Municipal u otro medio idéneo, dentro de los 30
dias calendario posteriores, contados a partir de su publicacién en la Gaceta Municipal, con el
objeto de que la ciudadania tenga pleno conocimiento de los deberes, derechos y obligaciones que

constan en ella.

DISPOSICION DEROGATORIA.-

‘&
L

/'(j;;‘:

PRIMERA.- Queda derogado el Reglamento Interno de Recursos Humanos a/ra los Trabajadores;”’
amparados en el Cédigo de Trabajo aprobado por el Concejo Municipal el ngé abrileder 1999 sl ©
como todas aquellas ordenanzas, reglamentos, disposiciones o resolucion .“si éxpédiﬁas v,

estén en contradiccion conlo establecido en el presente Reglamento Interng,

DISPOSICION FINAL.-
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El presente Reglamento Interno entrard en vigencia, a pamr dc e al aprobacmn pm ;{alte del

RUMINAHU

o0 L MU AL

///Lm \J !L)(tg f\t_jtuéy
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