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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE AMBATO
Resclucion Aprobacidn de Reglamento Interno N* MOT-DRTSP3-2015-1271-R2-JM

AMBATO, 22 de junio de 2015

CONSIDERANDO:

QUE, en la Reforma Integral del ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIOMAL FPOR
PROCESOS, publicado en & Registra Oficial N® 159, del 24 de junio del 2011, s& considera kas atribuciones
y responsabilidades de las Direcciones Regionalas del Trabajo y Servicio Plblico:"ec) Aprobar reglamentos
internos de lrabajo; v, 0g) Resoler sobre [a aprobacidn de reglamentos infernos de trabajo v horarios de
frabajo de empresas legalmente constiluidas y de personas naturales”,

QUE, el Proyecio de Reglamenio Interc de Trabajo de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA, con domicilio en la Provincia de Pastaza, cantdn Pastaza, fue presantado para
su aprobacidn por su representante egal.

QUE, el Analista Juridico del Ministerlo del Trabajo, considera procedente [a aprobacidn del Reglamenio
Interne de Trabajo de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA,
prasentado para su aprobacidn, con domicilic en la Provincia de Paslaza, cantdn Pastaza,

En ejercicio de las Afribuciones que |a confiere el Art. 84 del Codigo de Trabajo esta Direceidn Regional de
Trabajo v Serviclo Plblioo:

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVIMCIAL DE PASTAZA, con domicilio en la Provincla de Pastaza, cantdn Pastaza,

Art. 2.- Quedan incorporadas al Reglamento Intemo de Trabajo de GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADD PROVINCIAL DE PASTAZA, las disposiciones del Cddigo del Trabajo, gue
prevaleceran en toda caso, asl como lo convenido en el Contrato Colectivo, si lo hubiers,

Art. 2.- Todo o que se confraponga & la Consiifucion de |a Replblica del Ecuador, 8 kos Tratados
Intermacionales en mataria laboral y al Codigo de Trabajo se entenderan coma nulos.

Art. 4.- La presente Resolucién junio al Reglamenic Interno de Trabajo de GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADD PROVINCIAL DE PASTAZA; deberdn ser exhibidos permaneniements en lugares
visitiles del trabapo

Arl. 5.- Se deja constancia que ka Dirm%fgmnal de Trabajo y Servicio Publico desiinda cualquier tipo
de responsabilidad, respecto de la cidad yautenticidad i in ¥ documentacidn anexa para
la aprobacitn ded presenta regia - p—




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL GOBIERKRO
AUTONOMO DESCENTRALZADO PROVINCIAL DE PASTAZA

E!l Goblerno Autonomo  Descentralizado  Provinclal de Pastaza "GADPPZ",
lzgalmente constituido en aplicacitn de ko gue dispone ef artlculo 54 del Codigoe dal
Trabajo v con &l fin d& que surta los electos [egales previstos en al numeral 12 del
articulo 42; literal a) dal articuto 44, ¥ numeral 2 dal articule 172 dal mismo Cuspo
da Leyas, aphcara, de forma complementaria & las disposiciones  del Codigo  dal
Trabajo, el siguiente regiamento interno con el caracter de obligalorio para todos
los ejecutivos empleados v trabajadores de ka Institucidn,

CAPITULD |

OBJETO SOCIAL DE LA ﬂHEﬁI";II.EACIIfIH ¥ OBJETIVO DEL
REGLAMENTO

Brt-1, OBJETO GENERAL.-El GADPFz, fiene como objefivo principal
garantizar |as actvidedes Administrativas, Ejecutivas, Legisiativas, y
Laborales proplas de la insbBlucion, objelo gue lo resliza acatando
estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art-2, OBJETO DEL REGLAMENTO.-El pressnta Reglamento
complementario a las disposciones dal Cdédigo del Trabajo tiena por
objeto clarficar ¥ regular en forma jusia los infereses y las relaciones
laborales, existentes enire Bl GADPPz, v sus empleados o
trabafadores,  Estas normas. Henen fuerza obligatorfa para ambas

paries.
CAPITULO N
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE
APLICACION

Art-3 VIGEWCIA.- Este reglamento Inlermo comenzard aregir a paric de su
sprobacidn, fecha en que es aprobado por la Direccidn Regional de
Trabajo y Servicio Piblico,



este Reglamento Infernc a8 fodos sus frabajadores para |0 cual
colocard un ejemplar &n un lugar visible de forma permanente dantro de
cada wuna de sus depandencias cargarda ef lexic &n la Intranet y
entregard un ejemplar del referido Reglamenio a cada uno de sus
frabajadores.  En ningdn caso los irabajadores, argumentardn @
desconocimiento  da esta  Raglamanio coma mobtiva de s
incumplimients

Art- 5. ORDENES LEGITIMAS.- Con apego ala Lay y dentro  de las jerarquias
establecidas en &l organigrama del GADPPz los trabajadores deben
obediencia y respeio B sus supsriores, & més de las obligaciones gue
cofresponden & su puesio de trabajo, deberan cedirse a las instrucciones
¥ disposicioneslegitmas sea verbales o por escrito que reciban de sus
jefes Inmediatos.

Ari-6 AMBITO DE APLICACION.- El presenie Reglamento Iniemo es de
aplicacidn obligatona para todos los ejecutvos, amplaados
trabajadoras que actualmante o a futuro laboren para la Institucion

CAPITULO I

DELREPRESENTANTE
LEGAL

Art.-T. El Representante legal es el Prefeclo o Prefecta del GADPPz por
consiguiente le coresponde ejercer la direccidn de fa misma v de su

Tatenio Humano feniendo faculiad para nombrar, promowver o remover
empleados o rabajadores, con sujecidn o las normas legales vigentes

Arl-B Se consideraran oficiales |as comunicaciones, circularas, memorandos,
oficios, etc. debidameanie suscritos por ol Representante legal, quien lo
subrogue, o las personas dabidamants autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior las amonestaciones y lamados de
alancion, seran suscritas por al Directar de Talento Humano o quien haga
BUs veces; v, los memorandos referentes a pollticas o procedimientos de



‘frebajo  gue implemente la Ingtitucién, seran fimadas por &l
Reprasantante legal

CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION ¥ CONTRATACION DE
PERSONAL

Ari- 8. Se consideraran empleados o trabajadores del GADPPE, a las personas
que por su educacion, conocimentos, formackin, experiencia, habilidades
y apiitudes, luego de haber cumplido con los requisitos de saleccidn @
imgreso, establecidos en ta Ley, reglamentios, rescluciones del Ministerio
de Trabajo, presten sus servicios liclios y personales con redacidn de
dependencia en las actividadas propias de 1a institucion.

Art-10. La admisién @ incorporacidn  de nuevos frabajadores sea para suplir
vacanles o para Benar nuevas necesidades de la Institucion es de

exclusiva potestad del Represeniante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccidn, la insfitucidn podré exdgir a
los aspiranies W@ rendicidn de pruebas  tedncas o prachcas
de SUs conocimientos & inchuso psicoldgicas de sus aplitudes v
tendencias, sin que ello implique |a existencia de relacion laboral alguna.

El conirato de frabajo, en cualquiers de clases, que e encuenire debida
y legalmenie suscnio, serd & Onico documento gue faculta al frabajador a
glercer su puesto de frabajo como dependiente de [ Instifucidn, antes de
dicha suscripcidn serd considerads aspirants a ingresar

Arl- 11, El aspiranteé que haya sido declarado aplo para cumplir las funciones
inherentes al puesto. En forma previa a la suscripcion del contrato
correspondients  deberd llenar un formulario de "dalos personales
del trabajador * enire los cudles se hard constar, nombre, edad. einia,
eqtado civll, & direccidn de su domicdio permanante, los ndmero
tullamnlm [celular ¥ fijo), correo alectronico, que faclliten su ublcacidn ¥
numerss de  contacto referenciales para prevenit inconwenientes po
cambéos de damicilio.



Para la suscripcidn del contraio de trabejo, el aspiranie seleccionada
debera presantar los glgulanies documentos actualizados!

1} Llenar el Formulario de Regisiro en el Deparfamento de Talento
Humano.

2} Certificacidn de Antecedentes Personales,

3} Copla de cédula de ciudadania y papeleta de votacion a colores.

4) Cerificacion original de no adeudar al Gobssmo Provincial da

Paslaza.
&) Certificacidn de no adeudar al SR, o dilimo pago.
6) Declaracion patnmonial Juramentads (formulario de la Contraloria
General del Estado), en la gue contendra:
a) Autorizacitn para levantar el sigilc de sus cuentas bancarias

b} Declaracion de no adeudar mas de dos pansiones
alimentcias,

¢} Declaracidn de no enconbrarss INCUrss an Nepolismao.

7} Certificado de no tener impedimenio legal para ejercer cargo piblico
(MT)

B) Fotocopia de una cuenta comienie o ahormos para depdsio de sueldas.
En ko posterior el trabajadar informasra, por escrito ¥ &n un pazo maximo
de cinco dias laborables, al deparlamento de Talenlo Humano respecto
de cambios sobfe la Informacion  consignada en la nstitucian, de no
hacerio deniro del plazo safialado 52 considerard falta grave

La alleracion o falsificacidn de dotumenios presentados por’el aspiranie
o trabajador constiluye falta grave que faculta al empleador a solicitar
visgio bueno ante el Inspector del Trabajo compstente; sin perjuicio,
de la obligatoria remisidn de |s informacién y documentos & las

auloridades penales que cofresponda,

Ar- 12 Los aspirantes o candidafios  deberdn informar al momento de su

confrelacitn sl son panentes de frebajadores de ke Institucidn hasia el
cuarne grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Ar- 13, 5 para el desermnpeho de sus funcionas, @ trabajador cuando recibe bisnes

o implementos de fainstitucidn, deberd frmar el acta de recepcion y



descanrgo que comasponda aceplando la responsabilidad  por su cusiodia
y cuidado, debiendo devolveros a la insfitucidén al momento en que se
Io solicle o de manera inmediata por conclusidn de la refacion taboral,
ia metfucion verificard que los benss presenten las mismas condiciones
que lenla al momento de ser enbregados al trabajador, considerando
al desgaste nafural y normal por el tiempo. La destruccion o pérdida por
tulpa del trabajador debidamente comprobado secd de su responsabiidad
cirgcha.

CAPITULOV
DE LOS CONTRATOS

Art- 14, CONTRATO ESCRITO,.- Todo contrato de trabajo se realizara por escrifo.

Art.- 15. PERIODO DE PRUEBA.- En lodo contrato a plaze indefinido cuando se
celebre por primera vez enfre la Institucién y &l Trabajador, podrd
safialarse un tiempo de prueba méximo de nowventa dias de acuerdo al
Art. 15 del Cédigo del Trabajo

Ar- 16 TIPOS DE CONTRATO.- De conformided con sus necesidades, la

Institucidn cefebrard |la modalidad de conirato de trabaje que considers
necesaria considerando aspectos técnicos administratives vy legales

CAPITULOWI

JORMADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL ¥ REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art- 17~ De conformidad con la ley, la jornada de trabajo serd de 8 horas diarias y
40 horas semanales a las que deben sujetarse todes los trabajadores
del GADPPz, en los ceniros de trabajo asignados.

Sin embargo respatando los limites safialados en el Codigo del Trabajo
las jomadas de |labores podran warar y esteblecerse de acusrdo

con |as exigenclas del senvicio o labor que realice cada frabajador y de
conformidad con las necesidades de la Inslifucidn

Art-18.- De conformidad con ka ley, dstos horarios especiales, serdn somelidos a
la aprobacidn v autorizacidn de k Direccidn Reglonal del Trabago



Art- 18-

Art.-20.-

Art.-21.

Art-22.

Art.-23

Los rabajadores Uenen  la obligacidn personal o registrar  su
asistencia utilizando los sistemas de control que sean Implementados
por la Institucion. La falta de registro de asistencia al trabajo se
considerard como faita leve.

Si por fuerza mayor o oira causa el rabsjador no puede regisirar su
asistencia, deberd justificar los molivos por escrito ante su Jele
Inmediato v dar & conocer al Departamento  de Talento Humano o
quien hickere Sus Veces

El trabajador que requiera auseniarse de las  Instalacones de la
institucion durante la jormada de trabajo deberd solicitar el permiso
respective  de su jefe inmediate La no presentacion del permiso &l
Departaments de Talento Humans o a su Represenianfie legal por
parte ded trabajacdor, $erd sancionada como falta leva.

Sipor enfermedad, calamidad doméstica fuerza mayer ocaso fortuito

debidaments justificado el ftrebajedor no concurre @ laborar, en
farma chbligatoria @ inmediata debard comunicar por escrilo el
pastoudar &l Depardamento da Talento Humano. Superads la causa
de su ausencla deberd presentar [os justificalivos que comesponda ante
&l Departamentt de Talenio Humanos o quien hiciers sus vecas

El Departamenta  de Talenlo Humano procederd o elaborar @
respaclivo registro de ausencias, faltas, atrasos, v permisos, con el fin de
proceder a justificar o sancionar de conformidad con B ley y esie
reglamenta

Las faltas de asislencia y puntualidad de los trabajadores del GADPPz
SErdn sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes )

Debldo & la obSgecién que tienen los trabajadores de cumplic
aslriclamente (o8 horanos indicados, es prohibido que se susenien o
suspendan su ftrabajo sin previo permiso dal Jefe Inmedato y
conocimiento del Departamenio de Talenio Humano.



Art-24. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador deberd estar Bste con e ‘/’3’
&l uniforme adecuado ¥ los articulos de sequridad a su cargo, de ser ¢ < Eciiiiny
Caso

Art- 25 Les alleraciones del regisine de asistencia consbiluyen falta grave al
presenis Reglamento y ka sevan causal para sobicilar |a lerminacidn de
la relacidn laboral previa sclicitud de visto bueno de conformidad con la

lay

Art.-26. No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que
excedan de la jormada ordinaria, ejecutados por los trabajsdores que
pjercen funciones de confianza y direccidn por asi disponerio e articulo
58 del Codigo del Trabaje, asl como tamblén los trabajos realizados
fuera de horario sin aulorzacidn del jefe inmediato, por lo que para el
pago de horas extras se deberd tener ka autorizacion del jefe inmediato

Art-2T. No se entenderd por trabajos suplementarios o exiraordinarios los que
se realicen para

a) Recuperar descansos o penmescs dispuestos por El Gobéermo, o por El
GADPPz

b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, da acuerdo al articulo
B0 del Cédigo de Trabajo

Ar-28 El Departemento de Talento Humano llevard el registro de ssistencia de

log trabajadores por medic de un sisfema de lectura biométrica mas un

' chdigo, o la gque creyere comveniente para mejorar el registro de
asistancia da los trabajadores.

En asta sistema &l frabajador marca &l iniclo v & finalizacidn de la
jornada de trabajo v duranie a salida e ingreso del iempo asignado para
al almuerzo,

5 por cualguer razdn no  funcionare  esle sistema, los
irabsjadores nolificaran este  parficular 8 su Jefe Inmediata,  al
departamento de Talenio Humano yio a su Representante af misma
gue dispondrad |a forma provisional de llevar el control de asistencia
miantras dure al dafio. J



Art-29. Eltrabajador que lenga la debida justificacidn por escrito de su Jefe

inmediato ¥ de Talernio Humano o su Representante para ausentarss
en &l franscurso de su jormada de rabajo, deberd marcar lanio al salir
como al ingresar a sus funciones.

Art- 30, La omesian de registro de |la hora de enirada o salida, harda  presumic

ausancia a la comrespondiente  jomada, a menos gue fal omisibn fusre
justifichda  por escrito con lB debida oportunidad al departamento da
Talemto Humano, su Representanie, o en su defacto a su Jefe
Inmediato, Si por razones  Inherentes a su labor el frabajador es
enviado fuera de su lugar habliual de  trabajo mas de un dia, deberd al
jefe inmedialo con el visio bueno dai  Director Departamental
respactivo, informar dal parficular por escrifo & la Desccibn de Talento
Hismnanis,

. El Departamenis de Talenio Humano o su Représentante, levard el

condrol de esislencia, del informe mecanizedo que 3@ oblanga del
sistema de infrangl de cada uno de los trabajadores Y mensuaiments
elaborara un informe de strasos & inesistencia & fin de detlerminar
las sanciones correspondientes de acuerdo a kb que dispone el presenie
Reglaments y al Cadigo del Trabajo.

El horario establecido. para el almuerzo serd  definide con su jefe
inmediato, el cual durard media hora, y podrd ser cambiado solo para
cumplir con actividades inherantes a la instituciéan, y este debera ser
notificade  por escrito al Departaments de Talento Humano o a su
Representante, previs autorizacion de Jefe inmediato.

Arl- 32 Sila necesidad de |3 institucion o amerita, 168 Jofes Inmediatcs podran

cambiar el horario de ealida 8l almuerzo de sus subordinados
considerando, slempre 8l lapso de media horade tal manera gue &l
frabajo wo departamenio no sea abandonado,

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y

JUSTIFICACIONES



DE LAS VACACIONES.-

Art- 33 Da acuerdo al articulo 69 del Codigo del Trabajo los trabajadores tendrin
derecho & gozar enualmente de un perodo inimterumpido  de quince
dias de vacaciones, [as fechas de las vacaciones seran definidas de
comin acuerdo entré ol jefe ¥ el trabajador, en caso de no llegar @ un

' acuerdo el jefe definird las fechas a tomar,

Art- 34 Las vacaciones solicitadas por los frabajadores, serdn aprobadas por los
Jefes inmediates, o Direccidn de Talento Humanao.
An- 35 Para hecer uso de vacaciones, los frabajadores deberan cumplir con los
siguientes requisitos:
a) Cumplir con ia enirega de blenes v documentacin & su cargo ala
persona que suplird sus funciones, con al fin de evitar la paralizacidn de

actividades por efecio de las vacaciones cuando el caso o amerite
b} El irabajadar dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el

formulario establecido para este caso

DE LAS LICENGIAS.-

#Art- 36 Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo dal Trabajo, serin validas
las licencias determinados  en este Reglamento, que deberén ser
solicitadas por escrita y fevar la firma del Jefe Inmediato o de Talento

; Humano o de |a persona autorizada para concedearios.

Se concederd licencias con remuneracidn en los sigulentes casos

g Por mefivos de matemnidad toda mujer trabajadora Bene derecho a
(12) doce semanas de licencia, &n caso de nacimeenios multiples se

gxtiende por (10) diez mas.

b) El padre tiene derecho a licencia por (10) diez dias por al nacimiento de
su hija o hijo, cuandao sea por parto normal, en los casos de nacimientos
miltiples o por cesdrea 5o prolongard por (5) cinco dias mbs.

¢ En log casos de que Ia hia o hijo haya natido premaburg o en condiciones de cuidada

especial, =2 prolongerd |3 licenca con remuneracidn por (B) ocho dias mas, y an 4l
casa de que ka hija o hijs haya nacido con una enfermedad deganerallva, berminal o



irrevarsible, o con un grade de dscepacidad severa, el padre tendrd una Bcencia con
rEmUBErAcKn por (25) veilionog dias

d) En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mien{ras goza
de |a licencia por maternidad, e padre podrd hacer uso de |a totalidad,

0 en =U caso, de la parie que reste del periodo de ficencia que lg
hublere correspondido a la madre s no hublese fallecido,

&) Los pedres adopfivos tendrén derecho a licencia con remunaracidn
por (15) quince dias, los mismos que corraran a partir de [a fecha en
que fa hija o hijo e fuere legaimente entregads,

fi La trabajadora y el Trabajador tendrén derecho a (25) veinticines de
licencia con remuneracidn para atender los casos de su hija o hijo
hospitalizedos o con patologias degenarafivas; licencia que podra sar
tomada en forma conjunia o alternada.

g Par matrimonio civil del trabajador o trabajadora tendra derecha a (3]
tres dias de licencia can remunaracisn,
i) Par fallecimiento de su conyuge, conviviente en unidn de Hecho, hijos,
hijas, padras, y familiares hasia &l segundo grado de consanguinidad
y segundo de afinjdad, endrd derecho a (3) ires dias de lcencia
i) Para asistir a evenios de capacitacidn y/o entrenamiento,
debidamentea autorizados por la Institucidn.

Ari- 37 La fala de justificacién en el lapso de (3) tres dias, de una ausencia
podra considerarse como fafie injustificeda haciéndose el rabajador
acreador a la sancion de amonestacidn por escrito v &f descuento del
tiarmpo respactiva,

DE LOS PERMISOS

Ar- 38 Se concederd permiscs para que el frabajador atienda asuntos emargentes
y de fuerza mayor, hasta por bres horas maximo durante la jormada de
frabajo, on el pariodo da un mes gue eerdn recuperadss en el mismo dia
o maximo en el franscurso de esa semana; v en el evanto de no hacerla,
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descontard el tiempo no lsborado, previa autorizecion del Derector
_ Talento Humano o de la persona autonzads para el efecto:

CAPITULD IX

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE
PAGO

Art-3  Para la fijacién de las remuneraciones de |os rabajadores, Bl GADPPZ se
orientard por las disposiciones o nomas estableckdas en el sistema
laboral relative a 1a clasificecién ¥ valoracidn de puestos, aprobados
por la Presidencia gue estecén sempre en conoordancla con la ley, ¥ no

podrdn ser inferiores a los minimos sectoriales determinados para esta
institucion

Ar-40  La institucion pagara la remuneracion mensual direclamente 8
sus trabajadores mediante &l depdsitc en uma cuenla bancaria, u
oiros mecanismos da pago permitidos por la lay.

Art-41. La Institucidn efectuard descuenios de los suskdos del Trabajador soclo
" &n casos de:

a) Aportes parsonales del IESS,

b} Dividendos de présiamos hipolecanos o guirografanos conforme las

planillas que presente ol IESS;

¢} Los ordenados por Autoridades Judiclales

d) Valores autorizados expresamente por @ irabajador asl coma por
anticipos  de sueldos concedidos por la institucion a favor del
trabajadar

&) Multas establecidas an ests Reglamanto.

An-42 Cuando un irabajador cesare en su brabajo por cuaiguier causa y lenga que
realizar pagos por cualquier conceplo se liquidard su cuenta, y antes de
recilr el valer gue comesponde se le descontard todos los valores que
esté adeudando al GADPPz, como los detaliados en el articulo anterior.

An43, Los beneficios volumtarios u ocaslonales de caracter fransitorio gque la
Imstitucicin atorgue al trabajador  pueden ser modificados o eliminados



Art.- 45,

cusndo B juicio de ella hublese cambiado o desaparecido las
croanstancias que deferminaron la creacidn da tales banaficos,

CAPITULO X

INDICES MINIMOS DE
EFICIENCIA

Los trabajadores  deberdn cumplic estrictamente  con ka labor objeto
del contrato, esic es denfro de los esiandares de produciividsd
establecidos en las caracterizaciones de cada proceso; caso
contrarba El GADPPz &8 scogerd al derecho previsio en al numeral 5

del articule 172 dal Cédigo del Trabajo.

Todos |os frebajadores de la Instifucidn precautelardan  que el irebajo
se ejecute en observancia 8 las normas técnicas aplicadas a su
labor especifica y qua redunde tanto an beneficio d&l GADPPz, como en

el suyo parsonal.

CAPITULO XI

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y

ENTRENAMIENTD GENERAL

Art.- 48, El departamento de Talenio Humano de acusrdo con sus requerimiantos,

brindard capachacidn y entrenamiento a8 ks irabajadores, conforme al
Plan Anual de Capacilacion que serd elaborado por el Departamento de
Talento Humano yio su Repreasantanta.

CAPITULO X1l

TRASLADOS ¥ GASTOS DE VIAJE

Art- 47 Todo gasio de viaje dentro v fuera de la cudad, provinela o pals que incurra

el rabajador;, por trasledo, movilizackdn, alimentacidn, alcjamients
sera aprobado por el Jefe Inmedisio ¥ por Talento Humano wo su
Representante, Para e reembolso debera presentar las facluras
debldamente legalizadss de scuerdo con 8s normas tributarias que
sustenten e gasio.



Art-48. Mo se cancelard gastos que no sean consecuencia del desempefo de
las labores encomendadas al trabajados, o contradsgan las polllicas de
vigticos y wigjes establacidas por la institucidn

CAPITULDO XIlI
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Arl-49, Lugar de Trabajo Libre de Acoso.- La institucién se compromete en proveer
un lugar de trabajo ibre de discriminacién  y acoso, Quien cometa alguno
de estos hechos serd sancionado de acuerdo al presente reglamento.

Discriminacion incluye Uso deé una conducia  lanto verbal como fiskca
gue muestre insulto o desprecio hacia unindividuo sea por su raza,
ciofar, religitn sexo, nackonalidad edad, discapacidad con el proposito de:
&) Crear un lugar de frabajo

ofengho;

b} Intadferr con las funciones de trabajo de uno o varios
individuos;

c) Afeclar el dessmpefo

laboral; §

d) Afectsr lss oporfunidades decrecimiento del
trabajador

Arl- 50. El GADPPz estrictamente prohibe cusdquier tipo de acoso sexusl en sl
lugar de irabajo, en el caso de llevarse 3 cabo sa constituird causal de
Visto Bueno, Se entenderd acoso sexual 1o siguiants:

+ Comportamiento sesual inadecusdo,

*  Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision
de cualguier tipo.
= = Interferic an al desempedo de labores de un trabajador (a).
* Aposo verbal donde se usa wn vocabulario de doble sentido gue
ofenda auna parsona.
Ar- 51, 5 algusen iene conocimianto de la exisiencia de los tipos de acoso ya
mencionados tene |a responsabilidad de dar aviso & l2 Direccidn de



Talanic Hurnano para que se& inicle las investigaciones  pertinentes v
fomar una accidn disciplinaria,

Art- 52, Todo reclamo serd investigado, tratado confidencialmente  y sa llevara un
reparts del mismo.

CAPITULO XIV

OBLIGACIONES, DERECHOS ¥ PROHIBICIONES DEL
TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES.-
Art-53. Ademds de las oblgaciones constantes en el ariculo 45 del Codigo de

Trabajo, las determinadas por ka lay, las del Confrato de Trabajo, v este
Reglamento, son obligaciones del Trabajador las sigulentas:

a, Cumplir las leves, reglamenios, normas y disposiciones vigentes en
la Ingtiwcidn, guea no contravengan al presenta reglamento.

b. Ejecutar sus labores en los términos deferminados en su contrato de
trabajo, desempefands sus aclividades con  responsabilidad,
esmera y eficiencia;

6. Ejecutar su labor de acuerdo a las instruccionas y nofmas técnicas
gue se hubleren Iimpartido, y, cumplic estictamaente  con las
disposiciones impartidas por la  Institecion  wo autoridades
compelentes, sin gue en ningln caso pueda slegarse suU
incumplimiento  por desconocimienic o ignorancia de la labor
especifica confiada.

d. Observar en forma permananis una conducta armanica, respaiuosa,
¥ da consideraciones debidas en sus relacionas CON  SUS
comparieros de trabajo, superiores, subalternas, particulares.

&, Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliana,
teléfono, corren alectrénico, dentro de los cinco pameros dias

siquientes de lal cambic
f. Presentarse al irabajo correctaments uniformado, aseado v en aplitud
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mental y fisica para el cabal cumplimiento de sus labores. L {:ﬁ"“"'

g Velar porlos intereses del GADPPz, ¥ por la conservacidn de los
valores documenios, dOtiles, equipoa maguinaria, muebles,
suministros, uniformes y bienes en general confiados a su custodia,
administracion o utilizacion y usarios exclusivamente para asuntos de
la imstifucicn.

h. En &l caso de desapanicidn  de cualguier herramieanta, instrumento o
equipo entregado al trabajador por parte del GADPPz, ¥ de propiedad
de la Instiucién, &sta procederd @& su reposicidn o costa del
trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa, negiigencia, o
mala fe previamente comprobada,

i. En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar o
ocurrido al jefe iInmediato o al Direcior de Talenio Humano de la
instilucion, se& justificard las fallas, previa comprobacidn de la
erdermedad, meadianie al correspondiante cerlificado médico exiendido
por al Instituto Ecuatoniano de Seguridad Socialo por @l Centro Médico
del GADPPz,

jo Guardar absoluta reserva respecte a la  informacion
confidencial, secrelos t&cnicos, comerciales,  administratives,
e informaecién del GADPPz sobre asuntos relacionados con su
trabajo, vy con ef enfomio leboral. Esta informacién confidencial o no
plblica, no debe ser revelada a nadie fuera de la Insfitucion,
inciuidos famiBares v amigos, &n ol cuad pueda existr confliclo de

ineresas.

"k Abgienerse de reglizar compedencia profesional con la Insfitucidn
B colaborar para que obros o hagan, mienlras dure ta relacion laboral,

l. Registrar su ingreso @ la institucién en el sisiema de control de
asistencia, cuando el trabajador esté listo para empezar con sus
labores, de igual forma al salir de su jornada de rabajo,

m. Cumplir con puniuafidad con las jomadas de trebsjo, de acuerdo a los
horario establecidos porla instituckan.
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nllna vaztarminada la jornada laboral todo el personal dabard manlsnsr
bajo Rave toda documentacsin comespondients a datos confidenciales
o reservados dal GADPPE.

0. Desplazarse dantro o fuera de |a ciudad y del pais de acuwerda con las
necesidades de la Instifucidn, parp 18l efecio El GADPPZ reconocara
los gasios de transporie, hospedaje y alimentacién en que se incurra
segun el Ar42 numeral 22 del Codigo del Trabalo

p. Asistt a cursos, sémingfios, y olfos avenios gue B8 consideran

necesanos, como parts de su antranamisnto y
capacitacion.

g. Todes los trabsjedores deberan presiar esmerada atencién &
ia ciudadania con diligencia 4 coresia contestando en forma

comedida lag preguntas que le farmulan

f. Manienar |68 lugares de trabajo en perfecto orden y limplaza, El.ﬂ como
los documendos, corespondiantes, v todo el maetenal usado para
desempehar su trabajo.

5. Devolver los bienes, materigles v heramentias que recibieren de

propledad ded empleador, cuidar que estos no 52 plerdan, extravien o
sufran dafios.

t. Sujslersa 8 las medidas da prevencién de riesgo de trabajo que dicie
Iz Institucidn asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas
de prevencidn y segurnidad como &l uso de aparalos y maedios de

proteccion proporcionados  por la misma,

. Utilizar y culdar los instrumentos de prevencidn de Hesgos de frabajo,
antregados por El GADPPz, como: cinturones de proteccidn para
carga, cascos, rapalos de rabajo, bolas, guantes, aic.

v, Comunicar o sus superiores de los peligros v dafos materfales que
amenacen @ los blenss e intereses de la Institucidn o a la vida de los
trabajadores, asi mismo deberd comunicar cualguler dafio gue hicieren
sus compafieros, colaborar en los programas de amergencaa v alros
que requlers ks Institucién independisntements de las funciones que
cumpla cada trabajador.

w. Irformar inmediataments 8 sus supenores, 08 hechos o circunstancias



que causen o pusdan causar dafo a la Inslifucidn o ala vida de los
frabajadores, asl mismo daberdn comunicar cualquier dafio que hiciaren
sus compafieros ademas colaborar en programas de emergencia y
otros que requiera el GADPPgz, independientemente de las labores
gue cumpla cada trabajador,

x. En caso de accidenie de frabajo, es obligacidn dar & conocer de
manara inmediata al Jefe Inmediato, Jefe de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Director de Taleno Humano, o aquien ejezs |a
represantacion  legal de ks Institucsdn, a fin de concurrir ante la
autoridad correspondients, conforme lo establece el Codigo ded
Trabajo.

¥. Faciitar y parmitir las mspecciones y controfes que efectie a
Institucidn por medio de sus representantes, . o auditores.

z. Culdar debidamente o5 vehiculos asignades para el cumplimients
a sus laboras.

aa. Cumplir con [a realizacion y entrega de reportes, informes que solicie
el GADPPz, an las fechas establecidas por la misma

bb, Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir s
remiuneraciin o beneficio gue sea pagado por parta dal GADPPEz.

DE LOS DERECHOS.-

Art- 54 Seran derechos de los rabajadores del Goblerno Autdnomeo Descandralizado
Provincial de Pastazs.

a} Percibir la remuneracidn mensual gue s2 determine para el puesio

gue desempefie vy que consta eén su respectvo  contrato de
trabajo, mas los beneficios da ley,

b) Hacer uso de [as vacaciones anuales de acuerdo conla Ley y las
normas constanies de este Regiamento,

¢) Recibir ascensos wo promociones, con sujecidn a loa

procedimientos respectivos.y de acuerdo con las necasidades vy
cileros de la Instifucion,



d) Ejercer ef deracho a reclamo, sigusendo el orden cormespondiante
de jerarguia, cuando considere gue alguna decisicn la pusds
perjudicar.

@) Recibir capaciacion o entrenamientn, da acuardo con los
programas da desarmollo profesional que deferming la Immt
tendiente 8 elevar los nveles de eficiencia y eficacia en el
desempefo da sus funcones.

f} Ser iraledo con las debidas consideraciones, no infringiéndoies
maltratos de palabra y obra.

g} Las demés que esién establecidos o 3e establezcan en & Cddigo del
Trabajo.

DE LAS PROHIBICIONES. -
Art- 54, A mas de las prohibicionss establecidas en el articulo 48 def Codigo dal
Trahajo se entienden incorporadas a este Reglameanto,

a} Mantener refaciones de lipo personal, comercial o lsboral, que
conlieven un conflicto de intereses, con las personas naturales o
juridicas que se considare como compalancia o gue sean afines ala
Institucion. El trabajador  debers informar al empleador cuando pueda
presentarse aste conflicto

b} Exiglr o recibir primas, porceniajes o recompensas de cusiquier clase,
de personas naturales o juridicas, provesdores, usuarios o con
quienes la Institucién lenga algun lpo de retribuckon o como retibucion
par senvicios Inherentes al desempefio de su pussto

c) Alterar los precios de los productos o servicios que genere o requiera
el GADPPz a cambio de recompensas en beneficio personal.

d) Alerar [a respectiva jormada de trabajo o suspenderla &in sujetarse a
la reglamentacidn respeciiva de horarios v turnos designados.

8) Encargar a otro trabajador o a terceras personas |a realizacidn de
sus [abores sin previa sutonzackdn de su Jefe inmediats.

f) Suspender asbitraria e ilegalmente el tabajo o induck a sus
compafierss de  trabajo a suspander las suyas.



g) Causar pérdidas, dafo o0 destruccidn, de bienes o
hemamisntas pertenacientss al GADPPz o la ciudadania en general,
par no heberios devuelto una vez concluidos los frabajos o por no
haber ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los ulilizaba;
peor Bun producir dafio, perdida. o destruccion infencional,
negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumantos de
trabajo.

h) Realizar durante |a jornada de frabafo rifas o venlas, de igual
manera atenderd vendedores o realizar venlas de aniculos
personales o de consumo, & prohibe realizar actividades ajenas a
tas funciones da la Institucion o que alteran su normal deasamollo; por lo
que e ostd prohibido al rabajador, distraer el iempo destinado  al
irabaje, en lsbores © gestiones personales, asl como realizar
durante la jornada de frabajo negocios yo actividades ajenas a la
Institucidn o empéear parte de |8 misma en atender asuntpos
persongles o de personas que no fengan relacidn con la Instiucian,
gin previa  autorizacidn  de fa Direccidn de Talenio Humano

I} Violar el coptenido de la correspondencia infema o extermna o
cualguier olro documento perieneciente a ka Institucion, cuando no
estuviers debldamente autorizado para ello
I Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada deal internet como

bajar archivos, programas, comversacicnes chat y en fin uso
personal diferante a tas actividades especificas de su trabajo.

K} Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la

Institucidn gque no estén debldamente aprobados por la Prefeciura

o por el responsable de Sistemas.

| Divulgar informacion sobre la disponibilided econdmica y
movimientos que realice el GADPPz, ningln trabajador de la
misma podrd dar informacidn, excepio el personal del
departamento financlero, quienes dardn informackdn dnicamente

8 5US SUpenores,



mj Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la
informacién proporcionada por el GADPPz.

n} Todo personal qua maneje fondos de la Institucidn, no podra
disponar de los mismos para ofro fin que no sea para el que se le
haya entregado. Ello dard lugar a la méxima sancidn ﬂﬁﬁ:!ﬂdda
en esle reglamento, que implicara la separacién de |a Institucidn
previo visto bueno, tramitado anle el Inspactor del Trabajo
compalente, sin perjuicio de otras acciones legales a gue hublera
lugar

o) Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero,
bignes, maleriales, equipos o vehiculos de propledad de la
Institucian, sin la debida autorizacidn del jefe inmediato,

p} Sacar bienes, vehiculos, objetos v maleriales propios de la
insfitucién o wvehiculos propiedad del GADPPz sin la debida
autorizacién por escrito del jafe inmadiato.

q) Queda terminantemanta prohibida la violacién de los derechos de
aufor v de propiedad intelectual del GADPPz o de cualquiera de
sUS proveadores,

1 Ejercitar o promover la discriminacidn  por motivos de raza, elnia,
redigién sexo, pensamienio politico, ete, &l intericr del GADPPz

s} Sostener ailercados verbales y fisicos con compafieros, irabajadores
y |efes superiores dentro de las Instalacionss del GADPPZ y en su
@,

1} Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las depandencias de
la institucion o en & desempefic de su trabajo

u) Prasentarse asu lugar de rabajo  an evidents esiado de ambriaguez o

bajo los efectos de estupelacientes prohibidos por la Ley

v) Ingearir o axpander durante la jornada de trabajo, en |as oficinas o en los
lugares adyacentes dal GADPPz bebidas alcohdlicas,
sustancias psicolrdpicas vy estupefacientss, u oiros gue alleren el
sigtema nenviosn, 56! como presontarsa & su frabajo bajo les efectos
avidanies de dichos producios



wi Ingerir aimentos o bebidas en lugares gue puedan poner en peligro la
calidad dei frabajo o las personas.

x) Fumar an &l intériar de |a institucian.

¥} Mo cumplir con las medidas sanifarias, higignicas de prevencidn
y saguridad impartidas por la empresa y negarse a ufilizar los aparatos
y medios de proteccdn de seguridad  proporcionades  por lamisma y
demas disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud en &
Trabajo

z} Porar cualquier fipo de arma durante su permanencia en la
instifucion que pueda poner en peligro la vida y seguridad de las
| personas y equipos con excepcion de las personas gue lengan
autorizacidn del GADPPz.

aa) Ingresar televisores y cualesquier otro artefacto que pueda disiraer v
pcasionar graves dafos o lg selud v a la calidad del rabaje de la
institucian sin la autonzacién por escrila de sus superionas.

bb] Ingresar a las dependancias  del GADPPz material pornografico o
lesivo, reservandosa  Ea instifucidn el derecho a retirar dicho material y
sancionar al infractor, asl como dar conocimientc dal  hecho a las

auloridades compelentes,

c) Alterar o suprimir a8 insfrucciones, avisos, circulares o bolelines
colocados par @ GADPPE &n los tableros de informacion, careleras o

en cuglguler olro lugar

dd) Permitir que personas ajenas ala Instifucidn permanezcan en las
., Insialaciones de la misma, sin justificacién o causa para ello,
ee] Esta prohibido a las personas gque laboran conclaves en el sistema
informédico entregarias o sus compafieros o terceros para que utilicen;
par tanto la clave asignada es personalisima y su uso 83 de
responsabllicad del frabajador.
ff) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen

pbligacion legal, son exclusivos para este v su conyuge v se exienders
a terceros por aulorizaciin escrita del ampleador..
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¥ repuesios del GADPPz

hh) Praclicar juegos do cualgquier indoée durante kas horas de frabajo

if} Distraer su fiempo de trabajo en cosas distintas a sus labares, lades
como: leer periddicos revisias, cartas, chatear, navegar en inlermet,
efectuar laboras ajenas a su ocupacidn asl como  dormir, formar
grupos para jugar cartas y hace recolectas sin autorizacidn de las
autoridades del GADPPz

[J} Propagae rumores que afectan al prastigio o inlereses del GADPPz &
sus funcionanos o trabaadores, a8l coma nd podran I'H..II'IH‘SB £in
autorizaciin daelos jeles superionas,

kk) Comprar acciones o paricipaciones o montar un negocio directa
o indirectamente, por $l mismo 0 a través da inferpuesta  persona

para ser provesdor del GADPPE sin conocimianio  expreso  por
parle de la Instucian

I|Labarar haras suplemanlanias o extraordinarias sin previa crden
expresa de sus supenores o de Recursos Humanos o del funcionario
debidamente autorizada

mim) Utilizar &n beneficio  propio los bienes dejados por oS usuanos

Incluyendo vehiculos, accesorios o penenencias.

CAPITULO XVI

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURS0OS ECONOMICOS
DEL GADFPz

Arl-B6 Los Trabajadores que fuvieren a su cargo activos del GADPPz como
dinero accesorios, vehiculos, valores o invaniario da la Insfitucion; como
el personal de lesoreria, repuesto, bodega, y cualquier otra drea que
estén bajo su responsabidad dinero, valores, insumaos, cajas chicas,
entre olfos, 80N personalmente responzables de loda pérdida, saho
aquellos que provengan de fuarza mayor debidamenta comprobada
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ArLST. Todas las personas que manejan recursos econdmicos estardn obligadas 8™ 525

sujelarse a fas fiscalizacionss o argqueos de caje provisional o imprevigia
que ordene |a Institucion; y suscribirdn conjuniamente  con los auditores

Yy

el acta que se levante luego de verificacidn de las existencias fisicas v
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mansianas,

CAPITULD XVII

DEL REGIMEN
DISCIPLINARIO

Art-58. A los trabajadores gque contravengan  las  disposiclones  |egales
o reglamentariasde la Institucion se les aplicara |as sanciones dispuestas
en al Codigo del Trabajo, las del presenta Reglamenio y demas
normas aplicables.

Art-59.  En los casos de inasistancia o atraso injuslificado  del trabagador, sin
parjuicio de las sanciones administrativas que se be mpongan. al
+ trabajador se le descontara ka parte proporcional de su remunaracion,
cornforme lo dispuesto en el Codigo del Trabajo.
En &l caso que el frabajador se encuentre fuera de la  cludad v no
prosente  la justficacidn debida de las |abores encomendadas,
s2 procederd & descontar los wvalores cancelados por vidbicos,

transporte, ste

Art-50. Atendiando ala gravedad deia faita cometida por el irabajador, &

k& reincidencia v de los perjuicios causados & ka Institucion, se aplicara
una da las sigulentes sancones:

8] Amonesiacidn verbal
b} Amonestaciones Escritas;
¢} Multas, hasta o1 10% de la remuneracidn del trabajador,

d) Terminacidn de la relacidn laboral, previo visto bueno sustanciado de
conformidad con ka Lay

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS-MULTAS
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%&"E{"M'm{“; h';.nm La amonestacién escrita  serd comunicada al trabajadar

. /A, a amo escr s&rd comuni al tra &n persona,
Wi

quien deberd suscribir ls recepcidn del documenio respective, En caso
de negaliva del trabajador a suscribir ¢ recibir el documento de la
amonestacidn, se dejard constancia de ka presentacidn, v la firmara en
nombre del trabajador su Jefe Inmediato, con la razon de gué =a negd a
recibirla

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del WEﬂﬂdﬂ.

Las amonestacionas por escrilo que se realicen a un mismo trabajador
por fres veces consecutvas duwanle un pericde de treinta  diss,
serdn consideradas como falta grave

Art B2 La sancian pecuniaria es una sanddn que sera impuesia por el Direcior de
Talento Humano, de oficio o a pedide deun jefe o de cualgquier funcionario
de @ institucidn; se spicard en caso de que of trabajador hubiers
cometido faltas leves; o si comete una falta grave a juicic del Director
de Talento Humano no merezca of trdmite de Visto Bueno, constituird en
el descuenio de una mulia de hasta el 10% de la remuneracion  del
Trabajador, La sancién pecuniara no podrd superar ¢ 10% de la
remuneracidn  denfro del mismo mes calendario, ¥ 2n &l case de
reincidencia se debera prooeder @ sancionar &l frabajadar siguiéndale el
carrespondients fréamite de Visio Bueno

Art 83 La multas seran aplicadas, a mas da lo safialado an este reglameanto, en
oz siguientes casos:

& Provocar despresiigio o enemistad entre los componentes del GADPPz, sean

direciivos, funcionarios o frabajadores,

b Mo acalar las ordenes y disposiciones  Impartidas  por su superior jerarquice,

C Negarse a |sborar durante jomedss extraordinariss, en caso de

BMETgencia;

i Realizar en las instalaciones del GADPPz propagenda con fines

comerciales o politicos;

& Ejercer aclividades ajenas a la Inslitucién durante la jomada laboral;



f Realizar reclamos infundados o mal intencionadas;
g Mo guardar la consideracion v cortesia debidas en sus relaciones con el plblico
gue acuda a ka Institucidn.

k. Mo observar las disposiciones consltantes en cualquier documento que El
GADPPz preparare en el futuro cuyo contenido serd difundide entre todo el personal,

| Mo registrar personalmente su esistencia diaria de acuerdo  con &l sistema de
control preestablecido por el Departamentoe de Talento Humano,

DE LAS FALTAS EN GENERAL
Art.- 63, Las falias son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las que 5o

refiere gl artlculo anterior.

DE LAS FALTAS LEVES
Art- 84, Se consideraran fallas leves el incumplimienio de lo sefalade en el
articulo 55 lteral: e h, |, k.n, r ¥y, 8a, bb, ee, Il, def presenie reglamenio
Son ademas faltas leves,

a) La reincidencia por méas de ires veces en los cesoa gue heysn merecido
amonestacién  verbal dentro del mismo pariodo mensual. La reincidencia que =
refiare &l presents [leral serd causal para una amonestacidn escrita.

b) Excederse sin justiicaciin en el iempo de parmiso concedido.
&) La negaliva dal irabajador a ulilizar los medios, recursos, materiales vy equipos

que le surministre la Instibucian.

d) Los frabajadores que no cumplieren con responsabiidad y esmero |35 fareas a
efips ancomendados.

g} La negative de somelerse a los chequeos médicos, sempre que no se atenie
confra |a integridad del trabajador.

fi Poner en peligro su seguridad v |2 de sus compaferos. 5i la sliuacidn de paligrs
ge genere por hechos que son considerados fallas graves s& sandcionasan con la
separacion del trabajador, previo visto bueno,

) Disminuir injustificadamenta al fdtmo da ajecucion de su frabajo.
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h) El incumplimients de cualquisr ofra obligacidn o la realizaciin de cualgiser
ofro acto que conforme oiras disposiciones de este reglaments sea sancionada con
multa ¥ no conalituya causal para sancin grave.

I} Ingresar datos errdneoss on ka facturacidn de productos v servicios,

i1 Recibir cheques que no han sido lanados correctameante v gua fengan que ses
devusltos al suscriplor, mulla de hasta el 10% de su remunaracian.

DE LAS FALTAS GRAVES

Art- B5. Son Faltas graves aguellas quedan derecho a sancicnar al trabajador con
la terminacidn dal contrato de trabsjo. Las sanciones  graves se les
aplicard al trabajador que Imcurma en lae siguilenies conductas
establecidas en el articulo 54 del presente Reglamenie, an los Inerales a
boodfgimop g8 %eyvw 2 oo dd ff gg bh i, §, kk, mm,
sdemas seran sancionsdos con muka o Visio Bueno dependiendo de la
gravedad de [a falta |as siguientes:

@) Estar Incurso en una 0 mas de las prohdbiciones sefialedas  en el presente
Reglamento exceplo on los casos en que el cometer dichas prohibicidn es sea
considerada previaments como falla leve por fa Institucion, de conformided con
o prescrito en esie instrurmento.

b} Haber proporciongdo datos falzos en ks documentacidn  preseniada para ser
confratado por el GADPPz,

g] Presentar cerificados falsos, medicos o de cualquier naluraleza para justificar
su fafta o atraso.

di Medificar o cambiar los aparatos 0 dispositives de proteccidn o retirarios
mecanismos préventivos y de segundad adaptados a las maguinas, sin
sutorizacidn de sus superiores

&} Alterar de cuslguier forma los controles da ka Institucion ssan esios de enirada o
salida del parscnal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por ;:nhmr.
indicadores de procesos de |a empresa, elc.

f) Sustrasrse o intentar susirserse de los talleres. bodegas, locales, oficines,
instalaciones  Institucionales:  dinero, repories, materia prima, herramisntas,



malensl en proceso, producto iemminade, informacion  en medios escritos vio
magnétices, documentos o cualguisr olro Bhean.

g) Ocultar la falta de un trabajador.

h} Mo informar al superior sobre  dafios producio de la ejecucidn de algin trabajo, v
oculiar estos trabajos.

[ inudifizar o dafiar vehiculos, materias primas, Otiles, hemamienias, maguinas,
aparatos, instalacionas, edificlos, enseres y documentos dela Institucion o de la
colectividad.

i} Revelar apersonas extrafias a la Insttucidn datos reservados, sobre la tecnologla,
infarmacitn interna del GADPPz,

k) Dedicarse a actividades que impliquen competencia a ka Insiitucidn; &l igual gua
s8I 50Ci0, Booionista o propietario de comercios bajo  lOrCeTas personas y ser
provesdores ded GADPPz.

fiLos malos traios de palabra U obra o faltas graves de respato v consideracion

a jafes, compafiercs, o subordinades, asi como fambidn el criginar o promover
peleas o rifias entre sus compaferss de trabajo;

m} Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia debidamente
comprobada,

n) Por indisciplina o descbediencia graves al presente Reglamenio,
o} Acosar u  hosfigar  psicoldgica o - sexualmenie a trebgjadores,
compaferos o jefes supariores.

pl Por ineplitud en =l desempafio de= ks funciones pera las cuseles hajya sido
contratadio, el mismo que se determinard en la evaluacidn  de desempeno,

q) Manejar inapropiadamente las Poliicas de Compras, incumplmienio de (as
metas esiablecidas por la Autoridad, v que dependan del trabajador

rj Los trebbajadores que hayan recibido  dos o més infracciones, de las infraccionos
sefigladeas como leves, dentro del pericdo mensual de labor, ¥y que hayan sido
merocadores de amonesiacionss escrilas por fales actos. Sin embargo, sl el
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w trabajador fuviese res amonestaciones escritas dentro de Un perlodo mensual de
labores, sard igualmenta sancionado de canformiddad con & presanta articudo.

¢ Comeler actos que signifiguen abuso de conflanza, fraude, hurlo, estala,
conflicios de intereses, disciminacidn, cormupcién acoso o cualguier oiro hecho
prohibide  por la ley, sea respects de la nstitucidn, de los directivos, o
funchanarios

t} Portar armas durante horas de trebajo cuanda su labor no lo requiera.

u) Paralizar fas labores o Incitar la paralizacidn  de aclividades.

v) Se congiderara faltagrave loda seniencia ejeculorlada, dictada por
autoridad competente, gue condene &l rabajador con pena privativa de
bertad. Si es un tema de fransito es potestad de la institucidn, =i el trabajador
falta mas de tres dias se puede solicitar visto bueno,

CAPITULD XVill

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE
CONTRATOS

Art-57. Los trabajadores del Gobiermo Autdnomo Descentralizado  Provincial

dePastazs, cesarén definitvamenta en sus funclones o terminardn

los contratos celebrados con e Institucion, por las sigulenies
causas, astipuiadas an el arliculo 165 d=! Cadigo dal Trabajo

1) Por las causas legalmante previstas en al contrato

2) Por acusrdo de las partes

3) Par concluskdn da  laobra. periodo de labor o serviciod objeta dal

caonirato.

4} Por muerta o incapacidad del empleador o extincidn de |a parsona
juridica contratante si no hubiere representante legal o sucesor
qua continde la Empresa o nagocio,

5) Pormuerta del irabajador o incapacidad parmanente vy total para el
trakajo.
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8) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiilen el trabajo, como
incendio, terremoto, tempestad, explosidn, plagas del campo,
guerra y, ®n genaral cualguier ofro aoantecimianto
eifraordinaric gue o8 contralanies no pudieron prever o gue
previsto, no pudiercn evitar,

71 Por voluniad ded empleador en los casos ded artlculo 172 del Codigo de

Trabajo.

&) Por voluntad del trabajador segln el articulo 173 dal Codigo de Trabajo;
¥.

9} Por desahucio présentado por el trabajador,

Art- 88 Eltrabajador gque termine su relacién confraciual con el GADPPz, por
cualguiera de las causa delerminadas en este Reglamento o (as
estipuladas an el Codigo de! Trabajo; suscribira la correspondianta  acta
de finiquito, la gue contendrd |a liquidacidn pormenorizada de los
derechos |aboreles, en kos términcs establecidos en & Cddigo del

Trabajo.
CAPITULD XIX

OBLIGACIONES YPROHIBICIONES PARA LA
INSTITUCION

Art88. Son obligaciones. del GADPPz, aparte de |as establecides en el Codigo de

Trabajo, las siguientes:

al Mantener las instalaciones en adecuado estado de
funcionamiento, desde el punto de vista higiénico v de salud.

b} Lievar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general

de todo hiecho que se refacionse con la prestacion de sus servicios.



c} Proporcionar & bodos los trabajadores los implemenios &
instrumentos necasarios para el desempefio de sus funciones,

d} Tratar g lps irabajadores con respeio ¥ consideracion,
&) Alender, dentro de las previsiones de la Ley y de esta Reglamento
los rectamios y consultas da los rabajadores. k

fi Facilitar a las autoridades da Trabajo las mspacciones gque saan dal
casg

para gue constaten el fiel cumplimiento del Codigo del Trabajo y del
prasents Raglamanio.

gl Difundir y proporcionar un apemplar del presenis Reglamanto Intamo
da Trabajos sus frabajadores para &segurar e conocimiento ¥
cumplimienta dal misma.

Art-T0.  Son prohibiciones de la Institucion, a parte de |as establecidas en &l

Codigo de Trabajo, [as siguisnies:
8) Relener mas del diez por clento (10%) de la remuneracidn por
concapto da multas;

B) Imponer colectas 0 suscripcones antre los Trabajadaores;

©) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

d) Obstaculizar, por cualquier media, las visitas o inspecciones da las
autoridades  del trabajo a Yos establecimientos o centros de trabajo, v
la revisidn do la documentacién refererte a los trabajadores qus
dichas autoridades practicaren.

CAPITULD XX
SEGURIDAD E HIGIENE

Art- T1. Ba considarara faltas graves las transgresiones a las
disposiciones de seguridad e higiene, previstas en al ardenamiento lsboral



de Seguridad Social ¥ Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo,
gquedando facultado el GADPPz, para hacer uso del derecho que le asista

en guardar |a imtegridad de su personal,

DISPOSICIONES GENERALES

Art -T2, Los trabajadores tienen derecho @ eslar informados  de (odos os
reglamentos, instructivos, disposiciones y normas a los que estan sujetos
en viriud de su Coniralo de Trabajo o Reglamento Infemo.

Arn.-73 El GADPPz aprobard en la Direccién  Regional del Trabajo en
cualguier liempo, las reformas v adickones que estime convenientes al
presente Reglamenio, Una vez aprobadas |as reformas o adiciones. El
GADPPz las haré conocer a sus irsbajadores en la forma que datermine la
Ley.

Ari- T4, En iodo momento la Inglifucidén  impulsard a8 sus Trabajsdores 8
que denuncien sin misdo recriminacionss, todo aclo  dologo, daho,
fraudes, viclacon al presente  reglamento v malversaciones — gue
alecien econdmicamente o moralmente al GADPPz, sus funclonaros o
trabajadores
Ar-TE En lodo  lo no previsto en este Heglamenio, se eslara a8 lo
digpuesto  en al Codigo de Trabajo v mas nommas aplicables, gque quedan
Ipcorporadas al presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art- TE. El presente Reglamento Interno de Trabajo enfrard a regir a partiv
de su aprobacién por el Director Regicnal de Trabajo y Servicio Plbfico da

0 DEL GOBRIERNO A MO DESCENTRALIZADD PROVINCIAL DE PASTATA
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