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DIRECCION: FRANCISCO DE ORELLANA 739 Y 27 DE FEBRERO.

DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE AMBATO.-
Ambato, 03 de Agosto de 2015, las Bh30. Dentro del Tramile de Reglamento Internc
de Trabajo presentado por el Gobiemno Auténomo Descentralizado Provincial de
Pastazra aprobado mediante Resolucidn Nro. MDT-DRTSP3-2015-1271-R2-JM, se
dispone lo sigulente: 1.- Mediante un estudio realizado el Reglamento Intemnc de
Trabajo del Gobiemo Auténomo Descentralizade Provincial de Pastaza, esta
autoridad de Trabajo se ha visto en la necesidad de oficic reformar &l mencionado
Reglamenio de Trabajo y dentro de las atribuciones como Director Regional de
Trabajo y Servicio Plblico de Ambalo establecidas en el Art. 542 numerales 2 y 11 del
Cédigo de Trabajo en concordancia con el Art. 64 del mismo cuerpo legal la cual en su
parte pertinente establece “._. El Direclor Regional del Trabajo reformard, de oficio, en
cualguier momento, denfro de su jursdiccidn, los reglamentos del frabajo que
esluvieren aprobados, con el objeto de que éstos contengan lodas las dispasicionas
necesarias para la regulacidn justa de los intereses de empleadores y lrabajadores y el
pleno cumplimiento de las prescripciones legales pedinentes...”. 2.- Dejar sin efecto la
resolucidn de Aprobacion de Reglamento Interno Nro. MDT-DRTSP3-2015-1271-R2-
JM de fecha 22 de junio de 2015, en visla de |a reforma parcial realizada al
Reglamento Interno de Trabajo. 3.- Se dispone al empleador dar cumplimiento a lo que
establece el Art. 54 del Cédigo de Trabajo en su tercer parrafo la cual en su parte
pertinente establece .. Copia auténtica del reglamento intermo, suscrita por ef Director
Regional del Trabajo, debers enviarse a la organizacidn de trabajadores de la empresa
y fijarse permanentemente en Jugares visibles del [rabajo, para que pueda ser
conocido por los trabajadores. Ef reglamento podré ser revisado y modificado por fa
aludida autoridad, por causas molivadas, en todo caso, siempre que lo soliciten mas
del cincuenta por ciento de los trabajadores de Ia misma empresa...”. 4.- Notificar con
la nueva Resolucion de Aprobacién de Reglamento Interno Nro. MDT-DRTSP3-2015-
1319-R2-JM, la misma que entrara en vigencia a parlir de |a Notificacion. 5.- Se
dispone al Ab. Fabian Haro notifique la presente providencia.
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Resolucidn Aprobacidén de Reglamento Interno N* MDT-DRTSP3-2015-1319-R2-JM
AMBATO, 03 de agosto de 2015

CONSIDERANDO

QUE, mediante Resolucion No. MDT-DRTSP3-2015-1271-R2-JM, del 22 de junio del 2015, fue aprobado el
Reglamento Interno de Trabajo del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE

PASTAZA.

QUE, &l Proyecio de Reforma del Reglamento Interno de Trabajo PARA LOS TRABAJADORES U OBREROS
AMPARADOS EN EL CODIGO DEL TRABAJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA, con domicilio en la Provincia de Pastaza, cantdén Pastaza, fue presentado para
sU aprobacién por su representante legal,

QUE,; el Analista Juridico del Ministeno del Trabajo, considera procedents |a reforma realizada al Reglamento
Internc de Trabajo PARA LOS TRABAJADORES U OBREROS AMPARADOS EN EL CODIGO DEL
TRABAJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA, con domicilio
en la Provincia de Pastaza, canidon Pastaza,

En ejercicio de las Atribuciones que e confiere el Art. 64 del Cddigo de Trabajo esta Direccidn Regional de
Trabajo y Servicio PlOblico de Pichincha;

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar la Reforma al Reglamento Interno de Trabajo PARA LOS TRABAJADORES U OBRERODS
AMPARADOS EN EL cODIGO DEL TRABAJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE PASTAZA, con domicilio en la Provincia de Pastaza, cantdn Pastaza,

Art. 2.- Quedan incorporados las reformas requeridas &l Reglamento Intermo de Trabajp PARA LOS
TRABAJADORES U OBREROS AMPARADOS EN EL CODIGO DEL TRABAJO DEL GOBIERNO

AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE PASTAZA, las disposiciones del Cadigo del Trabajo
gue, prevaleceran en todo caso, asi coma lo convenido en &l Coniralo Colectivo, sl lo hublere;

Art. 3.- Todo lo que s& contraponga a la Constitecién de la Repdblica del Ecuwador, & les Tratades
Internacionales en materia laboral y al Cédigo de Trabajo se entenderan come nulos,

Art. 4.- La presente Reforma junto al Reglamento Interno de Trabajo de PARA LOS TRABAJADORES U
OBREROS AMPARADOS EN EL CODIGO DEL TRABAJO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADD PROVIMCIAL DE PASTAZA, deberdn ser exhibidos permanentemente en lugares
visibles del trabajo.

Arl. 5.- Se deja constancia que |a Direccidn Regional del Trabajo v Servicio Plblico deslinda cualquier tipo de
responsabiidad, respecto de la veracidad y_gutenficidad de la informgcion y documeniacidn anexa para la
aprobacion. ;
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REGLAMENTO INTERNO PARA LOS TRABAJADORES U
OBREROS AMPARADOS EN EL CODIGO DEL TRABAJO DEL
GOBIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE

PASTAZA

El Gobierno Autdnomo Descenfralizado  Provincial de Paestaza "GADPPZ',
legalmente constituido en aplicacidn de o que dispone el articule 64 del Codigo del
Trabaio y con & fin de que surta los efeclos legales pravistos an al nemeral 12 del
articulo 42; Werala) del ariculo 44; v numeral 2 del articule 172 del mismao Cuerpo
de Leyes, aploara, de forma complementania a las disposicionas del Codige  dal
Trabajo, & siguients reglamento interno con el caracter de obligatorio para lodos
ke ejecutivos empleados y trabajadores de la Institucion.

CAPITULO |

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION ¥ OBJETIVO DEL
REGLAMENTO

Art.-1 OBJETO GENERAL.-El GADPPz, tiene como objefive principal
garanlizar kas actividades Administratives, Ejeculrves Lemgslativas, y
Laborales propias de la Insfifucidn objeto gue ko realiza acatanda
estrictamente todas las disposiciones legales viganies.

Art-2 OBJETO DEL REGLAMENTO.-El presente Reglamento
complemeantarioc & las disposciones - del Codigo del Trabajo tiene por
objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y [as relacones
laborales, existentes entre El GADPPz, y sus empleados o
trabajadores. Estas normas, benen fuerze obligatoria para ambas

pares

CAPITULO Il

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE ¥ AMBITO DE
APLICACION

&rt -3 VIGENCIA.- Este reglamenic Inferno comenzard a ragir a partic de su
aprobacdn, fecha en gue es aprobado por la Direccidn Regional de
Trabajo v Servico Publico



Ari-4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION.- E! GADPPz darda a conocar y difundird
este Reglamento Interno & lodos  sus trabajadores para o cusl
colocard un ejempilar en un lugar visibla de forma permanente dentro de
cada una de sus dependancias cargasa el texto en la intranel Y
entregard un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus
trabajadores. En ningin caso los trabajadores, argumentaran el
desconocamients  de egie  Reglamenta coma molva de su
incumplimiento

Arl- 5 ORDENES LEGITIMAS.- Conapego ala Ley y dentro  de las jerarquias
establecidas en &l organigrama del GADPPZzlos trabajadores deben
obediencia y respelo 3 Sus superiores, 8 mas da [as obligaciones que
corresponden 8 su puesto de trabajo, deberan cefirse a las instrucciones
y disposicioneslegitimas sea verbales o por escrito que reciban de sus
jefes inmediatos,

Art- & AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamenis Intemc es de
aplicacidn  obligatoria  para todos los ejecutives, empleados ¥
trabajadores que actualmante o a futura laboren para la Institucion

CAPITULO In

DELREPRESENTANTE
LEGAL

Art-7. El Representante legal es ol Prefecto o Prefecta del GADPPz por
consiguiente le coresponde ejercer [a direccidn de la misma y de su
Talento Humano lenendo faculiad para nombear, promover o remover
empileados o trabajadores, con sujecidn a las normas legales vigantes

Art-8 Se considerardn oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos
aficios. etc. debidamente suscritos por el Representanie legal, quien lo
subrogue, o las personas debidamente sulorizadas para el efecta.

Sin peruicio de lo  anterior, las amonestaciones Y llamados de
atancién, seran suscritas por al Direclor de Talento Humano o quien haga
sus veces: y, los memorandos referentes a politicas o procedimientos dé



trabajo que implemente la Institucidn, serdn fimadas por el
Representante legal.

CAPITULOD IV

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION ¥ CONTRATACION DE
PERSONAL

At - 8. Se consideraran empleados o trebajadores del GADPPz, & las personas
qQue por su eduecacitn, conocimientos, formacion, expariencia, habilidades
v aptitudes, luego de haber cumplido con los requisios de seleccidn e
ingreso, establecidos en la Ley, reglamentos, rescluciones del Minisiero
de Trabajo, presten sus senvicios liclos v personales con relacion de
dapandancia en a5 acinidades propias de ia instifucidn

Art- 10 La admisidn e incorporacidn de nuevos trabajadores sea para suplir
vacanies o para llenar nuevas necesidades de la Insfiucidon es de

exclusiva potestad del Representante Legal o su delegado

Como parte del proceso de saleccikdn,  la instifucidn podra exigir a
los aspirantes I rendicion de pruebes  iedricas o préctcas
de EUs conocimienios, e incluse psicoldgicas de sus apliludes vy
tendencias, sin que elio implique la existencia de relacion iaboral alguna,

El contrato de frabaje, en cualguiera de clases, que =& encuenire debida
¥y legalmenie suscrito, serd el dnico documenio que faculla al rabajadar a
ejercer su puesio de frabajo como dependiente de |a Institucidn, antes de
dicha suscripcidn serd considerado aspiranie a ingresar,

Art- 11, El aspirante que. haya sido declarado aplo para cumplir las funcicnes
inherentes al puesio, En forma previa a la suscripcidn  del contrato
cormespondiente.  deberd llenar un formularic de "datos personales
cel trabajador * enfre los cudles se hard constar; nombre, edad, einia,
eslade civil, la direccidn de su domiclic permanente; los nimero
telefdnicos (celular v fijo), cormes alectrdnico, que faciliten su ubicacién ¥
nameros de  contacto referenciales para prevenir inconvenientes por
cambios de domicilio




Para la suscripcion del contraio de trabajo, el iranie seleccionado
deberd presentar los sigwantes documentos ac oo,

1} Lienar &l Formularo de Registro en & Depafiamenic de Talento
Humana.

2) Cerlificados |aborales.
3) Copia de cédula de ciudadania y papeleta de vgtacion a colores.

4) Cenificacion orniginal de no adeudar al Gabierno Provincial de
Pastaza

6} Cenificacidén da no adeudar al SR, o ulimo

6) Dedaracidn patrimonial Juramentada (formylaric da la Contraloria

General del Estado), en la que contendra:

a) Autorzacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias

b) Declaracién de no adeudar mas de dos pensiones
alimenticias.

¢} Declaracidn de no encontrarsa incursd an Aepotsma

7} Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo pdblico
(MT)

8) Fotocopia de una cuenta cormente o ahormos para depdsito de sueldos.

En lo posterior el trabajador informara, por escrito y &n un plazo maximo
de cinco dias laborables, al departamenta de Talento Humano respecio
de cambios sobre la nformacidn  consignada en la institucidn, de no
hacerio dentro del plazo sefialado se considerara falta grave

La alteracstn o falsificacién de documentos presentados por el aspirante
o trabajador constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar
vislo buens anté @l Inspector del Trabajo compelents; sin perjuicio,
de |a obligatoria remisidn de la informacidn  y documanios & las
autoridades panales gue comesponda.



Ar- 12. Los aspirantas o candidatos  debearan informar al momento de su
confratacion si son parentes de trabajadores de & Institucion hasta ol
cuario grado de consanguinidad o segundo de afinidad,

Art- 13, 5i para el desempafio de sus funciones, of trabajador cuando recibe blanes
& Iimplementos de la inglitucidn, deberd firmar ef acta de recepcidn y
descargo que coresponda aceptands ks responsabilided  por su custodia
¥ culdado;, debiendo devolveros a la institucién al momenio en que s&
o solicite o de manera inmediata por conclusidn de la relacdn laboral,
la institucidn verificard que los bienes presenten a3 mismas condiciones
gua tania al momenic de ser entregados al trabsjador, considerando
&l desgaste natural 4 normal por el tiempao. La destruccidon o pérdida por
culpa del trabajador debidamenie comprobado serd de su responsabilidad
directa.

CAPITULO V

DE LOS CONTRATOS

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

Ari- 15. PERIODO DE PRUEBA.- En fodo contrato a plazo indefinido cuando se
calabra por pAamera vez entrg [& Instducion y el Trabajador, podra
safialarse un tiempo de prueba maximo de noventa dias de acuerdo al
Art 15 del Cadigo dal Trabajo

Art- 16 TIPOS DE CONTRATO.- De conformidad con sus necesidades, fa
Institucion celebrard la modalidad de contrato de frabajo que considers
necesane considerando aspecios técnicos administrativos v legales

CAPITULD W

JORMADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSOMAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA

Art- 1T.- De conformidad con la ley, le jomada de trabajo serd de & horas diarias y
40 horas semanales alas gque deben sujetarse fodos los frabajadores
del GADPPz, en los ceniros de trabajo asignados.




Sin embargo respetando los limites sefatados en el Codigo del Trabajo
las jornadas de lsbores podrdn variar y establecerse de acuerdo
con las exigancias del servicio o labor que realice caca trabajador y de
conformidad con las necesidades de la Institucion

Art-18.- Da corformidad con la ley, éstos horarios especiales, serdn sometidos a

Art- H9.-

Art-20.-

Art =21

la aprobacidn y autorizacidn de la Direccion Regional dal Trabajo.

Los trabajadores fienan  |a oblgacién personal de registrar  su
asistencia utiizando los sistemas de control que sean implementados
por la Institucién. La falta de regisiro de asistencia al trabajo se

considerard comao falta lave.

Si por fuerza mayor u ofra causa el rabajador no puede registrar  su
asistencia, deberd justficar los motivos por escrito ante su Jefe
Immediato v dar a conocer al Departamento da Talenta Humano a
quien hiciere sus vaces.

El trabajador gque requiera susentarse de las  instalacicnes de la
institucian durante la jornada de trabajo debera solicitar @ permiso
respective  de su jefe inmedisto La no presentacion del parmieo al
Departaments de Talento Humano o & su Representante legal par
parle del trabajador, serd sancionada como falta leve

Si por enfermedad, calamidad doméstica fuerza mayor o caso fortuito
debidamente justificado el trabajador no concurre @ laborar, en
forma obligatoria & inmediata deberd comunicar por escrito el
particular  al Departamento de Talento Humano, Superada |a causs
de su susancia debera presentar los justificativos que corresponda ante
&l Departamanto de Talento Humanos o quien hiciere sus vecas

El Departaments  de Talento Humano procederd a8 efaborar el
respactivo registro de ausencias, faltas, atrasos, y permiscs, con el fin de
proceder a justificar o sancionar da conformidad con [a ley y esie

reglamento




Ari-22  Las faliss de asistencia y puntualidad de los trabejadores del GADPPz
SEran sancionadas dea acusrdo a las disposiciones legales ¥y
reglamentarias vigentes

Art-23. Debido a |a obligacidn gque benen los trabajadores de cumpdir
estrictameante loa horarios indicados, as prohibide que S8 ausenten o
suspendan su trabajo sin previo permisc del Jefe Inmediato y
conocimiento del Departamento de Talento Humano.

Arl-24, A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador deberd estar listo con
el uniforme adecuado y los articulos de segundad a su cargo, de ser el
Cas0,

Art-25 Las alteraciones del registro de asistencia constituyen falta grave al
presente Reglamento y la serdén causal para solicitar la terminacidn de
la relackn [aboral previa solicitud de visto bueno de conformidad con la
ey

Art-268. No sa consideraran trabajos suplementarios los realizados eén horas que
exceden de |la jornada ordinaria, ejecutados por los trebajadores que
sjercan funciones de confianza y direccidn por asi disponerio e articulo
58 del Codigo del Trabajo. asi como también los frabajos  realizados
fuera de horario sin autorizacion del jefe inmediato, por o que para el
pago de horas extras se deberd tener la autorizacion del jefe inmediato

Art-27. Mo se entenderda por trabajos suplementarios o0 extraordinancs s que
& realicen para

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por El Gobierno, o por El
GADPPE,

b) Recuperar por |as imterrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo
B0 del Codigo da Trabajo

Art-28 El Departamenio de Talento Humano Bevard el regisiro de asislencia de
los frabajadores por medio de un sisiema de lectura biométrica mas un
cidigo, o I8 Que creyere conveniante para mejorar el registro de
asistencia de los trabajadores,




En esle sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacién  de la
jornada da frabajo y durante |a salida & ingreso del tiempo asignado para
&l almuerzo,

8i por cualguier razdn no  funclonare esle sisterma,  los
frabajadores nofificardn este particular & su Jefe Inmediato, al
depariamenio de Talento Humano wo a su Representante el mismo
que dispondra la forma provisional da lkevar &l contrel de asistencia
misntras dure el dafo

Art- 29, Eltrabajador gue tenga la debida justificacin  por escrito de  su Jefe

Inmediato y de Talento Humano o su Representante para auseniarse
en el transcurso de su jornada de trabajo, deberd marcar tanto al sali
como al ingresar a sus funciones

Art- 30. La omisitn da regisiro de la hora de enirada o salida, hard presumir

ausencia a |a correspondiente  jormada, amenos que tal omisién fuene
|ustificada por escrito con |a debida oportunidad &l departamento de
Talenio Humano. su Representanie, o &n su defeclo & su Jefe
Inmediato. Si por razones inherentes a su labor el trabajador es
anviado fuera de su lugar habitual de  trabajo mas de un dia, debera el
jefe inmediato con el visto bueno del  Director  Departamental
respectvo, informar del particutar por escrito a la Direccidn de Talento
Humano.

El Departamento de Talento Humano o su Representante, lievara el
conirol de asislencia, del informe mecanizado que se obtenga del
sistema de intranet de cads una de los trabajadores. ¥y mensuatmenis
elaborara un informe de alrasos @ inasistencia a fin de detesminar
las sanciones correspondientes de acuerdo a lo gue dispone al presante
Reglamento y el Cédigo del Trabajo.

El horario establecido para & almuerzo serd definido con su jefe
inmediato, &l cual durard media hora, y podréd  ser cambiade solo para
cumplir con actividades inherantes a ka institucidn, v este deberd ser
nofificade  por escrito al Departamento  de Talento Humano o a su
Represantante, previa autorizacién de Jefe inmediato



Art- 32, Sila necesidad de la institucidn lo amerita, o8 Jefes Inmediatos podran
cambiar el horano de safida al almuerzo de sus subordinados
considerando, siempre el lapso de media horade tal manera que &l
frabaje  vo depariaments no &8 abandonadao,

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES.-

Art=33  De acuerdo al artlcule 89 del Cadigo del Trabajo bos frabajadores tendrdn
derecho a gozar anualmente de un periodo innterrumpids  de quince
digs de vacaciones, las fechas de las vacaciones serdn definidas de

comin acuerdo entre el jefe y el irabajador, en caso de no llegar a un
acuerdo el jefe definira las fechas a lomar.

Art- 34 Las vacaciones solicttadas por los irabajadores, seran aprobadas por los
Jefes inmediatos, o Direccidn de Talento Humana,
Art- 35 Para hacer uso de vacaciones, kos irabajadores deberdn  cumplir con kos
siguienies requisitos:
a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a ka
persona que suplivd sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de

actividades por efecto de les vacaciones cuando el caso lo amerie
b} El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el

formuslario establecds para estle caso

DE LAS LICENCIAS.-

Art- 38, Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas
las licencias determinados en este Reglamento, que deberan ser
solicitedas por escrito v llevar la firma del Jefe Inmediato o de Talento
Humano o da la parsona autonzada para concedenas,

Se concedera Beencias con remuneracion an s Sgueentes Casos




aPor motivos de matemidad toda mujer trabajadora tiena dereche a
(12) doce semanas de licencia, &n caso de nacimientos maltiples se
extiende por (10) diez mids.

b} El padre tiene derecho a kcencia por (10) diez dias por el nacimiento de
su hija o hijo, cuando $ea por parto normal, &n los casos de nacimientos
mdltiples o por cesdrea se prolongard por (5) cinco dias mas.

€. En los casas de que la hija o hio haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado
especial, s& profongard la icencia con remuneracidn por (B) oche dias mas, y en &
caso de que i8 hija o hijo haya nacido con una enfermedad degenerafiva, terminal o
ireversible, o con un grado de discapacidad severa, el padre Iendrd una ficencia con
remuneracion par (25) veinficneo dias

d} En caso de fallecmiento de fa madre durante el parto o mientras goza
de la kcencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la tolalidad,
O &N su caso, de la parte que resie del penodo de Boancea que |e
hubiere correspondido a la madre si no hubiese fallecido,

e) Los padres adoptivos tendrén derecho a licencia con remuneracin
por (13) quince dias, los mismos que correrdn a partir de |a fecha en
gue [3 hija o hijo le fuere legalmenta entregado.

f) La trabajacora v el Trabajador tendrén derecho a (25) weinticinco de
licencia con remuneracion para atender los casos de su hija o hijo
hospitalizados o con patologias degenerativas; icencia que podrd ser
temada en forma conjunta o atternada.

§ Por matrimonio civil del trabajador o trabajadora tendré derecho a (3)

tres dias de licencia con remuneracion.
h) Por fallecimiento de su cényuge, conviviente en unién de Hecho, hijos,
hijas, padres, y familiares hasta el segundo grado de consanguinidad

y sagundo de afinidad, tendra derecho a (3) tres dias de licencia,

i) Para asistir a eventos de capacitacidn ywo entrenamianto,




debldamente avtorizados por la Institucian,

Art- 37 La falta de justificacikdn en el lapso de (3) tres dias, de una ausencia
podrd considerarse como falla injustificada haciéndose el frabajador
goreador & la sancidn de amonestacidn  por escrito y el descuento del

liempo respectivi,

DE LOS PERMISOS

Art- 38 Se concederd permisos para que al trabajador alienda asuntos personales
no contemplados en al Codigo del Trabago, hasta por treés horas maximo
durante la jomada de itrabajo, en & periodo de un mMes que seran
recuperadas en gl mismo dia o maximo en el transcurso de esa semana,
v.en &l events de no hacerls, descontard el liempo no laborado, previa
autorizacitn del Direclor de Talents Humano o de la persena aultorizada
para el efecto:

CAPITULD IX

DE LA REMUNERACION ¥ PERIODOS DE
PAGO

An-38  Para la fifacidn de las remuneraciones de los trabajadores, El GADPPz sa
orientard por kas disposiciones o normas esiablecidas en el sistema
laboral refativo a la clasificacidn vy valoracién  de puestos, eprobados
por la Prefeciura gue estardn siempre en concordancia con la ley; y no
podran sar inferiores a los minmos sectoriales determinados pera esta
instfucion,

Art-40 La Institucidn pagard la remuneracion mensual directamente a
sus trabajadores mediante el depdsito en una cuenta bancaria, u
pirog mecanismos de pego permmitidos por la ley

Art-41, La Institucidn efectuard descuenios de los sueldos  del Trabajadar solo

af Casos de!

a) Apories personales del [ESS,
b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografariosconforme las
planillas gue presente el IESS;,




c) Los ordenadaos por Autoridades Judiciales.

d) Valores autorizados expresamente por el trabajador asl como por
anficipoe  de sueldos concedidos por la institucidn a favor del
irabajador

@) Mulas establecidas en este Reglaments.

Art-42 Cuando un trabajador cesare en su frabajo por cuslquier causa y tenga que
realizar pagos por cualquier concepto se liquidard su cusnta; v antes de
recibir el vakor que corresponde se le descontard todos los valores que
estd adeudando al GADPPz, como [os detallados en el arficulo anterior.

CAPITULO X

iNDICES MINIMOS DE
EFICIENCIA

Ari- 43 Los rabajadores deberdn cumplr estictamente con la labor  objels
del contrato, esio es dentro de los esténdares de productividad
establacidos  en las caraclerizaciones de cada proceso: caso
contraric  El GADPPz se acogerd al derecho previsto en el numeral 5
del articulo 172 del Codigo del Trabajo

Art-44. Tocos los rabajadores de la Instiecidn precautelardn  gue el trabajo
s& ejecule an Observancia @ las normas béonicas aphcadas & suU
labor especifica y gue redunde tanio en beneficio dal GADPPz, como an

&l suyd personal.

CAPITULO XI
DE LAS BECAS, CURSDS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO GENERAL

Ast - 45. El departamento de Talento Humano de acuerdo con sus requenmientos,
brindard capacitacion y enfrenamiento a los trabajadores, conforme al
Plan Anual de Capacitacidn que serd slaborads por el Departamento de
Talento Humana ywo su Representants




CAPITULOD XII

TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Ari- 48 Todo gaslo de viaje deniro y fuera de la ciudad, provincia o pais que incurra
el trabajador, por traslado, movilzacdn, alimentacion, alojamisnto
serd aprobado por el Jefe Inmediato y por Talento Humano ylo su
Representante. Para el reembelso deberd presentar las facluras
debldamente legalizadas de acuerdo con las normas fributarias que
sustanten ei gasto.

Art 47 Mo se cancelard gastos gue no sean consecuancia del dessmpeho de
las labores encomendadas al frabejador, o confradigan las politicas de
vidlicos y viajes establecidas por la ingfituciin

CAPITULD Xl
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Arl-48, Lugar de Trabajo Libre de Acoso - La institucidén se compromele en proveer
un hugar de trabajo libre de discriminacion ¥ acoso. Quien cometa alguno
de estos hechos serd sancionado de acuerdo al presents reglamento.

Discriminacidn  incluye uso de una conducta  tanio verbal como fisica
gque muestre insulto o desprecio hacia un individuo Sea por sU raza,
color, refigion sexn, nacionalidad edad, discapacidad con el proposito de:
a) Crear un lugar de Irabajo

ofensivo;

b} Interfarir con las funciones de trabajo de uno o varos
individucs;

c) Afectar el desempefio

labaral; y

d) Afectar kas oporiunidades decrecimiento del
frabajador,

Art- 49. El GADPPz estrictamente prohibe cualguier tipo de acoso sexual en el
lugar de trabajo, en el caso de llevarse @ cabo se constifuird causal de
Wisto Buana, Se entenderd aceso sexual lo siguienie:



« Compartamients sexual inadecuado.

* Padido de favores sexuales cuando s intenta conseguir una decisidn
de cualgquier tipo.

» Interfarr an el desempefio de labores de un frabagadar (&)

= Acogo wverbal donde se usa un wvocabulario de doble sentido gue
ofende a una persona,

Ari- 50. 5i alguien  figne conocimienio de lp existencia de los ipos de acoso va

mencionados tieme la responsabilidad de dar aviso a la Direccidn de

Talenio Humano para que se inicie las investigaciones pertinentes v

tomar una accitn disciplinaria.

Art- 51, Todo reclamo serd investigado, tratado confidencialmente v s& llevard un
raporte dal mismao,

CAPITULD XIV

DBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL
TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES.-

Art-52. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Codigo de
Trabajo, las determinadas por la ley, las del Contrato de Trabajo, y esie
Reglamento, son obgaciones del Trabajador las siguientes:

& Cumplir las leyes, meglamenios. nomas y disposiciones vigentes en
la Institucidn, que no contravengan el ordenamiento juridico vigenta.

b. Ejecutar sus labores en o8 érminos determinados en su contrafo de
irabajo, desempefande sus acltividades con  responsabilidad,

asmears y eficiencia;

. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas Bcnicas
que se hubleren imparlido, v. cumplic esinciamenta con las
disposiciones  impartidas por la  Institucidn  ylo  autoridades
competentes, Sin qQue en ningun caso pueda alegarse su
incumplmients  por desconocimiento o ignorancia de la labor
especifica confiada.




d. Observar en forma permanente una conducta armobnkca, respetuosa,
¥ de consideraciones debidas en sus relaciones con SUS
compaferos de trabajo, superiores, subalternos, particulares.

& Comunicar cualguier cambio de su direccidn  domiciliaria,
teléfono, corren electrdnico, dentro de los cinco pimeros dias
siguientes de ial cambio,

f. Presentarse al trabajo correctamente uniformado, aseado v en aptitud
mental y fisca para el cabal cumplimiente de sus labores,

g. Velar porlos intereses del GADPPz, ¥ por |a conservacidon  de los
valores  documentos, Oblas, equipos, maquinaria, muebles,
suministros, uniformes ¥ bienes en general confisdos a su custodia,
administracién o utilizacidn y usarlos exclusivaments para asunios de
ka institucitn,

h. En el caso de desaparicidn de cualquier herramienta, instrumenio o
equipo entregado al trabajador por parte del GADPPz, y de propedad
de la Institucidn, é&sta procederd a su reposicidn & costa del
frabajador. Cuando tal heche se deba a su culpa, negligencia, o
mala fe previamente comprobada,

|. En caso de enfermedad, es obligacién del trabajador infarmar lo
ocurrido al jefe inmediato o al Direclor de Talento Humeano de la
institucion, se justficara kas faltas, previa comprobacian de ia
enfermedad, mediante al comespondiente certificado médico extendido
par el Insfifuio Ecuatariano de Seguridad Socialo por el Ceniro Médico
del GADPPz,

j. Guardar absoluta ressn'a respecio a8 B informacian
confidencial, secrelos tecnicos, comerciabes, administrativos,
& informacién  del GADPPz sobre asunfos reiacionados con su
frabago, v con el enforno leboral. Esta informacion confidencial o no
plblica, no debe ser revelada & nadia fuera de la Institucidn,
incluidos familiares v amegos, &n o cual pueda exislir conflicto de

il e s,




k Abstenerse de realizar competencia profesional con la Institucion
o eolaborar para que ofros lo hagan, mientras dure Ea relacidn laboral.

l. Registrar su ingreso @& la institucion en el sistema de confrol de
asistencia, cuando el frabajador esté lsto para empazar con sus
labores, de igual forma al salir de su jormada de trabajo.

m. Cumplir con puniualidad con las jomadas de frabajo, de acuerdo & kos
horario establecidos por la insiwcion

n. LUnavez terminada la jomada laboral todo el personal debeard mantener
bajo llave foda documentacion comespondiente a datos confidenciales
o reservados del GADPPz,

o, Desplazarse deniro o fuera de la ciudad y del pals de acuverdo con las
nacesidades de [a Institucdn, para tal efects El GADPPZ faconocsra

los gastos de transporte, hospedaje v amentacidn en que se incura
gegln el Art 42 numeral 22 del Cédigo del Trabajo.

p. Asisfir & cursos, seminaros, y ofros eventos gue s8 considanan

MNECesaros, como parta de su entrenamianto y

g Todos los Wrabajadores deberdn prestar  esmerada atencidn &
la cludadania con diligencia y cortesia contestando  en forma
comedida las preguntas que la formulen

r. Mantener los lugares de frabajo en perfecto orden y limpieza, asl como
los documentos, correspondienies, v lodo el malerial usado para
desempefiar su frabajo.

s, Devolver log bienes, maledales y herramentas gue recibieran de
propiedad del empleador, cuidar que estos no se pierdan, exiravien o
sufran danas,

I Sujetarse a las medidas de prevencidn de riesgoe de trabajo que dicle
l Institucién asl como cumplir con las medidas sanitarias, higk¥nicas




de prevencibn y seguridad como el uso de aparatos y medios de
profeccion proporcionados  por la misma.

u, Ulilizar y cuidar bos instrumentos de prevencidn de riesgos de trabajo,
entregados por Bl GADPPz, como: cinturones de proteccion para
carga, cascos, zapatos de trabajo, botas, guantes, etc,

v. Comunicar & sus superoras de los peligros ydaflos materiales gue
amenacen & los bienes e intereses de la Institucidn o a la vida de los

trabajadores, asi misme debera comunicar cualquier dafio que hicieran
sus compaferos, colaborar en los programas de emergencia y olfos
que requiera a Institucion independienternanta de las funciones que
cumpla cada trabajador,

w. Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias
gue causen o puedan causar dafo a la Institucién © & la vida de los
trabajadores, asi mismao deberan comunicar cualquier dafio que hicsren
sus compaferos ademés colaborar en programas de emergencia v
otros que requiera ¢l GADPPz, independientemenie de las labores
gue cumpla cada trabajador.

x. En caso de accidente de trabajo, s obligacidn dar @ conocer de
manara mmediata al Jefe Inmediato, Jefe de Seguridad y Salud en al
Trebajo, Director de Talento Humano, ©agquien &eza la

representacion  legal de Ia Institucidn, a fin de concurrir ante |a
autaridad comespondients, conforme ko establece el Codigo del

Trabajo.

y. Facilitar y permitir las inspecciones v confroles que efectia la
Insfifucidn por medio de sus representantas, o auditores.

z Culdar debdamente los vehiculos ssignados para el cumplimaentic
de sus labores

aa. Cumplir con la realizacion y enfrega de repories, informes que solicite



el GADPPz, en las fechas establecidas por la misma.

bb., Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la
ramuneracion o beneficiy que sea pagado por parte dal GADPPE,

DE LOS DERECHOS.-
Art - 53 Seran derechos de |os rabajadores del Gobiemo Autdname Descentraizado

Provincial de Pastaza.

a) Percibir la remuneracidn mensual que se determine para el puesio
gue desampefie Yy que consta en su respectiva contrato de
trabajo, més los beneficios de ley,

b) Hacer uso de las vacaciones anuales de acuerdo con la Ley y las
narmas constantes de este Reglamento,

¢} Recibir gscensos  ylo promociones, con sujecin &8 los
procedimientos respectivas,y de acuerdo con l@s necesidades ¥
criterios de ia Ingtiucikin,

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondignts
de jerarquia, cuando considere que alguna decisidn l@ puede
pefjudicer

&) Recibsr capacitacion o entrenamients, de acuardo con los

programas de desamollo profesional que determine la Instiucion,
tendiente a8 slevar los nveles de eficiencia y eficacia en el

desempefio de sus funciones.

f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndobes
maltratos de palabra y obra.

g} Las demas que estén establecidos o se establezcan an el Codigo del
Trabad
DE LAS PROHIBICIONES.-
Art- 54 A mias de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Codige del
Trabajo s& entienden incofporadas a este Reglamentio



8) Mantener relaciones de fipo personal, comercial o |sboral, que
conbeven un conflicto de intereses, con las personas nalurales o
juridicas que se considere como competencia o gue sean afines ala
Ingtituciin, El frabajador  deberd informar al empleador cuando pueda
pressntarse este conflicto

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase,
de parscnas naturales o jurldicas, provesdores, uUSUAMNoS o con
quienes [a Institucidn tenga algdn tipo de retribucidn o como retribucion
por servicios mherentes al desempedic de su puesto

¢} Alterar los precics de los producios o servicios que genera o regquiera
gl GADPPz a cambio de recompensas en beneficio personal.

d) Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspandera sin sujetarse a
la reglameniaciin respectiva de horarios v furnos designados.

e} Encargar a otro trabajador o a lerceras personas la reslizacién de
sus labores sin previa autonzacian de su Jefe Inmediato,

f} Suspender arbitraria e llegaimente e kabajo o indudcr a sus
compaferos de  trabajo 8 suspender las suyas

g) Causar pérdidas, dafdoc o desfruccidn, de blenes o de
harramientas pertanacientes al GADPPz, por no haberlos devuels
una vez concluidos los trabajos o por no heber efercido la debida
vigikancia y culdado mientras se [os ulilizaba, peor aun producir dafio,
perdida, o destruccidn intencional, neghigencia o mal uso de los
bienes, elementos o instrumenios de frabajo.

h) Realizar durante la jomada de trabajo rifas o ventas; de igual
manéfa atendera wvendedores o realizar wventes de articulos
personales o de consumo, se prohibe realizar actividades ajenas a
las funcignes de ia Ingtituckin o que alteren su normal desarrollo; por lo
que le esta prohibido al trabajador, disiraer el empo destinado  al
frabajo, en labores o gesliones personales, asl como realizar
duranie la jomada de trabajo negocios yio actividades ajenas & la




Institucidn o emplear parle de la misma en alender asunios
personales o de personas que no fengan relacion con la Instiucion,
sin previa  autorzacidn  de la Direéccion de Takents Humano

i1 Violar el contenido de la cormespondancia interna o extema o
cualquier otro documento perteneciente a la Institucion, cuando no
estuviere debidamente autorizado para ello

|} Destinar thermpo para la utilizacién inadecuada del internat como
bajar archivos, programas, conversaciones chat y en fin uso
personal diferente a las actividades especificas de su frabajo.

k) Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la
Institucion gue no estén debidamente aprobados por la Prefeciura
o por el responsable de Sistemas.

b Divulgar informacidn sobre [a disponibilidad econdmica v
micvimientos que realice el GADPPz, ningin trabajador de la
misma podrd dar informacion, excepto ef personal del
departamento financiero, quienes daran informacion Unicamante

8 SUS SUperiores,

m) Queda prohibide para los frabajadores, divulgar la
informacian proporcionada por &l GADPPz.

n) Todo personal que maneje fondos de la Institucién, no podré
disponer de los mismos para ofro fin que no sea para el que se le
haya entregado. Ello dara lugar a la maxima sancion establecida
en este reglamento, que implicard la separacidn de la Institucidn
pravio visto bueno, tramitado ante el Inspector del Trabajo
compatente, sin perjuicio de otras acciones legales a que hubiare
lugar



o) Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero,
bienes, materiales, equipos o vehiculos de propiedad de la
Institucién, sin la debida autorizacion del jefe inmediato,

p) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la
institucion o wvehiculos propledad del GADPPz sin la debida

autorizacidn por escrito de jefe inmadiato.

q) Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de
autor y de propledad intelectual del GADPPz o de cualquiera de
sus proveedores,

ri Ejercitar o promover la disciminacion por molvos deé raza, einia,
religitin saxo, pensamiento polilico, ete, al interior del GADPPZ.

&) Sostener aRercados verbales v fisicos con compafierns, frabajadores
y jefes superiores deniro de las instalaciones del GADPPz y en su
entomo.

1) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de
la institucion o en el desempeho de su trabajo

u} Presentarse asu lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o
bajo los efecios de estupefacientes prohibidos por la Ley,

v) Ingerir o expender durante |a jonada de trabajo, en las oficinas o en los
lugares adyacenles oed GADFPz babidas alcohdlicas,
sustancias psicotrdpicas y estupefacientes, u ofros que alteren el
sistema nervioso, asi como presentarse 2 su trabajo bajo los efectos
aevidanies de dichos producios

w) Ingerir alimentos o bebidas en lugares gue puedan poner en peligra la
cabdad del trabajo o las personas.

¥) Fumar en al interior da ta institucian

¥l No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion
y seguridad impartides por la empresa y negarse a utllizar los aparatos
y madios de proteccidn de seguridad  proporcionados  por 1a msma y



demds disposiciones del Reglamento de Seguridad v Salud en el
Trabaja.

z) Portar cualguier tipo de arma duranfe su pamanencia en la
inatitucién gue pusds poner en padigro la vida y seguridad de las
personas Y egquipos con axcapoitn de las personas gue bengan
autorizacidn dal GADPPz

aa) Ingresar televisores y cuslesguier otro artefacto que pueda distraer y
ocasionar graves defice & la salud v a la calidad del trabejo de Ia
institucidn sin ka autorizacion por escrita de sus supenores.

bl) Ingreser & las dependencias  del GADPPz material pornografico o
lesivo, reservindose  |a institucidn el derecho a retirar dicho material y
sancionar al infracior, asl como dar conocimiento  del hecho a las
autoridades competentes.,

cc) Alterar o suprmir las instrucciones, awisos, circulares o boletines
codocados por el GADPPz en los tableros de informaciin, carteberas o
en cualguier otro lugar,

dd) Permitir que perscnas ajenas ala Institucidn permanezcan en las

instalaciones de la misma, sin justificaciin o causa para eflo.

ee) Esta prohibido a les persanas que laboran con claves en e sistema
informatico entregarias a sus compaferos o terceros para que ufilicen;
por tanto ks clave asignada es personalisima ¥ su uso es de
rezponsabilidad del trabajador

ff) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constifuyen

chligacidn legal, son exclusives para este y su chnyuge y se exienders
@ tercaros por aulorizacidn escrila del empleador.

gg) Vender sin autorizacsbn bienes, wehiculos, acoesonos, rmegalos

y repuestos dal GADPPz
hh) Practicar jusgos de cualquier indole duranie las horas de trabajo

ii} Distraer su tlempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales
como: lear panddicos, revistas, cartas, chatear, navegar an internat,



efectuar labores ajenas a su ocupacién asl como dormir, formar
grupos para jugar caras y hace recolectas sin aulorizacion de las

autoridades del GADPPz

i) Propagar rumores gue alecten al prestigio o intereses del GADPPzZ a
sus funcionarios o trabajadores, asl como no podran reunirse sin
autorizaciin delos jefes superiores

kk) Comprar acciones o parficipaciones © montar un negocio directa
o indirectamente por sl mismo o a través de interpuesta persona
para ser proveedor del GADPPz sin conocimiento  exprésd  por
parte de la Institucidn

| Laborar horas suplemantarias o exiraordinarias sin previa orden
expresa de sus superiores o de Recursos Humanos o del funcionano
debidameante autarizado

mm) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los usuanos
incluyendo wvehlculos, accasonos o peransncias,

CAPITULO XVI

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS
DEL GADPPz

Art-55 Los Trabajadores que hnvieren & su cargo actives del GADPPz como
dinero accesorios, wahiculas, valores o Imventans de la Institucidn; como
el personal de lesoreria, repuesto, bodega, y cualguier ofra area gue
astén bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas,
enfre ofros, son persgnaimente  responsables da toda pérdida, salvo
aguellos que provengan de fuerza mayor debidamente comprobada,

Arl 56, Todas las personas que manejan recursos economicos estardn obligadas a
sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisional o imprevista
gue ordene ka Institucion; v suscrbirdn conjuntaments  con los audilores
&l acta que se levante luego de verificacion de las existencias fisicas v

monatarias.

CAPITULD XVl




DEL REGIMEN
DISCIPLINARIO

Art-57. A loz trabajpdores que confravengan las disposicionss lagales
o reglamentanasde la Inslifucidn e les aplicard a5 sancionss dispussias
en &l Codigo del Trabajo, |as del presenie Reglamento v demds
naormas aplicables

Ari-58.  En los casos de inasistencia o afrago injustificado del trabajador, sin
perjuicio de las sanciones adminisirativas que se le impongan, al
trabajador s& ke descontard la parte proporcional de su remuneracion,
conforme ko dispuesio en el Codigo del Trabajo.

En & caso que el trabajedor se encuentre fuera dela  ciudad y no
presente  la justficacidn  debida de las [lsbores encomendadas,
58 procederd & descontar los velores cancelados por vidlicos,
transpore, elc

Art-58. Alendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a
la reincidencia y de los perjuicios causados @ k3 Institucidn, =& aplcard
una da las siguientas sanciones:

&) Amonestacion verbal
b} Amonesiaciones Escritas;
¢} Multas, hasta al 10% de la remuneraciin del irabajador;

dj Terminaciin de la relacidn laboral, previo vislo bueno  sustanciade de
conformidad con la Lay,

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS-MULTAS

Arl-60, La amonestacidn escrifa serd comunicada al rabajador en persona,
quien deberd suscribir la recepcion del documento respective. En casc
de negativa del trabajador a suscribir o recibir 8l documenic de la
amonestacidn, se dejard constancia de la presentacidn, v la firmara an

nombre del trabajador su Jefe Inmediate, con la razdn de qué se negd a
rascibirla

Las amonestaciones escritas irdn al expediente personal del trabajador,



Las amonestaciones por escrito que se realicen & un mismo trabajador
por tres weces consecufivas duranteé un periodo  de freinta  dias,

saran consideradas como falta grave

Art 61, La sancitn pecuniara &5 una sancion gue sera impuesta por el Direclor da
Talento Humano, de oficio o a pedido de un jefe o de cualquier funcionaric
de lg insfifuckin, se aplicara en caso de gue e frabajador hubiere
cometido faltes leves, o si comete una falta grave a juicio del Director
de Talenio Humano no merezca el tramite de Visto Bueno, constiturd en
el descuento de una mulia de hasta e 10% de la remunesacidn  del
Trabajador. La sancidn pecuniaria no podrd superar @l 10% de la
remuneracidn  denftro del mismo mes calendario, y en el caso da
reincidencia se deberd proceder a sancienar al trabajador siguiéndole el
correspondients framite de Visto Bueno,

Ar-82. La multas seran aplicadas, a mas da lo sefialado en este reglamenta, &n
los siguanies casos:
& Provocar desprestigio o eremistad entre los componentes del GADPPz, sean

directivos, funcionanos o trabajadoras;
b. No acalar las drdenes y disposiciones  imparlidas  pos SuU SUPETION jerarguico;

c Megarse a laborar duranie jornadas extraordinarias, en caso de
EMergencs;

d. Realizar en las instalaciones del! GADPPz propaganda con fines
comerciales o politcos,

& Ejercer actividades ajenas a la Institucidn durante la jornada laboral;
f Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

g No guardar la consideracion y oortesia debidas en sus relaciones con &l pubikco
que acuda a la Institucion,

- Mo observar las disposiciones constantes en cualguier documento gque El
GADPPz preparare en &l fulura cuyo contenido saré difundido entre todo el personal
y siempre que no sa aponga al ordenamients juridico wigente,



i. Noregistrar personalmente  su asistencia  diana de acuerdo  con el sistema de
control preestablecido por el Departamenta  de Takenio Humana!

DE LAS FALTAS EN GEMERAL
Art.- 63. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las mullas a las que se
refiers el articulo anterior

DE LAS FALTAS LEVES
Art- B4, Se consideraran faltas  Jeves el incumplimients de kb sefialade en el
articulo &5 literal: eh, |, k.n, r, % ¥, a3, bb, &8, I, del presente reglamento
Son sdemas faltas leves.

a) La reincidencia por mas de ires veces en los casos gue hayan merecido
amanestacidn  verbal dentro del mismo pericdo mensual, La reincidencia que se
refare el presante literal serd causal para una amonesiacidn escrita,

bl Excedarsa sin jusiificacion en el tiempo de permiso concedido.

&) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos
gue ke suministre |la Inslifucion

d) Los trabajadares que no cumplieran con responsabilidad  y esmero las lareas a
ellos encomendados.

2} La nagativa de sometarse a los chegueos médicos, sempre que no se alents
contra la integrdad del rabagador,

fy Poner en peligre su seguridad v la de sus compafiercs. Si la situacion de peligro
=i genere por hechos que son considerados faltas graves se sancionardn con la
separacidn del rabajador, previo visto bueng,

gl Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucidn de su frabajo

hy El incumplimienic de cualquier cira cbligacién o la realizaciin de cualquier
otro acto que conforme otras disposiciones de este reglamento sea sancionada con
multa ¥ no constifuya causal para sancidn grave.

i} Ingresar datos emdnaos en la faciuracidn de productos y senvicios,

j¥ Recibir cheques gue no han sido llenados correctameante y que tengan que ser
devueltos al suscriplor, mulia de hasta el 10% de su remuneracadn,



DE LAS FALTAS GRAVES

Art.- B5, Son Fellas graves squellas quedan derecho a sancionar al trabajador con
la terminacién del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las
aplicard al trabajador que incurra en las  siguientes conducias
establecidas en el articulo 54 del presente Reglamenio, an los iterales: &
b,ed fgimo p g s Luv w Z cc dd fl, gg hh, i j kk, mm,
ademds seran sancionados con multa & Vislo Bueno dependiendo de la
gravedad de la falta las siguientes:

a) Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas  en el presente
Reglamento, exceplo en los casos en que el cometer dichas prohibicidn es sea
considerada previamente como falta leve por la Institucidn, de conformidad con

ko prescrilo en este instrumento.

b} Haber proporcionado  datos falsos en la documentacién  presantads para ser
contratado por el GADPPEZ.

e) Presentar certificados falsos, médicos o de cualguier naturaleza para justificar
s falta o alraso.

d} Modificar o cambiar los aparatos § dispositivos de proteccidn o retirarlos
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maguinas, sin
avtorzacion de sus supenores

g} Alterar de cualquier forma fos controles de la Ingtifucidn sean estos de entrada o
sglida del personal, reportes o indicadores de wventas, cuentas por cobrar,
indicadores de procesos de la empress, alc.

fi Sustraerse o intentar susiraerse de los falleres, bodegas, locales, oficinas,
instalaciones instlucionales:  dinero, repories, matera prnma, herramientas,
material an proceso, producio terminado,  Informacidn  en medios escrilos Yo
magnéticos, documentos o cualquier otro bien

g) Dcultar la falta de un trabajador,

h) Mo informar al superior scbre dafios producto de la ejecucikin de algdn trabajo, y
ocultar estos trabajos.




I| Inutidizar o dafiar vehiculos, materias perimas, dfiles, herramientas, magquinas,
aparales. Instaiacionss, edificios, enseres y dotumentas dela Insbtecion o de la
colectividad.

|} Revelar apersonas extranas a la Institecion datos reservados, sobre |a tecnologia,
informacidn interna del GADPPz,

k] Dadicarsa a actvidadas que imphquen competencia a la Insfitucidn; al igual qusa
Ber socio, accionista o propeetanc de comercios bajo  terceras personas y ser
proveedores del GADPPz,

ILos malos tralos de palabra u obra ofaltas graves de respelo y consideracion
a |efes, compaferos, o subordinados,  asl como también el criginar o promover
peleas o riflas entre sus compafiercs de trabajo;

m) Causar accldenies graves por negligencia o mprudencia  debidamente
comprobada.

n) Por indisciplina o desobediencia grawes al presente Reglamenio,

o) Acosar u hostigar pecaoldgica o 2 sexualmenta 4 [Irabajadores,
compafisros o jafes superiores.

pl Por ineptitud =n el desempefic de las funciones para las cusles haya sido
contralado, almismo gque se delemminara an la evaluacion  de desempedio.

q) Manejar inapropiadaments las Politicas de Compras, incumplimienta de las
metas establecidas por la Autaridad. y que dependan del trabajador

il Los frabajadores gue hayan recibido dos o mas infracciones, de las infracciones
sefialadas como leves. dentro del pericdo mensual de labor, ¥y gue hayan sido
merecedores de amonestacionas esortas por tales actos. Sin embargo, sl @
trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un perodo mensual de
labores, serd iguaimente sancionado de conformidad con el presente articulo.

&) Comater actos que signifiguen abuso de confianza, freude, hurio, estafa
confliclos de intereses, discriminacidn, corrupcion. &c020 O cuahguier otro hecho
profibido  por & ley, sea respecto de la instiucidn, de los directivos, o
funcionanos

t) Portar ermnias durante horas de trabajo cuando su laber ne o reguiana,




u) Paralizar kas labores o Incitar la paralizacién  de actividades

v) Se considerara faltagrave loda sentencia ejecutoriada, dictada por
autoridad competente, que condens al trabajador con pena privativa de
Iiberiad. Sies un tema de transito es polestad de la institucidn, si el irabagjador
falla mas de tres dias se puede solicitar visto bueno.

CAPITULO XVIN

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE
COMNTRATOS

Art-56. Los trabajadores  del Goblemo Autdnomo  Descenfralizado  Provincial
dePastaza, cesaran definitivamente  an sus funclones o terminaran
los contratos celebrados  con  la Instifucian, por 85 siguianies
causas, estipuladas en el arficulo 189 del Cadige dal Trabajo

1) Por las causas legalmente previstas en el contrato
2] Por acuerdo de las paries

3) Por conclusidn de  lacbra. periode de labor o servicios cbjelo del
contrato

4} Por muerte o incapacidad del empleador o extincién de |a persona
juridica confratanta & no hublere representante  begal o sucesor
quea confinde |a Empresa o negoco.

5) Pormuerte del rabajador o incapacidad permanente y total para el
trabajo.

6) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiiten el trabajo, como
incendio, terremolo, lempestad, explosidn, plagas del campo,
guarra y, an ganaral cuakguier ofro aconbecimienta
exiraordinaric  que los contratanies no pudieron prever o que
previsto, no pudieron evitar,

7} Por voluntad del empleador en los cascs del articulo 172 del Codigo de
Trabajo.



&) Por voluntad del trabajador segin el articulo 173 del Cadigo de Trabajo;
¥,

8} Por desahucio presentado por el frabajadar

Art- B7 El irabajador que terming su relacidn contractual con el GADPFPz, por
cualquiera da las causa delerminadas en este Reglamenio o las
estipuladas an al Codigo del Trabajo, suscribird la cormespondenia  acta
de finiquits, & que contendra |a liquidaciin pormencrizada de los
derechos |aboreles, en los t&minos esiablecidos en el Codigo del

Trabajo.
CAPITULO XIX

OBLIGACIONES YPROHIBICIONES PARA LA
INSTITUCION

Ari-B88. Son obbgacones del GADPPz, aparie de las establecidas en el Codigo de

Trabajo, las sigulentes:

&) Maniener las instalaciomnes en adecuado astada s ]
funcionamiento, desde el punio de vista higiénico y de salud.

by Llevar un registro actualizado de los datos dal trabajador v, en general
de lodo hecho que se ralaciona con la prastacion da SUS SAMICIOS.

g} Proporcionar a todos loE frabajadores los implementos e
instrumentos necesanos para el desempedio de sus funciones:

d} Tratar a los trabajadores con respeto vy consideracidn

e} Atender, dentro de s prévisiones de la Ley v de este Reglamento
los reclamos y consultas de los trabajadores.

f} Faciktar s las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del
Casd

para que constaten el fisl cumplimients del Codigo del Trabajo y del
presante Reglamento,




a) Difundir y proporcionar un ejemplar del presenta Reglamento Inferno
de Trabajos sus ftrabajadores para asegurar el CONOCiMiEnio y
cumplimianto del misma

Art -85 Son prohibiciones de la Institucion, a parte de las establecidas en el
Cédigo de Trabajo, las siguientes:

a) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remunaracion por
concepto de multas;

b) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores,

¢} Hecer propaganda politica o religiosa entre kos rabajadoras;

d) Obstaculizar, por cualguisr medio, les visitas o inspecciones de las
auloridades del trabajo a los establecimientos o ceninos de trabajo, y
la revisidn de la documentacidn refarenia a los trabajadores que
dichas autoridadas prachcaren.

CAPITULO XX
SEGURIDAD E HIGIENE

Art- TO. Se considerard faltas graves las (transgresiones a las
disposiciones de saguridad a higiena, previstas en @l ordenamienio laboral
de Seguridad Soclal y Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo,
quedando facultado el GADPFz, para hacer uso del derecho que ke asista
an guardar la integridad de su personal,

DISPOSICIONES GENERALES

Art-T1. Los trabajadores tienen derecho a estar informados  de lodos los
reglamantos, instructivos, disposiciones. v normas & los que estan sujeios
an virtud de su Contralo de Trabajo o Reglamento Interno.

Art.-72 El GADPPz aprobard an la Direccsdn Regional del Trabajo en

cualguier tiempo, las reformas v adiciones que estime convenientes al




presente Reglamento. Una vez aprobadas las reformas o adiciones. El
GEADPPz las haré conocer 8 sus trabajadores en la forma que detarmine ka
Ly

Ari- T3, En todo momanio la instiucidn mpulsard 8 sus Trabajadores a
que denuncien sin miedo recriminacionses, lodo acto  doloso, dafio,
fraudes, violacidn al presente  reglaments v malversaciones  gue
gfecien econdmicameanta o moralmente al GADPPz, sus funcionarios o
trabajadores.

Art.-T4 En todo o no previsio en este Reglamento se esiard a o
dispuesto en @ Codigo de Trabajo v més normas aplicables, gue quedan
incorporadas al presente Reglamento Intarna de Trabajo
Art- 75, El presenie Reglamento Interno de Trabajo enfrard a regir a partir
de su aprobacioh por el Director Regional de Trabajo y Servicio Publico de
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