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EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE BANOS

CONSIDERANDO:

QUE, mediante Registro Oficial # 193 de fecha 27 de octubre del afio 2000, se crearon los
Gobiernos Parroquiales denominados “Juntas Parroquiales”;

QUE, el art. 238 de la Constitucién Politica de Ia Republica del Ecuador, le confiere a las
Juntas Parroquiales la categoria de GOBIERNOS AUTONOMOS DESCENTRALIZADOS, los
cuales gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regiran por los
principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion
ciudadana. Constituyéndose de esta manera las luntas Parroguiales Rurales como
Gobiernos Seccionales Autonomos Descentralizados;

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Repiblica, determina que el sector publico
comprende: 1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa,
Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social. 2. Las entidades que integran el
régimen autonomo descentralizado. 3. Los organismos y entidades creados por la
Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios
publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por e! Estado. 4. las
personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos
descentralizados para la prestacién de servicios publicos.

QUE, de conformidad con el Art. 235 de la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador, indica que en cada parrogquia rural habra una junta parroquial de eleccion
popular, cuyo presidente serd el principal personerc y tendrd las respensabilidades y

competencias sefialadas en {a ley;

QUE, el Art. 240 de la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, otorga a los
gobiernos autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
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provincias y cantones potestades legisiativas en el ambito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales que las juntas parroquiales rurales podran expedir reglamentos
necesarios para el ejercicio de las actividades institucionales;

QUE, el Art. 67 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, le corresponde a las Juntas Parroquiales Rurales Expedir acuerdos,
resoluciones y normativa reglamentaria en las materias de competencia del gobierno
autonomo descentralizado parroquial rural;

QUE, es necesario la regulacién justa de los intereses del empleador — trabajador; vy, el
pleno cumplimiento del Art. 64 del Cddigo de trabajo de conformidad con las
disposiciones legales pertinentes;

QUE, de acuerdo con los art.104 y siguientes del Cédigo sustantivo del trabajo, todos los
empleadores (personas naturales o juridicas) estan obligados a tener un reglamento
interno de trabajo;

QUE, es necesario enmarcar el actual sistema funcional del Gobierno Parroquial en un
cuerpo legal que concuerde con su organizacion y sistema de servicios, pero manteniendo
los criterios y objetivos determinados en la Ley; vy,

QUE, en uso de las atribuciones; y, facultades que le confiere la Ley, y con miras a alcanzai
el maximo posible de eficiencia, para el beneficio general; y para todos los efectos
previstos en las leyes laborales vigentes,

Resuelve:

Dictar el presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, el mismo que regira y regulara las
relaciones empleado — trabajador del Gobierno Parroquial Rural de Bafios.




| == m P
BREDE o by g W PARIRCOCOUIILIAALL
Ly w<_ca — Ecuraaciaar

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo regula las relaciones Trabajadores-
Empleador entre el Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural de Bafios. y &l
personal de Trabajadores (funcionarios, empleados y obreros) que prestan sus servicios en
la misma en todas sus areas, dependencias, departamentos, sistemas, oficinas; y en
general, en los lugares de trabajo en todos los sectores que comprende la circunscripcion
parroquial, sin consideracion a la clase o0 modalidad de contrato de trabajo que los vincule
con el Gobierno Parroquial e independientemente de sus funciones o jerarquias;
respetandose las disposiciones contenidas en el Codigo del Trabajo y mas Leyes conexas.

Como consecuencia de io antes mencionado, ias normas estipuiadas en este instrumento
se consideraran incorporadas a toda relacion juridica contractual de naturaleza laboral
existente, asi como también a cada Contrato Individual de Trabajo que se celebre con
fecha posterior a la aprobacién de este Reglamento Interno de Trabajo.

Para efectos de este Reglamento para referirse al Gobierno Auténomo Descentralizado
Parroquial Rural de Bafios, se usardn ios términos “Entidad”, “Empieador”, “Organismo” ¢
“Gobierno Parroquial”; y, para referirnos al personal de Trabajadores individual o
colectivamente considerado, simplemente como él o los trabajadores, segun el caso.

Art. 2.- El Gobierno Parroquial tendrd personal de trabajadores de caracter ya sea
permanente, temporal, eventual o bajo cualquier otra modalidad autorizada por las leyes
del Pais con los que se estableceran los vinculos juridicos respectivos de acuerdo con los
contratos de trabajo legalmente celebrados, y los cuales seran registrados en el Ministerio
de Relaciones Laborales del Azuay.

Art. 3.- El Empleador y sus trabajadores quedan sujetos al estricto cumplimiento de las
disposiciones de! presente REGLAMENTO INTERNO; y, su desconocimiento no exime de
responsabilidades a ninguna de las partes, pues el presente instrumento se presume
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conocido por todos, en consecuencia, ni el trabajador, ni el empleador, ni sus
representantes podran alegar desconocimiento alguno.

Art. 4.- Para dar cumplimiento a lo dispuestc en el Articulo 64 del Cédigo del Trabajo, y
con el objeto de que los Trabajadores conozcan las disposiciones prescritas en este
Reglamento, la ADMINISTRACION mantendra en exhibicidon permanente en sitios visibles y
en los distintos lugares de trabajo, copia auténtica de este instrumento junto con la copia
legalizada del horario de los trabajadores, aprobados por la respectiva autoridades de
trabajo. Sin perjuicio de entregarle un ejemplar del presente Reglamento aprobado a cada
trabajador.

CAPITULO ii

DE LA CLASIFICACION INTERNA ADMINISTRACION DEL PERSONAL DE TRABAJADORES

Art. 5.- Son Trabajadores del Gobierno Parroquial, todas las personas que prestan sus
servicios licitos y personales en el organismo en virtud de sus respectivos Contratos
Individuales de Trabajo, siempre y cuando perciban su remuneracién directamente del

empleador.

Art. 6.-Para efectos de orden interno-administrativo, los Trabajadores del Gobierno
Parroquial, se dividen en Funcionarios, Empleados y Obreros.

DE LA ADMISION DE PERSONAL

Art. 7.- El Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion, el
Art. 354, establece que en el caso de las juntas parroquiales rurales podran regular Ia
administracién del talento humano y establecer planes de carrera aplicados a sus propias
y particulares realidades locales y financieras. De igual modo el art. 364 del mismo cuerpo
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legal establece que es potestad del ejecutivo de los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
dictar o ejecutar, para el cumplimiento de sus fines, actos administrativos, actos de simple
administracién, contratos administrativos y hechos administrativos.

Entendiéndose por acto administrativo toda declaracién unilateral efectuada en ejercicio de
la funcién administrativa que produce efectos juridicos individuales de forma directa; vy,
contratos administrativos son aquellas declaraciones bilaterales de voluntad alcanzadas
entre un ente estatal o no estatal en ejercicio de una funcién administrativa y un particular
u otro ente puablico.

Art. 8.- Para solicitar la aceptacion como trabajador del Gobierno Parroquial, se debera
cumplir con el perfii dei cargo que para el efecto ha establecido la Entidad; a su vez lienar
el formulario de registro el cual serd proporcionado por Secretaria de la Entidad, y
finalmente someterse al concurso de méritos y oposicion establecido para el caso;
debiendo presentarse obligatoriamente los siguientes documentos:

- Copia de la cédula de identidad a colores

- Certificado de votacion a colores

- Carnet de afiliacién al seguro social {en caso de tener)

- Record policial actualizado

- Partida de matrimonio si fuere el caso

- Documentos que acrediten la educacidn y capacitacion del peticionario
- Tres recomendaciones perscnales {(minimo)

- Dos fotos tamano carnet

- Certificado médico otorgado por el ministerio de salud ptblica

- Certificado de no tener impedimento para el desempefio de un puesto publicc, emitido por el
Ministerio de Relaciones Laborales

Los documentos sefialados deberén ser originales o en su caso copias autentificadas por
autoridad competente.
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Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriere falsedad o
alteracidon en los datos o documentos presentados, el que incurriere en tal evento serd
separado inmediatamente de la Entidad, al tenor de lo dispuesto en el numeral segundo
del articulo 310 del Cédigo del Trabajo.

Cuando un Trabajador ingrese a laborar por primera vez en el Gobierno Parroquial, la
determinacion o asignacion del lugar, seccion o dependencia en la que prestard sus
servicios, quedara a criterio exclusivo de la ADMINISTRACION.

Art. 9.- La Entidad podra utilizar todas las formas legales de contratacion especificadas en
las Leyes o sus Reglamentos. Tanto asi que como norma general del Gobierno Parroquial,
todo Trabajador que ingrese por primera vez a prestar sus servicios, debera suscribir un
Contrato de Trabajo con inclusién de un periodo de prueba de hasta (90) noventa dias, al
tenor de lo prescrito en el articulo 15 del Cédigo de Trabajo salvo el caso de que se trate
de labores que por su naturaleza deban ejecutarse mediante la suscripcion de Contratos
de Trabajo de naturaleza ocasional, eventual, temporal, precaria o extraordinaria, asi
como también los de obra cierta y aguellos que hagan referencia a labores de tipo técnico
o profesional.

En tal sentido ningtin candidato o aspirante a un puesto de trabajo, sera considerado
dependiente de la Entidad, si antes no ha cumplido con los requisitos del articulo anterior,
menos ain no podra laborar si no cuenta con la suscripcién del respectivo contrato de
trabajo debidamente legalizado por las autoridades respectivas.

Quienes bajo cualquier modalidad contractual de naturaleza laboral hayan prestado
servicios en el pasado para el Gobierno Parroquial, y reingresen a la Entidad, deberdn
igualmente suscribir un contrato de trabajo a tiempo fijo o tiempo indefinido, pero sin
cladusula de prueba, y se consideraran trabajadores estables sélo a partir del primer dia del
segundo afio continuo de servicio, computado dicho tiempo de servicio desde la fecha de

como es el caso de eventuales, temporales, ocasionales o por obra cierta, modalidades
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gue por su naturaleza no dan la calidad de estables, por cuanto este tipo de contratos no
implican labores por mas de un afio de servicio continuo.

Los Trabajadores que fueren contratados en calidad de Emplesados u Cbreros, se cefiiran
en la realizacion de sus ocupaciones a lo determinado en sus respectivos contratos.

Art. 11.- En la secretaria general del Gobierno Parroguial se mantendra un archivo que
contenga las fichas con sus respectivos expedientes de cada trabajador, con informacién
actualizada y completa, la misma que constituira su historia laboral en la entidad.

CAPITULO I

DEL HORARIO DE TRABAJO

Art. 12.- Es facultad de la Entidad establecer el horario de trabajo; sin sobrepasar el
tiempo de horas que establece el Cédigo de Trabajo; por lo que el horario regular de
trabajo de! Gobierno Parroquial comprendera dos jornadas de 08H00 a 13H00 y de 14H0O0
a 17h00 de lunes a viernes.

Art. 13.- En cumplimiento con lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo, y con el objeto de
cumplir las necesidades institucionales la maxima autoridad del Gobierno Parroquial
nodra establecer turnos de horarios especiales en las Dependencias que por su naturaleza
asi lo requieran, los mismos que seran aprobados por la Direccion Regional de Trabajo

DEL CUMPLIMIENTO DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Y OTRAS NORMAS RELATIVAS A
LOS TURNOS, EJECUCION Y PAGO DE REMUNERACIONES Y SOBRETIEMPO
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Art. 14.- Los horarios y turnos de trabajo serdn los que para cada caso estipule la
Administracion, previo acuerdo de las partes quienes cumplan un horario especial en caso
de darse, sin perjuicio de que el Gobierno Parroquial, segun sus necesidades, pueda
mantener o cambiar los horarios de trabajo para el sector del personal que no tiene
reguladas sus iornadas de labores en los respectivos Contratos Individuales de Trabajo.

Si se labora los turnos rotativos, al finalizar sus turnos respectivos, los Trabajadores
procuraran no abandonar sus puestos de trabajo mientras el remplazante no se encuentre
presente.

Art. 15.- Para el efecto, se denomina turno al grupo de Trabajadores que debe realizar una
iabor de acuerdo ai pian de Trabajo dentro de un iapso determinado. La conformacion de
los turnos serd hecha por la Administracion, particular que serd puesto en conocimiento
del grupo de Trabajadores con la debida anticipacion.

Art. 16.- Todo Trabajador saliente de turno debera poner al corriente a su compafiero
entrante cualquier anomalia o irregularidad que hubiere observado en el drea o seccion
en la cual iabora. Aquei Trabajador que no cumpla con esta obligacion sera amonestado
por escrito, y en caso de reincidencia se obrara conforme lo determina el presente
instrumento

Cuando el Trabajador entrante no llegue a la hora de iniciar la respectiva jornada diaria, y
el Trabajador saliente no vaya a doblar el turno, éste deberd comunicar el particular a su
superior inmediato a fin de que éste tome las medidas correspondientes.

Si por las necesidades institucionales asi lo determinaren, la maxima autoridad del
Gobierno Parroquial podra disponer cambios del horario, para todo o parte del personai
de trabajadores de la Entidad, sujetandose a las disposiciones del Cédigo de Trabajo, y que
entrara en vigencia luego de su aprobacion por las autoridades del trabajo competentes.
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DE LA PUNTUALIDAD

La puntualidad constituye la base indiscutible para el buen funcionamiento del Organismo
Parroquial, por lo que la entidad exigird rigurosamente el cumplimiento de todos los
aspectos sefialadas, en especial los que se sefialan a continuacidn:

Art. 17.- Para el control del cumplimiento de los horarios de trabajo, todo trabajador y/o
funcionario esta en la obligacién de registrar personalmente las horas tanto de entrada
como de salida de sus labores diarias,

Este registro permitira a la Entidad verificar su horario de trabajo, horas suplementarias
y/o extraordinarias trabajadas por disposicion superior, utilizando los sistemas que el
Organismo establezca para el efecto:

Para el control de la asistencia, el Gobiernc Parroquial aceptard 5 minutos de tolerancia
en las horas de entrada en la mafiana o en la tarde, es decir hasta las 8h05 y 14h05,
respectivamente. En el caso de que se registre ia marcacion desde ias 8h06 o 14h06
minutos, se tomara como atraso el acumulado desde el primer minuto de atraso

El método de controlar la puntualidad de los trabajadores sera:

1. El trabajador que llegare hasta 15 minutos después de la hora permitida, tendra
que justificar ante la maxima autoridad del Gobierno Parroquial o su representante
el atraso, justificacion que deberad ser presentada obligatoriamente por escrito
constando los motivos que obedecen su retraso, el mismo que sera analizado el o
los factor(es) que motivaron dicho atraso, y si no fuere justificado al trabajador se
le aplicard las pérdida de la remuneracion conforme dispone la Ley.
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2. Previo al pago mensual de las remuneraciones, La Entidad, mensualmente
cuantificard los atrasos para ei respectivo descuento, tomando como base
imponible por cada minuto de retraso un valor de 0,20 CENTAVOS DE DOLAR DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA, y aquellos trabajadores que de manera
repetitiva cuenten con atrasos superiores a 20 minutos mensuales, sera
considerado como falta grave y sera sancionado de conformidad al presente
reglamento de trabajo. Las multas no deben sobrepasar el 10% de la remuneracion
mensual.

Art. 18.- Queda terminantemente prohibido laborar horas suplementarias y/o
extraordinarias sin estar previamente autorizado por los Funcionarios con competencia y
facultad para ello, por lo que para ello deberadn contar con la justificacion y autorizacién
del caso.

Art. 19.- Las remuneraciones se calcularan de acuerdo a los tiempos de trabajo registrados
en los sistemas de control de tiempo, previa verificacion por parte del encargado y
autorizado para ello.

Art. 20.- De las remuneraciones se deduciran todos los descuentos y retenciones
dispuestas por la Ley, asi como también aquellos descuentos expresamente autorizados
por el Trabajador, debiéndose tener presente lo pactado para el efecto entre las partes.

Las remuneraciones se pagaran al Trabajador mediante transferencias bancarias, para lo
cual deberdn presentar copia del certificado de encontrarse habilitada la cuenta

respectiva.
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Art. 21.- Cuando un Trabajador no esté conforme con un rol de pago, este podra expresar
su disconformidad, reclamo o queja en el mismo momento de comprobado el depésito,

en cuyo caso dejara constancia del particular al momento del recibo que firmase la misma.

Art. 22.- Sera responsabilidad el control y el cumplimiento del horario de trabajo de los
trabajadores de la Entidad, la méaxima autoridad del Gobierno Parroquial o en su caso el
representante delegado para ello.

DE LA ASISTENCIA AL TRABAIO

Art. 23.- Todo trabajador del Gobierno Parroquial debera concurrir a su trabajo durante
los dias laborables, en los horarios respectivos asignados y utilizando la ropa de trabajo
correspondiente, la misma que serd proporcionada anualmente por la Entidad.

Art. 24.- Cuando un trabajador se hallare en la imposibilidad de asistir al trabajo éste
deberd avisar a la brevedad posible a la Entidad indicando las razones que tuviere para
ello con su debida justificacion, la misma que podra ser aceptada o no para los fines
legales. El aviso serad dentro del plazo maximo de 24 horas, caso contrario de no dar aviso
tempranamente se procedera de acuerdo a lo que sefiala el cédigo de trabajo.

Art. 25.- De darse el caso de que un trabajador se encontrare enfermo deberd presentar el
certificado médico obligatorio del Seguro Social o del miniterio publico de salud, el cual
sera presentado a la Entidad sobre el particular a fin de tomar las acciones pertinentes
necesarias sobre lo acontecido.

DE LA ROPA DE TRABAJO
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Art. 26.- El Gobierno Parroquial en concordancia con las leyes laborales, proporcionara a
sus trabajadores anualmente ropa adecuada para su trabajo, las misma que se usara
exclusiva y obligatoriamente mientras desempefie sus labores en la institucién, y su venta
o mal uso quedan expresamente prohibidos.

Art. 27.- Aquellos trabajadores que desempefien funciones en las cuales requieran el uso
de implementos de seguridad personal e industrial, tales como casco, gafas, mascarilias,
guantes, botas, impermeables, etc., con el objeto de prevenir accidentes de trabajo, la
Entidad proporcionara estos implementos los mismos que servirdn para precautelar la
seguridad de sus trabajadores, siendo obligacion de ellos su utilizacion y deberdn
mantener en el mejor estado posible y bajo su cuidado todos los implementos entregados
para su proteccion personal.

El trabajador que no utilice el uniforme, carnet de identificacion e implementos de
seguridad idustrial entregados por el Gobierno Parroquial para la ejecucion de sus labores
cotidianas, en una primera vez serd considerado como falta leve y se sancionara tal como
lo dispone el presente reglamento, y cuya copia seré registrado en el historial laboral del
trabajador; y en caso de reincidencia en unmismo mes se procedera conforme lo dispone
el presente instrumento, y se considerard como falta grave.

Ademds es obligacién de los trabajadores la reposicion inmediata a costo de ellos, los
implementos que fueron entregados por la Entidad cuando se trate de pérdidas y/o
destruccion total o parcial causadas por el mal uso o negligencia.

DE LAS VACANTES Y ASCENSOS

Art. 28.- Para llenar las vacantes o creaciones de puestos que se presenten en el
Organismo esta dara preferencia al personal que actualmente esté prestando sus servicios
en la Entidad e igualmente considerard a las personas que residen en la circunscripcién
parroquial; y en caso de no llenar los requerimiento se realizara acatando lo que dispone
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el Codigo de Trabajo y otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes al momento
de llenar las vacantes o creaciones.

Art. 29.- De igual manera los ascensos se realizaran mediante concurse interno, de
acuerdo con los procedimientos o reglamentos que se dicte para el efecto. Si no se
procediere al ascenso, o en caso de declararse desierto el concurso, para llenar una
vacante, se escogera entre las personas que hayan presentado solicitudes de trabajo,
tomando en consideracién el perfil necesario para dicho cargo.

Los concursos internos seran dispuestos por la maxima autoridad y se encargard del
proceso el director de talento humano o quien hagas sus veces, el mismo que presentard
al Pleno del Gobierno Parroquiai ia nomina de los candidatos, en caso de haberio,
particulamente de aquellos que hayan obtenido el primer y segundo puesto para llenar la
vacante.

Para la calificacién de las pruebas efectuadas a los candidatos, se conformara un tribunal
el mismo que estard conformado por la méxima autoridad o su delegado quien lo
presidird, la Secretaria-Tesorera; y, el jefe de talento humano o quein haga sus veces. Para
llenar las vacantes en los concursos internos, los trabajadores que se presentasen se
tomara en consideracion su hoja de vida laboral y aspectos principales como: puntualidad,
disciplina, honorabilidad y potencialidad.

Art. 30.- El canditado asignado para iienar la vacante, debera suscribir en departamento
juridico el correspondiente contrato de trabajo en el plazo maximo de ocho dias contados
desde la fecha de recepcion de la notificacion de la designacion, caso contrario perdera el
nuevo cargo, el que seréd llenado de inmediato por el siguiente de los aspirantes que
constarén en la nomina de elegibles del concurso interno, o si es el caso se procedera a
una nueva selecciéon entre las solicitudes de trabajo previamente presentadas, siempre
velando los intereses de la Entidad.
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DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Art. 31.- La maxima autoridad del Gobierno Parroquial o su delegado sera el tnico que
podra conceder permisos y/o licencias con derecho a remuneracion a los trabajadores que
cursen estudios dentro de la educacién regular, que permitan la especializacion del
trabajador en el drea en que presta sus servicios, previa presentacion de la respectiva
matricula de estudios. De acuerdo a la modalidad académica de la Institucion Educativa,
(trimestre, quimestre, ciclos, etc) se requerira los certificados de asistencia y calificaciones
de los beneficiarios quienes gocen de este derecho los mismos que deberan ser
presentados cada trimestre.

Este permiso no se concedera a los trabajadores para la formacion en otros aspectos que
no sean relacionados con el drea de trabajo donde desempefian sus funciones.

Para otros requerimientos de permisos vy licencias, relacionados con estudios, becas,
capacitaciones adicionales de los trabajadores, se consideraran para el efecto las
dispociones previstas en las leyes pertinentes.

En el caso de los trabajadores que ejerzan la docencia, la maxima autoridad conocerd y
resolvera lo pertinente.

Art. 32.- Solamente la maxima autoridad o en su caso su delegado, podra conceder
permisos, con o sin remuneracion segln las circunstancias, para que los trabajadores en
requerimientos especiales puedan ausentarse del lugar de trabajo.

Estos permisos podran ser hasta de 60 dias en total.
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Art. 33.- Cuando se trate de calamidad domestica tales como: enfermedad grave de
conyuge o hijos, incendio o destruccién de vivienda y otros que seran analizados por la
Entidad, ésta podrd conceder permiso al trabajador afectado, previa solicitud del
interesado por escrito, acogiéndose a lo prescrito en las leyes laborales y/o cualquier otro
instrumento juridico legitimamente reconocido.

Art. 34.- Para el tratamiento de los certificados médicos para licencia por enfermedad se
procedera de acuerdo a los que determina el Art. 178 del Cédigo de Trabajo.

DE LAS VACACIONES

Art. 35.- La Entidad concedera vacaciones anuales a sus trabajadores de acuerdo al
calendario previamente elaborado, en base a la informacién proporcionada por sus
trabajadores, calendario que debera ser elaborado hasta la segunda quincena del primer
mes de cada afio y el cual serd aprobado por la mdxima autoridad de la entidad.

Previo al uso de sus vacaciones anuales, el trabajador deberd llenar el formulario de
vacaciones con guince dias de anticipacién, en el que se consignaran los datos del
trabajador, ademds el nimero de dias a los que tiene derecho, la fecha de inicio y
terminacién de las mismas con la respectiva autorizacion y legalizacion, cuya copia deberd
ser entregada al trabajador, pudiendo posponerse a otra fecha, si asi lo ameritan las

necesidades institucionales.

La maxima autoridad, analizando la necesidad de la Entidad, puede hacer uso de la
facultad concedida por el Cédigo de Trabajo, referente al pago en dinero de los dias

adiconales de vacaciones por antigiiedad.
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CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Art. 36.- A mas de las obligaciones contempladas en el Art. 45 del Cédigo de Trabajo son
también obligaciones de ios trabajadores ias siguientes:

1. Cumplir con las disposiciones legales conexas y reglamentarias de |a Entidad.

2. Responder personal y pecunariamente por las pérdidas o deterioros ocasionados
por negligencia o uso indebido de equipos, herramientas, materiales y mas enseres
entregados para el normal desarrollo de las funciones asignadas.

3. Registrar las horas de entrada y salida de las jornadas de trabajo en los sistemas
determinados por la entidad.

4. Presentarse puntualmente al lugar de trabajo, y permanecer en sus puestos
asignados durante las horas predeterminadas, dedicandose plenamente a la labor
asignada, evitando los desplazamientos a otras secciones si no fuera para cumplir
actividades propias de su responsabilidad o tareas encomendadas; ademas no
debera realizar actividades extrafias a su trabajo.

5. Ejecutar su trabajo con la debida intensidad, esmero, cuidado, profesionalismo,
honestidad, discrecién, responsabilidad, eficiencia y confiabilidad, entregando
servicios de calidad y cantidad, utilizando para el efecto los recursos puestos a su

disposicion.

6. Atender al publico cuando se requiera hacerlo observando las normas de cultura,
cortesia y diligencia posibles.




= F-—tm b=
JLITNT A PARIRCOCDLIDIA L

T masrvaca - Ecuwuaacldaar

Mantener el respeto y cbhediencia a sus superiores, observando buena conducta
dentro de ia Entidad, cuidando de no poner en mai predicamento el buen nombre
de la misma.

De acuerdo al caso, durante las horas de trabajo deberan usar con el debido
cuidado la ropa de trabajo, el equipo de seguridad, y todos los implementos

entregados a ellos..

Portar en un lugar visible la credencial que le sea entregada para el normal
desarrollo de sus labores especificas.

10. Abstenerse de todo acto que pueda poner en peligro su seguridad, sujetandose a

ii.

13.

las medidas de seguridad, prevencion, e higiene que determine la Junta Parroquial,
cuidando ademas la de sus compafieros, observando las medidas apropiadas para
prevenir los accidentes y riesgos de trabajo.

Prestar ayuda inmediata, en caso de que un compafiero de iabores sufra un
accidente de trabajo y dar aviso a sus superiores.

. Someterse a los cursos, charlas técnicas de capacitacion y preparacion gue imparta

la Entidad, en horarios de comun acuerdo, la no asistencia a las mismas se
considerara como falta grave.

Una vez terminada la relacidon de dependencia, el trabajador devolvera a la entidad
los equipos, herramientas, enseres, identificaciones, y otros que le hayan sido
entregados para el desempefio de sus actividades, previa a su liquidacion de

haberes.
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14. Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo

15. Los trabajadores de la farmacia, encargados de las recaudaciones por ventas de los
medicamentos, productos, sustancias y otros servicios que presta, deberan
entregar los dineros en la Secretaria General en los horarios y dias establecidos
para el efecto, de no hacerlo serd considerado como falta grave.

DE LAS PROHIBICIONES AL TRABAJADOR

Art. 37.- A mas de las prohibiciones puntualizadas en el Art. 46 del Cédigo de Trabajo, les
esta prohibido a los trabajadores:

1.- No ejecutar el trabajo en los términos del Contrato, con la intensidad, cuidado y
esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

2.- No restituir al Empleador los materiales no usados y no conservar en buen estado los
instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que origine el uso
normal de estos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de mala calidad o defectuosa construccién;

3.- No trabajar en casos de peligro o siniestros inminentes, por un tiempo mayor que el
sefialado para la jornada maxima y aln en los dias de descanso, cuando peligren los
intereses de sus compafieros o de la Entidad. En estos casos tendra derecho al recargo en
suremuneracion de acuerdo con la Ley;
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4.- No dar aviso previo al Empleador (Superior Inmediato) cuando por causa justa faltare
al trabajo; de no poder hacerlo por cualquier causa debidamente justificada debera
hacerlo en las siguientes 24 horas laborables;

5.- No cumplir con las jornadas, horarios y turnos de trabajo establecidos en el contrato de
trabajo, debiendo registrar personalmente su entrada y salida de acuerdo con las
disposiciones establecidas en la entidad; y no concurrir puntualmente al trabajo;

6.- No encontrarse en disposicion de iniciar el trabajo a la hora sefialada en el horario
respectivo;

7.- Dentro de la jornada diaria de labor, trabajar con pérdidas innecesarias de tiempo;

8.- Cuando en la ejecucion del trabajo se presentaren fallas o cualquier dificultad grave
que no pueda ser subsanada por el personal encargado de efectuar el trabajo, no
comunicar el particular inmediatamente a los superiores, a fin de que tomen las medidas
que el caso requiera;

9.- Utilizar sin consentimiento el servicio telefénico para conversaciones personales, sacar

fines ajenos a las actividades del trabajo;

10.- Leer periddicos, revistas, libros, etc., durante las horas de labor;

11.- Comer en lugares de trabajo;
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12.- No atender en forma cortés y respetuosa al publico;

13.- No proporcionar informacién personal fidedigna a la empresa con la finalidad de
actualizar sus datos en la unidad de Recursos Humanos, cuando la Entidad asi lo requiera;

14.- No someterse a examenes médicos dispuestos por la entidad;

15.- No asistir a los cursos de capacitacion o formacion a los que la entidad lo haya
asignado;

16.- No utilizar durante la jornada de labor los uniformes e identificacion proporcionados
por la entidad en forma permanente y obligatoria.

CAPITULO V
DE LAS SANCIONES

Art. 38.- Para la aplicacion de las sanciones, las transgresiones al presente Reglamento
Interno se dividen en dos grupos, asi: FALTAS LEVES y FALTAS GRAVES, en concordancia
con lo dispuesto en los siguientes Articulos:

Art. 39.- Para los efectos de este Reglamento se consideran como faltas leves, todas las
transgresiones a ias obligaciones que tienen ios Trabajadores segun lo dispuesto en el art.
45 del Codigo del Trabajo en general, y de manera especifica, a las prescritas en el articulo
36y 37 de este instrumento.

Art. 40.- Las faltas leves a las que se hacen referencia este Reglamento, seran sancionadas
con una multa equivalente de hasta el diez por ciento (10%) de la remuneracién diaria. La
comision dentro de_un mismo _periodo_mensuai de tres faitas ieves por parte de un




trabajador, sera considerada como falta grave, quedando facultada la Entidad para
solicitar el correspondiente Visto Bueno, ante Inspector de Trabajo.

Art. 41.- Toda Falta Leve prescribe en un mes. Por lo tanto, para efecto de sclicitar Visto
Bueno, la Entidad considerara como no cometidas las faltas leves que hayan ocurrido en
un periodo anterior a un mes contado hacia atrds desde la fecha de la comisién de una
falta leve.

Art. 42.- Las multas a las que hubiere lugar por aplicacion de lo prescrito en el presente
Reglamento Interno de Trabajo, serdn aplicadas por la maxima autoridad, o en su caso por
el Director de Recursos Humanaos, o quien hiciere sus veces, los mismos que dispondran el
cobro de ia muita mediante retencion de la remuneracion dei Trabajador.

Se dejard estricta constancia de las sanciones mencionadas en el expediente del
trabajador.

Art. 43.- La comision de una cualquiera de las Faltas Graves establecidas como tales en
este Reglamento Interno, seran sancionadas con la separaciéon del servicio, previo el
tramite administrativo de Visto Bueno solicitado ante las competentes Autoridades del
Trabajo.

Art. 44.- Para los efectos de este Reglamento, constituyen y se las considera como Faltas
Graves, las siguientes:

1.- No acatar las 4rdenes y disposiciones de trabajo, vale decir, resistirse al cumplimiento
de cualquier disposicion superior que diga relaciéon directa o indirecta con el trabajo,
siempre y cuando la misma se encuentre en las disposiciones legales y reglamentarias.
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2.- No acatar las medidas de seguridad, prevenciéon e higiene exigidas por la Ley, los
Reglamentos que dicte la Entidad para el efecto o por las Autoridades competentes.

3.- e a uperiores y a sus <o fiercs de trabajo, asi como desafiar
3.- No respetar a sus superiores y a sus compafiercs de trabajo, desafiar,

amenazar o ultrajar de palabra u obra a los mismos, o hacer o promover escandalos en las
instalaciones del Gobierno Parroquial o utilizar vocabulario soez o impropio.

4.- No comunicar oportunamente a la Administracion, cuando se tenga conocimiento de la
comisién de cualquier tipo de infraccion penal cometida por sus compaiieros de trabajo o
de terceras personas, dentro de las instalaciones de la Entidad o en ejercicio de sus
funciones.

5.- Ingerir bebidas alcohélicas al interior de las instalaciones o en el ejercicio de sus
funciones.

6.- Introducir, usar o tomar en las instalaciones de la Entidad, o en el ejercicio de sus
funciones, sustancias sicotropicas y/o drogas.

7.- Propalar rumores o hacer comentarios que vayan en desmedro de los intereses de la
Entidad o del buen nombre y prestigio de sus personeros o sus compafieros de trabajo; o,
produzcan inquietud y malestar entre el personal.

8 - Informarse o recabar datos de la correspondencia que pertenece al fuero privado de la
Entidad o de su personal.

9.- Divulgar informacion confidencial que posee el Trabajador en virtud de las labores que
desempenia.
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10.- Abandonar herramientas, materiales u otros objetos o desperdicios.
11.- Utilizar sin autorizacion previa los bienes de la Entidad.

12.- Inducir a la Entidad a celebrar un Contrato de Trabajo mediante informacion falsa o
adulterada, o presentar para tal fin Certificados, Titulos, Diplomas o datos falsos.

13.- Abandonar sin justa causa el lugar o puesto de trabajo, vale decir, sin la autorizacién
previa de! superior correspondiente. Disposicion que se dicta en aditamento y en
concordancia con lo dispuesto en el literal (i) del Articulo 46 del Cédigo del Trabajo.

14.- Hacer rifas, negocio o actividades similares en las instalaciones de la Entidad, salvo el
permiso expreso de la Administracion.

15.- Participar en juegos de azar u otros dentro de las instalaciones de la Entidad.

16.- Entregar sin autorizacién a cualquier persona la realizacion de cualquier trabajo a él
encomendado.

17.- Ejecutar o realizar tareas u obras particulares dentro de las dependencias de la
Compaiiia a favor de terceros, salvo que para ello tenga permiso escrito otorgado por la
méxima autoridad o su delegado, asi mismo, realizar en horas de trabajo otras labores que
no sean las propias de su funcién o cargo.
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18.- No registrar el ingreso y salida de acuerdo con los sistemas de control que para el
efecto establezca la empresa, ni alterar, sustraer o usar indebidamente los controles
establecidos.

19.- Dormir durante las horas de trabajo.

20.- Para las personas que manejan fondos de la Entidad, se estara de manera estricta a
las politicas que determine la Entidad sobre el manejo y utilizaciéon de los recursos
econémicos, politicas internas que tienen el caracter de obligatorias, en concordancia a
los procedimientos y normas legales.

21.- Realizar instalaciones, reparaciones u otros trabajos en forma clandestina.

22.- Guardar esciupulosaimente 10s secrelos técnicos, comerciales y otros que por razén
de su trabajo conociere o les fueren confiado.

23.- Utilizar sin autorizacion previa la papeleria, sellos, rétulos de la empresa v en general
aspectos que constituyan infracciones a la ley de propiedad intelectual.

Art. 45.- Por una misma falta no se podra imponer mas que una sola sancion. La maxima
autoridad o en su caso el delegado responsable , podra repetir la sancién por reincidencia
en una falta a su juicio o disponer la terminacion del Contrato de Trabajo; y, por faltas
graves se iniciard las acciones inmediatas dentro de la normativa juridica que le permita la
Ley.

CAPITULO VI
DE LAS RECLAMACIONES
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Art. 46.- Todo trabajador de la Entidad podra presentar por escrito reclamaciones
justificadas, manteniendo el drgano regular, por actos o disposiciones de eila o de sus
funcionarios, que crea contrario a su persona o intereses, el mismo que sera atendido por
la maxima autoridad o en su caso por el delegado responsable.

Art. 47.- Si un trabajador no fuere atendido oportunamente en su reclamo, podra acudir
anie el Organo superior dei Gobierno Parroquial, a fin de buscar soluciones a su peticion,
siempre que para la sancién al trabajador no bubiere causa legal suficiente para que la
Entidad solicite Visto Bueno.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 48.- En todo cuanto no estuviere sefialado en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, se estard a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo y mas disposiciones legales que
se dicten en materia laboral.

Art. 49.- Todo trabajador al momento de ser notificado con la terminacién de su Contrato
de Trabajo, y antes de recibir su liquidacion, el Trabajador debera entregar a la Entidad,
todas las herramientas, materiales, equipos y en general, cualquier bien que le haya sido
proporcionado para la ejecucion de su trabajo.

Art. 50.- La Administracion se reserva el derecho de determinar las politicas o normas
administrativas internas, las cuales deberan ser acatadas y cumplidas por el personal. La
determinacién de politicas administrativas se hara conocer por parte de la Administracion
a los Trabajadores, mediante memorandum o circulares. La falta de cumplimiento de las
politicas que imparta la Administracién, de acuerdo a sus necesidades y para el mejor
desenvolvimiento de la misma, siempre que no violen ninguna norma legal ni contractual,
seran consideradas como indisciplina y acarrearan las sanciones legales correspondientes.
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Art. 51.- La Entidad se reserva el Derecho de reformular y ampliar este Reglamento, en
cualguier tiempo, siguiendo para ei efecto el mismo tramite que se requiera para su
aprobacion.

Art. 52.- De conformidad con el Art. 64 del Cédigo de Trabajo, el presente Reglamento
entrard en vigencia luego de la aprobacién por el Director Regional de Trabajo de Cuenca,
Cuya Copia auténiica se eniregard a ias organizaciones laboraies para su conocimiento vy
practica.

Art. 53.- Cualguier reclamacién u observacidon que tenga que hacer un trabajador en
relacion con lo estipulado en este reglamento, se presentara por escrito ante la maxima
autoridad y ante las autoridadesde trabajo pertinentes. No se aceptara ningun tipo de
queja o denuncia que no se haga por escrito.

JUNTA PARROQUIAL
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