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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO
Resolucién Aprobacién de Reglamento Interno N° MDT-DRTSP2-2017-6883-R2-ES

QUITO, 24 de mayo de 2017
CONSIDERANDO

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

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

Que mediante Resolucion No. 3601, de 30 octubre de 2014, fue aprobado el Reglamento Interno del GAD PROVINCIAL DE NAPO.

Que el Proyecto de Reforma al Reglamento Interno de Trabajo del GAD PROVINCIAL DE NAPO, domiciliado en el cantén Tena,
provincia de Napo, fue presentado para su aprobacién por su representante legal.

Que el analista juridico del Ministerio del Trabajo mediante andlisis contenido en el Informe Técnico No. 341-RI-MDT-2017-LU,
considera procedente la aprobacién de la Reforma al Reglamento Interno de Trabajo por reunir los requisitos reglamentarios y
legales pertinentes.

En ejercicio de las Atribuciones que le confiere el Art. 64 del Cédigo de Trabajo esta Direccion Regional de Trabajo y Servicio
Publico

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar la Reforma del Reglamento Interno de Trabajo del GAD PROVINCIAL DE NAPO, domiciliado en el cant6n Tena,
provincia de Napo, y se deroga el Reglamento Interno de Trabajo aprobado el 30 octubre de 2014, mediante Resolucién No.3601.

Art. 2.- Las disposiciones del Cédigo del Trabajo, asi como lo determinado en el contrato colectivo, en caso de haberlo, quedan
incorporadas a la Reforma del Reglamento Interno de Trabajo aprobado mediante la presente resolucién, las mismas que
prevaleceran en todo caso.;

Art, 3.- Todo lo que se contraponga a los principios y garantias establecidas en la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador, a los
Tratados y Convenios Internacionales en materia laboral ratificados, al Cédigo del Trabajo y a normas relativas al trabajo
contenidas en Leyes Especiales del Ecuador se entenderan como nula.

Art. 4.- La presente Resolucién conjuntamente con el Reglamento Interno de Trabajo aprobado, deberan ser exhibidos
permanentemente en un lugar del trabajo visible.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE NAPO

CAPITULO I
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- Definiciones.- Para la facil y correcta aplicacién e interpretacion de las disposiciones
contenidas en este reglamento, se establece las siguientes definiciones:

1.1.El Gobierno Auténomoe Descentralizado Provincial de Napo, GADPN; o, la Institucion.-
Se refiere e identifica al empleador en concordancia con el Art 10 del Cédigo de Trabajo;

1.2.Representante del empleador.- Son representantes del empleador los Directores,
Gerentes, Administradores, y en general, las personas que a nombre de su principal
ejercen funciones de Direccién y Administracién, ain sin tener poder escrito y suficiente
seglin el derecho en armonfa con el Art. 36 del Cédigo de Trabajo;

1.3.Sindicato de Trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Napo “SITGADPRON".- Identifica al Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Napo segiin Acuerdo Ministerial N° MDT-2016-
0310 del 30 de diciembre de 2016;

1.4.Puesto de trabajo.- Se refiere al conjunto de deberes, derechos y responsabilidades que
identifica a la ocupacién que habitualmente desempefia un trabajador, asignadas por el
Prefecto o autoridad delegada;

1.5.Centro de trabajo.- Identifica al lugar donde habitualmente labora el trabajador;

1.6.COOTAD.- Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién;

1.7.1ESS.- Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social;

1.8.Trabajador.- Identifica a las personas socias o no del Sindicato tinico de trabajadores, que
trabajan en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo sujetos al Cédigo
de Trabajo;

1.9.5alario.- Se entiende como salario todo lo que el trabajador reciba en dinero, en servicios
o0 en especies, inclusive lo que percibiera por trabajos extraordinarios y suplementarios, a
destajo, comisiones, participacién en beneficio o cualquier otra retribucién que tenga
caricter normal en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo. Se
exceptia los vidticos o subsidios ocasionales, la decimotercera y decimocuarta
remuneraciones; pago mensuai de fondos de reserva, componentes salariales en proceso
de incorporacion a las remuneraciones y el beneficio que representa los servicios de orden
social;

1.10. La Subdireccion de talento humano.- Es la unidad administrativa encargada de
las gestiones de talento humano.

CAPITULO 11
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 2.- Son obligaciones de los trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Napo; cuyo incumplimiento sera sancionado como falta leve, ademas de las previstas en el Codigo
de Trabajo, el presente Reglamento Interno y el Reglamento Interno de Segundad v Salud
Ocupacional, las siguientes: ZRI0
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Cumplir y respetar las érdenes legitimas verbales o escritas de los superiores
jerarquicos. El trabajador podra negarse por escrito a acatar las ordenes
superiores que sean contrarias a la Constitucion y a las leyes;

Cumplir personalmente y de la mejor forma con las obligaciones de su puesto asi
como aquellas funciones conexas o complementarias a la actividad personal;

Regir su comportamiento bajo las normas de la ética, la moral y las buenas
costumbres;

Respetar a sus jefes y mantener la mas completa armonia y consideracién, con sus
compaferos y subalternos;

Brindar en todo momento la més esmerada, eficiente y cordial atencién al ptblico
en general que acude a la Institucion demostrando respeto, buen trato, pro
actividad y disposicién para solucionar los inconvenientes que se les presenten;
Cuidar de los bienes de la Institucién y responder por aquellos bienes, equipos y
herramientas que les fueren asignados o que estén a su cargo, restituyendo los
materiales que no fueren utilizados;

Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar
dafio a los recursos humanos, instalaciones y bienes materiales de la institucion,
asi como los hechos que pudieran afectar la imagen de la misma;

Utilizar siempre los uniformes y la ropa de trabajo de acuerdo a las normas
reglamentarias pertinentes y a las caracteristicas de la labor que realiza, cada
trabajador se preocupara con sobriedad y decoro en la presentacién personal;
Acreditar la condicién de trabajador, portando la correspondiente credencial de
identificacién en el ejercicio de su trabajo, que sera proporcionada por el
empleador;

Rechazar cualquier tentativa de soborno, cohecho u ofrecimiento de dadiva o
recompensa por parte de proveedores, oferentes o contratistas del GADPN y del
ptiblico, hechos que deben ser informados por escrito a las autoridades de la
institucion;

Guardar escrupulosamente la informacion del GADPN, de la que tenga
conocimiento en razon de sus labores;

Abstenerse de entregar a cualquier persona copias u originales de documentos
fisicos o electrénicos de la institucién, cuya reproduccion no haya sido
debidamente autorizada;

Cumplir a cabalidad las normas sobre seguridad e higiene laboral y utilizar los
implementos que entrega el GADPN para precautelar la salud e integridad personal
del trabajador;

Trabajar en jornadas extraordinarias, en caso de peligro, siniestro inminente o por
razones de fuerza mayor que afecten el normal desenvolvimiento de la institucion
y que haya sido debidamente notificadas por el empleador;

Trabajar en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el
seialado para la jornada maxima y atin en los dias de descanso, cuando peligren
los intereses de sus compafieros o del empleador. En estos casos tendra derecho al
aumento de remuneracién de acuerdo con la ley;

Concurrir a los eventos de capacitacién pagados por el empleador para los que
hubieren sido seleccionados y aprobarlos dentro del horario de trabajo;

Restituir los bienes de propiedad del GADPN, incluidos la ropa de trabajo y equipos
de proteccién personal entregado para su custodia o para su uso en-el-trabajo, con
excepcion, de las pérdidas que se produzcan por causa de Eucmr m‘df;l?‘fé caso
fortuito, debidamente comprobados, o por el deterioro aye 1bmule al uso nor'm.;u-
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siempre que no atente contra la integridad, privacidad y garantias constitucionales
del trabajador;

Responder por la buena marcha del personal a su cargo, del cumplimiento de sus
labores asf como de la disciplina y puntualidad personal y de sus subordinados y
reportar de manera inmediata, cualquier anomalia a su jefe inmediato y a la
Subdireccién de talento humano;

Devolver a la institucion en el momento de concluir la relacién laboral todos los
documentos, archivos, bienes, valores, papeles, libros y mds bienes a su cargo,
conjuntamente con los documentos de identificacién como trabajador del GADPN,
previo a la suscripcion de una acta de entrega-recepcion;

Solicitar los permisos con suficiente anticipacién y justificar las inasistencias
documentadamente en un plazo maximo de tres dias laborables, en el caso de
enfermedad se aplicard lo establecido en la parte correspondiente de ecste
Reglamento Interno;

Observar las disposiciones que dicte el GADPN respecto de los sistemas de control
de asistencia, asi como servicio de transporte y otras facilidades;

Velar por el orden, limpieza y buena imagen del puesto de trabajo;

Informar en forma inmediata por escrito a la Subdireccién de talento humano, del
cambio de estado civil, direccién domiciliaria, partidas de nacimiento de los hijos,
actas de matrimonio, sentencias de divorcios etc.,

Proveer informacion personal y profesional veraz y debidamente documentada
respecto a su informacion técnica experiencia referencias, etc, al momento de
ingresar al GADPN y mantenerla constantemente actualizada, y;

Evitar comentarios o propalar rumores respecto de cualquier hecho que pueda
afectar la armonia en la relacidn entre trabajadores y servidores de la institucion.

Art. 3.- Esta prohibido a los trabajadores del GADPN; y se sancionara como falta grave, lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

Abandonar injustificadamente su trabajo durante las horas laborables, durante las
jornadas especiales, en horas suplementarias o extraordinarias que no estén
debidamente autorizadas por el jefe inmediato o por el empleador;

Faltar repetidamente e injustificar su puntualidad o asistencia al trabajo o por
abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa y
siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual de
labor;

Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrafas a sus funciones durante el
tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefo de sus labores, excepto
quienes sean autorizados para realizar sus estudios, siempre y cuando esto no
interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo;

Solicitar, aceptar o recibir de cualquier manera, recompensas, regalos o
contribuciones en especie o dinero, en razén de sus funciones, para si, sus
superiores o de sus subalternos, sin perjuicio que estos actos constituyan delito
tales como: peculado, cohecho , concusion, extorsion o enriquecimiento ilicito,
debidamente comprobado;

Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras en los casos en que el
trabajador , en razon de sus funciones, deba atender personal _ ichos
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g) Falsificaciéon y alteracion de documentos institucionales debidamente
comprobados;

h) Mal uso del correo institucional y del internet debidamente comprobado;

i) Difundir informacién reservada o cuya difusién no ha sido autorizada al
trabajador;

j) Retardar o negar de manera injustificada el oportuno despacho de asuntos o la
prestacién de servicios a que estd obligado de acuerdo con las funciones de su
cargo;

k) Dormir o realizar siestas durante las horas de trabajo;

1) Tomar dinero de la Institucién o de sus compaiieros o hacer colectas durante las
horas de trabajo; a excepcién de los casos de colectas para apoyo humanitario
debidamente comprobado;

m) Emplear ttiles, herramientas, equipos y vehiculos de propiedad del GADPN en
asuntos particulares o en tareas distintas de trabajo que estan destinados;

n) Los trabajadores del GADPN, en calidad de custodios y responsables de bienes
equipos, maquinaria y vehiculos del GADPN, no pueden confiar la conduccion y
operatividad de los vehiculos o maquinaria a personas no autorizadas, ajenas o
extrafias a la institucion;

0) Realizar actividades de proselitismo politico de cualquier naturaleza como utilizar
bienes y equipos para estos fines;

p) Paralizar a cualquier titulo la prestacion de servicios publicos;

q) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accién de estupefacientes
0 sustancias psicotrépicas o consumir bebidas alcohdlicas o sustancias
estupefacientes en las instalaciones del GADPN;

r) Provocar rifas y agresiones fisicas en contra de compafieros, autoridades y piblico
en general; y,

s) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la de otra
persona, asi como de los establecimientos, talleres, y demas instalaciones del
GADPN.

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

Art. 4.- Seran obligaciones del GADPN; en su condicién de Empleador, ademas de las establecidas
en el Codigo de Trabajo, las siguientes:

1. Pagar puntualmente las remuneraciones que correspondan a cada trabajador en los
términos del contrato individual, del contrato colectivo y de las normas laborales
vigentes;

2. Cumplir con las obligaciones del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores
y mejoramiento del ambiente de trabajo;

3. Afiliar a los trabajadores al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social desde el primer
dia de su relacion laboral;

4, Llevar un registro actualizado de los trabajadores;

5. Proporcionar con la oportunidad del caso a los trabajadores los \tiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucidn especifica de su trabajo;

6. Cumplir a cabalidad las obligaciones provenientes del Contrato g;cfdfﬁr%o‘iiq;gutc y de
las actas transaccionales suscritas con el Sindicato /}jﬁic-'a“ de "'-Tli.‘;ilﬁa\ﬂl_{%:res
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9. Atender las reclamaciones de los trabajadores, formuladas en forma individual o
colectiva;

10. Facilitar la inspeccién y vigilancia que las autoridades laborales practiquen en la
Institucion;

11. Sujetarse a las normas del presente reglamento interno:

12. Cumplir las obligaciones previstas en el Art. 42 del Codigo de Trabajo en lo que fuere
aplicable y en general con todas las normas laborales vigentes; y,

13. Las dispuestas en el Contrato Colectivo y por la legislacién del trabajo.

Art. 5.- Prohibase al Empleador:

a) Imponer multas a los trabajadores que no estén previstas expresamente en el presente
Reglamento o en sumas de dinero que excedan las previstas en el mismo;

b) Retener mas de diez por ciento de la remuneracién por concepto de multas;

¢) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificaciones o en especies por
cualquier otro motivo;

d) Cobrar intereses por los dineros que anticipe a los trabajadores;

e) Obligar al trabajador a retirarse de las asociaciones a la que pertenezca o influir para
que vote a favor de una determinada candidatura;

f)  Obligar al pago de colectas suscripciones a los trabajadores;

g) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o
utilizando, con este y otros fines personales a los trabajadores;

h) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

i) Obstaculizar; por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del
trabajo a los establecimientos o centros de trabajo y la revision de la documentacion
referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren;

j}  Negar injustificadamente vacaciones a los trabajadores;

k) Negar el derecho al debido proceso a los trabajadores, por actos de indisciplina que
ameriten acciones administrativas en su contra;

I} Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio,
asociacion u otras garantias constitucionales a sus trabajos; y,

m) Las dispuestas en el Contrato Colectivo

CAPITULO IV
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 6.- A miés de los derechos establecidos en el Codigo del Trabajo, los trabajadores del GADPN,
tendran derecho al pago integro y oportuno de sus remuneraciones: y, en caso de trabajos a
ejecutarse fuera de su domicilio habitual se reconocera vidticos, alimentacién, alojamiento y
transporte segun corresponda, aplicando lo dispuesto por las autoridades laborales competentes.
CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO

Art. 7.- La jornada ordinaria de trabajo sera de ocho horas diarias efectivas y continuas, de lunes a
viernes durante cinco dias, de manera que no exceda de cuarenta horas hebdomadarias, con
periodos de descanso que podran determinarse desde treinta minutos hasta,g:os r‘”rr';a dtauas para
el refrigerio, que no estaran incluidos en la jornada de trabajo. -

Las faltas a la puntualidad y abandono del trabajo seran sancionadas c
Reglamento, sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 54 del Cédigo del T
remuneracion.



El Empleador se obliga a justificar los atrasos de sus trabajadores, cuando ocurra por faltas del
servicio de transporte cuando éste sea proporcionado por el GADPN.

Los choferes y auxiliares de servicios que eventualmente deban desplazarse a cumplir labores a
zonas distintas a la habitual de trabajo, cumpliendo érdenes de sus superiores, seran justificados el
no registro magnético o fisico durante el lapso de tiempo destinado para el refrigerio pero; a su
retorno, deberan presentar certificado con el registro del tiempo que permanecio en dicho lugar,
emitido por el responsable de talento humano de la dependencia a la que fue a cumplir la mision
encomendada por su superior.

Art. 8.- Los Trabajadores se sujetardn estrictamente a los horarios y jornadas establecidas por el
Empleador de conformidad con la ley, debiendo registrar su asistencia en forma digital o en el
registro habilitado para el efecto, al ingresar a su turno o jornada, durante la salida y entrada del
turno previsto para el refrigerio; y, en la salida de su turno o jornada.

La falta de registro hard presumir falta o abandono del sitio de trabajo y; para evitar ser
sancionado, el trabajador debe justificar dentro de cuarenta y ocho horas laborables cualquier
omisién de registro en la que hubiese incurrido.

Los horarios, jornadas y turnos de trabajo aprobados por la Direccion Regional de Trabajo
referidos, son los que constan detallados para las diferentes modalidades en el contrato colectivo
de trabajo, actas transaccionales, contratos individuales y en las disposiciones emanadas por la
Subdireccién de talento humano.

Art. 9.- Turnos de trabajo.- Por la misién de servicio publico que cumple la institucion y sus
trabajadores no puedan sujetarse a la jornada méxima de trabajo y requieran jornadas, horarios o
turnos especiales, estas deberan ser fijadas para cada caso, observando el principio de continuidad,
equidad y optimizacién del servicio, previo a la aprobacion de la Direccién Regional de Trabajo.

Art. 10.- Turnos rotativos.- Si se labora en turnos rotativos en ciertas unidades previa aprobacion
de la Direccion Regional de Trabajo; al finalizar sus turnos respectivos, los trabajadores no podran
abandonar sus puestos de trabajo mientras el reemplazante no se encuentre presente. Cuando el
trabajador entrante no llegue a la hora de iniciar la respectiva jornada diaria, el trabajador saliente
deberd comunicar el particular a su superior inmediato a fin de que este tome las medidas
correspondientes. Bajo ningiin concepto se doblaran turnos. Todo trabajador saliente de turno
deberd poner al corriente a su compafiero entrante cualquier anomalia o irregularidad que hubiera
observado en el drea o seccién en la cual labora. Aquel trabajador que no cumpla con esta
obligacién sera amonestado por escrito.

Art. 11.- Horas Suplementarias y Extraordinarias.- Las horas suplementarias no excederan de
cuatro en un dia, ni de doce en la semana. A los trabajadores se les reconocera el pago de hasta
cuarenta y ocho horas suplementarias mensuales, siempre que exista por escrito la necesidad de
prestacion del servicio o el GADPN asi lo disponga y se cuente con la respectiva autorizacion por
parte del Ministerio del Trabajo El pago de las horas suplementarias se realizard con los recargos
que sefiala la Ley.
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En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de licencia por maternidad, el
padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso, de la parte que le resta del periodo de licencia
que le hubiera correspondido a la madre si no hubiese fallecido.

Art. 14.- Licencia por fallecimiento.- El GADPN concederd 3 (tres) dias de licencia con
remuneracién completa al trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge o de su conviviente en
unién de hecho o de sus parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad,
conforme lo previsto en el Art. 42 numeral 30 del Codigo de Trabajo.

Art. 15.- Licencia por calamidad doméstica.- El GADPN conceders a sus trabajadores hasta tres
dias calendario de licencia remunerada, contados a partir de la fecha en que se produzca la
calamidad doméstica en los siguientes casos:

a) Accidente o enfermedad de su cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocido, o de sus parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad.
b} Siniestro que afecten gravemente la propiedad o los bienes del trabajador.

La calamidad doméstica se justificara dentro del término de tres dias, contados a partir de la
calamidad o del siniestro, con el certificado médico pertinente extendido de preferencia por los
facultativos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, hospitales publicos pertinentes; y, con la
comprobacion correspondiente por parte de la respectiva Subdireccién de Talento Humano.

Art. 16.- Licencia por enfermedad.- El trabajador que adoleciere de enfermedad no profesional
deberd comunicar este particular por escrito al empleador y a los inspectores de trabajo
respectivamente; de ser el caso, dentro de los 3 (tres) primeros dias de la enfermedad. Si no
cumpliere esta obligacidn se presumira que no existe la enfermedad. Ademas comprobara con un
certificado médico de preferencia otorgado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

CAPITULO VII
INFRACCIONES Y SANCIONES

Art. 17.- Las infracciones que constituyen faltas graves; a mds de las determinadas en el
Codigo de Trabajo, son las siguientes:

L. Eltrato descomedido o descortés, el maltrato verbal o fisico y el abuso de poder para con el
publico, compaiieros subordinadas o superiores;

2. Mantener con los proveedores; suministradores, usuarios u otras personas o entes
relacionados a cualquier titulo con la institucién, relaciones que no sean de servicios y
conlleven a un perjuicio a la institucién;

3. Udlizar el nombre del GADPN o la funcién que desempefia para obtener ventajas en
actividades particulares de manera directa o indirecta;

4. Alterar o cambiar los turnos de trabajo entre trabajadores, encargar sus tareas a los
compafieros o compensar ausencias de trabajo entre trabajadores, sin autorizacién previa;

5. Propiciar la participacién; de cualquier forma, en actos que constituyan suspension
arbitraria de las labores que cada trabajador realiza o del servidor de la institucion publica;

6. Registrar por otro empleado o permitir que le registren los controles/cl_c‘_’égié'téni‘ff 5 ato de
entrada como de salida o alterar la informacién de los registros de 9ROl de asisteniga\y

7. Utilizar indebidamente y/o para fines personales y/o beneficio (irt‘_)’eé"f'n@qusyo autorizutfgs
vehiculos, maquinarias, herramientas, ttiles y otros bienes de | m}w‘ﬁ’ﬂ:'ﬂ"ﬁ‘}pPN &i
como los servicios de comunicacién (teléfono , fax, inter Lt__)%‘in sujetatée. }z fas
disposiciones de la institucion; \( %

L o
W\ 7 . «(.nb
\\\ €y, “"Ong] gol \
\\\Luu-.‘
.

8 R



suspendido el trabajo por causas accidentales o imprevistas, fuerza mayor u otro motivo ajeno a la
voluntad de la Institucion y de los trabajadores.

CAPITULO VI
VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

Art. 12.- Vacaciones.- Para el goce de vacaciones se observara lo siguiente:

a) Los trabajadores que hayan laborado doce meses continuos en el GADPN tendran
derecho a un periodo de vacaciones de 15 (quince) dias;

b) El perfodo de vacaciones sera fijado segin un plan o calendario elaborado por la
Subdireccién de Talento Humano, para lo cual se tomard en cuenta el tiempo de
servicio v la fecha de ingreso a la institucién, procurando atender los pedidos de los
trabajadores en la medida de lo posible y sin entorpecer las necesidades de trabajo en
el GADPN. En caso de los perfodos en los cuales existe un nimero excesivo de
peticiones de los trabajadores se procedera a elaborar el calendario mediante sorteo.

¢) Para el computo de los dias de vacaciones se consideraran todos los dias y con un dia
adicional a partir del quinto afio, conforme lo establecido en el Art 69 del Cddigo de
Trabajo. La eleccién entre los dias adicionales por antigiiedad o el pago en dinero,
correspondera al empleador, conforme lo dispuesto en el Art. 70 del Cédigo de
Trabajo.

d) Las vacaciones de cada afio calendario corresponderdn al afic inmediatamente
anterior y deberan usarse anualmente. Como excepcion; cuando por necesidad del
servicio y con aprobacién de la Subdireccién de Talento Humano no se puede conceder
las vacaciones, estas podrdn acumularse hasta por tres periodos de acuerdo a lo
establecido en el Art 75 del Cédigo de Trabajo.

e) Cuando las vacaciones se tomen por partes, estas comprenderan por lo menos una
semana consecutiva y se tomard en cuenta los sabados y domingos de la semana
laboral correspondiente; y, cuando el trabajador tenga derecho a vacaciones
acumuladas estas no podran exceder de tres afios a fin de gozarlas en el cuarto afio de
labores.

Art. 13.- Licencias de maternidad y paternidad.- En caso de nacimiento de un hijo o una hija del
trabajador o trabajadora del GADPN, se sujetara a lo establecido en el Art. 152 del Cédigo de
Trabajo. Esto es, la madre tiene derecho a una licencia con remuneracion de 12 (doce) semanas por
el nacimiento de su hijo o hija, en caso de nacimiento multiple el plazo se extiende por 10 (diez)
dias adicionales. La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién de un certificado
médico otorgado por el facultativo del [nstituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de este,
por otro profesional, documento en el que debe constar la fecha probable del parto o la fecha en
que tal hecho se ha producido.

El padre tiene derecho a licencia con remuneracién de 10 (diez) dias por el nacimiento de su hija o
hijo cuando el nacimiento sea por parto normal, en los casos de nacimientos multiples o por
cesarea, la licencia se prolongard por 5 (cinco) dias mas.

En los casos en que la hija o hijo hayan nacido de manera prematura o en cr;;pgi’c’r\q';:i;“-.%“ﬁg&widado
especial, se prolongaréa la licencia por paternidad con remuneracién pyf&‘{ﬁ'&ho] dfas R Y,
cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad degenerativa termin&fu irreversible o cof un
grado de discapacidad severa, el padre tendra licencia con remuneracié mn".’g‘;s[ygmm 0) c.lfis.
hecho que justificara con la presentacién de un certificado médico otorgaed gpor un T}ac';ﬁbaw,?p del

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de este por otro profes a.htﬁ;




Art.
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25,

26.
27
28.
29
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40,
41.

42.

43,

Descuidar el aseo y decoro del sitio de trabajo, dejar sin las debidas seguridades las
oficinas, escritorios, archivos al concluir la jornada laboral, no apagar los equipos después
de usarlos, dejar sin las debidas seguridades o sobre los escritorios, oficios, documentos o
carpetas que puedan perderse o desaparecer;

Incumplir las 6rdenes y disposiciones que les impartan los jefes para el cumplimiento de
las tareas inherentes a sus obligaciones, en forma oportuna y eficiente;

Emplear expresiones que tiendan a restar la autoridad o el respeto de los jefes y
superiores;

Destruir los bienes de la institucion;

Fomentar la discordia en el ambiente de trabajo;

Solicitar o autorizar gastos excesivos innecesarios o pago de horas extras no laboradas;
Utilizar la orden de movilizacién de vehiculos en asuntos distintos a los autorizados:
Solicitar u otorgar érdenes de movilizacién de vehiculos sin causa justificada, sin tener
competencia para ello;

Utilizar los vehiculos prescindiendo de la orden de movilizacién o usando una caducada o
con cardcter permanente o por tiempo indefinido;

Autorizar o utilizar la salida de un vehiculo en malas condiciones o con desperfectos
mecanicos;

Evadir o impedir de cualquier forma la accién de control de los vehiculos oficiales por los
organismos de control del Estado;

Conducir un vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier sustancia
psicotrdpica o estupefaciente;

Ocultar o sustituir las placas oficiales, a fin de evadir el control de otros Organismos de
Control del Estado;

Conducir o utilizar el vehiculo oficial por parte de un trabajador no autorizado, familiares o
por terceras personas ajenas a la entidad;

Utilizar los vehiculos en actividades de proselitismo religioso, politico partidista y electoral
o para publicidad y fines personales ajenos a los institucionales;

Suspender los servicios asignados a su drea sin causa justificada;

No acatar las normas del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo; y,

El cometimiento de tres o mds faltas leves por parte de un mismo trabajador, dentro del
mismo mes.

Manipular los objetos y equipos tecnoldgicos instalados en maquinaria, vehiculos y
herramientas de trabajo, tales como sistemas y/o chips de rastreo satelital o cualquiera
otro de similar naturaleza, sin previa autorizacién escrita del jefe inmediato o por razones
emergentes legal y debidamente justificadas.

18.- Las infracciones que constituyen faltas leves son las siguientes:

Realizar actividades que no tengan relacién con el trabajo asignado, dentro de la jornada
normal y sitio de trabajo;

Recibir visitas personales que no guarden relacién con el trabajo, que afecten el desempefio
propio del trabajo o de otros servidores o trabajadores, asi como abusar del tiempo en
llamadas telefénicas o uso de internet;

Reclamar indebidamente o en forma inapropiada a sus superiores respecto de cualquier
asunto laboral; =
Hacer criticas daiiinas o juicios de valor injustificados sobre asuntos%ﬂjﬁh‘!"#xﬂéﬂ‘a\h
lIlStltU.ClOl’l /7. .fn AY
Obstaculizar injustificadamente cualquier trdmite que dependiere cfeI“F‘: : "53? <

No observar las normas de respeto a compafieros y superiores; t; ' B tariy 2

No concurrir al llamado de su jefe o superior por asuntos mht*}‘m’%‘, a sus tumﬁ‘ﬁu‘i’
A\, = (‘k &

dentro de la jornada laboral; WE “g 5




10.

11,

12

13.

14.

15.

16.

17

18.

1%

20.

2%
22

23,

24.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto del alcohol, de drogas o
sustancias estupefacientes o psicotropicas;

Ingerir o permitir el consumo de bebidas alcohdlicas, drogas o de sustancias
estupefacientes o psicotrépicas, dentro de las dependencias de la Institucién o propiciar,
sugerir, inducir o autorizar su uso;

Portar armas de cualquier clase o intervenir en escandalos o rifias dentro del
establecimiento o sus instalaciones. El uso de armas estd permitido exclusivamente al
personal que realiza labores de vigilancia, siempre y cuando tenga los permisos y
autorizaciones respectivas;

Divulgar o revelar cualquier informacién que tenga el caracter de reservada que hubiere
conocido en razén de su trabajo y que pueda perjudicar de cualquier hecho cometido por
trabajadores , a menos que esté autorizado para ello en funcién de la labor que
desempeia;

No comunicar en forma oportuna a su jefe inmediato; es decir dentro de las 24
(veinticuatro) horas siguientes de haber conocido cualquier hecho cometido por
trabajadores de la institucién o personas ajenas a la misma que constituya un peligro o
afecte de alguna manera al GADPN;

Habiendo recibido el reportaje o la noticia de un hecho que constituya infraccién que pueda
afectar a la institucién, no haberlo comunicado dentro de las veinticuatro horas siguientes
al momento del cometimiento, a las autoridades de la institucion y no haber adoptado las
medidas que estén a su alcance y que sean necesarias para subsanarlos o evitarlos;
Solicitar, exigir o recibir de cualquier persona propina, dinero, regalos, favores, ventajas o
cualquier forma de dadiva o recompensas por servicios prestados en cumplimiento de sus
laborales o cualquier gestion relativa a la institucion;

Trabajar sin autorizacion para otra institucién del sector publico o para cualquier otra
persona natural o juridica dentro del horario de trabajo estipulado en su contrato con la
institucion, cuando su trabajo afecte a los intereses del GADPN o su relacion con ésta;
Intervenir en actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la institucion
o que puedan comprometerla directa o indirectamente;

Tomar arbitrariamente fondos de la institucién o quedarse mas de 24 (veinticuatro) horas
hébiles con valores que de alguna manera pertenezcan a la institucién, a excepcion de los
trabajadores que realicen actividades de recaudacién por prestacion de servicios fluviales.
Realizar o permitir que se realicen rifas, ventas o sorteos de cualquier indole en el lugar de
trabajo o solicitar cuotas o préstamos entre compafleros o a personas ajenas a la
institucion;

Realizar o permitir que se realice cualquier acto inmoral, ilegal o ajeno a la ética y a las
buenas costumbres dentro de la institucion o cualquier acto que signifique acoso, fraude,
abuso de confianza o violacion de los derechos ajenos tanto de compafieros como del
publico;

Forjar o adulterar documentos, recibos, oficios, memorandos, titulos y cualquier clase de
documento y registros de la institucion debidamente comprobados;

Presentar documentos falsos, alterados o simulados debidamente comprobados;

Omitir la entrega de recibos, facturas y especies o realizar trabajos particulares adicionales
relacionados con actividades de la institucion;

Hacer juicios de valor o afirmaciones falsas que afecten de cualquier manera a la
institucién, a su imagen, a su productividad, a sus autoridades, a los trabajadores y a sus
organizaciones, que pretendan dafar el equilibrio en las relaciune‘é‘fﬁ}ﬁrﬁfbﬁ de la
institucion. y RPN
Realizar o permitir que se realice cualquier acto que cause dafiv a las pertenencis e
instalaciones de la institucién o que ponga en peligro la \?élz"'tl!'F;&d;}}:?lt@ﬁ,{'[dé!d wel
personal; e 2 T sy ¢




8. Permanecer en una dependencia administrativa a la que no pertenece sin permiso del jefe
correspondiente y sin justificacion;

9. No informar a quien corresponda sobre el cumplimiento de una tarea o de una disposicion
recibida;

10. Manchar o deteriorar injustificadamente paredes, muebles o bienes de la institucion;

11. Utilizar cocinas, cafeteras u otros artefactos eléctricos, a no ser que sean provistos por la
institucion, la cual sefialara lugares y normas de seguridad y uso;

12. Concurrir al trabajo en forma inapropiada, en condiciones deficientes de aseo, de vestuario
o de cuidado personal, haciendo uso indebido de los uniformes o ropa de trabajo;

13. Usar indebidamente el uniforme o ropa de trabajo, infringiendo las normas que regulan su
uso, o concurrir con el uniforme a lugares inapropiados tales como bares, cantinas,
discotecas o similares;

14. Preparar, mantener o ingerir alimentos en cualquier oficina o dependencia de la
institucién, fuera de los sitios especificos destinados para ello; y,

15. No usar el uniforme o ropa de trabajo proporcionados por la institucién o los implementos
de seguridad para el trabajo.

Art. 19.- Todo trabajador tiene obligacién de reportar a su jefe inmediato superior cualquier hecho
que constituya delito, falta grave o que pueda afectar de cualquier manera a la institucién dentro de
las 24 (veinticuatro) horas después de haberlo conocido. El jefe que reciba el reporte tendra la
obligacién de presentar informe escrito a la maxima autoridad dentro del primer dia habil siguiente
al dia en que tuvo conocimiento del hecho.

Art. 20.- Sanciones.- Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la
reincidencia y de los perjuicios causados a la Institucién, se aplicara una de las siguientes
sanciones:

1. Faltas Leves.- Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador y la
reincidencia, se aplicara una de las siguientes sanciones:

1.1. Amonestacién verbal;
1.2. Amonestacion escrita; y,
1.3. Si reincide nuevamente se sancionara como falta grave.

2. Faltas Graves.- En aquellos casos de incumplimiento de las disposiciones de este reglamento
por parte del trabajador; la autoridad correspondiente, procedera a la aplicacion de las
siguientes sanciones para faltas graves:

2.1. Sancién pecuniaria, sin que exceda del 10% de la remuneracion mensual; y;
2.2. Terminacion de la relacion laboral previo visto bueno.

En todos los casos se asegurard el derecho al debido proceso, se actuara conforme a las garantias
basicas consagradas en el Art. 76 de la Constitucién de la Republica y segtin lo estipulado en el Art.
19 literal b) del Décimo contrato colectivo vigente.

Art. 21.- Amonestacion verbal.- Es el llamado de atencién que aplicard el jefe-inmediato al
trabajador que haya cometido una falta leve, cuya constancia constituye uw @gc:umt’n{é rsu{\to La
copia de dicha comunicacién con la fe de recepcién, se remitird a la’ Kbdireccion de Telento
Humano para su archivo en el expediente del trabajador. IS ®opas P,
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Art. 22.- Amonestacion escrita.- Consistira en la entrega de una comuhicag 1011 mediante 1 ‘?-ua] la
Subdireccion de Talento Humano llama la atencién al trabajador que hav‘q comgetido dos t;}{'% leves
“Coional ¢
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en el mismo mes, segiin reporte legal y debidamente justificado por el jefe inmediato del trabajador.
La copia de dicha comunicacién con la fe de recepcion, se archivard en el expediente del trabajador.
La reiteracién o reincidencia en el cometimiento de tres o mis faltas leves por parte de un mismo
trabajador dentro del mismo mes, serd sancionada como falta grave.

Art. 23.- La sancién pecuniaria.- Es la sancién que sera impuesta por la Subdireccion de Talento
Humano, de oficio o a peticién de parte del jefe inmediato del trabajador; una vez autorizada por la
maxima autoridad del GADPN o su delegado, y se aplicaré cuando el trabajador hubiera cometido
tres o més faltas leves en el mismo mes o si comete una falta grave que a juicio de la Subdireccion
de Talento Humano no merezca el tramite de Visto Bueno para la terminacion de la relacion laboral.

La sancién pecuniaria consistira en el descuento de una multa equivalente al 5% de la
remuneracién mensual unificada del trabajador si se la impone por primera vez. Y, el 10% de csa
misma remuneracion unificada, si se trata de la segunda ocasion dentro del mismo afio. La sancion
pecuniaria no podra ser impuesta por tercera ocasion a un mismo trabajador dentro del mismo ario
calendario; y, en caso de tal reincidencia se debera proceder a sancionar al trabajador siguiendo el
correspondiente tramite de Visto Bueno.

Art. 24.- La reiteracion en el incumplimiento de las obligaciones por parte del trabajador, asi como
el cometimiento de las faltas graves previstas en el presente Reglamento Interno o aquellas que
constan en los Articulos 172 y 329 del Cédigo de Trabajo, daran lugar al tramite de Visto Bueno
para la terminacién del contrato de trabajo, sin perjuicio de cualquier otra accion legal a la que
hubiera lugar.

Art. 25.- La institucion; antes de imponer una sancion al trabajador, concederd el derecho a la
defensa conforme el debido proceso establecido en la Constitucion de la Republica. La sancion
debera ser motivada; es decir, contendré las normas o principios en que se funda y la pertinencia
de su aplicacién al cometimiento del acto sancionado. Toda sancion carente de motivacion sera
nula. Las sanciones se registraran en la hoja de vida del trabajador.

Una vez aplicada la amonestacion escrita o sancién pecuniaria por parte de la Subdireccion de
Talento Humano, el trabajador puede solicitar su revision apelando ante la maxima autoridad, en el
término de 3 (tres) dias de recibida; caso contrario, se entenderd ejecutoriada.

El plazo de prescripcién para solicitar el Visto Bueno, correra a partir de la fecha en que la maxima
autoridad tuvo conocimiento del hecho.

Art. 26.- Los responsables de cada Unidad del GADPN, deberdn comunicar por escrito a la
Subdireccién de Talento Humano cualquier hecho que se enmarque dentro de las causales de
sancién a los trabajadores del GADPN en el término maximo de 3 (tres) dias de conocido el hecho,
caso contrario incurriran en responsabilidad administrativa en los términos que la ley regula al
servicio publico.

CAPITULO VIII \
DISPOSICIONES GENERALES )‘b
[~ ode '\
PRIMERA.- Unicamente el Prefecto del GADPN; o su delegado, podra cuntral I }énona?o‘ﬂmwu i -
los trdmites pertinentes para la terminacion de las relaciones laborales derfg%dc] marco FI.-‘B;J 2 '.
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SEGUNDA.- El Prefecto del GADPN se reserva el derecho a presentar reformas al presente
Reglamento Interno de Trabajo, mismas que se remitiran a la Direccién Regional del Ministerio del
Trabajo, al tenor de lo previsto por el Art. 64 del Cddigo de Trabajo.

TERCERA.- El presente Reglamento regird para todos los trabajadores de la institucién amparados
por el Cédigo de Trabajo, una vez que sea aprebado por la Direccién Regional de Trabajo y Servicio
Publico. Las disposiciones del contrato colective para quienes se encuentren protegidos por tal
instrumento, regirdn en concordancia con este Reglamento y para todos los trabajadores en general
que mantengan contrato indefinido de trabajo con el GADPN.

CUARTA.- Norma Supletoria.- En lo que no estuviere previsto en este Reglamento, se estara a lo
que dispone el Codigo de Trabajo, el COIP y demaés leyes conexas.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo y sus trabajadores, tienen la obligacién
de respetar y acatar las disposiciones constantes en el presente Reglamento Interno, no siendo su
desconocimiento causa eximente de responsabilidad para ninguno de los trabajadores.

En caso de contradiccién, duda u omisién en el presente Reglamento Interno. El Gobierno
Auténomo Descentralizado Provincial de Napo se sujetard a las disposiciones del Cédigo de
Trabajo.

QUINTA.- Publicidad.- Para dar cumplimiento a los dispuesto en el Art 64 del Cédigo de Trabajo;
y, con el objeto que los trabajadores conozcan las disposiciones prescritas en este Reglamento
Interno, el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Napo mantendra su exhibicion
permanente en sitios visibles y en distintos lugares de trabajo, copias auténticas de este

instrumento junto con la copia legalizada del horario de los trabajadores, a AC la

respectiva autoridad de Trabajo. Sin perjuicio de entregar un ejemplar del p{'&’lﬁl\‘ﬁ‘\ht‘ﬂﬁﬁl

Interno aprobado a cada trabajador, a fin de que su desconocimiento no, qe:ol legue de nmgur;a .

manera como excusa para su incumplimiento. lgualmente, se lo difundira p(lr_f_g‘{cﬂsasgkggopmcos > \1
il 25005 “meh !
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