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EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON HUAMBOYA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que los
gobiernos auténomos descentralizados gozardn de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regirin por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana;

Que, la Carta Magna en su articulo 240 establece que los Gobiernos Autonomos
Descentralizados Municipales tienen facultades legislativas en el ambito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el articulo 53 del Orginico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion establece que los gobiernos autonomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de participacion
ciudadana; legislacion y fiscalizacion; y ejecutiva (...) para el ejercicio de las
funciones y competencias que le corresponden;

Que, el literal a) del articulo 57 del Codigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion determina que dentro de sus atribuciones al
Concejo Municipal le corresponde el ejercicio de la facultad normativa en las
materias de competencia del gobierno auténomo descentralizado municipal;

Que, en cumplimiento de las disposiciones constantes en los articulos 42 numeral 12;
45 literal e) y 64 del Codigo de Trabajo, es necesario regular las relaciones entre
el GAD Municipal de Huamboya y sus trabajadores, con el propdsito de su
desarrollo en un ambiente de mutua comprension y disciplina;

Que, es necesario adoptar normas minimas que viabilicen la correcta aplicacion de las
disposiciones del Codigo de Trabajo y regular 6ptimamente las relaciones de los
trabajadores frente a la institucion;

Que, es indispensable reglamentar la entrada y salida de las etapas de labores de los
trabajadores municipales;

Que, es necesario normar la atencion al publico y el normal desarrollo de los trabajos
encomendados o tareas especificas que serdn controladas a partir de la fecha en
que entre en vigencia este Reglamento; y,

Que, es deber de la Entidad mantener un Reglamento Interno de trabajo para los
trabajadores del Gobierno Autéonomo Descentralizado de Huamboya, para dar
mayor cobertura a las disposiciones, tanto Constitucionales como lo dispuesto en

el Codigo de Trabajo.
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En uso de las atribuciones que le concede la Constitucion de la Republica del Ecuador
y el Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO QUE RIGE PARA LOS TRABAJADORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
HUAMBOYA.

CAPITULO 1

Art. 1.- El objetivo: De este Reglamento pretende regular las relaciones laborales entre
de los trabajadores/as y el Gobierno Municipal del Canton Huamboya , Provincia de
Morona Santiago, a fin de garantizar la eficiencia en la administracion de la
Institucion.

Art. 2.- Alcance: Este Reglamento sera de aplicacion obligatoria, para todos los
trabajadores y trabajadoras de los diferentes Departamentos Municipales. En lo
posterior, para mejor comprension del presente Reglamento Interno de Personal, el
término  "Municipalidad" identifica al Gobierno  Municipal de Huamboya,
representada por el Alcalde o Alcaldesa; y el término "Trabajador y Trabajadora" a toda
persona que presta sus servicios, bajo relacion de dependencia con la Institucion, y que
pertenezcan al Codigo de Trabajo.

Art. 3.- Facultades del alcalde: EI Alcalde o Alcaldesa tiene la facultad privativa para
administrar a los trabajadores y trabajadoras del Gobierno Municipal de Huamboya. Esta
facultad podra delegarla. Las decisiones le corresponden a él, a través de la UATH o
quien realiza las acciones necesarias para su cumplimiento.

Art. 4.- Funciones del departamento administrativo y de talento humano:

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento y las demas Leyes, Decretos,
Reglamentos, Ordenes y Resoluciones que se dictaren en materia
administrativa;

b) Asesorar a las autoridades en la implementacién adecuada de los subsistemas
de administracion de personal, y en consecuencia una eficiente
administracion del mismo;

c) Participar en la elaboracion del presupuesto de remuneraciones, salarios,
bonificaciones y beneficios de los trabajadores amparados en el Codigo de
Trabajo;

d) Realizar programas de educacion y capacitacion para los trabajadores vy
trabajadoras;

e) Estudiar los casos de ascensos y reubicaciones de los trabajadores y trabajadoras;
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f) Ejecutar los beneficios, estimulos y sanciones, previo informe de los jefes
inmediatos de los trabajadores vy trabajadoras de conformidad con la Ley, y
el presente Reglamento. Las sanciones con causal de visto bueno previo
conocimiento y resolucion del Comité Obrero Patronal;y,

g) Mantener un expediente de  los registros y las estadisticas del personal

debidamente actualizado.

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES DEL GAD MUNICIPAL

Art. 5.- A mas de las sefaladas en el Art. 45 del Codigo del Trabajo, y demas normas
legales, los trabajadores del GAD Municipal de Huamboya tendrin las siguientes
obligaciones:

a) Cumplir con las tareas asignadas por el GAD Municipal en su calidad de
trabajador municipal;

b) Ser puntuales en las horas de entrada, salida al trabajo y no abandonarlo sin el
permiso correspondiente; cumpliendo el horario de trabajo establecido.

¢) Usar la ropa de trabajo y las prendas de proteccion entregada por el GAD
Municipal exclusivamente en las horas de trabajo;

d) Ofrecer al publico en el cumplimiento de sus tareas buena atencién y trato culto,
considerando que la administracién municipal sera evaluada de acuerdo al
comportamiento de sus trabajadores y en los trabajos de campo, se mirara con
buenos modales a los habitantes de las comunidades;

e) Abstenerse de injuriar o faltar de obra a sus superiores y a sus compafieros de
trabajo cuando se encuentre dentro de las dependencias de la municipalidad o
fuera de ella. De igual manera se hard cuando se encuentre en el trabajo;

f) Respetar y cumplir las disposiciones legitimas sean estas verbales o escritos de
sus superiores jerarquicos.

g) Observar ética en todos sus actos.

h) Brindar una esmerada atencion a todos los wusuarios con cortesia
disciplina y respeto en general.

i) Respetar en toda forma y tiempo a los compafieros y superiores,
usuarios y publicos en general, procediendo con cortesia, educacion vy
diligencia.

j) Cuidar las herramientas que le hubieren sido entregadas, siendo
personal y pecuniariamente responsable por las pérdidas.;

k) Registrar las lecturas de los medidores de agua potable con toda exactitud y
correccion, debiendo informar ademas de las novedades que encontraren en el
cumplimento de sus tareas;

1) Observar las disposiciones que contiene el reglamento de seguridad;

m) Informar inmediatamente sobre las lesiones sufridas en el trabajo; vy,

n) Realizar las actividades que conllevan buenos resultados de trabajo en beneficios
de las comunidades y del GAD Municipal.
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CAPITULO 11
DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES

Art. 6.- A mis de las senaladas en el Art. 42 del Codigo del Trabajo, el GAD Municipal

tendra las siguientes obligaciones:

a) Pagar las remuneraciones que corresponden al trabajador en los términos del
contrato, de acuerdo con las disposiciones del Codigo del Trabajo;

b) Indemnizar a los trabajadores por accidentes que sufrieren en el trabajo y por las
enfermedades profesionales con la salvedad prevista en el Art. 38 del Codigo del
Trabajo;

c) Llevar un registro de trabajadores con sus datos personales, clases de trabajo,
fecha de ingreso y salida, el mismo que se actualizard con los cambios que se
produzcan;

d) Proporcionar a los trabajadores los utiles, instrumentos y materiales necesarios
para la ejecucion del trabajo;

e) Conceder permisos de acuerdo a las normas constantes en el Codigo del Trabajo
y esta Ordenanza;

f) Afiliar a sus trabajadores al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS),
desde el primer dia de labores;

g) Otorgar un dia de permiso para la celebracion de las fiestas patronales del
Sindicato de Obreros;

h) Entregar a los trabajadores copia del reglamento cuando lo solicitaren;

i) Cuidar que los trabajadores realicen sus labores en condiciones adecuadas para
una buena prestacion de servicios;

j) Conferir a los trabajadores los certificados relativos a su trabajo; y,

k) Suministrar anualmente en forma gratuita prendas de proteccion, ropa de
trabajo que consistird en un pantalon formal y una camisa para los hombres y
una falda y blusa para las mujeres, asi como la vestimenta adecuada para el
trabajo a los trabajadores y trabajadoras, pertenecientes a la municipalidad.

CAPITULO IV
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

Art. 7.- De los derechos de los trabajadores y trabajadoras:

a) Gozar de estabilidad en el puesto de trabajo;

b) Disfrutar de 15 dias laborables de vacaciones pagadas, asi como de los dias
feriados establecidos en el Codigo de trabajo;

¢) Quienes hubieren prestado servicio por mas de cinco afios, tendran
derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de
los anos excedentes. Los dias de vacaciones adicionales por antigiiedad,
no excederd de quince dias calendario;

d) Para el goce de vacaciones el trabajador  deberd  acogerse

obligatoriamente en las fechas previstas en el calendario de

# 16 de Octubre y Tres Fundadores 072 - 765 - 053 Pacina 4 de 18
& 072-765-051 072-765-052 =3 municipiohuamboya@hotmail.com &

M www.huamboya.gob.ec




‘o)’ Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

HUAMBOYA

uambova

//an)fzu-}(ﬂ((o Ton /ufu ro,

vacaciones  presentado por su Jefe Inmediato Superior y abalizado ~ por la
UATH vy unicamente por razones de trabajo y de mutuo acuerdo entre
las partes se las podra postergar para el siguiente afo;

e) EI trabajador tendra derecho anualmente  a la dotacion de prendas de
proteccion, ropa de trabajo y vestimenta necesaria para el cumplimiento de sus
actividades;

f) Por derecho de paternidad el trabajador tiene derecho a diez dias para estar
junto asu familia segin el alumbramiento de maternidad,;

g) Sujetarse al presente reglamento interno; v,

Se entiende incorporadas al presente Reglamento y disposiciones del Art. 45 del

Codigo de trabajo, ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones, emitidos

£

con esta finalidad.

CAPITULO V
PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Art. 8.- Ademds de las senaladas en el Coédigo del Trabajo, en otras disposiciones
generales o especiales, también son prohibiciones a los trabajadores del
Gobierno Municipal de Huamboya las siguientes:

a) Atentar en cualquier forma contra los bienes de la Institucion, su
autonomia o el principio de autoridad;

b) Dedicarse a otras actividades, en horas y dias laborables;

c¢) Usar la autoridad que le confiere el puesto, para ejercer actividades
electorales, partidistas, religiosas o sectarias;

d) Retardar el trimite de asuntos bajo su responsabilidad o negar la
prestacion = de servicios = a los usuarios  internos y externos que lo
requieren;

e) Ofender de palabra u obra a las autoridades, jefes, compaderos de
trabajo o al publico;

f) Formar escandalos, pendencia o algazaras o cualquier acto contra la
moral o las buenas costumbres;

g) Organizar vy participar de juegos de azar durante la jornada de trabajo;

h) Realizar, sin autorizacion de Alcalde o Alcaldesa, colectas, rifas, recoger
firmas o hacer ventas en su lugar de trabajo dentro del Gobierno
Municipal de Huamboya o en sus inmediaciones;

i) Encargar sus obligaciones o trabajos a compafieros y menos aun a
personas extraias al Gobierno Municipal;

j) Llevar o sacar del Gobierno Municipal de Huamboya, sin autorizacion,
cualquier objeto de propiedad de la Municipalidad, se encuentre o no
bajo responsabilidad  del trabajador;

k) Utilizar bienes, equipos, suministros y valores del Gobierno Municipal de
Huamboya para realizar actividades personales o distintas de aquellas para
las que se le entregaron;
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Usar los teléfonos para recibir o hacer llamadas de caracter personal o
ajenas a la actividad del Gobierno Municipal de Huamboya durante las
horas de trabajo o fuera de ellas, salvo en casos urgentes;

m) Revelar procedimientos, politicas, informaciones técnicas y comerciales que
tengan o conozcan en razén, o con ocasién de su cargo;

n) Abandonar el puesto de trabajo;

0) Se considera también ausencia al puesto del trabajo cuando un
trabajador estando en horario y dentro del lugar de trabajo no cumple las
tareas o actividades encomendadas;

p) Propagar rumores o noticias contra la honra y dignidad de sus
superiores, de sus compafneros de trabajo, de las familias de estas, o
comentarios que produzcan malestar entre los trabajadores;

q) Recibir donaciones o presentes por realizar los trabajos que le
corresponden, o cometer actos ilegales y prohibidos, o por omitir la
ejecucibn de sus responsabilidades;

r) Copiar o destruir, formularios, documentos, libros, diskettes, software,
bases de datos y publicaciones del Gobierno Municipal de Huamboya sin la
correspondiente autorizacion;

s) Recibir la remuneracibn o salario de otro trabajador o trabajadora, o
firmar el correspondiente rol sin autorizacion de este o esta;

t) Introducir a su lugar de trabajo o ingerir dentro bebidas alcoholicas, drogas o
cualquier género de estupefacientes, o presentarse al trabajo bajo efecto de
una de estas sustancias. La infraccion a esta disposicion sera causal para la
terminacion del Contrato de Trabajo previo tramite de visto bueno, vy
conocimiento del Comité Obrero Patronal;

u) La falsificacion,  suplantacion o adulteracion de documentos tanto
personales, asi como del Gobierno Municipal de Huamboya, en cuyo caso
se aplicara la sancién, sin perjuicio de denunciar el hecho al Juez competente,
para los fines legales consiguientes;

v) Ejecutar su trabajo con manifiesta negligencia; ineptitud e incapacidad;

w) Negarse a trabajar en las labores, funciones u horarios a que haya sido
destinado; vy acatar disposiciones de sus superiores jerarquicos, sean estas
verbales u escritas;

x) Desatender sus obligaciones para dedicarse a conversaciones, lecturas, juegos,
entretenimientos, audiciones de radio o actividades ajenas a su trabajo;

y) Abusar del puesto de trabajo con fines de lucro; y,

z) No registrar su asistencia personalmente.

CAPITULO VI
DE LOS HORARIOS Y JORNADAS DE TRABAJO

Art. 9.- Lajornada Ordinaria de trabajo y el horario sera de ocho horas diarias, de
lunes a viernes es decir cuarenta horas semanales, sujetindose para el efecto a lo
dispuesto en el Codigo de Trabajo.

#4 16 de Octubre y Tres Fundadores 072 - 765 - 053
& 072-765-051 072-765-052 =3 municipiohuamboya@hotmail.com
M www.huamboya.gob.ec

Pagina 6 de 18




‘o)’ Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

Hossove HUAMBOYA
i luarm OyO

,\‘fzu-}z."z(o Ton /uﬂ

Por ningin concepto se suspendera los servicios a la ciudadania, en el horario del
almuerzo, para ello se implementara un sistema de turnos con la finalidad de garantizar
la continuidad del servicio y atencion a los usuarios y usuaria. Sin embargo este horario
podra variar de acuerdo alas necesidades institucionales o de atencion vy servicio
a los usuarios en los distintos departamentos. EI horario del personal de
servicios sera el que se determine ala forma de organizacién vy distribucion de
funciones que deban cumplirse.

Art. 10.- Los trabajadores del GAD Municipal de Huamboya, a solicitud de la Autoridad
Nominadora laboraran con los horarios que de acuerdo a las necesidades del servicio se
impongan, debiendo en toda caso, trabajar cuarenta horas semanales en jornadas de
ocho horas diarias.

Art. 11.- Cuando los trabajos tengan que realizarse en lugares distantes al centro
cantonal, el control y registro de asistencia, lo llevaran los jefes inmediatos y estara
en la obligacion de informar el Director de la Gestion de Obras Publicas.

Art. 12.- Se concede a los trabajadores de la municipalidad tres minutos de gracia
contados a partir de la hora determinada para el inicio de las jornadas de trabajo, la
inasistencia comprendida después de los tres minutos posteriores a la hora de entrada al
trabajo se considerard como atraso, y sera sancionado acorde con el literal XX del Art.
46 del Régimen Disciplinario, Capitulo XII de este reglamento.

Art. 13.- Todo trabajador del GAD Municipal tiene la obligacion de desempenar sus
funciones especificas durante el tiempo establecido en el Art. 9 de este reglamento.

Art. 14.- Todo trabajador debera registrar su entrada y salida del lugar de trabajo, excepto
en los casos que por razon de horarios y lugar de trabajo sea imposible el registro.

Art. 15.- Todo trabajo que se realice fuera de la jornada ordinaria de labor sera acordada
y dispuesta por escrito por el Sefior Alcalde vy la autoridad competente de acuerdo al
Art. 55 del Codigo de Trabajo, se exceptian los casos fortuitos o fuerza mayor de los
cuales el trabajador que se viere obligado a realizarlo, notificara del particular a los
personeros antes mencionados dentro de las veinticuatro horas subsiguientes de su labor.

Art. 16.- Queda terminantemente prohibido laborar horas suplementarias y/o
extraordinarias sin contar con el conocimiento del Jefe inmediato superior y sin la
autorizacion del Sefor Alcalde o Alcaldesa, para esto se debe contar con la
disponibilidad economica.

Art. 17.- El abandono al lugar de trabajo y el incumplimiento y de horarios de trabajo
durante una jornada laboral serd sancionado con una sancion pecuniaria administrativa
o multa equivalente al salario de la trabajadora vy trabajador del GAD Municipal
dividida para los dias calendario del mes en el cual se ha cometido el incumplimiento.
Este valor sera dividido para la jornada ordinaria de 8 horas y a su vez dividido para 60
minutos que contiene cada hora. Este valor sera multiplicado por el 100% vy el namero
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de minutos del incumplimiento por el abandono del lugar de trabajo y del horario de
entrada y salida del trabajador o trabajadora municipal, el mismo que serd descontado
mensualmente de su salario o en la liquidacion, valor que sera depositado y transferido
mensualmente a la cuenta tnica del GAD Municipal, fondos que serdan destinados
exclusivamente a la formacion y capacitacion de las y los trabajadores y trabajadoras
municipales.

CAPITULO VII
PAGOS DE LOS HABERES DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

Art. 18.- Los trabajadores vy trabajadoras percibiran el sueldo o salario estipulado
en el Contrato de Trabajo respectiva, cuyo monto no podra ser inferior al sueldo
minima legal, con relacion a la jornada que se convenga, con excepcion de lo estipulado
en la ley.

Art. 19.- EI pago de los sueldos, horas suplementarias o extraordinarias, se hard la
primera semana de cada mes. El Gobierno Municipal de Huamboya, deducira de los
salarios de los trabajadores y trabajadoras, las sumas correspondientes a Impuestos al
Renta, aportes personales al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, y las demas
deducciones autorizadas expresamente por la Ley, o el trabajador o trabajadora y el
Estatuto del Sindicato de Obreros.

CAPITULO VIII
SISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS.

Art. 20.- La Unidad de Talento Humano mantendri el Sistema de Clasificaciéon y
Valoracion de puestos tomando en consideracion los factores de responsabilidad, clase
de trabajo, requisitos de instrucciéon formal y experiencias necesarias para el buen
desempenio en el puesto.

Art. 21.- El sistema de clasificacion serd de uso obligatorio para todos los trabajadores.
Sin embargo, las denominaciones asignados podran variar si es que se considera
indispensable ciertas cualidades para el trato con el publico.

Art. 22.- La UATH tiene la obligacion de analizar la descripcion de puestos y
reclasificarlos si hubiere lugar en funcién de concursos de ascensos seguin la ley.

Art. 23.- A fin de que los puestos tengan una misma remuneracion minima unificada
se elaborard una escala de sueldos en base a la cual se implantard un régimen de
remuneraciones justas y equitativas, conforme lo dispone el Ministerio del Trabajo.
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CAPITULO IX
DE LOS CONCURSOS DE SELECCION DEL PERSONAL

Art. 24.- Los concursos de méritos y oposicion podran ser internos o externos.

Art. 25.- Los concursos internos se realizardn dentro del Gobierno Municipal de
Huamboya cuando  para el cuadro de vacantes hubieren aspirantes de entre los
trabajadores en igualdad de condiciones.

Art. 26.- Los concursos de méritos y oposicién externos se realizardn cuando dentro
del Gobierno Municipal de Huamboya no exista el candidato idoneo para el puesto
vacante, en cuyo caso, la seleccion se hara previo a la aplicacion de las bases del
concurso respectiva.

Art. 27.- EI Comité de Seleccion estara integrado: por el Alcalde o Alcaldesa o su
delegado, el Jefe de la Unidad donde se ha producido la vacante, el encargado de la
UATH o quien hiciere sus veces, y un representante de la organizacién sindical,
quienes seran los encargados de calificar los concursos y proclamar los resultados,
debiendo ser designado quien hubiere obtenido las mas altas calificaciones en el
concurso.

Art. 28.- Para presentarse a un concurso sea externo o interno, los aspirantes deben
demostrar que retinen los requisitos minimos establecidos en el Manual de Calificacion
para el puesto que se aspira.

CAPITULO X
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 29.- Contenido.- Propender al conocimiento objetivo del desempefio individual
de los trabajadores y trabajadoras, como fundamento para procurar su desarrollo, en
funcion de promociones, ascensos, capacitacion, estimulos y corregir las deficiencias que
pudieran generar sus actividades.

Art. 30.- Periodicidad.- La evaluacion del desempenio se efectuara de acuerdo a la
Ordenanza que Reglamenta la Calificacion de Servicios y Evaluacion de Desempefio y
la Norma Técnica de Calificacion de Servicios y Evaluacion de Desemperio.

Art. 31.- Sujetos de la evaluacion.- Todos los trabajadores y trabajadoras del Gobierno
Municipal de Huamboya estin sujetos a la evaluaciéon de su desempenio, en los términos
que disponga la Norma Técnica para el efecto.

Art. 32.- Caracteristicas de la evaluacion.- La evaluacion se la efectuara utilizando
los formularios emitidos por el Ministerio de Trabajo previamente disefados para el
efecto y basicamente deberan referirse a factores de rendimiento y caracteristicas de
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indole personal que indican el desarrollo laboral y personal. Para esto los Jefes
inmediatos elaboraran los indicadores de gestion.

Las calificaciones seran confidenciales, excepto para el evaluado y las autoridades del
Gobierno Municipal de Huamboya.

CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

Art. 33.- Contenido.- EI Gobierno Municipal de  Huamboya  propendera
permanentemente a mejorar y desarrollar los conocimientos, actitudes, aptitudes y
destrezas de los trabajadores mediante el desarrollo de programas de capacitacion.

Art. 34.- Clases de capacitacion.- La Capacitacion y Desarrollo de los trabajadores y
trabajadas serd general y especifica:

La capacitacion general implica el conocimiento de las actividades que desarrolla el
Gobierno Municipal de Huamboya, o que proyecta realizar.

La capacitacion especifica propenderd al mejoramiento del rendimiento en el
desempefo, mejorar el nivel profesional y ampliar la calidad de conocimientos
profesionales de los recursos humanos, para el cumplimiento de los objetivos del
Gobierno Municipal de Huamboya, apropiandose del aprendizaje de nuevas técnicas y
tecnologias.

Art. 35.- Procedimiento de la capacitacion y desarrollo.- Para tal efecto el Alcalde
o Alcaldesa aprobara el Plan Anual de Capacitacién y Desarrollo, cuyo contenido se
sujetara a los requerimientos vy necesidades institucionales y profesionales de los
trabajadores y trabajadoras.

CAPITULO XII
DE LOS ASCENSOS, TRASLADOS Y LICENCIAS

Art. 36.- Todo puesto vacante podrd llenarse por ascenso, tomando en cuenta la
eficiencia y la idoneidad de los candidatos si dos o mads trabajadores se encuentran en
igualdad de condiciones.

Art. 37.- Solo si dentro del Gobierno Municipal de Huamboya no hubieren
candidatos calificados para el ascenso, el puesto vacante podra llenarse por concurso
de méritos y oposicion y de preferencia se tomara en cuenta a la ciudadania del cantén
y convocado en forma prevista en el Articulo 27 del presente Reglamento Interno.

Art. 38.- Para proceder al ascenso de un trabajador se tomard en cuenta no solo los
requisitos minimos y el tiempo de servicio, sino también la evaluacion del desempeno.
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CAPITULO XIII
EL DESEMPENO DE FUNCIONES FUERA DE LA RESIDENCIA DE TRABAJO

Art. 39.- Para el desempeino de labores dentro o fuera del perimetro Cantonal
el trabajador de conformidad con el numeral 22 del articulo 42 del Cédigo de Trabajo
vigente es obligacion del empleador pagar los gastos de ida y vuelta, alojamiento y
alimentacion, cumpliendo las disposiciones legales, acuerdos y resoluciones del
Ministerio de Trabajoy cuando por razones de servicio tenga que trasladarse a un lugar
distinto del de su lugar habitual de trabajo y que se imposible su traslado diario,
laboraran jornadas de 22 dias laborables y 8 dias de descanso, para lo cual los encargados
de los macro procesos presentaran a la maxima autoridad un proyecto adjuntando la
partida presupuestaria a la que se le imputara esta inversion adjuntando los justificativos
necesarios y la descripcion del trabajo a ser realizado, las mismas que deberdn ser
autorizadas por el por el sefor Alcalde o alcaldesa.

Art. 40.- El trabajador estd en la obligacion de presentar al jefe inmediato el informe de
las actividades realizadas, dentro de los cinco dias subsiguientes a la culminacion del
cumplimiento de su trabajo fuera del lugar habitual de trabajo, con copia a la Direccién
Financiera y en la UATH. Caso contrario los gastos que hubieren realizado correran a
su cargo.

Art. 41.- Si por necesidad Institucional el trabajador tuviere que permanecer en otro
lugar distinto al de la cabecera cantonal, por mas de veinte y dos dias, siempre y cuando
sea dificultoso el traslado de ida y retorno, serd considerado como jornada de veinte y
dos ocho, contados los sabados y domingos, mismos que no seran considerados para el
pago de horas extraordinarias, el trabajador = tendrd que permanecer los dias que sean
necesarios en el recinto o en el lugar donde se lo envio a prestar sus servicios licitos y
personales, debiendo retornar el ultimo dia de su jornada de trabajo, para lo cual la
Institucion cancelara los gastos de alimentacidn, estadia y transporte, siempre y cuando
el trabajador presente los justificativos necesarios.

CAPITULO X1V
DE LAS VACACIONES

Art. 42.- La Unidad Administrativa de Talento Humanos elaborara cada afo un
calendario especial de vacaciones tratando de no alterar el normal desenvolvimiento de
sus actividades, el cual, sera remitido para su aprobacién por parte del Sefor Alcalde y
su cumplimiento.

Art. 43.- Los trabajadores que se acogen al Cédigo del Trabajo gozardn anualmente de
un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones, asi como se sujetaran a las
normas que se estipulan en el citado cuerpo legal.
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CAPITULO XV
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Art. 44.- Las relaciones laborales entre el GAD Municipal de Huamboya y el trabajador
del GAD Municipal, se terminaran cuando el trabajador esté incurso en lo que
determina el Art.172 y 310 del Codigo del Trabajo, por indisciplina y desobediencia a
este reglamento legalmente aprobado por el Concejo Municipal, previo al tramite
correspondiente al visto bueno de la Direccion Regional de Trabajo y/o Inspectoria del
Trabajo.

CAPITULO XVI
DE LAS PROHIBICIONES

Art. 45.- En este dmbito de las relaciones laborales entre el GAD Municipal de
Huamboya vy los trabajadores del GAD Municipal se estara a lo dispuesto en los Arts.
44 y 46 del Codigo del Trabajo respectivamente.

CAPITULO XVII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 46.- Los trabajadores que cometieren cualquier de las infracciones que se
enumeran a continuacion, seran sancionados segiin la tabla final de este mismo
articulo.

I.  Ausentarse del lugar de trabajo durante horas de labores, lo que se entendera
como abandono de la jornada de trabajo;

II.  DPresentarse al lugar de trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de
estupefacientes o introducir, distribuir o ingerir bebidas alcoholicas o
estupefacientes, debidamente comprobadas;

III.  Sustraccion de bienes a empleados o compaferos colaboradores del trabajo;
IV.  Falsificacién o alteracion maliciosa de los documentos de la Institucion;
Falta de cuidado o uso indebido de las pertenencias de la Institucion;

Falta de atencién o negligencia a las solicitudes del publico;

VII. Uso del lenguaje o de actos indecentes u obscenos en los lugares de
trabajo, exhibicion de publicaciones indebidas o pornograficas en los sitios de
labor;

VIII. Lenguaje o actos amenazadores o injuriosos. Actos de indisciplina tales
como desobedecimiento o incumplimiento de 6rdenes superiores;

IX. Falta de informacion sobre cualquier enfermedad, impedimento fisico o defectos

conocidos en el trabajo que pueda poner en peligro la salud o la seguridad de los

S <

demas companieros de trabajo;
X.  Llevar fuera de las horas de trabajo o no usar durante las mismas los uniformes
que como vestuario de trabajo proporciona la Institucion;
XI.  Evadir o dormirse en el lugar de trabajo o encargar su labor a terceras personas.
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XII.  Cualquier labor disociadora dentro de la Institucion o contra ella incluyendo
toda clase de intrigas;

XIII.  Actos de deslealtad contra la Institucion;

XIV. Faltar injustificadamente a los trabajos especiales, debida y oportunamente
ordenados para el servicio publico;

XV.  Aprovechamiento de su funcion para fines econdmicos personales aunque no
vayan en perjuicio del GAD Municipal de Huamboya;

XVI.  Faltas reiteradas en el cumplimiento de sus deberes contemplado en el Codigo
del Trabajo;

XVII.  Trato grosero al publico;

XVIIL.  No registrar su asistencia diaria de acuerdo al sistema de control;

XIX. No observar la linea jerarquica establecida;
XX.  Por atraso o inasistencia injustificada al trabajo;
XXI.  Conducir los vehiculos y equipo caminero sin el correspondiente permiso;

XXII. Ingerir licor en el interior de las dependencias de la Institucion y ocasionar
reyertas, ya sea mediante provocaciones a sus propios compafieros o extranos;

XXIII.  Causar dafos fisicos a la Institucion, o a sus dependencias, por lo que se
obligaran a pagar los dafios causados;

XXIV.  Amenazar de palabra u obra, injuriar o agredir a los companeros, subalternos o
incurrir en actos de indisciplina ante los superiores dentro y fuera de la
Institucion.

XXV. Tomar arbitrariamente las herramientas y vehiculos que pertenecen a la
municipalidad para uso personal;

XXVI.  Conducir los vehiculos municipales bajo la influencia de bebidas alcoholicas o
infringiendo las leyes y reglamentos de transito;

XXVIL.  Ocasionar algun grave dafo a los vehiculos o maquinaria de la Institucion por
falta de prevencion, mantenimiento o cuidado;
XXVIIL.  Incurrir en el delito de cohecho, peculado o en general recibir cualquier dadiva
o remuneracion que no sea legal;

XXIX.  Realizar trabajos con el equipo caminero no ordenados por el Seiior Alcalde o su
jefe Inmediato;

XXX. Portar armas de fuego durante las horas de trabajo a no ser con el permiso del
empleador, pero siempre que dicha arma esté registrada ante la autoridad
competente y la misma la haya concedido el permiso legal;

XXXI. Dejar irresponsablemente las maquinas del equipo caminero municipal
abandonadas en lugares inseguros, con riesgos para la integridad de ellas;

XXXII.  Fumar dentro de las instalaciones del GAD Municipal y del lugar de trabajo
designado;
XXXIII. Usar teléfonos celulares en el horario de trabajo, a no ser que sea por caso
emergente o por necesidad institucional;
XXXIV.  Vender la ropa de trabajo, prendas de proteccion y otras prendas entregadas por
el GAD Municipal de Huamboya;
XXXV.  Propagar rumores falsos que vengan en contra del desmedro de la mixima
autoridad, jefes superiores y compaferos; v,
XXXVI.  Permanecer en el Lugar de trabajo fuera del horario de labores, salvo que sea
requerido por la maxima autoridad o Jefes Inmediatos y por disposicion escrita.
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TABLA DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA LAS INFRACCIONES
REFERIDAS EN ESTE ARTICULO SON:

INFRACCIONES PRIMERA VEZ | SEGUNDA VEZ | TERCERA VEZ |CUARTA VEZ
I AV AE B
11 AE B C D
111 B C D
vV AE B C
\Y B C D
VI AV AE B C
VII AV B C D
VIII AV AB B C
IX AV AE B C
X AV AV B C
XI B C D
XII AV B C
XII AV AE B C
X1V B C
XV B C D
XVI B C D
XVII AV AE B C
XVIII AV AE B C
XIX AV AE B C
XX B C
XXI AE B C D
XXII AE B ( D
XXIII AE B C Y pagar el dafo
XXIV AE B & D
XXV B C D
XXVI AE B C D
XXVII B C D Y pagar el daio
XXVIII B C D
XXIX AE B C
XXX B C D
XXXI AV B C
EQUIVALENCIAS
AV= Amonestacion verbal.
AE_ Amonestacién escrita
B= Multa del 5% de la remuneracion mensual
C= Multa del 10% de la remuneraciéon mensual
D= Terminacion del contrato, previo visto bueno.
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Cualquier de los casos sefialados en el Art. 172 y 310 del Coédigo del Trabajo que no
estén expresamente contemplados en esta tabla, podra dar lugar a la separacion del
trabajo previo visto bueno.

Art. 47.- En caso de que el Alcalde estime que debe cambiarse la sancién, tomando en
consideracion el grado de responsabilidad y de los perjuicios sufridos por la Institucion,
podra aplicar una sancién acorde con la responsabilidad y el perjuicio realizado.

Art. 48.- Cuando un trabajador por cualquier medio haya tomado dinero, valores y
bienes en general de propiedad municipal, con el 4nimo de apropiarse, la municipalidad
podrd iniciar directamente la accion penal correspondiente dentro del marco legal
vigente.

CAPITULO XVIII
DE LAS RELACIONES LABORALES

Art. 49.- El comportamiento de los trabajadores del GAD municipal ante sus superiores
jerarquicos, Concejales, Alcalde y compaferos/as, sera siempre cordial encuadrado
dentro de las buenas costumbres y magnificas relaciones humanas y asi reciprocamente.

Art. 50.- Las ordenes de trabajo, el trabajador las recibira de parte de los Jefes
Inmediatos, Directores, Alcalde o Alcaldesa segun el caso.

Art. 51.- Sera obligacion de los Directores, Jefes departamentales y del Jefe la Seccion
Administrativa de Talento Humanos del GAD Municipal, el cumplimiento de este
reglamento, asi como informar al Sefior Alcalde de su Incumplimiento y de las
violaciones que al reglamento se infrinjan.

Art. 52.- El sefior Alcalde y los Presidentes de las comisiones permanentes relacionadas
con las actividades o labores municipales procuraran mantener relaciones con sus
trabajadores de los diferentes departamentos municipales, para la buena marcha de las
tareas que emprende el GAD Municipal la ardua labor de servicio al Cantén Huamboya.

CAPITULO XIX
PROCEDIMIENTO Y RECURSOS

Art. 53.- Es obligacion del Direccion de Gestion de Obras Puablicas o de los jefes que
tienen trabajadores a cargo, informar semanalmente al Jefe de la secciéon Administrativa
de Talento Humano o a quien haga sus veces las novedades disciplinarias producidas
por el personal a cargo.

Art. 54.- Reconozcase el derecho de los trabajadores para no ser sancionados sin antes
proporcionarles la oportunidad de justificarse.
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Art. 55.- Las amonestaciones podra disponer la Seccion Administrativa de Talento
Humano, el Alcalde o su encargado, previo informe escrito del Jefe inmediato.

Art. 56.- Las Sanciones pecuniarias seran impuestas, por la UATH, previo cumplimiento
del debido proceso y a solicitud e informe del Jefe inmediato del trabajador o de la
persona que haga las veces de Jefe de la Seccion.

Art. 57.- El encargado de la UATH o quien hiciere sus veces, informara por escrito al
Departamento Financiero hasta el treinta de cada mes, las multas que hubiesen
sido impuestas por el respectivo funcionario a los trabajadores del GAD Municipal, para
su ejecucion, las mismas que seran depositadas en la cuenta del GAD Municipal de
Huamboya, de conformidad con el Art. 348 del Codigo Orgénico de Ordenamiento
Territorial, Autonomia y Descentralizacion y seran utilizadas exclusivamente para la
capacitacion de los trabajadores y trabajadoras del GAD Municipal.

Art. 58.- Para dar por terminado un contrato de trabajo previo visto bueno, la autoridad
nominadora que tuviere conocimiento del cometimiento de una falta sujeta a dicha
sancion,  dispondra  que el Jefe de la  Seccién = Administrativa
de Talento Humanos o quien haga sus veces, emita previa investigacion su informe; vy,
se cumpla con lo establecido en el Codigo del Trabajo.

Art. 59.- Del recurso de revision.- El trabajador que se creyere perjudicado con una
sancion disciplinaria de amonestacion o multa impuesta en su contra, podra presentar
ante el funcionario que le aplico la sancion la peticion de revision de la misma, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la imposicion; el que debera resolver dentro de
termino de cinco dias a partir de la fecha de presentacion del recurso, de lo que se hara
conocer al interesado dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes.

CAPITULO XX
DE LA PRESCRIPCION

Art. 60.- La prescripcion de acciones a favor y en contra del trabajador del GAD
Municipal prescribira en el tiempo determinado en el Codigo del Trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los trabajadores del GAD Municipal cuando por alguna situacién no
laboren, deberan permanecer en las instalaciones de la municipal, estardn a lo que
disponga el Alcalde o jefes inmediatos.

SEGUNDA.- El control de asistencia de los trabajadores del GAD Municipal lo llevaran

los jefes inmediatos quienes informaran el detalle a la UATH.
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TERCERA.- En todo caso lo que no estuviere previsto en este reglamento se aplicaran

la disposiciones del Codigo del Trabajo, leyes conexas y demas disposiciones emitidas
PO : y y po

por la autoridad del GAD Municipal “Huamboya”.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

UNICA.- Queda expresamente derogado el Reglamento Interno que rige para los
Trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Huamboya,
aprobado por el Ejecutivo de la Institucion Municipal, mismo que entrd en vigencia el

23 de Julio de 2014.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA.- El presente Reglamento entrari en vigencia una vez que sea aprobado por el

Concejo sin perjuicio de la publicacion en el Registro Oficial, previo visto bueno del
Ministerio de Trabajo.

Dado en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Huamboya, a los diecisiete dias del mes de septiembre de dos mil dieciocho.

Lic. Ramon Martinez Jua Yurangui
ALCALDE DEL GAD HUAMBOYA

SEERETARIA
> ENERN:- -

CERTIFICADO DE DISCUSION.- CERTIFICO que, de conformidad con el articulo
323 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion -
COOQTAD, el presente Reglamento interno que rige para los trabajadores del gobierno
autonomo descentralizado municipal. de Huamboya fue discutido y aprobado por el
organo legislativo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Huamboya,
en un solo debate; en Sesion Ordinaria niimero 043-2018 llevada a cabo el diecisiete de
septiembre de dos mil dieciocho.

Kb 855 kef Daleon

Arévalo Vaz
SECRETARIO DEL CONCE]
) ‘\;{"/
) SE([;ZRETARIA
ALCALDIA DEL GOBIERN ONOMO  DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DE HUAMBOYA.- Huamboya, a los dieciocho dias del mes de
septiembre de dos mil dieciocho, a las nueve horas. De conformidad con lo prescrito en
los articulos 322 y 324 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, sanciono el presente Reglamento interno que rige para los
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trabajadores del z:hierno autonomo descentralizado municipal de Huamboya, y

dispongo su vigencia

\\
Lic. Ramon Maﬁz Jua Yurangui

ALCALDE DEL GAD HUAMBOYA

Sancionod y Ordeno la vigencia del presente Reglamento interno que rige para los
trabajadores del gobierno autonomo descentralizado municipal de Huamboya, el Lic.
Ramon Martinez Jua Yurangui, Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Canton Huambova, en la techa antes senalada. LO CERTIFICO.
Huamboya, septiembre 18 de 2018
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