GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TIWINTZA.

CONSIDERANDO

Que, los Gobiernos Auténomos Descentralizados del Ecuador son auténomos
funcional, econémica y administrativamente conforme a lo dispuesto en la
constitucion de la Repiblica y el Art. 6 del Codigo Organico de Organizacion

Territorial, Autonomia y Descentralizacién — COOTAD.

Que, en cumplimiento de las disposiciones constantes en el Art. 42 numeral 12 y 45
literal e) y 64 del Cddigo de Trabajo, es necesario regular las relaciones entre el
GAD Municipal de Tiwintza y sus trabajadores, con el propésito de su desarrollo en

un ambiente de mutua comprension y disciplina.

QQue, es necesario adoptar normas minimas que viabilicen la correcta aplicacién de
las disposiciones del Cédigo de Trabajo v regular éptimamente las relaciones de los

trabajadores frente a la institucidn.

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

trabajadores municipales.

Que, es necesario normar la atencién al piiblico y el normal desarrollo de los trabajos
encomendados o tareas especificas que seran controladas a partir de la fecha en que

entre en VigellCiEl este reglamento.

En uso de las fac

EXPIDE:

LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA LA ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DE LOS TRABAJADORES/AS AMPARADOS EN EL CODIGO DE
TRABAJO DEL GAD MUNICIPAL TIWINTZA

CAPITULO1I

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.-El ebjetive.-De este Reglamento pretende regular las relaciones laborales

entre de los trabajadores/as y el Gobierno Municipal del Cantén Tiwintza,

1




Provincia de Morona Santiago, a fin de garantizar la eficiencia en la

administracion  de la Instituecién.

Art. 2.- Aleanee.- Este Reglamento sera de aplicacién obligatoria, para todos los
trabajadores y trabajadoras de los diferentes Departamentos Municipales. En lo

posterior, para mejor comprensiéu del presente Reglamento Interno de Personal, el

termino "Municipalidad" identifica al Gobierno Municipal de Tiwintza,
. . . &
represcntada por o} Alcalde 6 Alcaldesas y ol términs "Trabajador y Trabajadora” a

0

J
toda persona que presta sus servicios, bajo relacién de dependencia con la

Institueidn, y que pertenezcan al Cédigo de Trabajo.

Art, 3.- Facultades del alcalde.- I Alcalde o Alcaldesa tiene la facultad privativa

para administrar a los trabajadores y trabajadoras del Gobierno Municipal de

Tiwintza. Esta facultad podra delerarla. Las decisiones le corresponden a él, a través
3 24 |

de la UATH o, quien realiza las aceiones necesarias para su cumplimiento.
Art. 4.-Funciones del departamento administrative y de talento humano

a) Cumplir y hacer cumplir la presenteOrdenanza y las demas Leyes,
Decretos, Reglamentos, Ordenes y Resoluciones que se dictaren en
materia administrativa.

hY Asesorar a  las antoridades en Ia implementacion adecnada  de lns
subsistemas de administracién de personal. v 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
Cédigo de Trabajo.

d) Realizar programas de educacién y capacitacién para los trabajadores y
trabajadoras.

e) Estudiar los casos de ascensos y reubicaciones de los trabajadores y
trabajadoras,

) Ejecutar los beneficios, estimulos y sanciones, previo informe de los
jefes inmediatos de los trabajadores y trabajadoras de conformidad con

la Ley, v el presente Reglamento. Las sanciones con causal de visto
hueno previo conocimiento v resolueidn del Comité Ohrera Patronal,
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g) Mantener wun expediente de los registros vy las estadisticas  del

o

personal debidamente actualizado.
CAPITULO T

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES DEL GAD MUNICIPAL




Art. 5.- A mas las sehaladas en el Art. 45 del Cédigo del Trabajo, y demas normas

legales, los trabajadores del GAD Municipal de Tiwintza tendran las siguientes

obligcaciones:

a)

b)

c)

d)

)

1)

m)

Cumplir con las tareas asignadas por el GAD Municipal en su calidad de

trabajador municipal;

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, las prendas de proteccién y uniformes, entregada por

el GAD Municipal exclusivamente en las horas de trabajo;

Ofrecer al piblico 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;

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 hara cuando se encuentre en el trabajo;
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de sus superiores jerarquicos.
Ohservar ética en todos sus actos.
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disciplina y respeto en general.

Respetar  en toda forma y tiempo a los compaifieros y superiores,
usuarios y publicos en general, procediendo con cortesia, educacién V

diligencia.

Cuidar las herramientas que le hubieren sido entregadas, siendo

personal y pecuniariamente responsable por las pérdidas.;

Rt‘,girsi.rar las leciuras de los medidores de agua poiable con toda exaciiiud ¥y
.. . . ,
correccion, debiendo informar ademas de las novedades que encontraren en el

cumplimento de sus tareas;
Observar las disposiciones que contiene el reglamento de seguridad;

Desatender sus obligaciones para dedicarse a conversaciones, lecturas,
juegos, entretenimientos, audiciones de radio o aectividades ajenas a su

trabajo;




No abusar del puesto de trabajo con fines de lucro;
Informar inmediatamente sobre las lesiones sufridas en el trabajo; vy,
Realizar las actividades que conllevan buenos resultados de trabajo en

beneficios de las comunidades y del GAD Municipal.

A TRETETE % FEE
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DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES

Axt. 6.- A mas de las sefialadas en el Art. 42 del Cédigo del Trabajo, el GAD

. ) . R - . -
Municipal iendra las siguienies obligaciones:

a) Pagar las remuneraciones que corresponden al trabajador en los términos del

b

)

f)

g)

h

i
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contrato, de acuerdo con las disposiciones del Cédigo del Trabajo;

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
Cédigo del Trabajo;

Llevar un registro de trabajadores con sus dates personales, clases de trabajo,
fecha de ingreso y salida, el mismo que se actualizara con los cambios que se
l)l‘uilllz.t.‘:an;,

Proporcionar a los trabajadores los dtiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo;

Conceder permisos de acuerdo a las normas constantes en el Cédigo del
Trabajo y esta Ordenanza.

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

Otorgar un dia de permiso para la celebracién de las fiestas patronales del
Sindicato de Obreros

Entregar a los trabajadores copia del reglamento euando lo solicitaren; vy,
Cuidar que los trabajadores realicen sus labores en condiciones adecuadas
para una buena prestacién de servicios

Conferir a los trabajadores los certificados relativos a su trabajo

Sumnisirar anualinenic en {orma Eg'ai.uii,a lm:udars de lu'ui.cuuifnu, ropa e
trabajo que consistira en un pantalén 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.

a)
b)

¢)

d)

f)

g)

1A

Art.

-De los derechos de los trabajadores ytrabajadoras

Gozar de estabilidad en el puesto de trabajo,
Disfrutar de 15 dias laborables de vacaciones pagadas, asi como de los
dias feriados establecidos en el Cédigo 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

tes.  Los i
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antigiiedad, no excedera de quince dias calendario.

Para el goce de vacaciones el trabajador  debera acogerse
obligatoriamente en las fechas previstas en el calendario de
vacaciones presentado por la UATH vy tnicamente por razones de
trabajo vy de mutuo acuerdo entre las partes se las podra postergar
para el siguiente afio.

EI trabajador tendrid derecho anualmente a la dotacién de prendas de
proteccidn, ropa de trabajo y vestimenta necesaria para el cumplimiento de
sus actividades

Por derecho de paternidad el trabajador tiene derecho a diez dias para
estar junto a su familia segiin el alumbramiento de maternidad.
Sujetarse al presente reglamento interno;

we enticnde incorporadas al presente Reglament:
del Coédigo de trabajo, ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones,

emitidos con esta finalidad.
CAPITULOV

PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES DEL GOBIERNO
MUNICIPAL

8.- Ademas de las seiialadas en el Codigo del Trabajo, en otras

disposiciones generales o especiales, también son prohibiciones a los

trabajadores  del Gabierno Munieipa] de Tiwintza las siguientes:

N
b

b)
c)

d)
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Alciiar ci l.:l.li:ilLll.ll.Ul‘ 1Ura conira  lus Iienes  ue Ia Lisiituciorn, Su

autonomia o el principio de autoridad.

Dedicarse a otras actividades, en horas y dias laborables.

Usar la autoridad que le confiere el puesto, para ejercer actividades
electorales, partidistas, religiosas o sectarias.

Retardar el tramite de asuntos bajo su responsabilidad onegar la
prestacion  de servicios a los usuarios internos y externos que

lo requieren.




k)

h

m

p)

—

Ofender de palabra u obra a las autoridades, jefes, companeros de
trabajo o al publico.

Formar escandalos, pendencia o algazaras o cualquier acto contra
lamoral olas buenas costumbres.

Organizar y participar de juegos de azar durante la jornada de trabajo.
Realizar, sin autorizacién de Alcalde o Alcaldesa, colectas, rifas,
recogerfirmas o hacer ventas en su lugar de trabajo  dentro del
Gobierno Municipal de Tiwintza o en sus inmediaciones,

Encargar sus obligaciones o trabajos a compafieros y menos aun a
personas extrafias al Gobierno Municipal.

Llevar o sacar del Gobierno Municipal de Tiwintza, sin autorizacién,
l.'-llail.lllitl' (J}er.-'i-u d.ﬁ lJl’(J[Ji':(‘{ﬂl.‘i dC }ﬁ I‘V’Illllil}ilja}_‘ll}aijg b1 UllULlCIli,l_C U 1o
bajo responsabilidad del trabajador.

Utilizar bienes, equipos, suministros y valores del Gobierno Municipal
deTiwintza para realizar actividades personales o distintas de aquellas
para las que se le entregaron.

Usar los teléfonos para recibir o hacer llamadas de caracter personal o
ajenas a la actividad del Gobierno Municipal de Tiwintza durante las
horas de trabajo o fuera de ellas, salvo en casos urgentes.

Revelar procedimientos, politicas, informaciones téenicas y comerciales
que tengan o conozean en razon, o con ocasibn de su cargo.

Abandonar el puesto de trabajo o el puesto.

Se considera también ausencia al puesto del trabajo cuando un
trabajador estando en horario y dentro dellugar de trabajo no cumple las
idareas o acilvidades encomendadas.

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

Reecibir  donaciones o presentes  por realizar los trabajos que le
corresponden, o cometer actos ilegales y prohibidos, o por omitir la
ejecucitn de sus responsabilidades.

Copiar o destruir, formularios, documentos, libros, diskettes,
software,bases de datos y publicaciones  del Gobierno Municipal de
Tiwintza sin la correspondiente autorizacién.

Reecibir la remuneracion o salario de otro trabajador o trabajadora, o
firmar el correspondiente rol sin autorizacién de este o esta.

Introducir a su lugar de trabajo o ingerir dentro de el bebidas aleoholicas,
drogas o cualquier género de estupefacientes, o preseniarse ai trabajo
bajo efecto de una de estas sustancias. La infraccién a esta disposicidénsera
causal para la terminacién del Contrato de Trabajo previo tramite de visto

bueno, y conocimiento del Comité Obrero Patronal.




u) La falsificacién, suplantaciénoadulteracion de documentos tanto
personales, asi como del Gobierno Municipal de Tiwintza, 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; y acatar disposiciones de sus superiores jerarquicos, sean eslas

verbales u escritas.

CAPITULO VI

DE LOS HORARIOS Y JORNADAS DETRABAJO

Art. 09.- La jornada Ordinaria de Trabajo y el horario serd de ocho horas
diarias, de lunes a viernes es decir cuarenta horas semanales, sujetdndose para el
efecto a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo.Por ningiin 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
atencién a los usuarios y usuaria. Sin embargo este horario podra variar de
acnerdn  a las necesidades  institueinmales o de atencidn v serviein a  los
usuarios en los distintos departamentos. El horario del personal de servicios
serd el que se determine ala forma de organizacién y distribucién de funciones

que deban cumplirse.
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Art.ib.-LostrabajadoresdelGADMunicipaideTiwintza, asolicitudde la
Autoridad Nominadoralaboraranconloshorarios quedeacuerdoalas necesidadesdel
servicioseimpongan,de])iendoentodacaso,trabajarcuarenta horassemanalesen

jornadas deochohoras diarias.

Art.ll.-Cuandolostrabajostenganquerealizarseenlugaregdistantes al  centro
cantonal, el control y registro de asistencia, lo llevaran los jefes inmediatosy

estara en la obligaciénde informarelDirectordela GestiéndeObrasPiiblicas.

Art.12.-Seconcedealos  trabajadores delamunicipalidadtresminutos  degracia
contadosa partirde la hora determinadaparael iniciode lasjornadasdetrabajo,la
inasistenciacomprendidadespués  delos  tresminutos posteriores ala  hora
deentradaal

trabajoseconsideraracomoatraso,yserasancionadoacordeconelliteraiX X  deiArt.31

delRégimenDisciplinario,Capitulo XIldeestereglamento.

Art.13.-Todotrabaj adordel GADMunicipaltienelaobligacién dedesempeiiarsus




funcionesesp ecificas duranteeltiempoestablecidoen elArt.9deestereglamento.

Art.14.-Todotrabajador deberaregistrar suentradaysalida dellugar
detral)ajo,,excepto enlos casos que porrazéndehorariosy

lugardetrabajoseaimposibleelregistro.

Art.15-Todotrabajoque serealicefuerade lajornadaordinariade laborseré acordada v
dispuesta poreseritoporelSenor Alcalde ylaautoridadcompetente
deacuerdoal Art.55del Cédigode Trabajo,seexceptﬁauloscasosfortuitosofuerzamayor
deloscualesel
trabajadorqueseviereobligaduarealizarlo,notiﬁcal‘édelparticularalos.parsoneros
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Axt.16.-Quedaterminantemente prohibidolaborarhorassuplementariasy/o
extraordinariassin contar con el conocimiento del Jefe inmediato y autorizado
por el Sefior Alealde o Alealdesa. y siempre cuando exista la disponibilidad

econdmica.

Art. 17.- El abandono al lugar de trabajo v el imcumplimiento y de horarios de
Habajo duranic una joinada laboral serd sancionado con una sancidi pecuniaiia
administrativa o multa equivalente al salario de la trabajadora v 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 serd multiplicado
por el nimero de minutos del incumplimiento del horario de entrada y salida del
trabajador o trabajadora municipal, el mismo que sera descontado mensualmente de
su salario o en la liquidacién, valor que sera depositado y transferido mensualmente
ala cuenta vinica del GAD Municipal, fondos que seran destinados exclusivamente a

la formacién y capacitacion de las y los trabajadores y trabajadoras municipales.
CAPITULO VII

PAGOS DE LOS HABERESDE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS.

Art. 18.- Los trabajadores y trabajadoras percibirdn el  sueldo o salario
estipulado en el Contrato de Trabajo respectiva, cuyo monto no podra ser inferior
al sueido minima legai, con reiacién a la jornada que se convenga, con excepeion de

lo estipulado en la ley.




Art. 19.- El pago de los sueldos, horas suplementariaso extraordinarias, se hara la
primera semana de cada mes el Gobierno Municipal de Tiwintza, deducira de los
salarios de los trabajadores v trabajadoras, las sumas correspondientes a Impuestos
al Renta, aportes personales al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, y las
deméas deducciones autorizadas expresamentepor la Ley, o el trabajador o

trabajadora y el Estatuto del Sindicato de Obreros.

SISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS.

Art. 20.- EI Departamento Administrativo y de Talento Humano mantendra el
Sistema de Clasificacién y Valoracién de puestos tomando en consideracién los
factores de responsabilidad, clase de trabajo, requisitos de instruccién formal

Y experieneias necesarias para el buen dESCHlpGﬁO en el puesto.

Art. 21.- Kl sistema de clasificaciénserd 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.
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reclasificarlos si hubiere lugar en funcién de concursos de ascensos segin la ley.

Art. 23.- A fin de que los puestos tengan una misma remuneraciénminima unificada
se elaborara una escala de sueldos en base a la cual se implantara un régimen de

remuneraciones jl,l stas Y equitativa 5.

CAPITULO IX

DE LOS CONCURSOS DE SELECCION DEL PERSONAL

Arxt. 24.- Los concursos de méritos y oposicién podran ser internos oexternos

Art. 25.- Los concursos internos se realizaran dentro del Gobierno Munieipal
de Tiwintza 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 Tiwintza no exista el candidato idéneo para el




puesto vacante, en cuyo caso, la seleccion se hara previo a la aplicacién de las

bases del concurso respectiva,

Art. 27.- EI Comité de Seleccidénestara integrado: por el Alealde o Alcaldesa o su
delegado, el Jefe de la Unidad donde se ha producido la vacante, el Director del
Departamento de Administrativo y Talento Humano o quien hiciere sus veces, y
un representante de la organizacién sindical, quienes seran los encargados de

Aralifiaan Tas nmos nvrmana vy
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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 reinen los requisitos minimos establecidos en el Manual de

Calificacién para el puesto que se aspira.

CAPITULO X

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 29.- Comtenido.- Propender al conocimiento objetivo del desempeiio individual
de los trabajadores y trabajadoras, como fundamento para procurar su desarrollo, en
funcién de promociones, ascensos, capacitacion, estimulos y corregir las deficiencias

que pudieran generar sus actividades.

Art. 31.-  Sujetos de la evaluacion.- Todos los trabajadores y trabajadoras del
Gobierno Municipal de Tiwintza estan sujetos a la evaluacién de su desempenio, en

ios términosque disponga la Norma Técnica para el efecto.

Art. 32.- Caracteristicas de la evaluacién.- La evaluacién se la efectuara
utilizando los formularios emitidos por el Ministerio de Trabajo  previamente
disefiados para el efecto y Dbasicamentedeberdan referirse a factores de
rendimiento y caracteristicas de indole personal que indican el desarrollo laboral v

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 Tiwintza.
CAPITULOXI

DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

10




Art.  33.- Contenido.- EI Gobierno Municipal de Tiwintzapropendera
permanentemente a mejorar y desarrollar los conocimientos, actitudes, aptitudes y

destrezas de los trabajadores mediante el desarrollo de programas de capacitacién.

Arxt. 34.- Clases de capacitacion.- La Capacitacién y Desarrollo de los trabajadores y

trabajadassera general y especifica:

La capacitacion general implica el conocimiento de las actividades que desarrolla el

Gobierno Municipal de Tiwintza, o que proyecta realizar.

La capacitaciénespecfﬁcapmpenderé al mejoramiento del rendimientoen el
desempefio, mejorar el nivel profesional y ampliar la calidad de conocimientos

pzo‘esmuales de los recursos humanos, para el cumplimiento  de los ohietivos

Gobierno Municipal de Tiwintza, apropiandose del aprendizaje de nuevas técnicas y

tecnologias.

Art. 35.- Procedimiento de la ecapacitacién y desarrvollo.- Para tal efecto el
Aleaide o Alcaidesa aprobara ei Plan Anuai de Capacitacion y Desarrolio, cuyo
contenido se sujetara a los requerimientos v necesidades institucionales y

profesionales de los trabajadores y trabajadoras.

CAPITULO X1
DE LOS ASCENSOS, TRASLADOS Y LICENCIAS

Art. 36.- Todo puesto vacante podrallenarse por ascenso, tomando en cuenta la
eficiencia y la idoneidad de los candidatos si dos oméas trabajadores se encuentran

en igualdad de condiciones.

Art.  37.- Solo si dentro del Gobierno Municipal de Tiwintza no hubieren
candidatos ecalificados para el ascenso, el puesto vacante podrallenarse por
concurso de méritos y oposicién y de preferencia se tomara en cuenta a la
cindadania del cantén y convocado en forma prevista en el Articulo 27 del presente

Reglamento Interno.

ler al ascenso de un trabajador se tomara en cuenta no solo lo

i
(]
th

requisitos minimos y el tiempo de servicio, sino también la evaluacién del

desempeﬁo.
CAPITULO XIIIX

EL DESEMPENO DE FUNCIONES FUERA DE LA RESIDENCIA DE TRABAJO

11




Art. 39.- Para el desempefio 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 obligacién del empleador pagar los gastos de ida v vuelta, alojamiento v
alimentacion, cumpliendo las disposiciones legales, acuerdos y resoluciones del
Ministerio de Trabajo y 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, adjuntando los justificativos necesarios y la descripeién del trabajo
realizado, las mismas que deberan ser autorizadas por el Jefe Inmediato y por el

sefior Alealde.

Art. 40.- El trabajador esta en la obligacién de presentar al jefe inmediato el informe
de las actividades realizadas, dentro de los cinco dias subsiguientes a la culminacién
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.

Are, 41,5 & permanecer en otro

rmane
lugar distinto al de la eabecera cantonal, por mas de veinte y dos dias, siempre y
cuando sea dificultoso el traslado de ida y retorno, sera 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  tendra que
permanecer los dias que sean necesarios en el recinto o en el lugar donde se lo envié a
prestar sus servicios licitos y personales, debiendo retornar el dltimo dia de su
jornada de trabajo, para lo cual la Institucién cancelara los gastos de alimentacién,
estadia y transporte, siempre y cuando el trabajador presente los justificativos

necesarios.
CAPITULO X1V

DE LAS YACACIONES

Art, 42.- La Unidad Administrativa de Talento Humanos elaborard cada afio un
calendario especial de vacaciones tratando de no alterar el normal desenvolvimiento
de sus aciividades, e cual, serd remiiido para su aprobacion pur parie del Sefior

Alealde y su cumplimiento.

Axt. 43.- Los trabajadores que se acogen al Codigo del Trabajo gozaran 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.

12




CAPITULO XV
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Art44.- Las relaciones laborales entre el GAD Municipal de Tiwintza y el trabajador
del GAD Municipal, se terminaran cuando el trabajador esté incurso en lo que
determina el Art.172 y 310 del Cédigo 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 DEL TRABAJO

y/o inspectoria del trabajo.

CAPITLILO XVI
DE LAS PROHIBICIONES

Art. 45.- En este ambito de las relaciones laborales entre el GAD Municipal de

"
oo

P

Tiwintza y los trabajadores del GAD Municipal se estaré a ke

44 y 46 del Cédigo del Trabajo respectivamente.

CAPITULO VIII
DEL RECIMEN DISCIPLINARIO

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

- 1
darticuiu.

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

abandono de la jornada de trabajo.

Il Presentarse al lugar de traba o haie los

-
4

estupefacientes o introducir, distribuir o injerir bebidas alcohélicas o estupefacientes,

debidamente comprobadas,

IT1. Sustraccién de bienes a empleados o compaiieros colaboradores del trabajo.
IV. Falsificacién o alteracién maliciosa de los documentos de la Institucién.

V. Falta de cuidado o uso indebido de las pertenencias de la Institucion.

VI. 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, exhibicién de publicaciones indebidas o pornograficas en los sitios de labor.
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VIII. Lenguaje 0 actos amenazadores o injuriosos. Actos de indisciplina tales

como desobedecimiento o mecumplimiento de 6rdenes superiores.

IX. Falta de informacién sobre cualquier enfermedad, impedimento fisico o
defectosconocidos en el tra])ajo que pueda poner en peligro la salud o la seguridad de

los demas compafieros 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 Institucién.
XI. Evadir o dormirse en el lugar de trabajo o encargar su labor a terceras personas.

XI1. Cualquier labor disociadora dentro de la Institucién o contra ella incluyendo

toda clase de intrigas.
XIII. Actos de deslealtad contra la Institueidn.

XIV. TFaliar imjustificadamente a  los trabajos especiales,  debida y

oportunamente ordenados para el servicio publico.

XV, Aprovechamiento de su funcién para fines econdmicos personales aunque no

vayan en perjuicio del GAD Municipal de Tiwintza.

XVI. Faltas reiteradas en el cumplimiento de sus deberes contemplado en el U(’)digo

delTrabajo.

XVII. Trato grosero al publico.

AVIII. 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 vehfculos y equipo caminero sin el correspondiente permiso.

XXII. Ingerir licor en el interior de las dependencias de la Institucién y ocasionar

reyertas, ya sea mediante provocaciones a sus propios compatieros o extraiios.

XXIII. Causar dafios fisicos a la Institucién, o a sus dependencias, por lo que se

obligaran a pagar los dafos causados.

XXIV. Amenazar de palabra u obra, mjuriar o agredir a los compaiieros, subalternos

0 ineurrir en actos de indiscipiina ante los superiores dentro v fuera de la Institucidn,

XXV. Tomar arbitrariamente las herramientas y vehiculos que pertenecen a

la municipalidad para uso personal.
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XXVI. Conducir los vehiculos municipales bajo la influencia de bebidas alcohdlicas

oinfringiendo las Ieyes y reglamentos de transito.

XXVII. Ocasionar algiin grave dafo a los vehiculos o maquinaria de la Institucién

por falta de prevencién, mantenimiento o cuidado.

XXVIIIL. Incurrir en el delito de eohecho, peculado o en general recibir cualquier

dadiva oremuneracién que no sea legal.

XXIX. Realizar trabajos con el equipo caminero no ordenados por el Sefior Alcalde

o su jefe Inmediato.

XXX. Portar armas de fuego durante las horas de trabajo a no ser con el permiso
delempleador, 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 insepuros, con riesgos para la inteeridad de ellas.

TABLA DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA LAS INFRACIONES REFERIDAS
EN ESTE ARTICULO SON:

| INFRACCIONE| PRIMERA SEGUNDA VEZ | TERCERA VEZ | GUARTA VEZ
S VEZ
I AV AR B
I AE B C D
1 B C D
v AR B &

v B c D
VI AV AE B C
VII AV B C D
VIIT AV AB B C
IX AV AE B G
3 AV AV B C
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X1 B @ D

XI1 AV B C

XIT AV AE B C

XIV B C

XV B C D

XVI B 0 D

XVII AV AE B G

XVIII AV AE B C

XIX AV AE B 0

XX B C

XXI AE B C D

XXII AE B C D

XXIII AR B ® Y PAGAR EL

DANO

XXIV AE B C D

XXV B G D

XXVI AE B C D

XXVII B C D Y PAGAR EL

DANO

Lxxvm B & D

XXIX AE B C

XXX B C D

XXXT AV B 0

EQUIVALENCIAS

AV= Amonestacién verbal.
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AF._ Amonestacién eserita

B= Multa del 5% de la remuneracién mensual

C= Multa del 10% de la remuneracién mensual
D= Terminacién del contrato, previo visto bueno.

(".nn]r{uier de los casos sefialados en el Art. 179 v 310 del Cr’mr]ign del Trﬂhnjn e nn
” S’ oty d
estenexpresamente 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 suiridos por la
Institucién,podra aplicar una sancién acorde con la responsabilidad y el perjuicio

previo conocimiento del Concejo del GAD Municipal.

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 podra iniciar directamente la accién penal correspondiente dentro del

marco legal vigente.
CAPITULO XIX
DE LAS RELACIONES LABORALES

Art. 49.- E] comportamiento de los trabajadores del GAD municipal ante sus
. -y : = . - L .

superiores jerarquicos, Conecejales, Alcalde vy compaierosfas, sera siempre cordial

encuadrado dentro de las buenas costumbres y magnificas relaciones humanas y asi

reciprocamente.

Art. 50.- Las érdenes de trabajo, el trabajador las recibira de parte de los Jefes

Inmediatos. Directores, Alealde o Alealdesasegiin el caso.

Art. 51.- Sera obligacién de los Directores, Jefes departamentales y del Jefe la
Seccién Administrativa de Talento Humanos del GAD Municipal, el cumplimiento
de este reglamento, asi como informar al Sefior Alealde de su Incumplimiento y de

. . . ) e
las violaciones que ul regiamenio se infrin jan.

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 Tiwintza .
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CAPITULO XXI

PROCEDIMIENTO Y RECURSOS

Art. 53.- Es obligacién del Direccién de Gestién de Obras Puiblicas o de los jefes (que
tienen trabajadores a cargo, informar semanalmente al Jefe de la  sececién
Admimistrativa de Talento Humano o a quien haga sus veces las novedades

disciplinarias producidas por el personal a cargo.

Art. 54.- Recondzcase el derecho de los trabajadores para no ser sancionados sin

antes proporcionarles la oportunidad de justificarse.

Art. 55.- Las amonestaciones podra disponer la Secciéon Administrativa de
TalentoHumano, el Alcalde o su encargado, previo informe escrito del Jefe

inmediato.

Art. 56.- Las Sanciones pecuniarias seran impuestas, por la AUTH, 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 Seccién.

Axt. 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 ejecucién, las mismas que seran depositadas en la cuenta del

GAD Municipal de “Tiwintza “, de conformidad con el Art. 348 del Codigo

Organico de Ordenamiento Terri torial, Autonomia y Descentralizacién.

Art. 38.- Para dar por terminadoe un contrato de trabajo previo visto bueno, la
autoridad nominadora que tuviere conocimiento del cometimiento de una falta
sujeta a dicha sancién, dispondra que el Jefe de la Seceién
Administrativa de Talento Humanos o quien haga sus veces, emita previa

investigaeion su informe; v, se cumpla con lo establecido en el Cédigo del Trabajo.

Avt. 59..Del recurso

erindicado con una
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sancién disciplinaria de amonestacién o multa impuesta en su contra, podra
presentar ante el funcionario que le aplico la sancién la peticién de revisién de la
misma, dentro de los tres dias hébiles siguientes a la imposicién; el que debera
resolver dentro de termino de cinco dfas a partir de la fecha de presentacién del
recurso, de lo que se hara conocer al interesado dentro de las cuarenta y ocho horas

siguientes,
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CAPITULO XXII

DE LA PRESCRIPCION

Art. 60.- La preseripeion de aceiones a favor v en contra del trabajador del GAD

Municipal prescribira en el tiempo determinado en el Codigo del Trabajo.
CAPITULO XVI DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los trabajadores del GAD Municipal cuando por alguna situacién no
laboren, deberin permanecer en las instalaciones de la municipal, estaran a lo que

disponga el Alcalde o jefes inmediatos.

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

llevaranlos jefes inmediatos (uienes informaran el detalle a la UATH.

TERCERA.- En todo caso lo que no estuviere previsto en este reglamento se

aplicaran la  disposiciones del Cédigo del Trahajo, leyes conexas v demas

disposiciones emitidas por la autoridad del GAD Muniuipa] “Tiwintza “.
CAPITULO XXIII DISPOSICION ES TRANSITORIAS

UNICA.- El presente Reglamento entrara en vigeneia una vez que sea aprobado por

el Coneejo sin perjuicio de la publicacién en el Registro Oficial,

Dado y suscrito en la sala de sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado del
canton Tiwintza, a los 10 dias del mes de octubre del afio 2016.

P s —

S Dk
2Glinke
oM\ DE T/

Sr. Oswald Ma@: 7

ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL
o DE TIWINTZA '

T
Ve \;.
’ ir

19




322 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
en dos debates realizados el 22 de agosto del 2016 vy 10 de octubre del 2016

respectivamente de todo lo cual doy fe.

SANCION.- ALCALDIA D OBIERNO AUTONOMO DESCE LIZADO
MUNICIPAL DE TIWINTZA.- Al tenor de lo dispuesto en los articulos 322 y
324 del Cédigo Orginico de Organizacion  Territorial,  Autonomia y
Descentralizacion, habiéndose observado el tramite legal y estando de acuerdo con
la Constitucion y las Leyes de Ia Republica del Ecuador, sanciono favorablemente
"EXPEDIR LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA 1A ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO, LOS PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION
DE LOS SUBSISTEMAS DE PLANIFICACION, CLASIFICACION DE
PUESTOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,
FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
TIWINTZA" PROMULGUESE. Santiago, cantén Tiwintza, octubre 14 del 2016.
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