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REGLAMENTO INTERNO PARA LOS TRABAJADORES BAJO EL
REGIMEN CODIGO DEL TRABAJO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DSCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TIWINTZA

El “Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza”,
legalmente constituida, con domicilio principal en la ciudad
de Santiago, en aplicacidén de lo que dispone el articulo 64
del Cébdigo del Trabajo y con el fin de que surta los efectos
legales previstos en el numeral 12 del articulo 42; letra a)
del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo
Cuerpo de Leyes, aplicarad, de forma complementaria a 1las
disposiciones del Cédigo del Trabajo, el siguiente reglamento
interno en la institucidén con el caracter de obligatorio para
todos los funcionarios y trabajadores del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza.

CAPITULO I
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.- 1. OBJETO GENERAL.- El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza, tiene como objetivo principal
regular complementariamente con este reglamento 1los
deberes y obligaciones que tienen el empleador y 1los
trabajadores del GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE TIWINTZA; objeto que lo realiza acatando
estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art.- 2. OBJETO DEL REGLAMENTO.- El presente Reglamento,
complementario a las disposiciones del Cédigo del
Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma
justa los intereses y las relaciones laborales,
existentes entre el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE TIWINTZA vy TRABAJADORES. Estas normas,
tienen fuerza obligatoria para ambas partes.

CAPITULO II
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE
APLICACION

Art.- 3. VIGENCIA.- Este reglamento Interno comenzard a regir
desde la fecha en que es aprobado por la Direccidn
Regional de Trabajo y Servicio Publico.
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Art.- 4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION.- El Gobierno  Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza dard a conocer y
difundira este Reglamento Interno a todos sus
trabajadores, para lo cual colocard un ejemplar en un
lugar visible de forma permanente dentro de cada una de
sus dependencias, cargard el texto en la intranet vy
entregard un ejemplar del referido Reglamento a cada uno
de sus trabajadores. En ningun caso, los trabajadores,
argumentaradn el desconocimiento de este Reglamento como
motivo de su incumplimiento.

Art.- 5. ORDENES LEGITIMAS.- Con apego a la ley y dentro
de las Jerarquias establecidas en el organigrama
institucional, 1los trabajadores deben obediencia vy
respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que
corresponden a su puesto de trabajo, deberdn cefiirse a
las instrucciones y disposiciones legitimas, sea
verbales o por escrito que reciban de sus Jefes
inmediatos.

Art.- 6. AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento Interno
es de aplicacién obligatoria para todos los
trabajadores, que actualmente o a futuro laboren para la
Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza.

CAPITULO III
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 7. El Representante legal es el alcalde o alcaldesa del
Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza,
por consiguiente le corresponde ejercer la direccidn de
la misma y de su talento humano, teniendo facultad para
nombrar, promover o remover empleados o trabajadores,
con sujecidén a las normas legales vigentes.

Art.- 8. Se consideraran oficiales las comunicaciones,
circulares, memorandos, oficios, etc., debidamente
suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue,
o0 las personas debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de 1lo anterior, las amonestaciones vy
llamados de atencidn, serdn suscritas por el Jefe de la
Unidad Administrativa de Talento Humano o quien haga sus
veces; vy, los memorandos referentes a politicas o
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procedimientos de trabajo que 1implemente el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza, seréan
firmadas por el Representante legal.

CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 9. Se considera empleados o trabajadores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza a las
personas que por su educacidén, conocimientos, formacidn,
experiencia, habilidades vy aptitudes, 1luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccidén e ingreso,
establecidos en 1la ley, reglamentos, resoluciones del
Ministerio del Trabajo, manuales o instructivos del
Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza,
presten servicios con relacién de dependencia en las
actividades propias del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza.

Art.- 10. La admisidén e incorporacidén de nuevos trabajadores,
sea para suplir vacantes o) para llenar nuevas
necesidades del Gobierno Autdénomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza es de exclusiva potestad del
Representante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccidn, el Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza podra
exigir a los aspirantes la rendicién de pruebas tedbdricas
0 préacticas de sus conocimientos, e incluso psicolégicas
de sus aptitudes y tendencias, sin que ello implique la
existencia de relacién laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, gque se
encuentre debida y legalmente suscrito e inscrito, seréa
el Unico documento que faculta al trabajador a ejercer
su puesto de trabajo como dependiente del Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza, antes de
dicha suscripcidén serd considerado aspirante a ingresar.

Art.- 11. E1 aspirante que haya sido declarado apto para
cumplir las funciones inherentes al puesto, en forma
previa a la suscripcidén del contrato correspondiente,
debera 1llenar un formulario de “datos personales del
trabajador”; entre los cudles se hard constar la
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direccién de su domicilio permanente, los numero
telefénicos (celular y fijo) que faciliten su ubicacién
y numeros de contacto referenciales para prevenir
inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcién del contrato de trabajo, el
aspirante seleccionado deberd presentar los siguientes
documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) A1 menos dos (2) certificados de honorabilidad.

c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a
color de 1la cédula de ciudadania; certificado de
votacidén; y, licencia de manejo cuando corresponda.

d) Presentar los originales y entregar copias de 1los
certificados o titulos legalmente conferidos, con el
correspondiente registro de la autoridad publica
competente.

e) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos
segun el caso.

f) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

g) Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a
la Renta (No. 107), conferido por el ultimo
empleador.

h) Certificados de trabajo y honorabilidad.

En lo posterior, el trabajador informaréd, por escrito y
en un plazo maximo de cinco dias laborables, a la Unidad
Administrativa de Talento Humano respecto de cambios
sobre la informacidn consignada en el Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza, de no hacerlo
dentro del plazo seflalado se considerard falta grave.

La alteracién o falsificacidén de documentos presentados
por el aspirante o trabajador constituye falta grave que
faculta al empleador a solicitar wvisto bueno ante el
Inspector del Trabajo competente; sin perjuicio, de la
obligatoria remisiédn de la informacién y documentos a
las autoridades penales que corresponda.

Art.- 12. Los aspirantes o candidatos deberan informar al
momento de su contratacidén si son parientes de
trabajadores del Gobierno Autdénomo Descentralizado
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Municipal de Tiwintza, hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Art.- 13. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador
cuando, recibe Dbienes o implementos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza, debera
firmar el acta de recepcidédn y descargo que corresponda
aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado;
debiendo devolverlos al Gobierno Autdénomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza, al momento en que
se lo solicite o de manera inmediata por conclusidn de
la relacién laboral; el Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza verificard que los
bienes presenten las mismas condiciones que tenian al
momento de ser entregados al trabajador, considerando el
desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccidn
o pérdida por culpa del trabajador vy debidamente
comprobados, seran de su responsabilidad directa.

CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS

Art.- 14. CONTRATO ESCRITO.- Todo contrato de trabajo se
realizard por escrito; vy, luego de su suscripcidn,
deberd ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un
plazo méaximo de treinta contados a partir de la fecha de
suscripcién.

Art.- 15. PERIODO DE PRUEBA.- Con los aspirantes seleccionados
que ingresen por - primera -vez al Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza, se suscribird un
contrato de trabajo sujeto a las condiciones y periodo
de prueba médximo fijado por el Cdébdigo del Trabajo.

Art.- 16. TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus
necesidades, el Gobierno Autdédnomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza, celebrard la modalidad de
contrato de trabajo que considere necesaria,
considerando aspectos técnicos, administrativos %
legales.

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE
ASISTENCIA
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Art.- 17. De conformidad con la ley, la jornada de trabajo seréa
de 8 horas diarias y 40 horas semanales a las que deben
sujetarse todos los trabajadores del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza, en los centros
de trabajo asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el
Cébdigo del Trabajo, 1las Jjornadas de labores podran
variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del
servicio o labor que realice cada trabajador vy de
conformidad con las necesidades del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza, previa aprobacidn
de la Direccidédn Regional del Trabajo.

Todo trabajador saliente de turno aprobado por la
Direccidén Regional de Trabajo deberd poner al corriente
a su compafiero entrante cualquier anomalia o
irregularidad que hubiere observado en el &rea o seccidn
en la cual labora. Aquel trabajador gque no cumpla con
esta obligacidén sera amonestado por escrito.

Art.- 18. Los trabajadores tienen la obligacién personal de
registrar su asistencia utilizando los sistemas de
control que sean implementados por el Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza. La falta de
registro de asistencia al trabajo, se considerard como
falta leve.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede
registrar su asistencia, deberd justificar los motivos
por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer a la
Unidad Administrativa de Talento Humano o quien hiciere
sus veces.

Art.- 19. El trabajador que requiera ausentarse de las
instalaciones del Gobierno Autdédnomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza durante la jornada de trabajo,
deberd solicitar el permiso respectivo de su superior
inmediato. La no presentacién del permiso a la Unidad
Administrativa de Talento Humano o a su Representante
por parte del trabajador, serd sancionada como falta
leve.
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Art.- 20. Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor

Art.

Art.

Art.

Art.

o caso fortuito, debidamente justificado, el trabajador
no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata
deberd comunicar por escrito el particular a la Unidad
Administrativa de Talento Humano. Superada la causa de
su ausencia, deberd presentar los Jjustificativos que
corresponda ante la Unidad Administrativa de Talento
Humano o quien hiciere sus veces.

La Unidad Administrativa de Talento Humano procederd a
elaborar el respectivo formulario de ausencias, faltas
y permisos, con el fin de proceder a Jjustificar o
sancionar de conformidad con la ley y este reglamento.

21. Debido a la obligacidén que tienen los trabajadores de
cumplir estrictamente los horarios indicados, es
prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin
previo permiso del Jefe Inmediato y conocimiento de la
Unidad Administrativa de Talento Humano.

22. A la hora exacta de inicio de funciones, el
trabajador deberd estar listo con el uniforme adecuado y
los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

23. Las alteraciones del registro de asistencia,
constituyen falta grave al presente Reglamento y la
seradn causal para solicitar la terminacidén de la
relacién laboral, previa solicitud de visto bueno de
conformidad con la ley.

24. Para el pago de las horas suplementarias vy
extraordinarias se aplicard lo dispuesto en el articulo
55 del Cbédigo de Trabajo.

No se consideraran trabajos suplementarios los
realizados en horas que exceden de la jornada ordinaria,
ejecutados por los trabajadores que ejercen funciones de
confianza y direccidén por asi disponerlo el articulo 58
del Cédigo del Trabajo, asi como también los trabajos
realizados fuera de horario sin autorizacidén del Jefe
inmediato.
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Art.- 25. No se entenderd por trabajos suplementarios o
extraordinarios los que se realicen para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el
gobierno.

b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de
acuerdo al articulo 60 del Cdébdigo de Trabajo.

Art.- 26. E1 Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza llevard el registro de asistencia de 1los
trabajadores por medio de un sistema de lectura
biométrica més un cdédigo, o la qgue creyere conveniente
para mejorar el registro de asistencia de los
trabajadores.

En este sistema el trabajador marca el inicio y la
finalizacién de 1la Jornada de trabajo vy durante la
salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

Si por cualgquier razdén no funcionare este sistema, los
trabajadores notificardn este particular a su Jefe
Inmediato, a la Unidad Administrativa de Talento Humano
y/0 a su Representante, el mismo que dispondra la forma
provisional de llevar el control de asistencia mientras
dure el dafo.

En el caso de Comisiones que se encuentren fuera de la
ciudad, sin registro de asistencia, tienen la obligacidn
de reportarse con la orden de movilizacidén y hoja de
ruta con la persona designada para el efecto, qguien
deberd 1llevar el registro correspondiente de dichos
reportes.

Art.- 27. E1 trabajador qgue tenga la debida justificacidén por
escrito de su Jefe Inmediato % de la Unidad
Administrativa de Talento Humano o su Representante,
para ausentarse en el transcurso de su Jjornada de
trabajo, deberd marcar tanto al salir como al ingresar a
sus funciones.

Art.- 28. La omisidén de registro de 1la hora de entrada o
salida, hard presumir ausencia a la correspondiente
jornada, a menos que tal omisidén fuere Jjustificada por
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escrito con la debida oportunidad a la Unidad
Administrativa de Talento Humano; su Representante, o en
su defecto a su Jefe Inmediato. El mismo tratamiento se
dara a la omisidén de las llamadas telefdénicas que
deben realizar 1los Jefes Departamentales vy cualquier
otro personal que por alguna circunstancia se encuentren
fuera de la Oficina Principal.

Art.- 29. La Unidad Administrativa de Talento Humano o su
Representante, llevard el control de asistencia, del
informe mecanizado que se obtenga del sistema
biométrico, de cada uno de los trabajadores %
mensualmente elaboraré un informe de atrasos e
inasistencia a fin de determinar las sanciones
correspondientes de acuerdo a lo que dispone el presente
Reglamento y el Cdbdigo del Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo serd definido
con su jefe inmediato, el cual durard una hora, y podréa
ser cambiado solo para cumplir con actividades
inherentes a la empresa, y este debera ser notificado
por escrito a la Unidad Administrativa de Talento
Humano o a su Representante, previa autorizacidén de Jefe
Inmediato.

Art.- 30. Si la necesidad del Gobierno Autdénomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza lo amerita, los Jefes Inmediatos
podrédn cambiar el horario de salida al almuerzo de sus
subordinados, considerando, siempre el lapso de 1 hora,
de tal manera que el trabajo y/o departamento no sea
abandonado.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

Art.- 31. De acuerdo al articulo 69 del Cbébdigo del Trabajo los
trabajadores tendran derecho a gozar anualmente de un
periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones, las
fechas de las vacaciones seran definidas de comun
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Art.-

Art.-

acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso de no llegar
a un acuerdo el jefe definird las fechas a tomar.

32. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores,
serdn aprobadas por los Jefes inmediatos, o la Unidad
Administrativa de Talento Humano.

33. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores
deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacidén a su
cargo a la persona que suplird sus funciones, con el
fin de evitar 1la paralizacidén de actividades por
efecto de las vacaciones, cuando el caso asi 1lo
amerite.

b) E1 trabajador dejarad constancia de sus dias de
vacaciones llenando el formulario establecido para
este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 34. Sin perjuicio de las establecidas en el Cdédigo del
Trabajo, seradn validas las 1licencias determinados en
este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito
y llevar la firma del Jefe Inmediato o de la Unidad
Administrativa de Talento Humano o de la persona
autorizada para concederlos.

Se concederd licencias con sueldo en los siguientes
casos:

a. Por motivos de maternidad, paternidad y lactancia.
b. Para asistir a eventos de capacitacidn y/o

entrenamiento, debidamente autorizados por el Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza.

c. Tres dias ©por calamidad doméstica, debidamente
comprobada, como por ejemplo: incendio o derrumbe de
la vivienda, que afecten a la economia de 1los
trabajadores.

d. Conceder a los trabajadores el tiempo necesario
para el ejercicio del sufragio en las elecciones
populares establecidas por la ley, siempre que

dicho tiempo no exceda de cuatro horas, asi como
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el necesario para ser atendidos por los
facultativos de la Direccidén del Seguro General de
Salud Individual % Familiar del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer

requerimientos o notificaciones Jjudiciales. Tales
permisos se concederan sin reduccién de las
remuneraciones.

e. Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del
trabajo para desempefiar comisiones de la
asociacioén a que pertenezcan, siempre que esta de
aviso al empleador con la oportunidad debida. Los
trabajadores comisionados gozaran de licencia por el
tiempo necesario y volverdn al puesto que ocupaban
conservando todos los derechos derivados de sus
respectivos contratos; pero no ganaran la
remuneracién correspondiente al tiempo perdido.

f. Conceder tres dias de 1licencia con remuneracién
completa al trabajador, en caso de fallecimiento de
su cdényuge o de su conviviente en unidén de hecho o
de sus parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad o afinidad.

g. Cualquier otra 1licencia prevista en el Cbédigo del
Trabajo.

Art.- 35. La falta de justificacidén en el lapso de 24 horas de
una ausencia podra considerarse como falta
injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la
sancién de amonestacidén por escrito y el descuento del
tiempo respectivo.

CAPITULO VIII
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 36. Para la fijacidén de 1las remuneraciones de 1los
trabajadores, el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza se orientard por las disposiciones
0 normas establecidas por el Ministerio de Trabajo.

Art.- 37. E1 Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza pagard la remuneracidén mensual directamente a
sus trabajadores mediante el depbdsito en una cuenta
bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos por la
ley.
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Art.- 38. E1 Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza efectuard descuentos de 1los sueldos del
Trabajador solo en casos de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o)
quirografarios, conforme las planillas que presente
el IESS;

c) Ordenados por autoridades Jjudiciales por pensiones
alimenticias.

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados
expresamente por el trabajador asi como por anticipos
a la Remuneracién Mensual Unificada concedidos por la
institucién a favor del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento hasta el 10%
de la remuneracién.

Art.- 39. Cuando un trabajador «cesare en su trabajo por
cualquier causa y tenga que realizar pagos por cualquier
concepto, se ligquidard su cuenta; y antes de recibir el
valor que corresponde se le descontard todos los valores
que esté adeudando a la institucidén, como anticipos a 1la
Remuneraciodn % otros del Gobierno Autdédnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza debidamente
justificados y los detallados en el articulo anterior.

CAPITULO IX
INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 40. Los trabajadores deberédn cumplir estrictamente con la
labor objeto del contrato, esto es dentro de 1los
estandares de productividad establecidos en las
caracterizaciones de <cada proceso; caso contrario el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza
se acogera al derecho previsto en el numeral 5 del
articulo 172 del Cbébdigo del Trabajo.

Art.- 41. Todos los trabajadores del Gobierno Autdénomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza precautelaran que
el trabajo se ejecute en observancia a las normas
técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde
tanto en beneficio del Gobierno Autdénomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza, como en el suyo personal.
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CAPITULO X
DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art.- 42. La Unidad Administrativa de Talento Humano de acuerdo
con sus requerimientos, brindaréa capacitacién %
entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual
de Capacitacidén que serd elaborado por 1la Unidad
Administrativa de Talento Humano.

CAPITULO XI
TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Art.- 43. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se
incurra por traslado, movilizacidén serd previamente
acordado con el trabajador y aprobado por el Jefe
Inmediato y por la Direccidédn Financiera. Para el
reembolso deberd presentar las facturas o notas de venta
debidamente legalizadas de acuerdo <con las normas
tributarias que sustenten el gasto, y de conformidad con
el numeral 22 del Articulo 42 del Cédigo de Trabajo.

Art.- 44. No se cancelard gastos gque no sean consecuencia del
desempefio de las labores encomendadas al trabajador.

Art.- 45. E1 Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza vy el trabajador podrad acordar el traslado
temporal a su personal a cualquier sitio del territorio
nacional, segun lo estime conveniente vy segun las
funciones que el puesto lo requieran con el fin 'de
cumplir los objetivos de la instituciédn.

CAPITULO XII
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 46. Lugar De Trabajo Libre De Acoso.- El Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza se
compromete en proveer un lugar de trabajo libre de
discriminacién y acoso. Quien cometa alguno de estos
hechos sera sancionado de acuerdo al presente
reglamento.
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Discriminacién incluye uso de una conducta tanto verbal
como fisica que muestre insulto o desprecio hacia un
individuo sea por su raza, color, religidén, sexo,
nacionalidad, edad, discapacidad, con el propdbdsito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o
varios individuos;

c) Afectar el desempefio laboral; vy,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del
trabajador.

Art.- 47. E1 Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso
sexual en el lugar de trabajo, en el caso de llevarse a
cabo se constituird causal de Visto Bueno. Se entendera
acoso sexual lo siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.

e Pedido de favores sexuales cuando se intenta
conseguir una decisidén de cualquier tipo.

e Interferir en el desemperfio de labores de un
individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble
sentido que ofende a una persona.

Art.- 48. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los
tipos de acoso ya mencionados tiene la responsabilidad
de dar aviso a la Unidad Administrativa 'de Talento
Humano para gque se 1inicie las investigaciones
pertinentes y tomar una accidén disciplinaria.

Art.- 49. Todo reclamo seréa investigado, tratado
confidencialmente y se llevard un reporte del mismo,
para la aplicacién de las sanciones disciplinarias.

Art.- 50. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo
funciones asignadas por la institucién, dentro o fuera
del pais, se establece como particular obligacidén de los
trabajadores, observar disciplina. En consecuencia queda
expresamente prohibido, en general, todo cuanto altere
el orden y la disciplina interna.
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CAPITULO XIII
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES

Art.- 51. Ademéds de las obligaciones constantes en el articulo
45 del Cébdigo de Trabajo, y este Reglamento, son
obligaciones del Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas
y disposiciones vigentes en el Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza; que no
contravengan al presente reglamento ni a la
normativa legal vigente.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en
su contrato de trabajo, vy en la descripcidén de
funciones de cada posicidén, segin consta en el
Manual de Funciones de cada cargo, desempefiando sus
actividades con responsabilidad, esmero y
eficiencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones vy
normas técnicas que se hubieren impartido; Y,
cumplir estrictamente con las disposiciones
impartidas  por la institucidn y/o autoridades
competentes, sin que en ningln caso pueda alegarse
su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de
la labor especifica para lo cual ha sido contratado.

4. Observar en forma permanente una conducta armdbnica,
respetuosa, y de consideraciones debidas en sus
relaciones con sus companeros de trabajo,
superiores, subalternos, usuarios y ciudadanos.

5. Comunicar cualquier cambio de su direccién
domiciliaria, teléfono dentro de los cinco primeros
dias siguientes de tal cambio.

6. Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado
y en aptitud mental y fisica para el cabal
cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de
oficina vy los que deban atender al publico, se
sujetaradn a las disposiciones de uso respectivas.

7. Velar por los intereses del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza, vy por la
conservacidédn de los valores, documentos, utiles,
equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes
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y bienes en general confiados a su custodia,
administracién o utilizacién. Y usarlos
exclusivamente para asuntos de la institucidén, o en
caso de extrema emergencia para asuntos
particulares, previa autorizacidén de la Maxima
Autoridad o su delegado.

8. En el caso de desaparicidén de cualquier herramienta,
instrumento o equipo entregado al trabajador por
parte de la institucidén, sea este de propiedad del
Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza o sus ciudadanos, ésta procederd a su
reposiciédn a costo del trabajador. Cuando tal hecho
se deba a su culpa, negligencia, o mala fe
previamente comprobada.

9. En caso de enfermedad, es obligacidén del trabajador
informar lo ocurrido al inmediato superior o
representante legal de la institucién, se
justificard 1las faltas, previa comprobacidén de 1la
enfermedad, mediante el correspondiente certificado
médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, o por un Centro Médico del
Ministerio de Salud Publica.

10. Guardar absoluta reserva respecto a la
informacién confidencial, secretos técnicos,
administrativos, e informacidén de los usuarios sobre
asuntos relacionados con su trabajo, y con el giro
de la institucidén. Esta informacidén confidencial o
no publica, no debe ser revelada a nadie fuera del
Gobierno  Autdnomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza, incluidos familiares y amigos.

11. Abstenerse de realizar competencia profesional
con la institucidén o colaborar para gque otros 1lo
hagan, mientras dure la relacidén laboral.

12. Registrar su ingreso a la institucidén en el
sistema de control de asistencia, cuando el
trabajador esté listo para empezar con sus labores,
de igual forma al salir de su jornada de trabajo.

13. Cumplir con puntualidad con las Jjornadas de
trabajo, de acuerdo a los horarios establecidos por
la institucidn.

14. Una vez terminada 1la Jjornada laboral todo el
personal deberé mantener bajo llave toda
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documentacién correspondiente a datos confidenciales
o reservados de la instituciédn.

15. Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del
pais, de acuerdo con las necesidades del Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza, para
tal efecto la institucidén reconocerd los gastos de
transporte, Thospedaje vy alimentacidén en que se
incurra, segun el Art. 42 numeral 22 del Cédigo del
Trabajo.

16. Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos
que se consideren necesarios, como parte de su
entrenamiento y capacitaciédn.

17. Todos los trabajadores deberadn prestar esmerada
atencién a los ciudadanos del cantén, con
diligencia y cortesia, contestando en forma comedida
las preguntas que le formulen.

18. Mantener los lugares de trabajo en perfecto
orden % limpieza, asi COomo los documentos,
correspondientes. y todo el material wusado para

desempefiar su trabajo.

19. Devolver los bienes, materiales y herramientas
que recibieren ya sean de propiedad del empleador o
sus contratistas, cuidar que estos no se pierdan,
extravien o sufran dafios.

20. Sujetarse a las medidas de prevencién de riesgo
de trabajo que dicte el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza, asi como
cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de
prevencidén y seguridad como el uso de aparatos vy
medios de proteccidén proporcionados por las mismas.

21. Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencién
de riesgos de trabajo, entregados por la
institucidén, de cualquier naturaleza que fuera,
como: cinturones de proteccidédn para carga, etc.

22. Comunicar a sus superiores de los peligros vy
dafios materiales que amenacen a los Dbienes e
intereses de la institucién o a la wvida de 1los
trabajadores, asi mismo deberd comunicar cualquier
dafio que hicieren sus compafieros, colaborar en 1los
programas de emergencia y otros que requiera la
institucién, independientemente de las funciones que
cumpla cada trabajador.
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23. Informar inmediatamente a sus superiores, 1los
hechos o circunstancias que causen o puedan causar
dafio a la institucién.

24. En caso de accidente de trabajo, es obligacién
dar a conocer de manera inmediata al Jefe Inmediato,
Unidad Administrativa de Talento Humano, Analista de
Salud, Seguridad y Ambiente del Trabajo; o a quien
ejerza la representacién legal de la institucidén, a
fin de concurrir ante la autoridad correspondiente,
conforme lo establece el Cbébdigo del Trabajo.

25. Facilitar % permitir las inspecciones y
controles que efectte el Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza por medio de
sus representantes.

26. Cuidar debidamente los vehiculos asignados para
el cumplimiento de sus labores, dando cumplimiento a
lo dispuesto por nuestro érgano de control.

27. Cumplir con la realizacién y entrega de
reportes, 1informes que solicite la empresa en las
fechas establecidas por la misma.

28. Firmar los roles de pago en todos sus rubros al
percibir la remuneracidén o beneficio que sea pagado
por parte del Gobierno Autdénomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza.

DE LOS DERECHOS

Art.- 52. Serédn derechos de los trabajadores del Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza

a) Percibir la remuneracidén mensual que se
determine para el puesto que desempefie, los
beneficios legales y los beneficios de ley.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo
con la Ley vy las normas constantes de este
Reglamento.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecidn a

los procedimientos respectivos, y de acuerdo con las
necesidades % criterios del Gobierno Autdénomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden
correspondiente de Jjerarquia, cuando considere que
alguna decisidén le puede perjudicar.
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e) Recibir capacitacién o entrenamiento, de acuerdo
con los programas de desarrollo profesional que
determine el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza, tendiente a elevar los niveles
de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus
funciones.

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

g) Las demés que estén establecidos o se

establezcan en el Cdbdigo del Trabajo.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 53. A mds de las prohibiciones establecidas en el
articulo 46 del Cébdigo del Trabajo, gque se entienden
incorporadas a este Reglamento y Cdbébdigo de Conducta, y
las determinadas por otras Leyes, estd prohibido al
Trabajador:

a) Mantener relaciones de tipo personal, laboral, que
conlleven un conflicto de intereses, con las personas
naturales o juridicas que se consideren como
proveedores o que sean afines a las actividades que
realiza el Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal
de Tiwintza. El trabajador debera informar al
empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de
cualquier clase, de personas naturales o Jjuridicas,
proveedores, clientes o con quienes el Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza tenga
algin tipo de relacidén o como retribucién por
servicios inherentes al desempefio de su puesto.

c) Alterar los precios de los productos o servicios que
ofrece el Gobierno Autdédnomo Descentralizado Municipal
de Tiwintza a cambio de recompensas en beneficio
personal.

d) Alterar la respectiva jornada de trabajo o)
suspenderla sin sujetarse a la reglamentacidén
respectiva de horarios y turnos designados y aprobados
por la Direccidén Regional de Trabajo.
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e) Encargar a otro trabajador o a terceros personas la
realizacién de sus labores sin previa autorizacidén de
su Jefe Inmediato.

f) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o
inducir a sus compafieros de trabajo a suspender las
suyas.

g) Causar pérdidas, dafio o destruccidn, de Dbienes
materiales o de herramientas, pertenecientes al
empleador, de sus contratistas o proveedores, por no
haberlos devuelto una vez concluidos los trabajos o
por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado
mientras se los wutilizaba; mé&s aun producir dafio,
perdida, o destruccidédn intencional, negligencia o mal
uso de los bienes, elementos o instrumentos de trabajo
que debera estar legal y debidamente comprobado.

h) Realizar durante la Jornada de trabajo rifas o
ventas; de igual manera atender a vendedores o
realizar ventas de articulos personales o de consumo,
se prohibe realizar actividades ajenas a las funciones
del Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza o que alteren su normal desarrollo; por lo
que le esta prohibido al trabajador, distraer el
tiempo destinado al trabajo, en labores o gestiones
personales, asi como realizar durante la jornada de
trabajo negocios y/o actividades ajenas al Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza e}
emplear parte de la misma, en atender asuntos
personales o de personas que no tengan relacidn con el
Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza, sin previa autorizacién de la Unidad
Administrativa de Talento Humano.

i) Violar el contenido de la correspondencia interna o
externa o cualquier otro documento perteneciente al
Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza, cuando no estuviere debidamente autorizado
para ello;

j) Destinar tiempo para la utilizacidén inadecuada del
internet como bajar archivos, programas,
conversaciones chat y en fin uso personal diferente a
las actividades especificas de su trabajo.

k) Instalar software, con o sin licencia, en las
computadoras del Gobierno Autdénomo Descentralizado
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Municipal de Tiwintza gque no estén debidamente
aprobados por el Alcalde / Alcaldesa o por el
Responsable de Sistemas.

l) Divulgar informacidén sobre técnicas, métodos,
procedimientos relacionados con el Gobierno Autdénomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza, redaccién,
disefio de textos, ventas, datos y resultados contables
y financieros; emitir comentarios con los trabajadores
y terceras personas en relacién a la situacidn del

Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza.
m) Divulgar informacién sobre la disponibilidad

econdmica y movimientos que realice la instituciédn,
ningin trabajador de la misma, podra dar informacidn,
excepto el personal de contabilidad que dara
informacién Unicamente a sus superiores.

n) Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la
informaciédn proporcionada por los usuarios a la
institucién.

0) Todo personal que maneje fondos de la institucidn, no
podré disponer de los mismos para otro fin que no sea
para el que se le haya entregado. Ello dard lugar a la
maxima sancidén establecida en este reglamento, que
implicaréd la separacidén de la institucidén previo visto
bueno otorgado por el Inspector del Trabajo
competente, sin perjuicio de otras acciones legales a
que hubieren lugar.

p) Utilizar en actividades particulares los servicios,
dinero, bienes,  materiales, equipos o wvehiculos de
propiedad de la institucidén o sus usuarios, sin estar
debidamente autorizados por el jefe respectivo.

q) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios
de la institucidén o sus contratistas sin la debida
autorizacidén por escrito del jefe inmediato.

r) Queda terminantemente prohibida la violacidén de 1los
derechos de autor vy de propiedad intelectual del
Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza y de cualquiera de sus clientes o)
proveedores.

s) Ejercitar o promover la discriminacidén por motivos de
raza, color, religidén, sexo, identidad de género,
nacionalidad, edad, discapacidad, condicién econdémica,
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pensamiento politico, etc., al interior de la
institucién.
t) Sostener altercados verbales y fisicos con

compafieros, trabajadores y Jjefes superiores dentro de
las instalaciones de la institucidén y en su entorno,
asi como también hacer escandalo dentro de 1la
institucidn.

u) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro
de las dependencias de la institucién o en el
desempefio de su trabajo.

v) Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado
de embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes
prohibidos por la Ley.

w) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en
las oficinas o en los lugares adyacentes de 1la
institucidén bebidas alcohdélicas, sustancias
psicotrépicas y estupefacientes, u otros que alteren
el sistema nervioso, asi como presentarse a su trabajo
bajo los efectos evidentes de dichos productos.

x) Ingerir alimentos o bebidas en lugares gque puedan
poner en peligro la calidad del trabajo o las
personas.

y) Fumar en el interior de la institucidn.

z) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de
prevencidén y seguridad impartidas por la institucién y
negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccién
de seguridad proporcionados por la misma, y demés
disposiciones del Reglamento Interno de Higiene vy
Seguridad en el Trabajo;

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su
permanencia en la institucidén que pueda poner en
peligro la vida y seguridad de las personas y equipos
con excepcidédn de las personas gque tengan autorizacidn
de la institucidn.

bb) Ingresar televisores % cualesquier otro
artefacto que pueda distraer y ocasionar graves dafios
a la salud y a la <calidad del trabajo de 1la
institucidén sin la autorizacidén por escrita de sus
superiores.

cc) Ingresar a la dependencia de 1la institucidn
material pornografica o lesiva, reservandose la
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institucién el derecho a retirar dicho material vy
sancionar al infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos,
circulares o boletines colocados por la institucidén en
los tableros de informacidn, carteleras o en cualquier
otro lugar;

ee) Permitir que personas ajenas a la institucidn
permanezcan en las 1instalaciones de la misma, sin
justificacidén o causa para ello.

ff) Estd prohibido a las personas gque laboran con
claves en el sistema informdtico entregarlas a sus
compafieros o terceros para que utilicen; por tanto la
clave asignada es ©personalisima y su uso es de
responsabilidad del trabajador.

gg) Vender sin autorizacidén Dbienes, vehiculos,
accesorios, regalos y repuestos de la instituciédn.

hh) Practicar Jjuegos de cualgquier indole durante
las horas de trabajo.

ii) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas
a sus labores, tales como: escuchar mUsica, ver

videos, usar chat personal, redes sociales, e
internet, leer periddicos, revistas, cartas, ajenas a
su ocupacién asi como dormir, formar grupos y hacer
colectas sin autorizacidén de las autoridades de 1la
institucién y demds conductas no apropiadas que
distraigan la atencién del trabajador en el ejercicio
de sus funciones.

33) Propagar rumores que afecten al prestigio o
intereses de la institucidén sus funcionarios & o
trabajadores; asi como no podradn reunirse sin
autorizacidén de los Jefes Inmediatos y / o Maxima
Autoridad.

kk) Tener negocio propio o dentro de la sociedad
conyugal relacionados a la administracién de 1la

institucién, con el fin de favorecer a su negocio
antes que a la instituciédn.

11) Estd prohibido que los trabajadores establezcan
empresas para que sean directa o indirectamente, por
si mismo o a través de interpuesta persona, para ser
proveedor de la institucidn.

mm) Laborar horas suplementarias o extraordinarias
sin previa orden expresa de sus superiores o de la
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Unidad Administrativa de Talento  Humano o) del
funcionario debidamente autorizado.

nn) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados
por los usuarios incluyendo vehiculos, accesorios o
pertenencias.

CAPITULO XIV
DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA
INSTITUCION

Art.- 54. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de
la institucidédn, como: dinero, accesorios, vehiculos,
valores o inventario; como el personal de tesoreria,
repuesto, bodega, agencias y cualgquier otra &rea que
estén bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos,
cajas chicas entre otros, son personalmente responsables
de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de fuerza
mayor debidamente comprobada.

Art.- 55. Todas las personas que manejan recursos econdmicos
estaran obligadas a sujetarse a las fiscalizaciones o
arqueos de cajas provisionales o imprevistas que ordene
la institucién; vy suscribirdn conjuntamente con los
auditores el acta que se levante luego de verificacién
de las existencias fisicas y monetarias.

CAPITULO XV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 56. A los trabajadores gque contravengan las disposiciones
legales o reglamentarias de 1la institucidén se les
aplicard 1las sanciones dispuestas en el Cdédigo del
Trabajo, las del presente reglamento y demds normas

aplicables.
Art.- 57. En los casos de inasistencia o atraso injustificado
del trabajador, sin perjuicio de las sanciones

administrativas que se le impongan, al trabajador se le
descontard la parte proporcional de su remuneraciédn,
conforme lo dispuesto en el Cdébdigo del Trabajo. En el
caso que el trabajador se encuentre fuera de la ciudad,
y no presente la justificacidén debida de las labores
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encomendadas, se procederd a descontar los valores
cancelados por viadticos, transporte, etc.

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art.- 58. La amonestacidén escrita sera comunicada al
trabajador en persona, quien deberd suscribir 1la
recepcidédn del documento respectivo. En caso de negativa
del trabajador a suscribir o recibir el documento de la
amonestacién, se dejard constancia de la presentacién, vy
la firmard en nombre del trabajador su Jefe Inmediato,
con la razdédn de que se negd a recibirla.

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal
del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo
trabajador por tres veces consecutivas durante un periodo
de noventa dias, seran consideradas como falta grave.

Art.- 59. La sancidén pecuniaria es una sancidn que sera
impuesta por la Unidad Administrativa de Talento Humano,
de oficio o a pedido de la Méaxima Autoridad del Jjefe
inmediato; se aplicard en caso de gque el trabajador
hubiere cometido faltas leves, o si comete una falta
grave a juicio del Representante Legal de la Institucidn
y de la Unidad Administrativa de Talento Humano no
merezca el tramite de Visto Bueno, constituird en el
descuento de una multa de hasta el 10% de 1la
remuneracién del Trabajador. La sancidén pecuniaria no
podréd superar el 10% de la remuneracidén dentro del mismo
mes calendario, y en el caso de reincidencia se deberéa
proceder a sancionar al trabajador siguiéndole el
correspondiente trdmite de Visto Bueno.

Art.- 60. La multas serédn aplicadas, a més de lo sefialado en
este reglamento, en los siguientes caso:

1. Provocar desprestigio o enemistad entre los
componentes de la instituciédn, sean directivos,
funcionarios o trabajadores;

2. No acatar las o6rdenes y disposiciones impartidas por
su superior Jjerdrquico;
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3. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias,
en caso de emergencia;

4. Realizar en 1las instalaciones de 1la institucién
propaganda con fines comerciales o politicos;

5. Ejercer actividades ajenas a la institucidén durante
la jornada laboral;

6. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

7. No guardar la consideracidén y cortesia debidas en sus
relaciones con el puUblico gque acuda a la institucidn;

8. No observar las disposiciones constantes en cualquier
documento que la institucidédn preparare en el futuro,
cuyo contenido serd difundido entre todo el personal.

9. ©No registrar personalmente su asistencia diaria de
acuerdo con el sistema de control preestablecido por
la Unidad Administrativa de Talento Humano.

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 61. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las
multas a las que se refiere el articulo anterior.

DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 62. Se consideraran faltas leves el incumplimiento de 1lo
seflalado en los articulos 5lnumerales 1, 2, 3, 4, o6, 7,
9, 10, 12, 13, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28 y 53
literales 4, g, i, k, 1, m, o, p, r, t, w, %X, y, aa, cc,
dd, ee, 1ii, 33J.

Son ademas faltas leves:

a) La reincidencia por mas de tres veces en los casos
que hayan merecido amonestacidén verbal dentro del
mismo periodo mensual. La reincidencia que se refiere
el presente literal serd causal para una amonestaciédn
escrita.

b) Excederse sin Jjustificacién en el tiempo de permiso
concedido.

c) La negativa del trabajador a utilizar 1los medios,
recursos, materiales y equipos que le suministre la
institucién.
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d) Los trabajadores que durante el Gltimo periodo
mensual de labor, hayan recibido tres amonestaciones
escritas.

e) Los trabajadores que no cumplieren con
responsabilidad % esmero las tareas a ellos
encomendados.

f) La negativa de someterse a las inspecciones vy
controles, asi como a los exdmenes médicos y chequeos
que no atente contra 1la integridad, privacidad vy
garantias constitucionales del trabajador.

g) Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros.
Si la situacidén de peligro se genere por hechos que
son considerados faltas graves, se sancionaran con la
separacidén del trabajador, previo visto bueno.

h) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucidn de
su trabajo.

i) Ingresar datos errbneos en la facturacién de
productos y servicios.

J) E1 incumplimiento de cualquier otra obligacidén o la
realizacidén de cualquier otro acto que conforme otras
disposiciones de este reglamento sea sancionada con
multa y no constituya causal para sancidédn grave.

Y su sancidén sera:

a) Primera vez, Amonestaciones Verbales;

b) Segunda vez, Amonestaciones Escritas;

c) Tercera vez, Multas, hasta el 10%de la remuneracidn
del trabajador;

d) Y a la Cuarta Terminacién de la relacidn
laboral, previo visto bueno sustanciado de
conformidad con la Ley.

DE LAS FALTAS GRAVES

Art.- 63. Son Faltas graves aquellas que dan derecho a
sancionar al trabajador con la terminacidén del contrato
de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al
trabajador que incurra en las siguientes conductas, a
mas de establecidas en otros articulos del presente
Reglamento como son los articulos 54 numerales 20 y 21 y
el articulo 56 literal g) serédn sancionados con multa de
hasta el 10% de la remuneracidén a la primera vez y con
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Visto Bueno la segunda vez dependiendo de la gravedad

de

a)

la falta las siguientes:

Estar 1incurso en una o mas de las prohibiciones
sefialadas en el presente Reglamento, excepto en los
casos en que el cometer dichas prohibiciones sea
considerada previamente como falta leve ©por la
institucidén, de conformidad con lo prescrito en este
instrumento.

Haber proporcionado datos falsos en la documentaciédn
presentada para ser contratado por la institucién.
Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier
naturaleza para justificar su falta o atraso.
Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de
proteccidén o retirar los mecanismos preventivos y de
seguridad adaptados a las maquinas, sin autorizacidn
de sus superiores.

Alterar de cualquier forma los controles de 1la
institucién sean estos de entrada o salida del
personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas
por cobrar, indicadores de procesos de la
institucidn, etc.

Sustraerse o 1intentar sustraerse de los talleres,
bodegas, locales y dependencias dinero, materiales,
materia prima, herramientas, material en proceso,
producto terminado, informacidén en medios escritos
y/0 magnéticos, documentos o cualquier otro bien.
Encubrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la
ejecucidén de algun trabajo, y ocultar estos trabajos.
Inutilizar o dafiar materias primas, atiles,
herramientas, maquinas, aparatos, instalaciones,
edificios, enseres y documentos de la institucidén o
usuarios, asi como vehiculos pertenecientes a la
institucién.

Revelar a personas extrafias a la institucidn datos
reservados, sobre la tecnologia, informacidén interna
de la Entidad, e informacidén de los usuarios.
Dedicarse a actividades que impliquen contraparte a
la institucidén; al igual que ser socio, accionista o
propietario de negocios iguales o relacionados al
giro del negocio de la razdn social de 1la
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institucién, vya sea por si mismo o 1interpuesta
persona, sin conocimiento y aceptacidén escrita por
parte de la Maxima Autoridad.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de
respeto y consideracién a Jefes, compafieros, o0
subordinados, asi como también el originar o promover
peleas o rifias entre sus compafieros de trabajo;
Causar accidentes graves por negligencia o)
imprudencia qué deberd estar debidamente comprobado;
Por indisciplina o desobediencia graves al presente
Reglamento.

Acosar u hostigar psicoldgica o sexualmente a
trabajadores, compafieros o jefes superiores.

Por ineptitud en el desempefio de las funciones para
las cuales haya sido contratado, el mismo que se
determinard en la evaluacidén de desempefio.

Los trabajadores que hayan recibido dos o més
infracciones, de las infracciones sefialadas como
leves, dentro del periodo mensual de labor, y que
hayan sido merecedores de amonestaciones escritas por
tales actos.

Cometer actos que signifiquen abuso de confianza,
fraude, hurto, estafa, conflictos de intereses,
discriminacién, corrupcidn, acoso o cualguier otro
hecho prohibido por 1la ley, sea respecto de la
institucién de los ejecutivos y de cualquier
trabajador que deberd estar legalmente comprobado por
la autoridad competente

Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor
no lo requiera.

Paralizar las labores o Incitar la paralizacién de
actividades.

Se considerara falta grave toda sentencia
ejecutoriada, dictada por autoridad competente, que
condene al trabajador con pena privativa de libertad.
Si es un tema de transito es potestad de la
institucidén, si el trabajador falta més de tres dias
se puede solicitar visto bueno.

CAPITULO XVI

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS
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Art.- 64. Los trabajadores del Gobierno Autdénomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza, cesaran
definitivamente en sus funciones o terminardn 1los
contratos celebrados con la institucién, por 1las
siguientes causas, estipuladas en el articulo 169 del
Cébdigo del Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato

b) Por acuerdo de las partes.

c) Por conclusidén de la obra, periodo de 1labor o
servicios objeto del contrato.

d) Por muerte o incapacidad permanente y total para el
trabajo.

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el
trabajo, como incendio, terremoto % demés
acontecimientos extraordinarios que los contratantes
no pudieran prever o que previsto, no pudieran
evitar.

f) Por voluntad del empleador en los casos del articulo
172 del Cédigo de Trabajo.

g) Por voluntad del trabajador segun el articulo 173 del
Cébdigo de Trabajo.

h) Por Visto bueno presentado por el trabajador o
empleador.

i) Por las demads establecidas en las disposiciones del
Reglamento Interno y Cbébdigo del Trabajo.

Art.- 65. El trabajador que termine su relacidédn contractual con
el Gobierno Autdbdénomo Descentralizado Municipal de
Tiwintza, por cualquiera de las causa determinadas en
este Reglamento o las estipuladas en el Cdédigo del
Trabajo, suscribira la correspondiente acta de
finiquito, la que contendrd la liquidacién pormenorizada
de los derechos laborales, en los términos establecidos
en el Cdébdigo del Trabajo.

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA INSTITUCION

Art.- 66. Son obligaciones de la institucidén, a parte de las
establecidas en el Cédigo de Trabajo, las siguientes:

Calle Soldado Monge 305 entre Sargento Pilco y la Via Interocednica Méndez Morona - Teléfono 073702205 ext. 123 / 150 Pagina 31




REGLAMENTO INTERNO PARA LOS TRABAJADORES BAJO
EL REGIMEN CODIGO DEL TRABAJO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DSCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TIWINTZA

Pagina 32 de 33

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de
funcionamiento, desde el punto de vista higiénico vy
de salud.

b) Llevar un registro actualizado de los datos del
trabajador vy, en general de todo hecho que se
relacione con la prestacidén de sus servicios.

c) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos
e 1nstrumentos necesarios para el desempefio de sus
funciones.

d) Tratar a los trabajadores con respeto y
consideracioén.

e) Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de
este Reglamento 1los reclamos vy consultas de 1los
trabajadores.

f) Facilitar a las autoridades de Trabajo las
inspecciones que sean del caso para que constaten el
fiel cumplimiento del Cbébdigo del Trabajo vy del
presente Reglamento.

g) Difundir vy proporcionar un ejemplar del presente
Reglamento Interno de Trabajo a sus trabajadores para
asegurar el conocimiento y cumplimiento del mismo.

Art.- 67. Son prohibiciones de la institucidén, a parte de las
establecidas en el Cédigo de Trabajo, las siguientes:

a) Retener méds del diez por ciento (10%) de 1la
remuneracidén por concepto de multas;

b) Exigir al trabajador que compre sus articulos de
consumo en tiendas o lugares determinados;

c) Imponer colectas o) suscripciones entre los
trabajadores;

d) Hacer propaganda politica o religiosa entre 1los
trabajadores;

e) Obstaculizar, por cualquier medio, las wvisitas o
inspecciones de las autoridades del trabajo a los
establecimientos o centros de trabajo, y la revisiédn
de la documentacidén referente a los trabajadores que
dichas autoridades practicaren;

CAPITULO XVIIT
SEGURIDAD E HIGIENE
Art.- 68. Se considerara falta grave 1la transgresidén a las

disposiciones de seguridad e higiene previstas en el
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ordenamiento laboral, de seguridad social vy Reglamento
Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza, quedando
facultada la institucidén para hacer uso del derecho que le
asista en guardar la integridad de su personal.

DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 69. La institucidn aprobard en la Direccidn Regional del
Trabajo, en cualquier tiempo, las reformas y adiciones que
estime convenientes al presente Reglamento. Una vez
aprobadas las reformas o adiciones. La institucidén las haré
conocer a sus trabajadores en la forma que determine la Ley.

Art.- 70. En todo momento el Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal de Tiwintza impulsard a sus Trabajadores a que
denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto doloso,
dafo, fraudes, violacidn al presente reglamento \
malversaciones que afecten econdmicamente o moralmente al
Gobierno Autdénomo Descentralizado Municipal de Tiwintza, sus
funcionarios o trabajadores.

Art.- 71. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara
a lo dispuesto en el Cbébdigo del Trabajo y mas normas
aplicables, que quedan incorporadas al presente Reglamento
Interno de Trabajo.

DISPOSICIONES FINALES

Art.- 72. E1l presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a
regir a partir de su aprobacidén por el Director Regional de
Trabajo y Servicio Publico.

Atentamente,
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DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

REGISTRO UNICO DE 1460021290001

CONTRIBUYENTES (RUC)

RAZON SOCIAL Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza.

ACTIVIDAD ECONOMICA Actividades Administrativas Realizadas por Municipios
Servicios Basicos a la Comunidad.

TAMANO DE LA INSTITUCION Es una empresa con 150 servidores amparados tanto porla
LOSEP Y Cédigo de Trabajo.

CENTROS DE TRABAJO Administracién General

Administracion Financiera

Coordinacion de Accién Social

Educacion Cultura Deportes Musica

Turismo y Seguridad Alimentaria

Salud Comunitaria

MIES Ayuda a Grupos Vulnerables

Planificacion Urbana y Rural

. Servicios Basicos e Infraestructura
10. Mantenimiento Vial

DIRECCION DEL EDIFICIO Soldado Monge 305 entre Sargento Pillo y la Via
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OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION

1. Objetivos
‘El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza", proyecta mediante |a
implementacion del presente Reglamento Interno de Seguridad del trabajo lo siguiente:
* Establecer las normas basicas de seguridad en el trabajo encaminadas en primer lugar
a proteger la vida, |a integridad fisica y el bienestar de sus trabajadores en el desempefio
de su actividad laboral y en segundo lugar salvaguardar la integridad|de sus
instalaciones y su entorno.
» Prevenir los riesgos laborales sean estos provenientes de actos o condiciones ir seguras
de trabajo tomando medidas correctivas y sistemas adecuados para ello.
* Demostrar el beneficio que conllevan las técnicas de prevencion para la Institucion y sus
trabajadores.
* Determinar los procedimientos para la comprobacién de los actos o condiciones
contrarios a la Seguridad, Higiene, Salud y Medicina del Trabajo.

2. Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo es aplicable a todos los trabajadores
sin importar su forma de contratacién y los centros de trabajo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO '
MUNICIPAL DE TIWINTZA

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza, es una institucion comprometida
con el desarrollo de su comunidad, impulsando actividades laborales que permiten el
desenvolvimiento de sus colaboradores tanto en el aspecto profesional como humano. |[Destaca,
promueve e incentiva al trabajador para que sus actividades sean realizadas de tal manera que
satisfaga las necesidades y requerimientos de distribucion de una demanda muy diversa, con
calidad de servicio, buen trato, rapidez y eficiencia.

Enmarcados en nuestra misién y visién como institucion, y con el reconocimiento de que los
servidores y trabajadores constituyen la columna vertebral de Ia misma, hemos adquirido el
compromiso de cumplir con la legislacién técnico legal de seguridad y salud en el trabajo,
procurando un ambiente laboral que garantice la integridad fisica y mental de los usuarios
internos, evitando también generar riesgos a los usuarios externos y al medio ambiente.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza. Garantiza para sus funcionarios,
condiciones de trabajo seguras y saludables, minimizando posibles efectos de los factores de
riesgo definidos en la respectiva matriz de evaluacion de riesgo.

Para el cumplimiento de este fin, hemos comprometido los recursos econdmicos, humanos y
técnicos, sin escatimar ningun esfuerzo que permita garantizar un ambiente de trabajo seguro
para sus colaboradores, apoyando los diversos procesos que constituyen el Programa de
Seguridad y Salud Laboral, con el seguimiento, monitoreo y evaluacion permanentes, que
permitan la actualizacién periodica, involucrando a todos los actores en un proceso de
mejoramiento continuo, mediante actividades de informacién, capacitacion sobre temas de
seguridad y salud ocupacional, asi como la socializacion de la gestion administrativa de la
institucion respecto a este tema.

El gobierno auténomo Descentralizado de Tiwintza se compromete a revisas esta politica y sus
resultados de manera periodica, buscando el mejoramiento continuo.

Comprometidos con su seguridad y salud pongo en conocimiento de todos la Politica de
Seguridad y Salud Ocupacional de su Municipio.

Atentamente
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CAPITULO |

Vi

DISPOSICION REGLAMENTARIAS

Art. 1.- OBLIGACIONES GENERALES DEL EMPLEADOR. - El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tiwintza esta obligada a asegurar a sus trabajadores, brindar
condiciones de trabajo que no presenten peligro para su salud o su vida.

En todo lugar de trabajo se deberan tomar medidas tendientes a disminuir los riesgos laborales,
estas medidas para el logro de este objetivo deberan basarse en directrices sobre sistemas de
gestién de la seguridad y salud en el trabajo y su entorno como responsabilidad social y
empresarial, para tal fin se emprenderan acciones de prevencién de riesgos que comprenderan
las siguientes:

a) Formular la politica Institucional y hacerla conocer a todo el personal de la misma.

b) Prever los objetivos, recursos, responsables Y programas en materia de seguridad y salud
en el trabajo;

¢) Identificar y evaluar los riesgos en forma inicial y periddicamente, con la finalidad de
planificar adecuadamente las acciones preventivas mediante sistemas de vigilancia,
epidemiolégica ocupacionales especificos u otros sistemas similares basados en la matriz
de riesgos;

d) Combatir y controlar los riesgos en su origen, en el medio de transmision y en el
trabajador, privilegiando el control colectivo al individual. En caso de que las medidas de
prevencion colectivas resulten insuficientes, el empleador debera proporcionar, sin costo
alguno para el trabajador, las ropas y los equipos de proteccién individual adecuados:

e) Programar la sustitucién progresiva y con la brevedad posible de los procedimientos,
tecnicas, medios, sustancias y productos peligrosos por aquellos que produzcan un menor
0 ningun riesgo para el trabajador;

f) Disefiar una estrategia para la elaboracion ¥ puesta en marcha de medidas de prevencion,
incluidas las relacionadas con los métodos de trabajo y de produccién, que garanticen un
mayor nivel de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores;

9) Mantener un sistema de registro y notificacion de los accidentes de trabajo, incidentes y
enfermedades profesionales y de los resultados de las evaluaciones de riesgos realizadas
y las medidas de control propuestas, registro al cual tendran acceso las autoridades
correspondientes, empleadores y trabajadores;

h) Investigar y analizar los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con el propésito
de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas
tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares, ademas de servir como fuente de
insumo para desarrollar y difundir la investigacién y |a creacién de nueva tecnologia;

i) Informar a los trabajadores por escrito y por cualquier otro medio sobre los riesgos
laborales a los que estan expuestos y capacitarlos a fin de prevenirlos, minimizarlos y
eliminarlos. Los horarios y el lugar en donde se llevara a cabo la referida capacitacion se
estableceran previo acuerdo de las partes interesadas;

i) Establecer los mecanismos necesarios para garantizar que solo aquellos trabajadores que
hayan recibido la capacitacion adecuada, puedan acceder a las areas de alto riesgo;
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k} Fomentar la adaptacion del trabajo y de los puestos de trabajo a las capacidades de los
trabajadores, de acuerdo a su estado de salud fisica y mental, teniendo en cuenta la
ergonomia y las demas disciplinas relacionadas con los diferentes tipos de riesgos
psicosociales en el trabajo.

) EL Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el trabajo, debera ser revisado y
actualizado periédicamente con la participacion de la administracion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipio de Tiwintza, el Analista de Seguridad Laboral, sus
trabajadores y, en todo caso, siempre que las condiciones laborales se modifiquen.

m) Cumplir ias disposiciones de este Reglamento y demas normas vigentes en materia de
prevencion de riesgos;

n) Adoptar las medidas y los medios necesarios para que las instalaciones, maquinarias,
Utiles y elementos de proteccion sean mantenidos con las debidas condiciones de
seguridad.

0) Mantener en buen estado de servicio las instalaciones, maquinas, herramientas y
materiales para un trabajo seguro;

p) Organizar y facilitar los servicios Médicos, Comités y Departamentos de Seguridad, con
sujecion a las normas legales vigentes;

Q) Organizar y facilitar los servicios Médicos, Comités y Departamentos de Seguridad, con
sujecion a las normas legales vigentes;

r) Entregar gratuitamente a sus trabajadores el vestido adecuado para el trabajo y los medios
de proteccion personal y colectiva necesarios.

s) Efectuar reconocimientos médicos periédicos de los trabajadores en actividades
peligrosas; y, especialmente, cuando sufran dolencias o defectos fisicos o se encuentren
en estados o situaciones que no respondan a las exigencias psicoafectivas de los
respectivos puestos de trabajo;

t} Cuando un trabajador como consecuencia del trabajo sufra lesiones o pueda contraer
enfermedad profesional dentro de la practica de su actividad laboral ordinaria segun
dictamen de la comisién de evaluaciones de incapacidad del IESS, el patrono debera
ubicarlo en otra seccion de la empresa, previo consentimiento del trabajador ¥ sin mengua
a su remuneracion.

u) La renuncia para la reubicacion se considerard como omisién a acatar las medidas de
prevencion y seguridad de riesgos;

v) Especificar en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud, las facultades y deberes del
personal directivo, técnicos y mandos medios, en orden a la prevencion de los riesgos de
trabajo;

w) Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, de los accidentes y enfermedades profesionales suscitados en los centros de
trabajo y entregar una copia al Delegado de Seguridad y Salud de los trabajadores:

X} Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las recomendaciones dadas por
el Comite de Seguridad Ocupacional y Salud, Servicios Médicos o Servidores de
Seguridad y Salud;

y) Proveer a los representantes de los trabajadores de un ejemplar del presente reglamento y
de cuantas normas relativas a prevencion de riesgos sean de aplicacién en el ambito de la
Institucién;
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z) Comunicar al Comité de Seguridad e Higiene, todos los informes que reciban respecto ala
prevencion de riesgos.

Art. 2.- OBLIGACIONES GENERALES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES
Todos los trabajadores tendran derecho a:

a) Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y propio para el pleno
ejercicio de sus facultades fisicas y mentales, que garanticen su salud, seguridad vy
bienestar. Los derechos de consulta, participacion, formacion, vigilancia y control de la
salud en materia de prevencion, forman parte del derecho de los trabajadores a una
adecuada proteccion en materia de seguridad y salud en el trabajo.

b) Los trabajadores tendran derecho a estar informados sobre los riesgos laborales
vinculados a las actividades que realizan.

¢) Complementariamente, los empleadores comunicaran las informaciones necesarjas a los
trabajadores y sus representantes sobre las medidas gue se ponen en préc’!ica para
salvaguardar la seguridad y salud de los mismos.

d) Los trabajadores o sus representantes tienen derecho a solicitar a |a autoridad competente
la realizacion de una inspeccion al centro de trabajo, cuando consideren que ng existen
condiciones adecuadas de seguridad y salud en el mismo. Este derecho comprende el de
estar presentes durante la realizacion de la respectiva diligencia y, en caso de considerarlo
conveniente, dejar constancia de sus observaciones en el acta de inspeccion.

e) Sin perjuicio de cumplir con sus obligaciones laborales, los trabajadores tienen derecho a
interrumpir su actividad cuando por motivos razonables consideren que existe un peligro
inminente que ponga en riesgo su seguridad o la de otros trabajadores. En tal supuesto, no
podran sufrir perjuicio alguno, a menos que hubieran obrado de mala fe o cometido
negligencia grave.

f) Los trabajadores tienen derecho a cambiar de puesto de trabajo o de tarea por razones de
salud, rehabilitacion, reinsercién y recapacitacion.

g) Los trabajadores tienen derecho a la informacion y formacién continua en materia de
prevencion y proteccion de la salud en el trabajo.

Los trabajadores tendrén las siguientes obligaciones en materia de prevenciéon de riesgos
laborales:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo que se apliquen para el efecto, asi como con las instrucciones que les
importan sus superiores jerarquicos directos;

b) Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador;

¢) Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos de
proteccion individual y colectiva;

d) No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para los
cuales no hayan sido autorizados y en caso de ser necesario capacitarios;

e} Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que
a su juicio entrafe por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los
trabajadores;
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f) Cooperar y participar en el proceso de investigacién de los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su
parecer los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron:

g) Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores;

h} Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo. El
trabajador debe informar al médico tratante las caracteristicas detalladas de su trabajo, con
el fin de inducir la identificacion de la relacion causal o su sospecha;

i) Someterse a los examenes médicos o que estén obligados por norma expresa, asi como a
los procesos de rehabilitacion integral;

) Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice su empleador o la
autoridad competente.

k) Participar en el control de desastres, prevencion de riesgos y mantenimiento de la higiene
en los locales de trabajo cumpliendo las normas vigentes;

[) Asistir a los cursos sobre control de desastres, prevencién de riesgos, salvamento y
socorrismo programados por la empresa u organismos especializados del sector publico;

m) Usar correctamente los medios de proteccion personal y colectiva proporcionados por fa
empresa y cuidar de su conservacion;

n) Informar al empleador de las averias y riesgos que puedan ocasionar accidentes de
trabajo;

0) Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y someterse a
los reconocimientos médicos peridicos programados por la empresa;

P} No introducir bebidas alcohélicas ni otras substancias téxicas a los centros de trabajo, ni
presentarse o permanecer en los mismos en estado de embriaguez o bajo los efectos de
dichas substancias.

q) Someterse a_examenes de_alcoholemia por_pedido de la autoridad nominadora,

Jefatura de Talento Humano, Especialmente de Sequridad Ocupacional, Médico
Ocupacional. La institucién elaborara un procedimiento de prueba de alcoholemia en
el cual se establecera los valores minimos permitidos de alcohol en la sahgre, la

neqacién a la prueba se considera desacato a una orden directa y se declara

positivo_el resultado de la prueba. La falta que cometa el trabajador o servidor

publico a este literal serd sancionada como establece el Reglamento interno del

trabajo v el Reglamento a la LOSEP.

r) Colaborar en la investigacion de los accidentes que hayan presenciado o de los que
tengan conocimiento.

Art. 3.- PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR Y TRABAJADORES
Empleador:
a) El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza tiene las siguientes
prohibiciones:
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b) Obligar a los trabajadores a laborar en ambientes sin las debidas seguridades, salvo que
por imperiosa necesidad del trabajo se hubiesen tomado anticipadamente todas las
medidas de precaucion necesarias.

¢) Permitir a los trabajadores que realicen sus actividades en estado de embriaguez o bajo la
accion de cualquier toxico.

d) Facultar a los trabajadores el desemperio de sus labores sin el uso de la ropa y equipos de
protecciéon personal.

e) Pemmitir el trabajo en maquinas, equipos, herramientas o locales que no cuenten con las
defensas o guardas de proteccion u otras seguridades que garantice la integridad fisica de
los trabajadores.

f) Transportar a los trabajadores en vehiculos inadecuados para este efecto.

g) Dejar de cumplir las disposiciones que sobre prevencion de riesgos emanen de la ley,
reglamentos y las disposiciones de la Divisién de Riesgos del Trabajo del IESS.

h) Permitir que los trabajadores realicen una labor riesgosa para la cual no fue entrenado
previamente.

i) Incumplir con el presente Reglamento y el de Funcionamiento del Delegado de Seguridad
y Salud de los trabajadores, asi como las demas disposiciones Legales y Reglamentarias
que existan para el efecto y el desarrollo de las poliiticas de Seguridad y Salud.

)} Dejar de acatar las disposiciones o recomendaciones contenidas en los Certificados
Medicos, debidamente abalizados por el IESS, o de los certificados emitidos por la
Comisién de Evaluacion de las incapacidades del |IESS, sobre cambio definitivo o temporal
de los trabajadores en actividades que puedan agravar sus lesiones o enfermedades.

k) Imponer multas que no se haliaren previstas en el respectivo reglamento | interno,
legalmente aprobado.

l) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de multas.

m) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados.

n) Exigir o aceptar dei trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le admita
en el trabajo, o por cualquier otro motivo.

0) Cobrar at trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por cuenta
de remuneracion.

P) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores.

q) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores.

r} Sancionar al trabajador con la suspensién del trabajo.

s) Obstaculizar, por cualquier medio, |as visitas o inspecciones de las autoridades del trabajo
a los establecimientos o centros de trabajo, y la revisién de la documentacion referente a
los trabajadores que dichas autoridades practicaren.

Trabajador:
a) Los empleados del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Tiwintza, deberan
considerar las siguientes prohibiciones:
b) Efectuar trabajos sin el debido entrenamiento previo para la labor que van a realizar
c) Ingresar al trabajo en estado de embriaguez o habiendo ingerido cualquier tipo de
sustancia toxica.
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d} Fumar o prender fuego en sitios sefialados como peligrosos para no causar incendios,
explosiones o dafios en las instalaciones de las empresas.

e) Distraer la atencion en sus labores, con juegos, rifias, discusiones, que puedan ocasionar
accidentes.

f} Alterar, cambiar, reparar o accionar maquinas, instalaciones, sistemas eléctricos, etc., sin
conocimientos técnicos o sin previa autorizacion superior.

g) Modificar o dejar inoperantes mecanismos de proteccion en maquinarias o instalagiones.

h) Dejar de observar las reglamentaciones colocadas para la promocién de las medidas de
prevencion de riesgos.

i} Usar equipos telefonicos moviles u otros dispositivos que puedan distraer a los
trabajadores, durante la ejecucion de sus labores Y que esto implique riesgos para la
integridad y salud de los mismos.

) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo o la de otras
personas, asi como de la de los establecimientos, talleres ¥y lugares de trabajo.

k) Tomar de la institucion, sin permiso del empleador, Utiles de trabajo, materia prima o
articulos elaborados.

l) Portas armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de las autoridades
respectivas.

m) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo permiso del
empleador.

n) Usar los dtiles, Equipos de Proteccién Personal y herramientas suministrados por e!
empleador en objetivos distintos del trabajo a que estan destinados.

0) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga.

p) Abandonar el trabajo sin causa legal.

Art. 4.- RESPONSABILIDADES DE LOS GERENTES, JEFES Y SUPERVISORES
Sera responsabilidad de los jefes de los diferentes departamentos:

a. Cumplir y hacer cumplir todo lo referente a la gestion de seguridad y salud ocupacional de
los trabajadores, financiando los programas de Seguridad y Salud; y la evaluacion
periodica de su cumplimiento.

b. informar a los trabajadores por escrito y por cualquier otro medio sobre los resgos
laborales a los que estan expuestos y capacitarlos a fin de prevenirlos, minimizarios y
eliminarlos. Los horarios y el lugar en donde se llevara a cabo la referida capacitacion se
estableceran previo acuerdo de las partes interesadas:

c. Establecer los mecanismos necesarios para garantizar que sélo aquellos trabajadores que
hayan recibido la capacitacion adecuada, puedan acceder a las areas de alto riesgo;

d. Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las recomendaciones dadas por
el Comité de Seguridad Ocupacional y Salud, Servicios Médicos o Servidores de
Seguridad y Salud;

e. Destinar los recursos economicos necesarios para el correcto desenvolvimiento de la
prevencion de los riesgos laborales.

Velar por el cumplimiento de todas y cada una de las normas, reglamentos e instructivos
del Gobierno Auténomo Descentralizado De Tiwintza, a través del responsable de la
Unidad de Seguridad en el trabajo y el Médico.
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Art. 5.- OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS TECNICOS, RESPONSABLES EN
MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Sus responsabilidades son entre otras:

a. Elaborar el Diagnéstico de Seguridad y Salud en el Trabajo de la institucion.

b. Programar y dar capacitacién en lo referente a Seguridad y Salud en el Trabajo, estilos de
vida saludable y ambientes laborales sanos a la poblacién trabajadora en general.

c. Proponer a la Direccion, la adopcién de medidas y el desarrollo de actividades que
procuren y mantengan ambientes de trabajo saludables.

d. Llevar registros y estadisticas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral y ausentismo,
elaborando la vigilancia epidemiolégica de Ia poblacién trabajadora.

e. Programar inspecciones periédicas a los puestos y areas de trabajo y hacer seguimiento y
verificacion a los correctivos o acciones tomadas.

f.  Dar a conocer a la poblacion trabajadora, las normas o procedimientos del Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial.

g. Promover conductas y comportamiento para establecer estilos de trabajo saludables y
ambientes |aborales sanos.

h. Velar por el buen funcionamiento y marcha del equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo.

I Brindar asesoramiento técnico, en materias de control de incendios, almacenamientos
adecuados, proteccion de maquinaria, instalaciones eléctricas, primeros auxilios, control de
educacién sanitaria, ventilacion, proteccién personal y demas materias contenidas en el
presente Reglamento.

}.  Elaborar en conjunto con los coordinadores de areas o departamentos, los protocolos y
normas de bioseguridad por areas de trabajo.

k. Autorizar y supervisar los trabajos eventualmente peligrosos, acatando y ejecutando las
medidas de Higiene y Seguridad del trabajo especificas y necesarias, para prevenir
accidentes y dar las instrucciones al personal para el uso y funcionamiento adecuado del
equipo de proteccion personal. (EPP)

|l Colaborar en la prevencién de riesgos; que efectlien los organismos del sector publico y
comunicar los accidentes adecuados, proteccion de maquinaria, instalaciones eléctricas,
primeros auxilios, control de educacion sanitaria, ventilacion, proteccion personal y demas
materias contenidas en el presente reglamento.

m. Registrar, solicitar aprobaciones y reportar periodicamente las obligaciones en la
plataforma informatica del Ministerio de Trabajo.

n. Planificar las acciones para la aplicacion de la normativa vigente, asi como la ejecucion y
gestion conforme a lo declarado y reportado; ademas debera difundir las mismas al
personal de su cargo.

0. Mantener actualizado el archivo con los documentos que sustenten lo registrado, aprobado
y reportado en la plataforma informatica del Ministerio de Trabajo, a fin de que sean
presentados a las autoridades de control, cundo se lo requiera.

p. Colaborar activamente con el Comité de Higiene y Seguridad del trabajo en sus
actividades y responsabilidad.

Art. 6.- OBLIGACIONES DE CONTRATISTAS, SUBCONTRATISTAS, FISCALIZADORES,
OTROS
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Las obligaciones y prohibiciones que se sefialan en el presente Reglamento para la institucion,
son también aplicables a los subcontratistas, fiscalizadores y otros, con respecto a sus
trabajadores, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de seguridad para Construccion y
Obras Publicas.

a. Los contratistas y subcontratistas son responsables de la aplicacién de la normativa
vigente en materia de seguridad y salud para con sus trabajadores. Desarrollaran acciones
de prevencion y proteccién que se ajusten a los riesgos inherentes a la obra o servicio a
prestar,;

b. Los fiscalizadores realizaran acciones de verificacion del cumplimiento de los programas
preventivos y comprometidos por los empleadores a través de reglamentos internos o
planes.

c. Las empresas que trabajen en cualquiera de esta modalidad deberan cumplir con los
siguientes requisitos siempre que apliquen de acuerdo al tamario de empresa:

1. Cumplir con la afiliacion del Seguro Social, asi como con todos los requisitos legales
vigentes en materia de Seguridad y Salud en el trabajo.

2. De igual manera deben cumplir con otras exigencias técnicas y de aptitud laboral de
acuerdo a los riesgos segun la actividad a realizar.

Art. 7.- RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES EN ESPACIOS COMPARTIDOS ENTRE
EMPRESAS O INSTITUCIONES

Los contratistas, subcontratistas, fiscalizadores y otros, que presten servicios para la empresa,
deben respetar y cumplir todas las normas, procedimientos o programas que el GAD Municipal de
Tiwintza desarrollara en temas de Seguridad e Higiene.

El Gobierno Auténomo Descentralizado de Tiwintza, garantizara al personal contratista, el mismo
nivel de prevencion y proteccion que otorga a sus propios trabajadores.

CAPITULO Il
GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS EN EL TRABAJO

Art. 8.- ORGANISMOS PARITARIOS, CONFORMACION Y FUNCIONES (COMITE,
SUBCOMITE Y/O DELEGADOS)

a. En todo centro de trabajo en que laboren mas de quince trabajadores debera organizarse
un Comité de Segundad e Higiene del Trabajo integrado en forma paritaria por tres
representantes de los trabajadores y tres representantes de los empleadores, quienes de
entre sus miembros designaran un Presidente y Secretario que duraran un afo en sus
funciones pudiendo ser reelegidos indefinidamente. Si el Presidente representa al
empleador, el Secretario representard a los trabajadores y viceversa. Cada representante
tendra un suplente elegido de la misma forma que el titular y que sera principalizado en
caso de falta o impedimento de éste. Concluido el periodo para el que fueron elegidos
debera designarse el presidente y secretario.
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b. Cuando la empresa disponga de mas de un centro de trabajo, conformaran subcomités de
Seguridad y Salud a mas del Comité, en cada uno de los centros que superen la cifra de
diez trabajadores, sin perjuicio de nominar un comité central o coordinador.

c. Para ser miembro del Comité o Subcomiteé se requiere trabajar en la empresa, ser mayor
de edad, saber leer y escribir y tener conocimientos basicos de seguridad y salud.

d. Los representantes de los trabajadores seran elegidos por el Comité de Empresa, donde lo
hubiere; o, por las organizaciones laborales legalmente reconocidas, existentes en la
empresa, en proporcion al nimero de afiliados. Cuando no exista organizacién laboral en
la empresa, la eleccion se realizara por mayoria simple de los trabajadores, la misma que
sera registrada mediante un acta en la cual deberan constarlas firmas de los aéistentes,
quienes en numero deberan ser al menos ta mitad mas uno.

e. Los titulares del Servicio Médico de Empresa y del Departamento de Seguridad, seran
componentes del comité, actuando con voz y sin voto.

f.  Todos los acuerdos del comité se adoptaran por mayoria simple y en caso de iguaidad de
las votaciones, se repetira la misma hasta por dos veces mas, en un plazo no mayor de
ocho dias. De subsistir el empate se recurrira a la dirimencia de los Jefes de Ri gos del
Trabajo de las jurisdicciones respectivas del IESS.

g. Las actas de constitucién del comité seran comunicadas por escrito al Ministerio de
Relaciones Laborales y al IESS, asi como al empleador y a los representantes 172 de los
trabajadores. Igualmente se remitira durante el mes de enero, un informe anual sobre los
principales asuntos tratados en las sesiones del afio anterior.

h. ElI Comité sesionara ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando ocurriere
algun accidente grave o al criterio de/ Presidente o a peticion de la mayoria de sus
miembros.

i. Las sesiones deberan efectuarse en horas laborables.

j. Los miembros del Comité duraran en sus funciones un afio, pudiendo ser reelegidos
indefinidamente.

FUNCIONES DE LOS ORGANISMOS PARITARIOS
a. Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de riesgos profesionales.
b. Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad y Salud del GADM TIWINTZA, a
tramitarse en el Ministerio de Relaciones Laborales. Asi mismo, tendra facultad para, de
oficio o a peticion de parte, sugerir o proponer reformas al Reglamento Interno de
Seguridad y Salud del GADM TIWINTZA.
¢. Realizar la inspeccion general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de
trabajo, recomendando la adopcion de las medidas preventivas necesarias
d. Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos especializados,
sobre los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en el
GADM TIWINTZA.
e. Realizar sesiones mensuales.
Cooperar y realizar campafias de prevencién de riesgos y procurar que todos los
trabajadores reciban una formacién adecuada en dicha materia.
g. Analizar las condiciones de trabajo en la empresa y solicitar a sus directivos la adopcion de
medidas de Salud y Seguridad en el Trabajo.
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h. Vigilar el cumplimiento del presente Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Art. 9.- GESTION DE RIESGOS LABORALES PROPIOS DE LA EMPRESA

a) Identificacion

1. Se realiza la identificacién de todos y cada uno de los peligros a los que pueden estar
expuestos los trabajadores, durante toda la jornada de trabajo, basado en los Aiguientes
parametros:

v Identificar los riesgos presentes por areas y por puestos de trabajo.

v Identificar quién puede sufrir dafios, contemplando la posibilidad de que haya
colectivos especialmente sensibles a determinados riesgos.

v" Documentar tos hallazgos.

2. La identificacién sera realizada por un profesional especializado en rama afines a la
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, que acredite la formacién y competencia en
la materia.

3. Se aplicara la matriz que contenga criterios de probabilidad, de ocurrencia, gravedad y
vulnerabilidad, a través de evaluacion en campo y observacion directa.

4. Tomando en cuenta los factores fisicos, mecanicos, quimicos, biologicos, ergonémicos,
psicosociales, riesgos de accidentes mayores.

b) Medicién

La medicién de los riesgos se efectuara en funcion de la informacioén relativa al nl‘m}ero y la
gravedad de las lesiones sufridas en el pasado, lo que ofrece una estimacion retrospectiva. Se
aplicaran dos parametros:

* La medicién del riesgo, que ofrece un célculo de la frecuencia de las lesiones y una
medida de su gravedad, tomando como el nimero de dias de trabajo perdidé)s {0 de
fallecimientos) por nimero de trabajadores.

* El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tiwintza, garantiza que las
mediciones cumplan minimo con los siguientes requisitos:

1. Utilizar Equipos de medicién con certificados de calibracion vigentes

2. Aplicar métodos de medicion (cuali-cuantitativa segun corresponda), utilizando
procedimientos reconocidos en el ambito nacional o internacional a falta de los
primeros.

3. La medicion sera realizada por un profesional especializando en ramas afines a la
Gestién de la Seguridad y salud en el Trabajo, que acredite la formacién y
competencias en la materia.

c) Evaluacién

Se determinara si el riesgo es trivial, tolerable, moderado, importante o intolerable; para este fin
se aplicara una matriz de riesgos, la cual permitira identificar todas las energias daninas que estan
involucradas en una operacién, determinando su frecuencia y el tiempo que se encuentran
expuestos los trabajadores a dichas energias.

Toda esta informacién se convertira en una sélida base para la evaluacion del riesgo, para lo cual
se hara uso de una matriz de evaluacion de prioridad de riesgos, a través de la cual se debe
determinar el Nivel de Riesgo.
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d) Control

1. Se realizaran controles de los factores de riesgo ocupacional aplicables a los puestos de
trabajo, con exposiciéon que supere el nivel de accion.

2. Para ello se adoptara una jerarquia de controles técnicamente idénea, segin la
metodologia de identificacién, medicién y evaluacién de riesgo a utilizar en el Gobierno
Autonomo Descentralizado de Tiwintza.

3. Se deberan, implementar y mantener procesos para la eliminacion de los pegligros vy
reduccion de los riesgos para la Seguridad en el Trabajo recomendado ia aplicacion de la
siguiente jerarquia de controles:

JERARQUIA DE CONTROLES
Procurando evitar la generacion del riesgo. Para este fin se verificara el
FUENTE mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos y maquinarias de cada
area de trabajo.
MEDIO Procurando que el medio cuente con las instalaciones apropiadas que permitan

eliminar o mitigar el riesgo.
Procurando la reduccion del tiempo de exposicion y aplicar las pausas |activas
INDIVIDUO correspondientes. De igual manera la provision y la verificacion del uso de
prendas de proteccién adecuadas. |

4. El control de factores de riesgo sera realizado por un profesional especializado en ramas

afines a la Gestién de la Seguridad y Saiud en el Trabajo, que acredite la formacién y
competencias en la materia.

e) Planificacién
Se elaborara un Plan Anual de Prevencién de Riesgos Laborales, que abarquen la identificacion,
medicion evaluacion y control de riesgos, asi como la prevencién de riesgos laborales.

f) Ejecucion
Se verificard el cumplimiento de las acciones planificadas para la gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional, con el objetivo de fortalecer la gestion de la Seguridad.

g) Seguimiento y mejora continua
El Responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, verificara constantemente el
desarrollo del Plan Anual de Gestién de Riesgos, impulsando cuantas acciones fueran necesarias
y proponiendo los ajustes pertinentes.
Como resultado del seguimiento del cumplimiento del Plan de Prevencion, se procedera a efectuar
las correspondientes revisiones, introduciendo nuevas situaciones de riesgo 0, simplemente, de
errores cometidos en la planificacion.
Como mejora continua la institucién implementara politicas, procedimientos, normas, instructivos ¥y
programas que aseguren buenas condiciones laborales en los puestos de trabajo.
Las correcciones deben hacerse por iniciativa de la propia direccion o por recomendacion o
sugerencia de los directivos y mandos intermedios, de los representantes de los trabajadores y de
cada uno de estos.

Art. 10.- DE LOS TRABAJOS DE ALTO RIESGO Y/O ESPECIALES

Seran funciones del GAD Municipal de Tiwintza en todo lugar de trabajo tomar las medidas
tendientes a disminuir los riesgos laborales. Estas medidas deberan basarse, para el logro de este
objetivo, en directrices sobre sistemas de gestién de seguridad y salud en el trabajo y su entorno
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como responsabilidad social y empresarial. Para tal fin los Centros de Apoyo elaboraran planes
integrales de prevencion de riesgos que comprenderan al menos las siguientes acciones:

a. Diseflar una estrategia para la elaboracion y puesta en marcha medidas de prevencion,
incluidas las relacionadas con los métodos de trabajo y de produccioén, que garanticen un
mayor nivel de proteccién de la seguridad y la salud de los trabajadores.

b. Segun lo dispuesto por el articulo 9 de ia Decisién 584, el GADM de Tiwintza, tendra en
cuenta los siguientes aspectos:

1. Gestion Administrativa
1. Politica
2. Organizacion
3. Administracién
4. Implementacion
5. Verificacion
6. Mejoramiento continto
7. Realizacién de actividades de promocién en seguridad y salud en el trabajo
8. Informacion estadistica

2. Gestion técnica
1. Identificacion de factores de riesgo
2. Evaluacion de factores de riesgo
3. Controf de factores de riesgo
4. Seguimiento de medidas de control

3. Gestion del Talento Humano
1. Seleccion
2. Informacion
3. Comunicacién
4. Formacion
5. Capacitacion
6. Adiestramiento
7. Incentivo, estimulo y motivacion de los trabajadores

4. Procesos operativos basicos
1. Investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales

. Vigilancia de la salud de los trabajadores (vigilancia epidemiolégica)
. Inspecciones y auditorias

. Planes de emergencia

. Planes de prevencion y control de accidentes mayores

. Control de incendios y explosiones

. Programas de mantenimiento

. Usos de equipos de proteccion individual

9. Seguridad en la compra de insumos

10. Otros especificos, en funcion de la complejidad y el nivel de riesgo en el GADM de

TIWINTZA J

¢. El GAD Municipal de Tiwintza cumplira con la base normativa, técnica y procedimental,
que permita fijar la jornada especial de trabajo los puestos de trabajo que asi lo ameriten,
en funcién las caracteristicas de las actividades que realiza un puesto y su lhgar de
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trabajo; precautelando la continuidad, equidad y optimizacién del servicio, asi icomo, la
proteccion de la salud y seguridad de las y los servidores publicos.

d. El GAD Municipal de Tiwintza garantizara que los espacios de trabajo deberan cumplir con
las normas basicas de infraestructura e higiene laboral.

Art. 11.- SENALIZACION DE SEGURIDAD

El GADM TIWINTZA la sefializacion de los riesgos identificados en las instalaciones y puestos de
trabajo, de acuerdo a la norma INEN 1SO 3864. Para el efecto, se colocaran sefales y letreros en
sitios visibles para la debida informacion de los trabajadores, quienes seran capacitados acerca de
su significado.

a. Se usaran preferentemente pictogramas, evitando en lo posible, la utilizacién de palabras
escritas.

b. Las pinturas utilizadas en la sefalizacion de seguridad seran resistentes al desgaste y
lavables; dichas sefiales, deberan mantenerse en buen estado, limpias, y renovarse
cuando estén deterioradas.

Los colores distintivos seran los siguientes:

SENALDE PROHIBIDO e Comportamiento Peligroso

Alto, Parada, Dispositive de Desconexion de
Emergencia Evaluacion.

¥

PELIGRO ALARMA

[

" MATERIAL Y EQUIPO DE

LUCHA CONTRAl« 4 Indicacion y Localizacign,
INCENDIOS
|
AMARILLO ———»{SENAL DE ADVERTENCIA p|Atencion, Precaucion, Verificacion

2 mago GADMUNICIPAL
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: Comportamiento o Accién Especifica

F
. S » SENALDE OBLIGACION ¥
i Obligacion de utilizar un equipo de proteccion
visual
SENAL DE SALVAMENTO 'Puertas, Salidas, Pasajes, Material, Puestos de
O AUXILIO Salvamento o Socorro, Locales,
VERDE i
\\
ITUACION
u . e DE*- ——#Vuelta ala Normalidad.
SEGURIDAD

DESCRIPCION DE LAS SENALES DE SEGURIDAD

COLOR DE ]
COLOR DE i
FIGURA GEOMETRICA | SIGNIFICADO COLORDE | CONTRASTEAL |  gunn) o EJEMPLOS DE USO
SEGURIDAD COLOR DE GRAFICO
SEGURIDAD
No fumar
No beber agua
No tocar
Prohibicion ROJO BLANCO NEGRO
Circulo Con una Barra
Diagonal.
. Usar proteccion para los
ojos.
accién obligatoria AZUL BLANCO BLANCO Usar ropa de proteccion.
Lavarse las manos.
Circulo
PRECAUCION:
Superficie caliente.
PRECAUCION:
Precaucion AMARILLO BLANCO : NEGRO Riesgo Biologicos.
Triangulo Equilatero con PRECAUCION:
Esquinas Exteriores Electricidad.
Redondeadas
Primeros Auxilios. |
. Salidas de Emergencia.
. Condicion segura VERDE BLANCO BLANCO Punto de encuentro durante

una Evacuacion.
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Art.12.- PREVENCION DE AMENAZAS NATURALES Y RIESGOS ANTROPICOS

a) Plan de Emergencia. -

» Se dispondra de un plan que responda de manera eficiente a cualquier emergencia
que pudiera presentarse.

¢ Para implantar el plan de emergencia se debera capacitar y entrenar a todo el
persenal, a través de clases tedricas y simulacros periédicos.

* Se elaborara el plan de respuestas a emergencias se establecera mediante analisis de
riesgos, determinacion de zonas seguras, rutas de escape, conformacion de brigadas,
coordinadores de emergencias, inventarios de equipos de atencién comunitaria,
acercamiento con las entidades externas tales como Ia policia, bomberos, cruz roja, etc

b) Brigadas y simulacros.

* Se conformaran brigadas de emergencia, de evacuacién y rescate, de primeros
auxilios, contra incendios y de comunicacion.

El Plan de Emergencia y las brigadas seran validados mediante un simulacro anual.

EVACUACION J W
) PRIMEROS AUXILIOS
[ BUSQUEDA Y RESCATE ]

BRIGADAS

c) Planes de contingencia.

» Se elaborardn planes de contingencia para la prevencion y acciéon en caso de
accidentes mayores como incendios.

* Los trabajadores encargados de combatir emergencias, como parte de su plan de
contingencia, contardn con los equipos y protecciones necesarias para garantizar su
integridad y salud.

» Se efectuaran simulacros, de manera que los empleados estén capacitados en el
enfrentamiento a los tipos de emergencia identificados.

Art. 13.- DOCUMENTOS TECNICOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

a) Planos de centro de trabajo. - actualizard un archivo con documentos técnicos de
Higiene y Seguridad que sea presentado a los Organismos de control cada vez que ello
sea requerido.

b) Recinto laboral empresarial. - Los planos generales del recinto laboral empresarial en
escala 1:100, con sefalizacion de todos los puestos de trabajo e indicacion de las
instalaciones que definen los objetivos y funcionalidad de cada uno de estos |puestos
laborales.

c) Areas de puesto de trabajo. - Los planos de las areas de puestos de trabajo, que en el
recinto laboral evidencien riesgos que se relacionen con Higiene y Seguridad incluyendo
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ademas la memoria pertinente de las medidas preventivas para la puesta bajo control de
los riesgos detectados.

d) Detalles de los recursos. - Contara con planos completos de los servicios de: prevencion
y de lo concerniente a camparias contra incendios del establecimiento, ademas de todo
sistema de seguridad con que se cuente para tal fin.

€) Rutas de evacuaciéon de emergencia. - Se elaboraran planos de clara visualizacién de
los espacios funcionales con la sefalizacion que oriente Ia facil evacuacion del recinto
laboral en caso de emergencia.

Art. 14.- GESTION DE SALUD EN EL TRABAJO

a) Controles y examenes médicos ocupacionales
Sera responsable de que todos sus trabajadores se sometan a los examenes médicos de pre-
empleo, periddicos y de retiro, acorde con los riesgos a que estan expuestos en sus Iabojes, tales
examenes seran practicados, preferentemente, por médicos especialistas en salud ocupacional y
no implicaran ningdn costo para los trabajadores y en la medida de lo posible, se realizaran
durante la jornada de trabajo y solicitara que se otorgue el certificado de Aptitud Laboral.
- Apertura de la ficha médica ocupacional al momento de ingreso de los trabajadores del GADM
de Tiwintza.
- Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de los trabajadares.
- Examen especial en los casos de trabajadores cuyas labores involucren alto riesgo para la salud,
el que se realizara semestralmente o a intervalos mas cortos segun la necesidad.
- Atencion médico quirdrgica de nivel primario y de urgencia.
- Transferencia de pacientes a las unidades médicas del IESS, cuando se requiera atencion
médica especializada o examenes auxiliares de diagnéstico.
- Mantenimiento del nivel de inmunidad por medio de la vacunacién a los trabajadores y sus
familiares, y con mayor razén tratandose de epidemias.

b) Aptitud médica laboral
- Se realizara el analisis y clasificacién de puestos de trabajo, para seleccionar el personal, en
base a la valoracion de los requerimientos psicofisiolégicos de las tareas a desempeniar, y en
relacion con los accidentes del trabajo y las enfermedades ocupacionales.

c) Prestacion de primeros auxilios

- Garantizar el buen funcionamiento para los servidores de primeros auxilios y atencién de
emergencia, debiendo proveer de entrenamiento necesario a fin de que por los menos un
trabajador de cada turno tenga conocimiento de primeros auxilios.

- El medico y sus auxiliares proveeran la formacién y entrenamiento del personal para
primeros auxilios.

- Todo trabajador tendrd acceso y se le garantizara el derecho a la atencion de primeros
auxiliaos en casos de emergencia derivados de accidentes de trabajo o enfermedad
comun repentina.

En los lugares de trabajo donde se desarrollen actividades de alto riesgo o en donde lo
determine la legislacion nacional, debera garantizarse la atencién por servicios médicos,
de servicio de salud en e! trabajo o mediante mecanismos similares.
Todos los centros de trabajo dispondran de un botiquin de emergencia para la prestacién
de primeros auxilios a los trabajadores durante la jornada de trabajo.
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- En las empresas obligadas a constituir un Servicio Médico auténomo o mancamunado,
sera éste el encargado de prestar primeros auxilios a los trabajadores que lo requieran, por
accidente o enfermedad, durante su permanencia en el centro de trabajo.

d) Proteccion de grupos de atencién prioritaria y en condicién de vulnerabilidad

* Identificar y evaluar los riesgos de trabajo.

» Combatir y controlar los riesgos en su origen, en el medio de trasmisién y en el recetor de
acuerdo a la Matriz de Riesgos Laborales.

» Disefiar una metodologia para la elaboracion y puesta en marcha de medidas de
prevencion, incluidas con los métodos de trabajo y produccion.

* Informar a los trabajadores con induccién y capacitacién de los riesgos a los que se
encuentran expuestos, para prevenir, minimizarlos y eliminarlos.

* Ubicar las capacidades de los trabajadores en sus puestos de trabajo, para evitar el
aparecimiento de enfermedades y accidentes laborales, relacionados con los riesgos del
trabajo. L

* Todos los trabajadores tienen derecho a desarrollar sus labores en un ambiente d trabajo
adecuado

¢ Los trabajadores deben cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los
programas de seguridad y salud en el trabajo en materia de prevencion de riesgos
laborales. 7

» Ei empleado debera garantizar la proteccién de los trabajadores por su situacién de
discapacidad sean especialmente sensibles los riesgos derivados del trabajo.

» En una actividad peligrosa la trabajadora que se encuentre embarazada o lactancia, el
empleador adoptara medidas para evitar la exposicién a tales riesgos.

¢ Por cada 25 empleados la empresa contratara una persona con discapacidad, para o cual
el empleador debera prestar las condiciones adecuadas para realizar sus actividades en su
puesto de trabajo.

» El médico se encargara de controlar al personal vulnerable, para que no sufra accidentes o
enfermedades laborales.

» Como lo establece la Ley Organica de Discapacidades, el reconocimiento de los derechos
establecidos en esta Ley en lo que les sea aplicable a las personas con deficiencia o
condicion discapacitante y a las y los parientes hasta cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, conyuge, pareja en unién de hecho o representante legal que tengan
bajo su responsabilidad y/o cuidado a una persona con discapacidad.

« Se garantizara el derecho al trabajo a las personas con discapacidad, con deficiencia o
condicion discapacitante para acceder a un trabajo remunerade en condiciones de
igualdad y a no ser discriminadas en las practicas relativas al empleo, incluyendo los
procedimientos para la aplicacion, seleccién, contratacion, capacitacién e indemnizacion
de personal y demas condiciones establecidas en los sectores publico y privado.

» Las personas con discapacidad tendran derecho a gozar de permiso para tratamiento y
rehabilitacion, de acuerdo a la prescripcién médica debidamente certificada, tanto en el
sector publico como en el privado, de conformidad con la Ley. Ademas de permisos
emergentes, inherentes a la condicion de la persona con discapacidad.
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e) Proteccion y vigilancia para el adecuado mantenimiento de servicios sanitarios
generales

Se debera observar los factores del medio ambiente de trabajo y de las practicas de

trabajo que puedan afectar a la salud de los trabajadores, incluidos los comedores,

alojamientos y las instalaciones sanitarias, cuando estas facilidades sean proporcionadas
por el empleador.

Promocion y vigilancia para el adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios

generales, tales como: comedores, servicios higiénicos, suministros de agua potable y

otros del sitio de trabajo.

f) Registros internos de salud en el trabajo

El responsable de Higiene y Seguridad tendra un registro de accidentes, incidentes y

enfermedades |aborales.

Se llevara la estadistica de todos los accidentes producidos.

- Se debe llevar un registro en donde se anotaran |a fecha de nacimiento, indicaciones sobre
ta naturaleza de la ocupacién y la fecha en que el trabajador fue empleado, y se incluird un
certificado que acredite su aptitud para el empleo, sin que en el mismo figure dato de
caracter meédico.

g) Protocolo de bioseguridad contra el COVID 19

Trabajadores/as Servidores/as que no deben asistir al lugar de trabajo:

1. Personas que presenten sintomatologia (tos, fiebre, dificuitad al respirar, etc.) que
pudiera estar asociada con el COVID-19, hasta descartar la confirmacién de un caso
positivo.

2. Personas que han estado en contacto estrecho o compartido un espacio fisico sin
guardar la distancia interpersonal con un caso confirmado de COVID-19, incluso en
ausencia de sintomas, por un periodo de al menos 14 dias. Durante ese periodo, el
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TIWINTZA, Técnico de
Salud Ocupacional dara seguimiento por si aparecen signos de la enfermedad.

3. Personas que se encuentran dentro de los grupos de atencion prioritaria; como tercera
edad, embarazadas o por padecer enfermedades catastroficas o afecciones médicas
anteriores como, por ejemplo, hipertension arterial, enfermedades cardiovasculares,
diabetes, enfermedades pulmonares crénicas, cancer o inmunodepresién, entre otras.

4. Personas no mayores a 55 afos por estar considerado como de riesgo.

b. Desplazamientos al lugar de trabajo y retorno a su hogar:

a. En los desplazamientos realizados por medio de transporte publico, transporte
institucional, se debera guardar la distancia interpersonal con las otras personas;
ademas, del uso de mascarilla quirargica y guantes desechables.

b. Si se traslada a su lugar de trabajo a pie, en bicicleta, moto o scooter, es necesario
que lleve mascarilla. Guarde la distancia interpersonal cuando vaya caminando por la
calle.

c. Ingreso de personal externo

» Explicar el protocolo al ingresar a laborar en la organizacion

* Registrar el ingreso en el Formulario de informacién de salud como medida de prevencion
de COVID 19.
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* Tomar la temperatura a las personas que van a ingresar a las instalaciones de la empresa
(termémetros infrarrojos, digitales), si existe una persona con temperatura elevada (mas de
38°C), se le debera dar una mascarilla por parte de |a empresa.

* Restringir el ingreso a la empresa de las personas que superan la temperatura y aplicar el
protocolo de manejo de caso sospechoso emitido por el MSP {(Ministerio de Salud Publica,
2020) y solicitar a la persona impedida de ingresar, hacer el contacto con la persona de la
empresa a través de otros medios.

e Para casos sospechosos definir una zona de aislamiento temporal en donde pueda ser
colocado el paciente y comunicar al 171 0 911 segun sea el caso

* Si debe asistir a una persona diagnosticada con enfermedad: use mascarillas auto
filtrantes NS5, proteccién ocular y guantes.

* Hacer seguimiento a las personas que visitaron la empresa, que llegaron al pals en los
ultimos 14 dias o que tuvieron contactoe con el circulo epidemiologico de lds casos
reportados, hasta el dia 14 posterior a su ingreso al pais.

d. Alingreso de personal interno

» Explicar el protocolo de ingreso a la organizacién

* Registrar el ingreso en el Formulario de informacién de salud como medida de prevencion
de COVID 19.

* Promover el lavado de manos al ingreso y previo el inicio de actividades (Informativo,
recomendaciones verbales, etc.)

* Aplicar gel antibacterial con base en alcohol superior al 70%

» Restringir el ingreso a la empresa de las personas que superan la temperatura y aplicar el
protocolo de manejo de caso sospechoso emitido por el MSP (Ministerio de Salud Puabilica,
2020) y solicitar a |la persona impedida de ingresar, hacer el contacto con la persona de ja
empresa a través de otros medios.

e. En el desarrollo de las actividades

1. Fortalecer de las medidas de bioseguridad como:
Lavado de manos correcto
Uso de gel desinfectante con base en alcohol superior al 70 % o

- Evitar el saludo con proximidad corporal (beso o mano)

- Evitar tocarse ojos, nariz y boca, no escupir, evitar estornudar frente a otras personas
Mantener la distancia entre personas a un minimo de 2 metros, aun en lugares de uso
comun (comedores, vestidores, puestos de trabajo, sala de reuniones, entre otros)

Evitar compartir alimentos o bebidas
Evite ingerir alimentos crudos o productos animales poco cocidos. Manipule carnE cruda,
leche o productos animales de tal manera de evitar la "contaminacion cruzada” con otros
afimentos. Restringir el uso compartido de equipos de trabajo personales como, por
ejemplo: diademas, mouse, teclados, laptops, Epp en general.
2. Insistir en siguientes medidas de bioseguridad en las personas que presentan sintomas
respiratorios, no relacionadas con COVID-19

- Se establecera un procedimiento de etiqueta respiratoria
Toser o estornudas cubriéndose con el pliegue interno del codo o con pafios descartables.
Uso de mascarilla de forma permanente mientras duren los sintomas
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- Reporte su condicién al médico ocupacional o acuda al centro de salud mas cercano, para
que evaluacion.
- Seguir las recomendaciones del médico
- Aplicar las siguientes medidas de bioseguridad en las personas sospechosas con COVID-
19.
3. Uso del EPP requerido
Si debe asistir a una persona diagnosticada con enfermedad: use mascarillas o respiradores
FPP2; FPP3; N95, proteccion ocular, bata desechable ¥ guantes
- Seguir el protocolo de manejo para pacientes sospechosos
- Gestionar los desechos generados en la atencion, de acuerdo al Manual de Gestién
Interna de los Residuos y Desechos generados en los Establecimientos de Salud. (MSP
Ministerio de Salud Publica, 201 9)
4. Enfatizar la limpieza general de las instalaciones como:
Limpieza de superficies, y zonas de contacto comun (pasamanos, agarraderas, perillas de
puerta, volante, controles de mando, teléfonos, mostradores, biométricos, etc.) d‘j manera
periddica.
- Mantener el puesto de trabajo
- Desinfectar las zonas de trabajo de forma programada haciendo énfasis en las superficies
metalicas (acero) y plasticas en donde se ha demostrado mayor permanencia y
supervivencia del virus activo en temperaturas que oscilan entre 21 y 23° con una
humedad relativa del 40%).
5. Cumplir todas las medidas administrativas como:
- Evaluar la relevancia y necesidad de realizar viajes para la ejecucién de actividades
laborales o comision de servicios nacionales o internacionales
En lo posible se debera mantener reuniones por video llamadas sobre todo con el personal
que muestra sintomas respiratorios.
- Limitar el contacto con personas afectadas, incluso reduciendo los viajes, visitas a areas
hospitalarias, lugares con casos confirmados o sitios con afluencia masiva,
Implementar actividades a través del teletrabajo para el personal vulnerabie.
Bajo los Acuerdos Ministeriales conocer y actualizar su conocimiento sobre el Riesgo del COVID
19.

CAPITULO I
PROGRAMAS DE PREVENCION

Art. 15.- PROGRAMA DE PREVENCION AL USO Y CONSUMO DE DROGAS EN ESPACIOS
LABORALES Y PROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

1. Programa de Prevencion al uso y consumo de drogas en espacios laborales. - La
unidad de seguridad y salud ocupacional sera la encargada de disefiar e implementar el
Programa Integral de Prevencion y Reduccién del uso y consumos de Alcohol, Tabaco y
otras drogas.

Este programa se desarrollara a través de las siguientes actividades:
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Realizar charlas, conversatorios, talleres y/o video foros informativos sobre prevencion
integral del uso y consumo de alcohol, tabaco y otras drogas.

Realizar actividades grupales para promover el ejercicio fisico.

Destinar espacios libres de humo de tabaco en las oficinas e instalaciones de la empresa /
institucion.

Realizar la derivacion de pacientes con problemas de consumo de alcohol, tabacp y otras
drogas para atencién especializada.

Programa de sensibilizacién para la reduccion de consumo de alcohol, tabaca y otras
drogas en espacios laborales con participacion de personal que integra comités de higiene
y seguridad.

Disefiar e implementar acciones de control sobre el consumo de alcohol, tabaco y otras
drogas en espacios laborales.

2. Programa de Prevencion de Riesgos Psicosociales. - La Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional, debers implementar el programa de prevencion de riesgos psicosociales,
contemplando los siguientes parametros:

1. Evaluacion del Riesgo Psicosocial
2. Capacitacion en temas de desarrollo personal, relaciones humanas, etc.
3. Actividades de integracion y descarga emocional.

CAPITULO IV

Art. 16.- REGISTRO, INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO,
ENFERMEDADES PROFESIONALES E INCIDENTES.

1. Registro y Estadisticas. -

a. La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, serd la encargada de llevar la
estadistica de todos los accidentes producidos en la institucién.
- Indice de frecuencia
- Indice de Gravedad
- Tasa de Riesgo

b. De igual manera, incluird ademas los indicadores proactivos que consideren
apropiados y necesarios para su accién en la prevencion de riesgos laborales.

c. Elreporte sera remitido durante el mes de enero de cada afio.

2. Procedimiento en caso de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. - Se debe
dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, de los accidentes y enfermedades profesionales ocurridas en sus centros de
trabajo y entregar una copia al Comité de Seguridad e Higiene Industrial.

3. Investigacion. - La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional debera investigar u analizar
los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con el propésito de identificar las
causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas tendientes a evitar
la ocurrencia de hechos similares, ademas de servir como fuente de insumo para
desarrollar y difundir |a investigacién y la creacion de nueva tecnologia.

4. Notificacion. - El responsable de la Unidad de Seguridad y Salud, debera elaborar y
entregar el reporte de notificacion de todo accidente con baja, es decir, que causare la
perdida de mas de una jornada laboral. Dicho reporte, debera ser enviado a la Direccion de
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Riesgos del Trabajo, en el término de diez dias, contados desde la fecha del siniestro. En
caso de ser un accidente que involucre a un tercero, bajo la modalidad de actividades
complementarias, servicios técnicos especializados o empresas contratistas, los
representantes de dichas empresas, deberan proceder con la notificacién de acuerdo con
lo indicado anteriormente.

5. Re- adecuacion, re-ubicacién y re- insercién de trabajadores. - Cuando un trabajador,
como consecuencia de! trabajo, sufre lesiones o puede contraer enfermedad profesional,
dentro de la practica de su actividad laboral ordinaria, segun dictamen de la comision de
Evaluaciones de Incapacidad del IESS o del facuitativo del Ministerio de Trabajo, para no
afiliados, el patrono debera ubicarlo en otra seccién de la institucion, previo consentimiento
del trabajador y sin mengua a su remuneracion.

CAPITULO V

Art. 17.- INFORMACION, CAPACITACION, CERTIFICACION DE COMPETENCIAS Y
ENTRENAMIENTO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

1. Informacion. - La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional sera la encargada de
mantener informados a los trabajadores sobre riesgos laborales vinculados a las
actividades que realizan. Complementariamente, los empleadores comunicaran las
informaciones necesarias a los trabajadores y sus representantes sobre las medidas que
se ponen en practica para salvaguardar la seguridad y salud de los mismos.

2. Capacitaciéon. - La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional sera encargada de la
capacitacién en prevencion de riesgos, contemplando los siguientes parametros:

- Los factores de riesgos significativos presentes en el lugar de trabajo y relacionados con
las actividades a desarrollarse, en especial las de alto riesgo.

- Las lecciones aprendidas generadas a partir de la ocurrencia de accidentes y/o incidentes
ocurridos en la operacion.

- Las recomendaciones sugeridas después de la realizacion y andlisis de simulacros.

- Educacion para ia salud.

3. Certificacion por competencias laborales

a. El GADM TIWINTZA definira los requisitos de competencia necesarios y dispondra que
todas las personas en la organizacién sean competentes en todos los aspectos de sus
deberes y obligaciones relativos a la seguridad y salud.

b. Al Analista Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional de asesoria externa tendra
competencias para identificar y eliminar o controlar los peligros y los riesgos relacionados
con el trabajo, y para aplicar el sistema de gestion del Sistema y Salud en el Trabajo (SST)
del Gobierno Autonomo Descentralizado de Tiwintza.

Ademas, contara con formacién especializada en seguridad y salud en el trabajo.

¢. El Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional sera un profesional que cuente con
formacion académica en materia de seguridad y salud en el trabajo, y para las gestiones
de tipo técnico solicitara soporte de un profesional competente en la materia.

d. Las certificaciones de competencia se tramitardn con instituciones u organismos
debidamente acreditados en la materia.
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e. Cuando se trate de trabajos electronicos y de construccion, ejecutados por personal propio

y/o contratista, se garantizara y/o solicitara las certificaciones por Competencia en

Prevencion de Riesgos laborales segun lo establecido en los acuerdos Ministeriales 013 y
174.

4. Entretenimiento

a. El Gobierno Auténoma Descentralizado de Tiwintza, dictara los entrenamientos necesarios
para los trabajadores que realicen actividades criticas, de alto riesgo, actividades de
brigadistas.

b. De igual manera, seran entrenados los trabajadores nuevos como parte de su proceso de
induccién, asi como aquellos que sean reubicados de puestos de trabajo.

CAPITULO VI

Art.18.- INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

1. Incumplimiento. -

Las sanciones a los trabajadores se aplicaran conforme lo disponga el Reglamento Interno del
Trabajo. Las faltas muy graves podran sancionarse conforme lo determina el Cadigo del Trabajo.

a. Seran faltas leves, aquellas que contraviene el presente reglamento, pero que no ponen en
peligro la seguridad fisica del trabajador, ni de otras personas.

b. Se considera faltas graves, cuando por primera vez, debido a ignorancia ¢ inobservancia
de los hechos, el trabajador pone en peligro su seguridad, de terceros y de los bienes de la
empresa.

c. Se considera faltas muy graves, la reincidencia a las faltas graves, violacién al reglamento
interno que, con conocimiento del riesgo o mala intencién, ponga en peligro su vida, la de
terceros y/o de las instalaciones, equipos y bienes de la empresa.

2. Sanciones. —
¢ Sanciones a través del Ministerio de Trabajo. - Se sancionaran las infracciones en

materia de seguridad e higiene del trabajo, de conformidad a la ley vigente.

e Sancicnes a través del Ministerio de Salud Publica y el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social. - El Ministerio de Salud Publica y el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social impondran las sanciones de acuerdo a la Ley Organica de Salud yla
Ley de Seguridad Social.

» En el gjercicio de su potestad disciplinaria y conforme al procedimiento establecido por
Contrato Colectivo o Reglamento interno, Ia direccién de la institucion podra sancionar
a los trabajadores, mandos medios, técnicos y personal directivo que presta sus
servicios en la misma e infrinjan las obligaciones previstas en el presente Reglamento
o incumplan las instrucciones que al efecto den sus superiores.

En el Reglamento Interno de la institucion establece:
= Amonestacion verbal
* Amonestacion escrita
* Multa de hasta el 10% de |la remuneracion diaria unificada
» Terminacion de la relacion laboral previo visto bueno, de conformidad con lo previsto en el
Art. 172 del Codigo del Trabajo

e UNICID AL

Cafle soldade Mange TGADM
073702205 AIWWINTZA
www.tiwintza. gob.ec
info@tiwintza.gob ec




' W 2Er e GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO ‘
rl_ﬂ MUNICIPAL DE TIWINTZA
\@b;

El empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno por no acatar
las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas por la ley por sus reglamenﬂos 0 por
la autoridad competente; o por contrariar sin debida justificacién las prescriptiones y
dictdmenes médicos.

Los trabajadores estan obligados a acatar las medidas de prevencion, seguridad y salud
determinadas en los reglamentos y facilitados por el empleador. Su omision constituye justa
causa para la terminacion del contrato de trabajo.

DEFINICIONES

Accidente de Trabajo. - Es todo suceso imprevisto y repentino que ocasiona en el trabajador
una lesién corporal o perturbacién funcional con ocasién o por consecuencia del trabajo. Se
registrara como accidente de trabajo, cuando tal lesién o perturbacion fuere objeto de la pérdida
de una o mas de una jornada laboral.

Accidente sin incapacidad. - Es aque! que no produce lesiones o que, si lo hace, son tan leves
que el accidentad contintia trabajando inmediatamente después de lo ocurrido.

Incidente. - Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con el trabajo, en el que la

persona afectada no sufre lesiones corporales, o en el que estos solo requieren cuidados de
primeros auxilios.

Enfermedad profesional. — Es la afeccién aguda o crénica, causada de una manera directa por
el ejercicio de la profesion o labor que realizara el trabajador y que produce incapacidad.

Actividad Econdmica. - Se entiende como el acto por medio del cual el empleador clasifica a la
empresa de acuerdo con la actividad econémica principal dentro de la clase de riesgo que
corresponda y aceptada por la entidad administradora en el término que determine el reglamento.

Brigada de emergencia. - Debera estar conformada por personas gque aseguren el| soporte
logistico del Plan de Emergencias, por lo tanto, deben conocer las instalaciones, rutas, alarmas.
Estas personas seran entrenadas en extincién de incendios, rescates y salvamentos. Para lograr
objetivos de una brigada de emergencia.

Investigacion de accidente de trabajo. - Conjunto de acciones tendientes a establecer las
causas reales y fundamentales que originaron el suceso para plantear las soluciones que eviten
su repeticién.

Registro y estadistica de accidentes e incidentes. - Obligacion empresarial de plasmar en
documentos, los eventos sucedidos en un periodo de tiempo, con la finalidad de retroalimentar los
programas preventivos.

Cronograma de actividades. - Es el registro pormenorizado del Plan de Accién del Programa de
Salud Ocupacional, en el cual se incluyen las tareas, los responsables y las fechas precisas de
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realizacion. Debe ser una propuesta factible que constituya una herramienta administrativa para la

realizacion de las actividades y permita ia evaluacion de la gestién (cumplimiento) del programa
de Salud Ocupacional.

Elementos de proteccién personal. - Equipos de proteccién auditiva, descansa pies, puestos de
trabajo disefiados de acuerdo a las especificaciones que se requieren para la seguridad del
trabajador, elementos de proteccién adecuados a los diferentes tipos de trabajo, con el fin de
evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Politica de Salud Ocupacional. - Es la directriz general que permite orientar el curﬁo de los
objetivos para determinar las caracteristicas y alcances del programa de Salud Ocupacional.

Especialista en seguridad y salud en el trabajo. - Profesional con formacion de posgrado
especifica y experto y perito en seguridad y salud en el trabajo.

Médico Ocupacional. - Profesional en medicina general, con especializacién en ramas de la
medicina del trabajo.

Cargas de trabajo. - Las cargas de trabajo se dividen en: carga ffsica y carga mental o
psicosocial. La carga fisica se refiere a los factores de la labor gue imponen al trabajador un
esfuerzo fisico, generalmente se da en términos de postura corporal, fuerza y movimiento e
implica el uso de los componentes del sistema osteomuscular.

La carga mental o psicosocial esta determinada por las exigencias cognoscitivas y psicoiafectivas
de las tareas o de los procesos propios al rol que desempefia el trabajador en su labor. Con base
en las cargas laborales se mide la calidad del ambiente del trabajador y con la adecuada
planificacién del ambiente de trabajo, se logra disimularlas.

Condiciones de salud. - Son el conjunto de variables objetivas y subjetivas de orden fisiologico y
sociocultural que determinan o condicionan el perfil sociodemografico y de morbilidad de la
poblacién trabajadora. En su elaboraciéon deben intervenir, ademas del personal de salud
ocupacional, otras dependencias de la empresa encargadas de las acciones de bienestar social,
con el fin de orientar en forma integral sus programas. Este diagnostico se obtiene a través de un
proceso de recopilacion y analisis de la informacion sobre perfiles socio demogréficos y de
morbilidad de la poblacién trabajadora y la opinion directa de los trabajadores sobre sus
condiciones (signos y sintomas) a partir de las experiencias cotidianas en su entorno de trabajo, al
igual que sobre los habitos que influyen sobre su bienestar y seguridad, a través de instrllmentos
como el auto reporte, encuestas, entre otros.

Condiciones de trabajo. - Son el conjunto de variables subjetivas y objetivas que definen la
realizacion de una labor concreta y el entorno en que esta se realiza e incluye el andlisis de
aspectos relacionados como la organizacion, el ambiente, la tarea, los instrumentos y materiales
que pueden determinar o condicionar la situacion de salud de las personas.
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DISPOSICIONES GENERALES

Art. 19.- DISPOSICIONES GENERALES

1. Quedan incorporadas al presente Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo todas las
disposiciones contenidas en el Codigo de Trabajo, sus reglamentos sobre seguridad y salud
ocupacional en general, en las normas y disposiciones emitidas por el IESS y en normas
internacionales de obligatorio cumplimiento en el Pais, las mismas que prevaleceran en todo
caso.

2. el presente reglamento sélo podra ser modificado por un tecnico en seguridad y salud
ocupacional con formacion especializada en la materia y con autorizacion del reprasentante
legal del Gobierno Auténomo Descentralizado de Tiwintza.

3. La institucién se obliga a cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento y demas
disposiciones que al respecto se dicten por parte del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social o del Ministerio de Trabajo y Ministerio de Salud, en este tema.

DISPOSICIONES FINALES

El Reglamento de Higiene y Seguridad estara en vigencia a partir de la fecha de aprobzcic’m del
Ministerio del Trabajo, mediante sus sistemas informaticos, y tendra una duracién de 2 afios.

Dado en la ciudad de Santiago Tiwintza el dia 05 del mes de abril de 2021.

FIRMA DE RESPONSABILIDADES
Aprobado por: Elaborado por:

-

Tlga. Mayra Montenegro
ALCALBE DEL GADM TIWINTZA Analista de Seguridad, Salud Ocupacional
C.l. 1400104459 y Ambiente Laboral del GADM TIWINTZA
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