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EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO PARA LOS TRABAJADORES
SUJETOS DEL CODIGO DE TRABAJO DEL GO'BIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MANTA

CAPITULO1
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, regula las relaciones Obrero-
Patronales entre el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, y los trabajadores sujetos al régimen laboral del Codigo de Trabajo.

Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas determinadas en este
instrumento se¢ consideraran incorporadas a toda relacién juridica contractual de
naturaleza laboral existente presente o futura.

para efectos del presente Reglamento se utilizaran los términos:” el Gobierno
Autonomo Descentralizado  Municipal del Canton Manta 'y “trabajador o
trabajadores” para referirse a los emplcados del Gobierno  Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, sujetos al Cédigo de Trabajo.

Art. 2.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Manicipal del Cantéon Manta, dicta
el presente Reglamento para garantizar y regular el desenvolvimiento de ias
relaciones laborales y facilitar el desarrollo de las actividades de trabajo en un
ambiente de cordialidad, armonia y colaboracion dentro de un marco legal en el que
consten las reglas internas dq trabajo.

Art. 3.- El presente Reglamento Interno de Trabajo es de aplicacion obligatoria en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.

Todo trabajador del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, cuya relacion contractual se encuentra sujeta al Codigo de Trabajo, queda
sujeto al cumplimiento de las disposiciones prescritas en este Reglamento, no siendo

su desconocimiento causa que exima de responsabilidad para ninguno de los
trabajadorcs.

Tanto los Directores como los Coordinadores seran responsables de hacer cumplir
este Reglamento, sin perjuicio de las acciones de la Direccion de Gestion de Talento
Humano.

Art. 4.- El presente Reglamento Interno una vez aprobado por la maxima autoridad
administrativa se exhibira dc forma permancntementce en lugares visibles de la
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institucién, para que pueda ser conocido por todos los trabajadores, de conformidad
a lo establecido en el del Codigo de Trabajo, asi mismo, la Direccion de Gestion de
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, sera responsable de entregar un ejemplar del presente reglamento vigente a
cada trabajador.

Art. 5.- Los trabajadores sujetos al presente reglamentos deberan guardar absoluta
confidencialidad respecto de la informacion que llegarc a su conocimiento como
consecuencia de la prestacion de sus servicios, todo pedido de informes sera
tramitado con estricto apego a los procedimientos especificos para estos €asos, los
cuales son conocidos por los trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta. Para situaciones no prescritas en los procedimientos
internos, ¢l trabajador para proporcionar informacion, previamente debera obtener
autorizacion escrita del Jefe inmediato.

CAPITULO I

DE LA CLASIFICACION INTERNAY ADMINISTRACION DEL
PERSONAL DE TRABAJADORES

Art. 6.- Para efectos de este Reglamento el trabajador es la persona que se¢ obliga a
la prestacién de un servicio licito y personal para la Institucion en virtud de la
suscripeion de su respectivo Contrato Individual de trabajo debidamente registrado.

Art. 7.- El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta,
garantizard una administracién técnica de su personal; fundamentandose en los
procesos de reclutamiento y seleccion, clasificacion y valoracion, capacitacion y
cvaluacion y demas procesos que asegurcn el desarrollo de sus talentos humanos, asi
como mantener actualizado el escala interna.

. CAPITULO I1I )
DE LA ADMISION Y REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DEL
PERSONAL

Art. 8- Es exclusiva competencia del Gobicrno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta, la seleccion, contratacion y ubicacion del personal,
respetando siempre las actividades y/o especialidades del trabajador previstas cn su
respectivo contrato de trabajo.
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Art. 9.- La admision de trabajadores es potestativa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, debiendo ¢é1 o la aspirante
proporcionar €n la solicitud de empleo, de manera clara y veraz, obligatoria y
fielmente, todos los datos que les sean requeridos, a fin de hacerlos constar ¢n el
Registro que para €l efecto lleva la Institucion.
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En el caso de que se descubriere alteracion, falsificacion u obtencion dolosa en los
documentos presentados por el trabajador después que e€sle sea admitido como tal,
sera separado inmediatamente del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Cantén Manta, conforme a lo dispuesto en cl Cédigo de Trabajo.

Art. 10.- Cualquier cambio que signifique actualizacion de datos de instruccion,
estado civil, cargas familiares y de domicilio deberan ser notificados por el
Trabajador a la Direccion de Gestién de Talento Humano, en un término no mayor
de cinco dias contados a partir del momento en que ocurrié el hecho a fin de
mantener actualizada la basc de datos institucional.

Para el caso de los trabajadores que se encucntren prestando sus servicios fucra de la
ciudad de Manta, estos deberan entregar la informacion a ser actualizada a los
Dircctores, Jefes o Coordinadores inmediatos, a fin de poner en conocimiento de la
Direccién de Gestion de Talento Humano de la institucion dicha actualizacion.

De no cumplirse con esta obligacion, el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta, considerard como informacion actualizada incluyendo
el domicilio del Trabajador la que consta en los registros que para el caso lleva la
Institucion.

Art. 11.- Como norma general, todo Trabajador que ingrese por primera vez a
prestar sus servicios en la Institucién, debera suscribir un Contrato de Trabajo con
inclusién de un periodo de prueba de hasta novenla dias, al tenor de lo prescrito en
el Codigo del Trabajo, salvo.el caso de que se trate de labores que por su naturaleza
deban gjecutarse mediante la suscripcion de Contratos de tipo ocasional, eventual,
temporal, precaria o extraordinaria, asi como también los de obra cierta 'y aquellos
que hagan referencia a labores de tipo técnico o profesional.

Art. 12.- Si por necesidad institucional se requiere que un trabajador cambie de

Q ., . . i . . . ..
8 ocupacion actual, siempre 'y cuando el cambio no implique disminucion en su
§§ remuneracion o categoria, se procedera previo su consentimiento lo que no
53 . implicara despido intempestivo; dicho cambio constara en forma cscrita y sera
¥ ' archivado en ¢! expediente del trabajador que sc encuentre bajo custodia de la
22

£ Direccion de Gestion de Talento Humano.
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FZ Asi mismo el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta,
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podra exigir al trabajador ejecute una labor distinta de la convenida en su respectivo
contrato, en los casos de urgencia previstos en el articulo 52 del Codigo de Trabajo.

Art. 13.- Cuando un trabajador laborara por primera vez en la Institucion, la
determinacion o asignacion del lugar, seccion o dependencia en la que prestara sus
servicios, quedara a criterio exclusivo del Gobierno Autonomo Descentralizado
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Municipal del Cantén Manta.

Art. 14.- Determinadas administrativamente las necesidades, para efectos de llenar
las vacantes que se produzcan, cuando vayan a ser cubiertas por los ‘Trabajadores de
la Institucion, el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta,
tomara en cuenta la capacidad del aspirante, sus conocimientos técnicos, culturales y
académicos; de la misma manera tomara en cuenta sus antecedentes dc trabajo, tales
como actitud, indice de ausentismo, disciplina, desempefio, colaboracion, etc., igual
criterio en términos generales, se aplicara y se exigira para cuando la vacante vaya a
ser llenada por terceras personas, previo la verificacion de cumplimiento de los
requisitos exigidos para el puesto.

CAPITULO IV

A JORNADA DE TRABAJOY OTRAS NORMAS RELATIVAS A 1.OS

LA JORNADA DE TRABAJO Y OIRAS AL L2 SR 2 e s e ===

PERMISOS, VACACIONES Y REMUNERACIONES

Art. 15.- Los horarios o turnos de trabajo seran los que para cada caso determine el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta en atencion a lo
prescrito para el efecto en el Contrato, sin perjuicio de que la institucidn, segun sus
necesidades, pueda mantener o cambiar los horarios de trabajo sin que esto

constituya despido intempestivo.

La jornada de trabajo para ¢! personal del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta, sera de ocho horas diarias, cinco dias a la semana. Por
circunstancias especiales de trabajo, el Gobierno Autéonomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta, podra organizar otros horarios y/o turnos rotativos,
sin que esto signifique alteracion de las normas legales vigentes respecto a las 8
horas diarias de trabajo y de 40 horas en la semana.

Art. 16.- Es obligacion de todo el personal registrar el ingreso a su trabajo para el
control de asistencia diaria, por cualquier eventualidad pasado ese tiempo se
registrard como atraso, debiendo ser justiticado ante su jefe inmediato y ser
reportado a la Direccion de Gestion de Talento Humano.

Todo Trabajador estd en la obligacion de registrar personalmente en el sistema de
control de jornada laboral implementado por la institucion, tanto al ingreso como a
la salida de sus labores diarias.

Art. 17.- Cuando por necesidades imperiosas el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantéon Manta, lo requicra, los trabajadores laboraran
horas suplementarias y/o extraordinarias, las mismas seran previamente convenidas
por escrito con el jefe inmediato y ¢l responsable de la Unidad de Talento Humano.

5} www.manta.gobec [ alcaldia@manta.gob.ec
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No se considerara trabajo suplementario extraordinario ¢l que tuviera que realizarse
fucra del horario de labor establecido, como consecuencia de error, negligencia o
ausencia injustificada de sus labores del trabajador, que traigan como consecuencia
retraso en ¢l trabajo asignado.

Art. 18.- Queda terminantemente prohibido jaborar horas suplementarias y/o
extraordinarias sin estar previamente autorizado por la autoridad con competencia 'y
facultad para ello.

Art. 19.- El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal det Canton Manta, para
el pago de las remuneraciones a sus trabajadores observara el tipo de trabajo sin
discriminaciéon en razéon de nacimiento, edad, sexo, etnia, color, origen social,
idioma, religion, filiacion politica, posicion econdémica, orientacion sexual, estado
de salud, discapacidad, o diferencia de cualquier otra indole.

En el caso de las o los trabajadores que se encuentren percibiendo remuncraciones
superiores a las establecidas en la Lecy, mantendran las remuneraciones quc
actualmente perciben, hasta que el valor fijado para los techos de negociacion sean
superiores

Art. 20.- De las remuneraciones se deduciran todos los descuentos y retenciones
dispuestas por la Ley, por. el juez o autoridad competente, asi como también los
descuentos expresamente autorizados por ¢l trabajador, debiéndose tener presente lo
pactado para el efecto en el Contrato. Las remuneraciones se pagaran directamentc
al trabajador a través de transferencia a la cuenta bancaria.

Art. 21.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta,
acreditara las remuneraciones a los trabajadores, cn la cuenta bancaria quc para cl
efecto haya proporcionado el trabajador y para constancia del pago se entregara el
respectivo rol de pagos

Art. 22.- Cuando un trabajador no est¢ conforme con una liquidacion de pago de
cualquier concepto, podra expresar su disconformidad, reclamo o queja en el mismo
momento de recibirla, en cuyo caso dejard constancia por escrito. Ante lo cual la
Direccion de Gestiéon de Talento Humano, €n el término de cinco dias, respondera
en forma oportuna al trabajador estableciendo el desglose de su salario y la forma de
calculo de! mismo.

CAPITULO V
DE LLAS OBLIGACIONES Y LAS PROHIBICIONES

Art. 23.- Los trabajadores tendran las obligaciones que natural y ordinariamente lcs
correspondan en el desempefio cabal y completo de sus labores, por €xpreso acuerdo
constante en el contrato de trabajo, en otras normas institucionales y por la ley.
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Todos

los trabajadores deben dar muestras de disciplina, responsabilidad

profesional, buen comportamiento 'y discrecion, dentro de las oficinas como fuera de

ellas.

Art. 24.- Son obligaciones de los trabajadores, ademas de las constantes cn el
Cédigo del Trabajo y en el contrato de trabajo, las siguientes:

1.

9.

Prestar sus scrvicios en forma personal, regular y continua; con eficiencia,
dedicacion y responsabilidad en el lugar, horario y condiciones que s¢
hubieren determinado.

Cumplir su trabajo con eficiencia, en los plazos previstos para la entrega de
las tareas encomendadas, mantener su trabajo al dia, llevar adecuadamente
los documentos y/o registro que sus funciones requiercn.

Presentarse a sus labores correctamente vestido, con el uniforme que le
proporcione ¢l Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Manta. Para los casos en que no haya sido proporcionado, el trabajador
debera asistir con una pulcra apariencia personal.

Ingresar puntualmente, registrando la asistencia a través de los mecanismos
establecidos por el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén Manta, para el efecto. Cuando los empleados no concurran a laborar,
el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, podra
comprobar las razones o los motivos por los que han incurrido en su falta o
ausencia del trabajo.

Dar aviso a sus superiores de todo lo que, pueda perjudicar la marcha normal
del trabajo.

Asegurarse de que los equipos, Insumos, maquinaria, vehiculos o cualquier
bien de propiedad del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén Manta, se encuentren en perfecto estado de funcionamiento antes de
iniciar operacién. De no ser asi, deberan comunicar a su Jefe superior, para
que solicite la inmediata reparacion.

Velar por la economia y los intereses del Gobierno  Autéonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Manta, y por la conservacion de
valores, documentos, Utiles, equipos, maquinas, mucbles y bienes en general
confiados a su custodia, administracion o utilizacion, restituy¢ndolos cuando
se dafiaren, por su negligencia directa. En caso de terminacion de labores, cl
trabajador entregara los bienes a su cargo. El empleado no serd responsable
por el deterioro que origine el uso normal, ni el ocasionado por fucrza mayor
o caso fortuito.

Cumplir con la Ley de Transito y su Reglamento, cuando deba conducir
vehiculos de propiedad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Manta.

Someterse a los examenes médicos que disponga el Gobierno Autdénomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta.

10. Proporcionar la direccion y teléfono del domicilio, asi como notificar
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cualquier cambio en las mismas; entregar documentos probatorios de sus
datos personales y familiares y cualquier otro dato que tenga que ver con cl
desempefio del trabajador en el Gobicrno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta.

11. Tratar con amabilidad y cortesia a todas y cada una de las personas que por
cualquier motivo estén relacionadas directa o indirectamente con el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.

12. Observar el debido comportamiento durante las horas de trabajo, fomentar la
armonia y mantener el buen trato con todos los miembros del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.

13. Mantener la disciplina y desempefiarse dentro de los codigos de la ética y la
moral con honradez, lealtad y eficiencia.

14. Excusarse de intervenir en todo aquello en que su actuacion pueda originar
conflicto de intereses, interpretaciones de parcialidad, incompatibilidad
moral o legal.

15. Guardar consideracion y respeto a sus superiores y deméas compaifieros de
trabajo.

16. Cumplir con todas las disposiciones establecidas o que establezca el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.

17. Facilitar la realizacién de auditorias, fiscalizaciones y controles que
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, deseare
hacer de sus labores, a través del drgano competente.

18. Reemplazar a los trabajadores que se ausenten por vacaciones, licencia o
cualquier otra causa, segun lo dispongan sus superiores.

19. Guardar escrupulosa reserva de la informacion técnica y de cualquier
naturaleza que el trabajador conozca en razon del trabajo que realiza.

20. Pagar los daflos y perjuicios ocasionados cn forma voluntaria o por
negligencia a los bienes del Gobicrno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantoén Manta, en los casos y en la medida que lo disponga el Juez
competente, para lo cual et Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Manta, iniciara la accion judicial que sca procedente.

21. Colaborar temporalmente hasta por 60 dias, cuando se le requiera, con
cualquicra de las arcas que necesitc mayor concurso de personal, sin que esto
constituya cambio de ocupacion o despido intempestivo.

22. Recibir y aceptar drdenes, instrucciones y correcciones relativas al trabajo y
a su conducta impartida por sus superiores.

23. Los trabajadores que tengan a su cargo dinero, valores u otros bienes del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, seran
personal y pecuniariamente responsables de las pérdidas o faltantes de los
mismos.

24. Cumplir con las obligaciones que consten en ¢l contrato de trabajo, en el
Manual de Funciones, el Codigo de Ftica, el Codigo del Trabajo y otras
normas conexas; en los manuales, reglamentos y normas quc tenga o emane
el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.
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Art. 25.- A mas de las prohibiciones.establecidas en el Codigo del Trabajo, esta
prohibido a los trabajadores lo siguiente:

1. Participar o propiciar juegos de azar dentro de las dependencias del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, o
realizar venta de mercaderias, realizar préstamos usuarios, rifas, etc., en
horas de trabajo y/o en los locales del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta.

2. Hacer colectas de dinero durante las horas de trabajo, salvo autorizacion
expresa de las autoridades del El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Manta.

3. Ingresar o permanecer en las dependencias del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, fuera de las horas de trabajo,
sin autorizacion del Jefe respectivo.

4. Alterar, cambiar, reparar o accionar equipos ¢ instalaciones, sistemas
cléctricos, etc., cuyo manejo requiera conocimientos técnicos, sin previa
autorizacion del superior.

. Hacer uso indebido de cualquier bien del Gobierno  Autdénomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, para asuntos personales.

6. Utilizar los bienes del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta, para fines distintos de los que por su naturaleza u orden del
empleador estén destinados, o disponer arbitrariamente de éstos; asi como
cmplear sus horas de trabajo en ocupaciones ajenas a las que le han sido
confiadas.

7. Abandonar e! lugar de trabajo sin autorizacion del Jefe inmediato o
trasladarse a un lugar distinto del que se le ha ordenado.

8. Negarse a recibir notificaciones o comunicaciones escritas del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, o a firmar el
"recibi conforme” en el duplicado de las mismas. Si asi sucedicre, se
entregara ¢l original ante dos testigos que firmaran el duplicado.

9. Asumir autoridad y/o tomar decisiones que no fueren de su competencia.

10. Hacer llamadas telefonicas al exterior o aceptar llamadas telefonicas por
cobrar desde el exterior sin la debida autorizacion de su superior.

11. Ofender, hostilizar, coaccionar a los superiores o compaficros de trabajo,
dentro o fuera de las dependencias de! Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Manta.

12. Consignar el registro de asistencia de otros empleados.

13. Portar armas dentro de las dependencias del Gobicrno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, salvo que su trabajo esencial
lo requiera.

14. Ingerir bebidas alcohdlicas o substancias psicotropicas durante las horas de
trabajo o presentarse a éste en estado de embriaguez o bajo la accion de
estupefacientes o introducirlos a cualquier dependencia del Gobierno
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Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.

15. Negarse a prestar cooperacion en algin trabajo eventual o en actividades
analogas que le pudiere asignar cuando, por cualquier motivo, no pudiere
desempeiiar sus actividades especificas.

16. Contraer compromisos u obligaciones por cucnta del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, sin estar autorizado para
hacerlo.

17. Propagar rumores falsos que vayan en desprestigio del Gobierno Autéonomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, o de sus representantes o que
produzcan inquietudes o malestar entre los empleados.

18. Interrumpir el trabajo o impedir que otros lo realicen normalmente mediante
acciones de hecho.

19. Agredir fisicamente a los superiores o compafieros de trabajo, dentro o fuera
de las dependencias del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta.

20. Alterar o falsificar documentos, informaciones o datos y, en general, realizar
cualquicr acto doloso o incurrir en cualquicr otra actuacion similar.

21. Proporcionar datos o documentos falsos para ingresar al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal det Canton Manta, u obtener ascensos.

22. Solicitar o aceptar dinero, dadivas, comisiones u otros emolumentos de¢
cualquier persona vinculada al Gobierno Autéonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Manta.

23. Cometer actos de abuso de confianza o fraude.

24. Encubrir al autor o autores de robos u otros delitos cometidos contra cl
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta.

25. Incurrir en las prohibiciones determinadas en el Codigo del Trabajo, en los
contratos individuales o colectivos de trabajo.

26. Realizar gestiones ajenas a sus labores, en las diferentes unidades
administrativas del  Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

%5 Canton Manta.

ES.

gs ) CAPITULO Vi

= .

B2\ DE LAS FALTAS Y SANCIONES

B = Art. 26.- El incumplimiento o la inobservancia por parte de los trabajadores de las

GO

obligaciones y prohibiciones que establcce este Reglamento Interno de Trabajo
seran consideradas como faltas, siendo éstas de dos clases: faltas leves y faltas
graves.

@

Las faltas leves seran sancionadas con amonestacion verbal, escrita cuando ocurra
por dos veces y con multa del 5% de la remuneracion del trabajador cuando ocurra
por tres veces.
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Las faltas graves seran sancionadas con multa del 5% de la remuneracion del
trabajador, sin perjuicio de dar por terminado el contrato en caso de reincidencia de
conformidad al tramite establecido en el Codigo de Trabajo, de conformidad a la
falta.

Si ¢l trabajador reincidiere en faltas leves por mas de tres veces, en un periodo de
seis meses, aun cuando haya sido amonestado por escrito o multado, la Gltima falta
sera considerada grave y el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Manta, tendra derecho a terminar el contrato de trabajo mediante visto
bueno, previo ¢l cumplimiento de los tramites correspondientes.

Las amonestaciones seran solicitadas a la Unidad de Administracion de Talento
Humano por escrito por €l Jefe Inmediato quien fundamentara su peticion y pondra
a conocimiento de la maxima autoridad.

Las amonestaciones seran impuestas por la Unidad de Talento Humano del
Gobicrno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, y podran scr
comunicadas a la autoridad del trabajo.

E]l monto total de las multas legalmente impuestas, debera ser administrado por la
Unidad de Talento Humano para ser destinados para Capacitacion de los
trabajadores.

La reincidencia de las faltas graves dard derecho al Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Manta, terminar el contrato de trabajo
mediante el visto bueno, previo el cumplimiento de los tramites correspondicntes.

Art. 27.- Son faltas leves incumplir o determinado en los numerales del 1 al 12 del
articulo 24: e, incurrir en las prohibiciones descritas en los numerales 1 al 7 del
articulo 25 del presente Reglamento.

«
gg Art. 28.- Son faltas graves las contempladas en ¢l articulo 172 del Codigo del
‘f‘:‘é “\ Trabajo, el incumplimiento grave a lo dispuesto en los numerales del 13 al 24 del
23 Art. 24: ¢ incurrir en las prohibiciones descritas en los numerales del 8 al 26 dcl Art.
28 AN 25 del presente Reglamento.
28
§§ Art. 29.- En caso de accidentes causados por los trabajadores quc mancjen
2 vehiculos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta,

debido a estado de embriaguez, exceso de velocidad o violacion de las leyes y
reglamentos de transito, del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantéon Manta, podra solicitar el correspondicnte visto bueno, previo cl tramite
correspondiente, sin perjuicio de cobrar al trabajador los dafios causados.

Art. 30.- Tramitc previo para la terminacion de la relacion laboral por ineptitud en
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¢l trabajo el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantéon Manta, se
cefiira a Jo siguiente:

LR 1]

Se solicitara por escrito, al trabajador que ha dado muestras de ineptitud en el
trabajo, que mejore su rendimiento y se tomarda como parametro de evaluacion, el
rendimiento promedio de trabajadores en Jabores analogas, que sera puesto en
conocimiento del trabajador observado.

Si no mejora en su rendimiento y el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de] Canton Manta por ese motivo, se ve obligada a requerirle mejor desempefio por
dos veces mas en ¢l lapso de tres meses, podra dar por terminada la relacion laboral,
amparado en la causal determinada y previa el tramite correspondiente.

Art. 31.- Todo atraso o falta de puntualidad, cuya justificacion no la acepte el
Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, hasta por una
hora en la entrada al trabajo serd sancionada, a criterio del Gobierno Autéonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Manta, con una multa que sera gradual, sin
perjuicio de que el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, ejerza la facultad prevista en el numeral 1 del Art. 172 del Codigo del
Trabajo, cuando dichas faltas o atrasos sean repetidos e injustificados. En cualquier
caso, seis atrasos injustificados en el transcurso de treinta (30) dias seran
considerados como motivo suficiente para solicitar el correspondiente visto bueno
para terminar las relaciones laborales con el trabajador.

A criterio del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, los
atrasos pueden ser compensados con trabajo extra en el decurso del mes.

Se considera falta de asistencia no concurrir a media jornada de trabajo (matiana o
tarde) injustificadamente. Si ocurrieren cuatro o mas faltas de asistencia
injustificadas a una jornada completa, dentro de un periodo de treinta (30) dias, €l
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta, tendra derecho
de solicitar el visto bueno del trabajador.

Art. 32.- En el evento de que el trabajador sea notificado con la terminacion de su
Contrato de Trabajo, antes de recibir su liquidacion, debera entregar a la Institucion
a través de su superior inmediato, todas las herramientas, materiales, equipos y €n
general, cualquier bien que le haya sido proporcionado por la Institucion para la
gjecucion de su trabajo.
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Art. 33.- Cuando por cualquier circunstancia se termine un Contrato de Trabajo, al
momento en que se efectiie la correspondiente liquidacion final del Trabajador
saliente, la Institucién inicialmente liquidara su cuenta personal, a efectos de que se
deduzca lo que se encuentre adeudando a la Institucion por concepto de anticipos,
multas o cualquier otro rubro que sea legalmente deducible.
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CAPITULO VI1

DE LAS VACACIONES Y PERMISOS

Art. 34.- Todo trabajador tendra derecho a gozar anualmente de un periodo
ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborables de
conformidad a lo determinado en el Codigo del Trabajo y demas normativa
aplicable.

Si el trabajador fuere separado o saliere del trabajo sin haber gozado de vacaciones,
percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo de servicios.

Art. 35.- Los jefes de las areas correspondientes elaboraran, a inicios de cada afio,
un cronograma de vacaciones del personal de acuerdo a las neccsidades de la
institucién vy, especificamente, de cada unidad administrativa; el mismo que no
podra scr alterado sino con autorizacion expresa de los Coordinadores Generales o
Directores segun el caso. La Unidad de Administracion de Talento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta y/o las unidades
de personal o las que hagan las veces, llevaran un registro de las vacaciones en ¢l
que se anotaré la fecha de inicio y término de sus vacaciones anuales. El trabajador
tiene la obligacion de regresar al trabajo al dia siguiente en que terimine sus
vacaciones. En caso de que se requiera de los servicios del trabajador antes del
cumplimiento del periodo vacacional, serd puesto previamente en conocimiento de
la Unidad de Administracion de Talento Humano.

Art. 36.- EIl Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta,
podra conceder hasta tres dias de licencia con remuneracion completa al trabajador,
en caso de fallecimiento de su conyuge o de su conviviente en union de hecho o de
sus parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad.

Art. 37.- El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta,
concedera licencia remunerada a los trabajadores en los casos determinados en el
Cédigo del Trabajo y no remunerada en aquellos casos que se refieran a permisos
oficiales debidamente autorizados por ¢l jefe inmediato, permisos para atencion
médica de hasta por dos horas, permisos para estudios regulares y aquellos que a
juicio del Jefe Inmediato determinare.

Art. 38.- Los Directores podran conccder permisos remunerados con cargo a
vacaciones, hasta por cinco dias. Los permisos mayores a c¢inco dias seran
aprobados por los correspondientes Coordinadores Generales de area y autorizado
por la Maxima Autoridad del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta, o su delegado.
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En caso de que el permiso le fuere negado, el trabajador podra recurrir a la Directora
General, con los justificativos de descargo necesarios.

Todo permiso debera ser comunicado a la Direccion de Gestion de Talento Humano,
en forma inmediata.

CAPITULO VIll

ENFERMEDADES

Art. 39.- El trabajador quec se encontrare enfermo dcbera comunicar de su
enfermedad a su Jefe inmediato, dentro de las 72 horas; si no lo hiciere, se
considerara que su falta de asistencia al trabajo es injustificada, a menos que
demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad de dar dicho aviso.

El trabajador enfermo debera permanecer ¢n  Su domicilio o centro de
hospitalizacion, debiendo corresponder las ausencias a las otorgadas en el
tratamiento médico. Los certificados médicos deberan seran conferidos por los
meédicos debidamente acreditados, hasta por tres dias; pasado este ticmpo, los
certificados médicos seran avalados y/o conferidos por el TESS. El Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, se reserva el derecho de
verificar por medio de un meédico designado por la institucion, el aviso dado por el
trabajador. Cualquier inexactitud o falsedad en la informacién hechas por el
trabajador, previamente comprobada, dara lugar a considerar motivo de visto bueno.

CAPITULO IX

PREVENCION DE RIESGOS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

Art. 40.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta,
implementara mecanismos de medicina preventiva, riesgos de trabajo, prevencion
de accidentes de trabajo, higiene y seguridad para el mejoramiento del medio
ambiente laboral a favor de sus trabajadores. Se conformara una comision bipartita
para su cumplimiento.

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- Se deja expresamente establecido que si alguna o algunas de las
normas estipuladas en este reglamento, contradicen, reforman o modifican lo
prescrito en el Cédigo del Trabajo, Reglamentos y mas Leyes relacionadas con la
materia, prevaleceran estas ultimas. En todo lo demas, se aplicaran las disposiciones
contempladas en este Reglamento en la forma aqui establecida.

SEGUNDA.- En todo cuanto no estuviere sefialado en el presente reglamento
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Interno de Trabajo, se estara a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo y mas
disposiciones legales que se dicten en materia laboral.

TERCERA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia en la
fecha en que sea aprobado por la Autoridad del Trabajo, y sera exhibido en lugares
visibles del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, y s¢
entregara un ejemplar a todos los trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Manta, para su conocimiento y aplicacion.

Este documento fue elaborado en el ejercicio de la Administracion Municipal
presidida por el Ing. Jorgc Zambrano Cedefio, Alcalde del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Manta.

Manta, diciembre 02 del 204

(S
IngNorge 0. Zambrih

CALDE DE

Que, en sesion ordinaria celebrada el dia lunes 01 de diciembre del 2014, el
Concejo Municipal del GADMC-Manta, conforme lo contempla el Codigo Organico
de Organizacion Temtoriakéuionemia‘ y-Bescentralizacion en el Art. 60 literal 1),
conoci6 el REGLAMENTO INTERNO PARA LOS TRABAJADORES
SUJETOS DEL CODIGO DE TRABAJO DEL OBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTO)| MANTA. Lo Certifico -

Manta, diciembre 02 de 20:14
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