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REFORMA AL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
DEFENSORIA PUBLICA

Capitulo |
GENERALIDADES

Art. 1.- Objeto.- El presente reglamento tiene por objeto establecer las normas y regular
en forma justa los intereses y las relaciones laborales existentes entre la Defensoria
Publica como empleador y los/as trabajadores/as en relacion de dependencia, en el marco
de las disposiciones del Codigo del Trabajo.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- El presente reglamento tiene el caracter de obligatorio
para la Defensoria PUblica como empleador, asi como para todos sus trabajadores/as;

Art. 3.- Normativa complementaria.- El presente reglamento es complementario a las
disposiciones constantes en la Constitucion de la Republica, Tratados e Instrumentos
Internacionales de Derechos Humanos debidamente ratificados por el Ecuador, el Cddigo
del Trabajo y demas normativa que sea aplicable.

Art. 4.- Representacion.- El representante legal de la Defensoria Publica es el/la
Defensor/a Publico/a General, por consiguiente le corresponde ejercer la direccion de la
misma y de su talento humano, teniendo la facultad para contratar, promover y/o terminar
la relacion laboral con los/as trabajadores/as, con sujecién a las normas determinadas en
el presente reglamento, el Codigo de Trabajo y deméas normativa aplicable.

El/la Defensor/a Publico/a General, mediante resolucion podra delegar las atribuciones
contenidas en el presente reglamento al personal de la Institucion de las distintas
coordinaciones y direcciones.

Art. 5.- Trabajadores/as.- Son trabajadores/as de la Defensoria Publica, los/as
ciudadanos/as que prestan sus servicios licitos y personales para la Institucién, en virtud
de sus respectivos contratos de trabajo, amparados por el Codigo del Trabajo.

Art. 6.- Partes.- Para efectos del presente reglamento las partes estaran conformadas de
la siguiente manera:

a) La Defensoria Publica, en su calidad de empleador, debidamente representada por
el/la Defensor/a Publico/a General o su delegado/a.

b) Los/as trabajadores/as legalmente reconocidos como tales por la Defensoria
Publica, en virtud de sus contratos de trabajo.
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Capitulo 11
INGRESO Y SALIDA DE LOS/AS TRABAJADORES/AS DE LA INSTITUCION

Seccién |
INGRESO

Art. 7.- Postulaciéon.- Toda persona interesada en prestar sus servicios licitos y
personales en puestos vacantes bajo el régimen del Codigo del Trabajo en la Institucion,
debera presentar su hoja de vida, acompafiada de los documentos de soporte de la misma,
de acuerdo al perfil a ser llenado, ademas de aquellos relacionados con su experiencia
laboral, de no estar impedido para ejercer cargo publico, entre otros documentos
solicitados por la Direccion de Administracion del Talento Humano.

Art. 8.- Proceso de seleccion.- Todo proceso selectivo a ser aplicado se basara en
requisitos como la experiencia, habilidades, destrezas, formacion, méritos y capacidades,
debiendo el postulante proporcionar en la solicitud de trabajo, de manera clara, veras, y
obligatoria, todos los datos que les sean requeridos.

La contratacion de nuevos trabajadores/as, sea para suplir vacantes o para llenar nuevas
necesidades de la Institucion es potestad del/la Defensor/a Publico/a General o su
delegado/a y previo los requisitos determinados en el presente reglamento.

Como parte del proceso de seleccion, la Institucién podra exigir a los aspirantes la
rendicion de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso psicolégicas de
sus aptitudes, sin que ello implique la existencia de relacién laboral alguna.

Los aspirantes a un puesto en la Institucion, deberan informar a la Direccion de
Administracion del Talento Humano, previo a su contratacion si son parientes de
trabajadores/as de la institucion, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

Art. 9.- Presupuesto.- Previa a la contratacion de cualquier persona, la Direccion
Financiera o quien haga sus veces, verificara y certificara la existencia de presupuesto, a
fin de cumplir con las obligaciones que surjan de la suscripcion de los contratos.

Art. 10.- Contratacidn.- Para la contratacion de nuevo personal se lo efectuara en base
a las necesidades y politicas institucionales, para lo cual es preciso contar con los
siguientes documentos habilitantes:

a) Requerimiento motivado por parte del Jefe inmediato de la Unidad o Direccion
donde se requiere la prestacion de servicios.

b) Certificacion de disponibilidad presupuestaria para la contratacion, acorde con las
directrices emanadas por el Ministerio de Economia y Finanzas y las normas
aplicables.
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¢) Informe Técnico emitido por la Direccion de Administracion del Talento
Humano.

d) Autorizacion expresa para la contratacion otorgada por el/la Defensor/a Publico/a
General o su delegado/a.

Art. 11.- Suscripcion y validez del contrato de trabajo.- Toda persona previo a
comenzar la prestacion de sus servicios en la Defensoria Publica, firmara el respectivo
contrato de trabajo, en el cual se determinaré la modalidad del mismo.

Los contratos de trabajo seran validos una vez firmados por el/la Defensor/a Publico/a
General o su delegado/a y el/la Trabajador/a.

Todos los contratos de trabajo dentro de los treinta (30) dias subsiguientes a la firma se
registraran en el Ministerio de Trabajo del lugar en el que se vaya a prestar el servicio y
a falta de éste ante el Juez de Trabajo de la misma jurisdiccion.

El contrato de trabajo se firmara en dos (2) ejemplares que quedarén uno en poder del/la
trabajador/a y otro en poder de la Direccion de Administracion del Talento Humano, la
cual aperturaré el correspondiente expediente personal.

Art. 12.- Condiciones de la contratacion.- Todos los contratos de trabajo deberan ser
celebrados en forma expresa, por escrito y estaran sujetos a las condiciones establecidas
en el Caodigo del Trabajo, el presente reglamento y la normativa aplicable.

Art. 13.- Periodo de prueba y clases de contratos.- Los Contratos de Trabajo que se
celebran por primera vez, tendran necesariamente un periodo de prueba de noventa (90)
dias y de conformidad a lo estipulado en la normativa legal vigente.

En este periodo o al término del mismo, cualquiera de las partes podra dar por terminado
el contrato sin indemnizacion alguna, mediante simple notificacion.

El/la Defensor/a Publico/a General o su delegado/a, podréa celebrar cualquier tipo de
contrato determinado en el Codigo del Trabajo, en funcion de las necesidades
institucionales y estipulando contractualmente las condiciones particulares para cada
caso.

Art. 14.- Requisitos para el ingreso.- Previo al ingreso a la Institucion, se requiere lo
siguiente:

1. Ser mayor de edad y encontrarse en goce de los derechos de ciudadania;

2. Certificado de no encontrarse impedido para ejercer el cargo publico emitido por el
ente rector correspondiente;

3. Constancia de la declaracion jurada de bienes debidamente presentada ante la
Contraloria General del Estado;




Defensoria Publica

4. Certificado del Banco o Cooperativa de Ahorro y Crédito que acredite que la cuenta
del/la trabajador/a esta activa e incluya el nimero y tipo de cuenta o copia de la libreta
de ahorros;

5. Adicionalmente se debera presentar los siguientes documentos, conforme a los
formatos determinados por la Direccion de Administracion del Talento Humano:

Hoja de vida actualizada e ingresada en la Red Socio Empleo;
Fotografia actualizada en formato digital (para emision del carnet institucional);
Copiaa color de la cédula de ciudadania/identidad y papeleta de votacion vigente;
Copias certificadas de los titulos obtenidos o certificado del ultimo nivel de
estudio aprobado;
e. Copias certificadas de los diplomas de eventos de capacitacion de los ultimos
cinco (5) afios (cursos, talleres y otros);

. Certificados de experiencia laboral;

g. Dos certificados de honorabilidad; v,

oo o

Para la admision se tendrén en cuenta los requisitos minimos exigidos para el puesto, asi
como los resultados de las pruebas que la Direccion de Administracion del Talento
Humano considere pertinente realizar en cada caso.

Art. 15.- Documentacidn en casos especiales.- Ademas de los requisitos constantes en
el articulo precedente, la Direccion de Administracion del Talento Humano solicitara en
casos especiales, la siguiente documentacion:

1. Copia simple del carné emitido por el organismo competente, cuando la persona
requiera demostrar su condicion de discapacidad,;

2. Impresion del historial laboral del Sistema de Afiliados del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, cuando la persona requiera demostrar el tiempo de
experiencia bajo relaciéon de dependencia;

3. Copia de la licencia profesional de conducir, cuando la persona requiera
demostrar tal condicion y demostrar que cuenta con los puntos necesarios para
circular.

4. Copia de pasaporte y visa en el caso de ciudadanos extranjeros.

Art. 16.- Verificacion de documentos.- La Direccion de Administracion del Talento
Humano verificara la idoneidad del postulante, para lo cual puede solicitar las referencias
que considere necesarias sobre un postulante a una plaza de trabajo en esta Institucion,
asimismo, podra indagar y solicitar la investigacion necesaria para determinar la
veracidad o autenticidad de los certificados, titulos, cédula y demas documentos que
presente el postulante, sin que ello signifique o pueda interpretarse como una invasion a
la esfera privada del trabajador.

Art. 17.- Documentos falsos.- Si se descubriere en cualquier tiempo, con posterioridad

al ingreso del Trabajador la existencia de alteraciones o falsificaciones de cualquiera de
los documentos presentados para la contratacion, sera causal suficiente para dar por
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terminadas las relaciones laborales, previo el trdmite de visto bueno, entendiendo estos
hechos como falta gravisima y sera denunciado ante la Fiscalia General del Estado para
el procedimiento legal correspondiente.

Art. 18.- Induccion.- La Direccion de Administracion del Talento Humano coordinara
el proceso de induccion al/la trabajador/a que ingrese a la Institucion en el término de
cinco (5) dias desde su ingreso.

Art. 19.- Nepotismo.- Se prohibe al/la Defensor/a Publico/a General o su delegado/a,
contratar a sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad, o a su conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida.

Seccién 11
SALIDA

Art. 20.- Documentacion requerida.- La Direccion de Administracion del Talento
Humano, previa terminacién de las relaciones laborales del/la trabajador/ a, solicitara que
se presente la siguiente documentacion:

e En caso de renuncia, comunicacion o carta de renuncia dirigida al/la Defensor/a
Publico/a General o su delegado/a con copia al jefe inmediato.

e Informe de fin de gestion, con la aprobacion del Jefe inmediato (cuando la
terminacion del contrato se produzca por renuncia); vy,

e Constancia de la declaracién patrimonial de fin de gestion presentada en la
Contraloria General del Estado.

e Formulario “PAZ Y SALVO?”, debidamente legalizado.

Art. 21.- Tramite interno.- La Direccion de Administracion del Talento Humano, previo
a cancelar la liquidacion que corresponda verificard con las diferentes unidades
administrativas de la Institucion, el cumplimiento de las obligaciones legales y
reglamentarias del Trabajador saliente.

Art. 22.- Insubsistencia del contrato de trabajo.- El contrato de trabajo quedara
insubsistente automaticamente, en el caso que el trabajador no acuda a su puesto de
trabajo en el término de tres (3) dias subsiguientes a la fecha de inicio de actividades
constante en el respectivo contrato de trabajo.

Capitulo 111
CAPACITACION DE LOS/AS TRABAJADORES/AS

Art. 23.- Objetivo de la capacitacidn.- La capacitacion tiene por objeto el desarrollo
técnico/profesional de los/as trabajadores/as, mediante la adquisicion y actualizacion de
sus conocimientos, desarrollo de competencias y habilidades, impulsando la eficiencia y
eficacia de sus puestos de trabajo y de los procesos en los que intervienen.
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La capacitacion representa una inversion y por ello constituira un beneficio que se
concedera al/la trabajador/a con base en las necesidades Institucionales, mérito
profesional y el cumplimiento de metas planteadas.

Art. 24.- Principios.- La capacitacion de los/as trabajadores/as de la Defensoria Publica
se sustentara en los siguientes principios:

¢ lgualdad.- Todos los/as trabajadores/as de la Defensoria Publica tienen derecho
a capacitarse, con base en las necesidades institucionales y sujetandose a los
instrumentos y disposiciones legales establecidas;

e Complementariedad.- La capacitacion esta orientada a buscar el fortalecimiento
de las competencias de los/as trabajadores/as de la Defensoria Pablica, en funcion
de las necesidades institucionales, de manera que genere un valor agregado en el
desempefio laboral;

e Paridad.- Se llevaran a cabo procesos tendientes a alcanzar la igualdad de trato y
de oportunidades entre los/as Trabajadores/as en respeto a la prohibicion de
discriminacion por razones de sexo y género;

e Seleccidn.- La participacion en cualquier evento de capacitacion y formacion, se
realizara en el marco de un proceso abierto y transparente a nivel institucional;

e Transparencia.- La informacion respecto a las etapas del proceso de seleccién
de beneficiarios serd de conocimiento publico, pudiendo los interesados o
participantes solicitarla cuando consideren oportuno.

Art. 25.- Sujetos de capacitacion.- Son sujetos de capacitacion los/as trabajadores/as de
la Defensoria Publica, que se encuentren con contrato indefinido.

Capitulo IV
DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS/AS
TRABAJADORES/AS

Art. 26.- Deberes generales de los/as trabajadores/as.- Ademéas de los deberes
establecidos en el Cadigo del Trabajo, los/as trabajadores/as deben cumplir lo siguiente:

1. Guardar consideracion y respeto a sus superiores y compafieros de trabajo;

2. Cuidar de su propia seguridad y la de todo el personal de la Institucién, debiendo
cumplir con las normas de seguridad aplicadas a su labor especifica en beneficio
personal e institucional,

3. Decir la verdad en toda ocasion;

4. Tener al dia el trabajo asignado;

5. Acatar las 6rdenes de sus superiores, siempre y cuando estén encaminadas de acuerdo
a la ley, el presente Reglamento, a la ética y la moral;

6. Procurar una completa armonia y tolerancia con sus superiores y sus compaferos/as
de trabajo, en las relaciones personales y en la ejecucion de sus labores;
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7. Guardar cortesia y buena conducta en todo sentido, respetando las normas de moral
y disciplina;

8. Prestar su colaboracion en lo que le fuere posible sin poner en riesgo su integridad;

9. Mantener, cuidar y guardar con absoluta reserva y confidencialidad los distintos
accesos informaticos entregados como claves o contrasefias de acceso a los sistemas
informaticos y digitales de la Institucion;

10. Desempeiiar las funciones de sus comparieros de trabajo de similar puesto, cuando le
sea solicitando por sus Jefes Inmediatos, por ausencia del titular del puesto o por
necesidad del servicio;

11. Observar y respetar los procedimientos internos de la Institucion;

12. Mantener respeto y lealtad con sus superiores y con todo el personal de la Institucion;

13. Recibir, aceptar y acatar las 6rdenes de sus superiores, mostrando cortesia y buena
conducta;

14. Permanecer durante la jornada de trabajo en los sitios o lugares donde debe
desempenarse;

15. Realizar las observaciones, reclamos, solicitudes o sugerencias a que haya lugar por
escrito ante su Jefe inmediato y en debida forma;

16. Mantener limpio su lugar y sitio de trabajo y colaborar en este sentido con los demas
comparieros;

17. Prestar toda colaboracidn posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten
0 amenacen a las personas y los bienes de la institucion;

18. Cuidar debidamente las herramientas, implementos y demas insumos logisticos que
estén a su cargo, conservandolos en perfecto estado, siendo responsable
pecuniariamente por su pérdida, rotura, y deterioro, a excepcion del desgaste natural
propio del uso normal y ordinario de los bienes;

19. Cuidar que no se desperdicie, deteriore, sufra roturas o desperfectos los bienes
entregados a su cargo para el cumplimiento de su trabajo, salvo el desgaste natural
propio del uso normal y ordinario de los bienes;

20. Cuidar debidamente de los vehiculos, bienes y materiales asignados para el
cumplimiento de sus labores;

21. Hacer conocer oportunamente a sus superiores todo aquello que a su juicio pueda
perjudicar o entorpecer la marcha normal de su trabajo;

22. Cumplir estrictamente con el presente reglamento, el horario de trabajo y los turnos
establecidos;

23. Suministrar a sus jefes inmediatos informacion completa y detallada de cualquier
dafio o novedad que se produzca en los bienes de la Institucion, aunque aquellos
bienes no se encuentren a su cargo;

24. Realizar el trabajo con eficacia y eficiencia evitando desperdicios de recursos;

25. Cumplir con todas las medidas de seguridad, higiene y sanidad prescritas en leyes,
reglamentos y demas normativa aplicable y las disposiciones dadas por las
autoridades competentes;

26. Someterse a los examenes médicos que la Institucion disponga, siempre que no atente
contra la integridad del trabajador; asi como a los tratamientos preventivos que se
ordenen y en caso de enfermedad,;
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27. Seguir las instrucciones y tratamientos que prescriban los médicos del IESS, o los
galenos del Ministerio de Salud Publica o particular;

28. Prestar su colaboracibn momentanea en actividades de caracter eventual y
emergente, relacionadas con asuntos propios de la Institucion;

29. Asistir a los cursos de capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento que la
Institucion estime pertinentes y necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y
la optimizacion de sus aptitudes, habilidades y destrezas, conforme al Plan Anual de
Capacitacion;

30. Propender a la superacion técnica y profesional.

31. Comunicar cualquier cambio relacionado con su informacién personal, dentro de los
primeros cinco dias siguientes a tal cambio;

32. En caso de enfermedad, es obligacién del/la trabajador/a informar lo ocurrido a su
Jefe inmediato, se justificara las faltas previa comprobacion de la enfermedad,
mediante el correspondiente certificado médico extendido por el IESS o los
otorgados por el Ministerio de Salud; y, por médicos y centros de atencion particular
con el aval del IESS; y,

33. En caso de accidente de trabajo, dar a conocer de manera inmediata a su Jefe
inmediato; a fin de concurrir ante las autoridades competentes, acorde con lo
dispuesto en la Ley de Seguridad Social y en el Codigo de Trabajo.

34. Informar inmediatamente a su Jefe inmediato; de la pérdida de sus herramientas de
trabajo o dafios a los bienes asignados bajo su custodia.

35. Portar la credencial institucional durante la jornada laboral; misma que deberéa estar
en buen estado y actualizada.

Art. 27.- Deberes de los conductores.- Ademas de los deberes generales, los conductores
de la Institucidn, sin importar el tipo de vehiculo asignado, deberan observar lo siguiente:

1. Tener sus documentos de identificacion asi como su licencia de conduccion
actualizados y vigentes, acorde con la categoria que sea requerido;

2. Conocer, respetar y acatar todas las leyes y reglamentos de transito, asi como las
ordenanzas municipales relativas al ordenamiento vehicular, direccion y sefializacion;

3. No usar el teléfono celular mientras esta conduciendo;

4. Conocer el funcionamiento del vehiculo y asignarlo Unicamente al realizar el trabajo
especifico estipulado;

5. Cerciorarse del buen funcionamiento del vehiculo efectuando de manera rutinaria los
controles béasicos de las condiciones mecanicas y de seguridad tales como: Chequeos
del motor, niveles del aceite, bateria, frenos, luces y de los indicadores de tablero,
entre otras;

6. Cumplir con todas las disposiciones relativas al mantenimiento de los vehiculos que
para el efecto dicta la Institucion y las entidades de control respectivas; asi como con
las continuas revisiones vehiculares de control de opacidad y demas sistemas;

7. Conducir el vehiculo asignado de marea adecuada y responsable, sin permitir que otra
persona conduzca el vehiculo a su cargo salvo disposiciones de su Jefe inmediato;

8. No transportar en el vehiculo personas no autorizadas por la Institucion;
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9. Responder personalmente por todas las infracciones, contravenciones y delitos de
transito que se cometieren, asi como por los dafios y perjuicios causados;

10. Comunicar inmediatamente a la unidad correspondiente, cualquier novedad sobre el
vehiculo que pueda afectar su segura operacion y de cualquier tipo de accidente que
tuviere lugar en el desempefio de sus funciones;

11. Cuando un vehiculo necesite ingresar a un taller automotriz para reparaciones no
rutinarias; diferentes a las de mantenimiento preventivo, el conductor notificara el
particular a su Jefe inmediato, quien ordenara lo conveniente;

12. Estar preparados o tener un conocimiento previo de los lugares por donde deban
transitar en cumplimiento de sus labores, para ello, deberan portar permanentemente
instrumentos de apoyo tales como mapas de ubicacion o similares, para desarrollar
eficientemente su trabajo;

13. Guardar el vehiculo diariamente en el parqueadero de la entidad, luego de ser utilizado
en las actividades institucionales; y,

14. Acatar la normativa de la Contraloria General del Estado, que les sea pertinente en
razén de su puesto.

Art. 28.- Derechos de los/las trabajadores/as.- Ademas de los derechos establecidos en
el Cddigo del Trabajo y demas normativa aplicable a los/las Trabajadores/as que laboran
en la Institucion, se les garantizara:

1. Percibir la Remuneracién Mensual Unificada determinada para cada puesto en base
de los techos de negociacion para contratos individuales aprobados por el Ministerio
de Trabajo;

2. Hacer uso de las vacaciones anuales acorde con el cronograma establecido por la
Institucion;

3. Ejercer su derecho al reclamo, siguiendo el correspondiente procedimiento, cuando
considere gue alguna decision le puede perjudicar;

4. Ser considerados en ascensos Yy lo promociones, conforme a lo que prescribe la ley
con sujecion a los procedimientos institucionales;

5. Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con el Plan Anual de Capacitacion
Institucional, a fin de elevar los niveles de eficiencia y eficacia en el desempefio de
sus funciones; vy,

6. Asociarse y designar directivas.

Art. 29.- Prohibiciones.- Ademas de las prohibiciones establecidas en el Codigo del
Trabajo, estan prohibidas para los/as Trabajadores/as las siguientes acciones:

1. Suspender las labores, promover suspensiones o participar en ellas, sin justa causa o
fundamento legal pertinente;

2. Encargar a otra persona la realizacion del trabajo que le ha sido encomendado;

3. Negarse a trabajar en las labores, funciones u horarios a que estuviere destinado,
segun su contrato de trabajo y acuerdo entre las partes;

4. Cambiar de sitio de trabajo, laborar con un horario que no le corresponde o alterar su
turno sin autorizacion expresa de su Jefe inmediato;
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5. Suspender el trabajo para formar grupos o tertulias;

6. Permanecer en las instalaciones de la Institucion fuera de las horas laborables, salvo
que esté cumpliendo horas ordinarias y suplementarias o extraordinarias,
debidamente autorizadas;

7. Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de las
autoridades debidamente facultadas para ello; v,

8. Causar dafios de cualquier naturaleza al patrimonio de la Institucion;

9. Alterar, borrar, rectificar, destruir o hacer desaparecer los registros o los sistemas de
control de asistencia, ya sean propios o de cualquier otro compariero de trabajo;

10. Utilizar los teléfonos de la Institucion, para el caso de asuntos particulares, salvo los
casos de emergencia o fuerza mayor;

11. Colocar leyendas o comunicaciones ofensivas a la dignidad y buena imagen del
personal institucional y de la misma Institucion;

12. Efectuar trabajos particulares, de cualquier indole, en las instalaciones de la
Institucion;

13. Tomar, introducir o consumir bebidas alcohodlicas, drogas, estupefacientes,
estimulantes o cualquier otra sustancia psicotrdpica, dentro de las instalaciones de la
Institucion.

14. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias
estupefacientes o psicotropicas;

15. Fumar en las instalaciones de la Institucion;

16. Dormir, distraerse en cualquier forma o distraer a los demas servidores de la
Institucion durante la jornada de trabajo;

17. Dar préstamos en dinero que impliquen extorsién o usura, o cuando lleguen a
perturbar la armonia en el ambiente laboral;

18. Realizar en el interior de la Institucion cualquier clase de juegos de suerte o0 azar y
de cualquier otra naturaleza;

19. Recibir por parte de los usuarios internos o externos de la Institucion, regalos,
mercaderias, dinero o cualquier clase de dadiva;

20. Portar armas dentro de las instalaciones de la Institucion;

21. Usar o vender para beneficio propio bienes de la Institucion;

22. Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, robo u otros que
impliquen la comision un delito o infraccion penal, reservandose la Institucion el
derecho de ejercer las acciones legales pertinentes;

23. Intervenir en rifias, altercados o hacer escandalos publicos en las instalaciones de la
Institucion;

24. Ofender, coaccionar, agredir o presentar actitud hostil contra sus superiores y
compafieros de trabajo dentro o fuera de las dependencias de la Institucion;

25. Ejercitar o promover la discriminacion por cualquier motivo;

26. Emitir de manera verbal o por escrito insultos hacia cualquier servidor o usuario de
la Institucion;

27. Sostener altercados verbales y fisicos con cualquier servidor o usuario de la
Institucion;

28. Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la
Institucion o en el desempefio de su trabajo;
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29. Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas de articulos personales o de
consumo; de igual manera atender a vendedores;

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

31. Ingresar a las dependencias de la Institucion televisores, material pornogréfico y
cualquier otro artefacto que pueda distraer el cumplimiento de las actividades y la
calidad del trabajo;

32. Utilizar en actividades particulares los bienes, vehiculos, objetos y materiales de la
Institucion sin la debida autorizacion por escrito de su Jefe inmediato;

33. Incumplir las medidas de seguridad y salud ocupacional dispuestas por la Institucion;

34. Incumplir las medidas sanitarias, higiénicas de prevencién y seguridad impartidas
por la Institucién y negarse a utilizar los insumos y medios de proteccion de
seguridad proporcionados por la misma;

35. Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por la
Institucion en los tableros de informacidn, carteleras o en cualquier otro lugar;

36. Entregar a otras personas las claves del sistema informatico que le fueron asignadas
para su uso personal;

37. Permitir que personas ajenas a la institucion permanezcan en las instalaciones de la
misma sin justificacion o autorizacién para ello;

38. Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la institucion, de sus
servidores o trabajadores.

39. Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, por servicios
inherentes al desempefio de su puesto;

40. Alterar los servicios que ofrece la institucion a cambio de recompensas en beneficio
personal;

41. Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados;

42. Encargar a otro trabajador o a terceras personas la realizacion de sus labores sin
previa autorizacion de su Jefe inmediato;

43. Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes a la Institucion, por no haberlos devuelto una vez concluidos los
trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los
utilizaba; peor aun producir dafio, pérdida, o destruccién intencional, negligencia o
mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de trabajo;

44. Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la institucion;

45. Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Institucion; vy,

46. Divulgar informacion de los servidores y usuarios de la Institucion;

Capitulo V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

Art. 30.- Obligaciones.- Ademas de las obligaciones establecidas en el Cddigo del
Trabajo, el empleador debe observar lo siguiente:
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1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley; y, las normas
conexas;

2. Pagar al trabajador el salario, beneficios legales y demas rubros constantes en el
contrato de trabajo, la Ley y este Reglamento;

3. Atender los reclamos y quejas que presenten los/as trabajadores/as y disponer el
tramite correspondiente;

4. Enviar con oportunidad las planillas de aportes personales y patronales al IESS; vy,

Las demas constantes en el Codigo del Trabajo y contrato de trabajo.

6. Mantener su estatus de No encontrase incurso en inhabilidad para ejercer cargo
publico,

o

Art. 31.- Prohibiciones.- Ademas de las prohibiciones establecidas en el Codigo del
Trabajo, el empleador esta prohibido de lo siguiente:

1. Disponer actos en contra del Trabajador, abusando de su posicion jerarquica y al
margen de las normas legales y reglamentarias;

2. Ordenar a los/as trabajadores/as que ejecuten obras o actividades ajenas a sus
obligaciones en beneficio de las autoridades de la entidad en su lugar de trabajo o
fuera del mismo;

3. Absolver al trabajador sobre la presunta falta que se le fue acusada, sin que de por
medio exista investigacion o informe técnico de la Direccién de Administracién
del Talento Humano; vy,

4. Las demas constantes en el Codigo del Trabajo, este Reglamento y contrato de
trabajo.

Capitulo VI
JORNADAS DE TRABAJO, EJECUCION Y PAGO DE REMUNERACIONES Y
SOBRETIEMPO

Art. 32.- Horario de trabajo.- El horario de trabajo establecido para todos los
trabajadores de la Defensoria Publica a nivel nacional seré de 8 horas diarias y 40 horas
semanales de lunes a viernes a partir de las 08h00 a 17h00, con 60 minutos para el
almuerzo, a los que deben sujetarse en las unidades de trabajo asignados.

Los turnos para el almuerzo seran de manera rotativa en relacion al nimero de
trabajadores con los que cuente la Unidad a fin de que ninguna de las oficinas suspenda
sus actividades durante la jornada laboral establecida.

Si el/la trabajador/a no llegare a la hora de inicio de la respectiva jornada laboral o deba
ausentarse de su lugar de trabajo durante o previo a la finalizacion de la jornada laboral,
deberd justificar y legalizar su ausencia previamente en los documentos establecidos para
el efecto por la Direccién de Administracion del Talento Humano; y, comunicar del
particular a su Jefe inmediato, a fin de que éste tome las medidas correspondientes.
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La jornada ordinaria de trabajo y por necesidades de la Institucion, previo acuerdo con
los/as trabajadores/as, podrd tomarse siempre que se cumplan ocho horas efectivas de
trabajo dentro del horario de 06:00 a 19:00; dicho acuerdo debera ser celebrado por escrito
y notificado a la Direccién de Administracion del Talento Humano.

Al inicio de la jornada de labores, los trabajadores deberan estar listos con la ropa de
trabajo asignada y con los implementos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Art. 33.- Registro de asistencias.- Todo/a Trabajador/a esta en la obligacion de registrar
personalmente su asistencia en el sistema Biométrico, o en el sistema de control de
asistencia establecido por la Direccion de Administracion del Talento Humano, tanto al
ingreso como a la salida de sus labores diarias; asi como también durante la salida e
ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

De producirse algin desperfecto en este sistema de control de asistencia que impida el
registro, los/as trabajadores/as estan en la obligacion de comunicar lo sucedido a su Jefe
inmediato o a la Direccion de Administracion del Talento Humano, ante lo cual se
dispondran de forma provisional otro mecanismo para el control de asistencia durante el
tiempo que dure el desperfecto.

Si por fuerza mayor u otra causa el/la trabajador/a no pudiera registrar su asistencia, tiene
la obligacion de justificar inmediatamente ante su Jefe inmediato los motivos por los
cuales no pudiera registrar su asistencia. Los Jefes inmediatos informaran a su vez a la
Direccién de Administracién del Talento Humano el hecho suscitado, para los fines
pertinentes.

Art. 34.- Control de la jornada y horarios de trabajo.- Sera responsabilidad de los
Jefes inmediatos, reportar a la Direccion de Administracion del Talento Humano las
distintas novedades existentes en el cumplimiento de la jornada de trabajo de los
trabajadores de que laboren en sus Unidades.

La Direccion de Administracion del Talento Humano en uso de sus atribuciones efectuara
controles de asistencia y permanencia de los/as trabajadores/as cuando considere
pertinente.

Art. 35.- Justificacién de inasistencia.- Todo trabajador/a debera justificar y legalizar
su inasistencia 0 ausencia en su puesto de trabajo oportunamente en los formularios
establecidos para el efecto por la Direccion de Administracion del Talento Humano.

Art. 36.- Atraso.- Se considera atraso, cuando un trabajador no concurriere a trabajar a
la hora establecida como hora de ingreso y de retorno del almuerzo.

Art. 37.- Atraso justificado.- Los atrasos de los/as trabajadores/as solo podran ser

justificados con los respectivos formularios que la Direccion de Administracion del
Talento Humano disponga para el efecto, mismos que deberan estar debidamente
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firmados por los/as trabajadores/as y el Jefe inmediato, finalmente el formulario sera
entregado en la Direccion de Administracion del Talento Humano para su registro y
control, dentro del mismo dia laborable.

Los atrasos serdn sancionados siempre y cuando no hayan sido justificados dentro del
mismo dia laborable; excepcionalmente se podré justificar en el término de 24 horas,
cuando se produzca casos de fuerza mayor o caso fortuito. Los atrasos seran descontados
de las vacaciones anuales a las que tenga derecho el trabajador.

Art. 38.- Atraso injustificado.- Los atrasos injustificados de los/la trabajadores/as, se
restaran de las vacaciones de los mismos y seran sancionados de la siguiente forma:

De 01 minuto a 10 minutos en el mes: No seran objeto de llamado de atencion;
De 11 minutos a 60 minutos en el mes: Amonestacion escrita;

De 61 minutos a 120 minutos en el mes: Multa de 5% del SBU;

De 121 minutos a 240 minutos en el mes: Multa de 10% del SBU,;

De 240 minutos en adelante en el mes: Terminacion de la relacion laboral, previo
visto bueno.

oW E

No se puede retener mas del 10% de la remuneracién por concepto de multas al
trabajador.

Art. 39.- Abandono del trabajo.- ElI abandono del trabajo no es la simple falta de
asistencia a las labores diarias, sino cuando el trabajador haya asistido a su lugar de
trabajo y estando en el mismo se ausentare debido a su determinacién de ya no volver a
su puesto de trabajo en el transcurso de dia o por un determinado tiempo.

Art. 40.- Sancién por abandono del trabajo.- Cuando el trabajador abandone
injustificadamente su lugar de trabajo, en el transcurso de un mes, se le aplicara las
siguientes sanciones:

1. Primer abandono en horas laborables: Multa del 5% de remuneracion unificada;

2. Segundo abandono en horas laborables y en un mismo mes: Multa del 10% de la
remuneracién unificada;

3. Tercer abandono en horas laborales y en un mismo mes: Terminacion de la relacion
laboral, previo visto bueno.

Art. 41.- Horas suplementarias.- Se consideraran horas suplementarias a aquellas en las
cuales el/la trabajador/a labore justificadamente fuera de la jornada ordinaria de trabajo,
hasta por cuatro (4) horas posteriores a la misma y por un maximo de cuarenta y ocho
(48) horas al mes, pudiéndose realizar estas horas suplementarias entre la terminacion de
la jornada legal y las 24:00 del mismo dia.

La Institucion pagara por este concepto al/la trabajador/a la remuneracién
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correspondiente a cada una de las horas de trabajo mas el cincuenta por ciento (50%) de
recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracién mensual unificada.

Art. 42.- Horas extraordinarias.- Se consideraran horas extraordinarias aquellas en que
el/la trabajador/a labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de
las 24:00 hasta las 06:00 durante los dias habiles; y, durante los dias de feriados y de
descanso obligatorio.

La Institucion pagara por este concepto al/la trabajador/a la remuneracion
correspondiente a cada una de las horas de trabajo mas el cien por ciento (100%) de
recargo del valor de la hora con respecto a la remuneracién mensual unificada.

Art. 43.- Autorizacion de horas suplementarias y extraordinarias.- El/la trabajador/a
podra laborar horas suplementarias y/o extraordinarias, siempre que se cuente
previamente con la respectiva autorizacion por parte del/la Defensor/a Pablica General o
su delegado/a y la emisién del certificado de disponibilidad presupuestaria
correspondiente.

Para permanecer o ingresar a la Defensoria Publica, fuera de las horas laborables
ordinarias, ya sea por concepto de horas suplementarias y/o extraordinarias, se debera
contar con la correspondiente autorizacion.

Ningun/a trabajador/a podra laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias sin la
debida autorizacién. Si el/la trabajador/a afirmase haber laborado fuera de la jornada de
trabajo o en horas o dias de descanso obligatorio sin contar con la autorizacién respectiva
no se tomara en cuenta dichas horas y la institucion no estara obligada a pagar valor
alguno por este concepto.

El célculo previo al pago de horas suplementarias y/o extraordinarias se realizard de
acuerdo a los tiempos de trabajo registrados en los sistemas de control de asistencia
establecidos para el efecto y contando con los documentos originales habilitantes e
informes de los Jefes Inmediatos o de la Direccion de la Administracién del Talento
Humano.

En circunstancias especiales que asi lo demanden, en las que se necesite de la
colaboracion de los/as trabajadores/as y previo acuerdo entre las partes, estos deberan
laborar horas suplementarias y/o extraordinarias para cubrir dichos acontecimientos o
solventar las necesidades inmediatas y emergentes de la Defensoria Publica, acorde a lo
dispuesto en el Codigo de Trabajo.

No se entenderan como horas extraordinarias y/o suplementarias los que se realicen para:

a) Recuperacion de las suspensiones de las jornadas de trabajo dispuestas por
Decreto Ejecutivo.
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b) Recuperacion de las interrupciones del trabajo, establecidas en los Arts. 52 y 60
del Caodigo de Trabajo.

Art. 44.- Jornada de compensacion.- No se consideran horas suplementarias o
extraordinarias, los trabajos desempefiados luego de la jornada ordinaria o en dias de
descanso, con el objetivo de compensar el tiempo perdido, ya sea por los dias feriados no
obligatorios, o cuando asi lo disponga la autoridad competente, conforme lo dispuesto en
el Codigo del Trabajo.

Art. 45.- Remuneracion.- La Defensoria Publica, pagara las remuneraciones mensuales
de sus trabajadores/as mensualmente acorde con los techos de negociacion emitidos por
el Ministerio del Trabajo, mediante transferencia bancaria, en las cuentas personales
detalladas por los trabajadores en su expediente (historico-laboral).

Cuando un/a trabajador/a, no estuviere conforme con una liquidacion de pago de
cualquier concepto, podréa expresar su disconformidad ante las instancias administrativas
correspondientes en el mismo momento de recibirla, en cuyo caso dejard constancia del
particular por escrito.

Art. 46.- Descuentos y retenciones.- De las remuneraciones unificadas de los/as
trabajador/a, se deduciran todos los descuentos y retenciones dispuestas por ley, los
expresamente autorizados por el/la trabajador/a; asi como también las multas establecidas
en el presente reglamento y los viaticos y subsistencias no justificados.

Art. 47.- De los vidticos, subsistencias, movilizaciones y alimentacién.- Cuando los
trabajadores de la institucion en el cumplimiento de los servicios institucionales, se
desplacen fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo dentro del pais a desempefar
actividades inherentes a sus puestos, se les reconocera los pagos correspondientes por
concepto de viaticos, movilizaciones, subsistencias y alimentacién, por el tiempo que
dure la prestacion de sus servicios, desde la fecha de salida hasta su retorno de
conformidad con la normatividad establecida por el Ministerio de Trabajo para este fin.

Capitulo VII
VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y DESCANSOS

Seccién |
DE LAS VACACIONES

Art. 48.- Derecho a vacaciones.- Todo/a trabajador/a tendra derecho a gozar anualmente
de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborables.
Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios en la Institucion,
tendrén derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios
excedentes o recibiran en dinero la remuneracion correspondiente a los dias excedentes.
El trabajador recibira por adelantado la remuneracion correspondiente al periodo de
vacaciones.
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De igual forma el/la trabajador/a para hacer uso de sus vacaciones previamente llenara el
formulario establecido para el efecto.

Art. 49.- Calendario de vacaciones.- La Defensoria Publica podré diferir la fecha de
goce de vacaciones de los trabajadores, por necesidades institucionales, tomando en
cuenta las caracteristicas de la funcidn que desempefie o si se necesita ocupar los servicios
de un/una trabajador/a por tratarse de labores de confianza para lo cual sea dificil
reemplazarlo/la. Para el efecto, se elaborara un calendario de vacaciones del personal y
se notificara por escrito cuando hara uso de las mismas, reservando éste el derecho de
acumular vacaciones hasta por tres (3) afios consecutivos.

Art. 50.- Acumulacion de vacaciones.- El/la trabajador/a que voluntariamente no
deseare hacer uso de sus vacaciones, podrd acumularlas hasta por tres (3) afios
consecutivos, debiendo tomarlas en el cuarto afio, particular que debera ser comunicado
a su Jefe inmediato y a la Direccion de Administracion del Talento Humano, con quince
(15) dias de anticipacion a la fecha de sus vacaciones. De igual manera, para hacer uso
de este derecho se sujetara al calendario elaborado por la institucion.

Art. 51.- Liquidacion de vacaciones.- La liquidacion para el pago de vacaciones se hara
en forma general y Unica, computando la vigésima cuarta parte de lo percibido por el/la
trabajador/a durante un afio completo de trabajo, tomando en cuenta lo pagado al
trabajador/a por horas ordinarias, suplementarias y extraordinarias de labor y toda otra
retribucién accesoria que haya tenido el caracter de normal en la institucion en el mismo
periodo, conforme lo dispuesto por el Codigo de Trabajo.

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

Seccién 11
LICENCIAS

Art. 52.- De las licencias.- Sin perjuicio de las establecidas en el Cddigo de Trabajo, se
concederan las siguientes licencias con remuneracion:

a) Por descanso médico autorizado por un médico del IESS, Ministerio de Salud; o
uno privado siempre y cuando dicho certificado médico este abalizado por un
facultativo del IESS. El/la trabajador/a esta obligado a reportar a su Jefe inmediato
y al Inspector de Trabajo de su jurisdiccion sobre este particular, dentro de los tres
dias de ordenado el descanso. En caso de no hacerlo, se entendera como falta
injustificada sujeta a sancion, conforme lo dispuesto por el Cddigo de Trabajo.

b) Por parto o periodo de lactancia, en dos semanas anteriores al parto de diez
semanas posteriores, que se suman al periodo de lactancia de doce meses
posteriores al alumbramiento.
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c) Por paternidad tiene derecho a diez dias por el nacimiento de su hija/a cuando el
nacimiento sea por parto normal; en los casos de nacimientos multiples o por
cesarea se prolongara por cinco dias mas; acorde a lo dispuesto en el Codigo de
Trabajo.

d) Por matrimonio civil, tres dias laborales contados desde el dia del acontecimiento,
debiendo presentar a su regreso a la institucion el respectivo certificado de
matrimonio.

e) Por calamidad doméstica, la que abarcara fallecimiento, enfermedad grave o
accidente grave debidamente comprobada: Dentro del primer grado de
consanguinidad (padres, hijos del/la trabajador/a) y de afinidad (padres del
conyuge del/la trabajador/a) 5 dias; dentro del segundo grado de consanguinidad
(abuelos, nietos, hermanos) y de afinidad (abuelos, nietos, hermanos del conyuge
del/la trabajador/a) 3 dias.

Art. 53.- Licencia remunerada para cumplimiento de servicios institucionales.-
Cuando el/la trabajador/a deje las instalaciones de la institucién, a fin de trasladarse a
otras jurisdicciones para el cumplimiento de servicios institucionales, gozara de licencia
con remuneracion; asi como del reconocimiento de viaticos y subsistencias por el tiempo
que dure dicha ausencia, para lo cual debera presentar en la Direccion de la
Administracion del Talento Humano el formulario correspondiente firmado por el Jefe
inmediato.

Art. 54.- De los reemplazos.- En consideracion de las necesidades institucionales, previa
aprobacion del/la Defensor/a Publico/a General o su delegado/a y la correspondiente
certificacion presupuestaria para el efecto, la Direccion de la Administracion del Talento
Humano, en coordinacion con las Unidades requirentes en casos excepcionales o de
fuerza mayor podra contratar personal mediante contratos eventuales, ocasionales y de
temporada, con base de lo establecido en el Codigo de Trabajo.

Seccién 11
PERMISOS

Art. 55.- Permisos para no asistir al trabajo.- Ningun trabajador/a podra abandonar su
lugar de trabajo durante las horas de jornada laboral sin previa autorizacion de su Jefe
inmediato, cuyo permiso deberd ser remitido a la Direccion de Administracion del
Talento Humano, de forma previa a cesar en sus labores en el dia requerido.

Los permisos personales que se confieran, seran imputados a vacaciones ordinarias o
adicionales anuales.

En caso de no asistir a la jornada completa, dicha autorizacion suscrita por el Jefe

inmediato, debera ser remitida a la Direccion de Administracion del Talento Humano con
un dia de anticipacion al dia solicitado para el permiso.
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Art. 56.- Permisos de horas y dias.- Los permisos de horas o dias requeridos se
otorgaran necesariamente en los formularios establecidos para el efecto y no se admitiran
si no tienen la firma del Jefe inmediato o de la persona responsable para concederlo.

Los permisos imputables a vacaciones seran otorgados a partir del cumplimiento del
periodo de prueba, siempre que estos sean por caso fortuito y fuerza mayor debidamente
comprobada; para el efecto se tomar& en consideracion el tiempo que el trabajador/a
tuviere derecho en concordancia con el tiempo de servicios prestado.

En todo caso, el beneficiario del permiso debera justificar con la presentacion de los
documentos habilitantes la calamidad o el motivo alegado para la obtencién del permiso;
de no hacerlo, se considerara falta injustificada e incumplimiento de las obligaciones
del/la trabajador/a; quien serd sancionado de conformidad a la ley de la materia y el
presente reglamento.

Art. 57.- Permisos remunerados por enfermedad.- Todo/a trabajador/a que por
enfermedad comprobada o por calamidad doméstica no pudiere concurrir a sus labores,
deberd comunicar y justificar con los documentos habilitantes del particular a su Jefe
inmediato para conocimiento de la Direccion de Administracion del Talento Humano,
dentro de un tiempo no mayor de tres dias de ocurrido el hecho. El certificado médico
deberé estar debidamente abalizado por el IESS o por el Ministerio de Salud.

Los casos considerados como calamidad doméstica, serdn comprobados mediante la
presentacion de los respectivos documentos habilitantes, hasta dentro de tres dias de
haberse concedido el permiso por este motivo.

Art. 58.- Obligacidn.- Los/as trabajadores/as estan obligados a solicitar permisos a los
Jefes inmediatos para faltar a sus labores, por medio de los sistemas y formularios que la
Direccion de Administracion del Talento Humano ponga a disposicion, mismos que seran
entregado en la Direccion de Administracion del Talento Humano, para su registro y
control.

Es obligacion de los Jefes Inmediatos aprobar o negar los permisos solicitados por los/as
trabajadores/as.

Sesiéon 1V
DESCANSOS

Art. 59.- Dias de descanso obligatorio.- Son dias de descanso obligatorio con goce
integro de salario, los siguientes:

El 1° de enero;
Lunes y Martes de Carnaval;
Viernes Santo;
El 1° de mayo;

R
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5. EIl 24 de mayo;

6. EI 10 de agosto;

7. EI09 de octubre;

8. El 2y 3 de noviembre;

9. EI 25 de diciembre;

10. Las fechas de recordacion civica de independencia o creacién de la provincia o
canton y las que fueren debidamente declaradas por las autoridades competentes.

Capitulo V111
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 60.- Garantias.- La aplicacion del régimen disciplinario esta sujeto al respeto de los
derechos y las garantias contempladas en la Constitucién de la Republica, en los
Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos, el Cddigo de Trabajo y demas
normativa aplicable.

Art. 61.- Ambito de aplicacion.- Para la aplicacion del régimen disciplinario y
sanciones, se tomaran en cuenta la transgresion a los deberes, obligaciones y
prohibiciones de los/as trabajadores/as, constantes en el Codigo del Trabajo, este
reglamento y demas normativa aplicable.

Art. 62.- Clasificacion de las faltas disciplinarias.- Las transgresiones al presente
reglamento por parte de los/as trabajadores/as se clasifican en tres grupos:

1. Faltas leves;
2. Faltas graves; vy,
3. Faltas gravisimas.

Art. 63.- Faltas leves.- Faltas leves son aquellas acciones u omisiones de los/as
trabajadores/as, realizadas por descuidos o0 desconocimientos leves, siempre que no
alteren o perjudiquen de forma grave el normal desarrollo de los servicios que presta la
Institucion; para efectos de este reglamento se consideran como faltas leves las siguientes:

1. No ejecutar el trabajo en los términos del contrato de trabajo, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

2. No restituir los materiales no usados y no conservar en buen estado los instrumentos
y Utiles de trabajo, no siendo el trabajador responsable por el deterioro que origine el
uso normal de estos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni
del proveniente de la mala calidad o defectuosa construccion;

3. Nodaraviso a su Jefe inmediato cuando por causa justa faltare al trabajo; de no poder
hacerlo por cualquier causa debidamente justificada, debera hacerlo en las siguientes
24 horas laborables;

4. Dentro de la jornada diaria de labor, trabajar con pérdidas innecesarias de tiempo;
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5. Cuando en la ejecucion del trabajo se presentaren fallas o cualquier dificultad, no
comunicar por escrito el particular inmediatamente a los superiores, a fin de que se
tomen las medidas que el caso requiera;

6. Utilizar el servicio telefonico, fotocopiadora y materiales de oficina, etc., para fines
ajenos a las actividades del trabajo;

7. Utilizar el internet y correo electronico institucional con fines ajenos a las funciones
de su puesto de trabajo;

8. No asistir a los cursos de capacitacion o formacion a los que el empleador lo haya
asignado;

9. No utilizar durante la jornada de trabajo los uniformes e identificacion de la
institucion en forma permanente y obligatoria;

10. Extralimitarse injustificadamente en el uso de permisos debidamente concedidos;
esto es, mas tiempo del autorizado por su Jefe inmediato;

11. Fumar al interior de la Institucion;

12. Colocar avisos, panfletos, pancartas u otras medios visuales en las paredes de la
institucion, sin previa autorizacion por escrito de su Jefe inmediato;

13. Escuchar musica, noticias o generar ruidos, que afecten el desarrollo normal de las
actividades de los demas trabajadores/as y servidores de la Institucion;

14. Colocar televisores, radios y otros equipos audiovisuales, sin previa autorizacion por
escrito de su Jefe inmediato;

15. Realizar, durante la jornada de trabajo, horas suplementarias o extraordinarias,
actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al desempefio de sus
funciones que signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora en el trdmite de los
documentos y tareas a su cargo;

16. Concurrir a eventos y lugares inapropiados fuera del horario de trabajo con el
uniforme de la Institucion;

17. No atender en forma cortés y respetuosa a los usuarios y a los compafieros de trabajo;

18. Abandonar herramientas, materiales u otros objetos o desperdicios en los lugares no
autorizados;

19. Utilizar sin autorizacion previa los bienes de la institucion en actividades que no
correspondan a las laborales;

20. Hacer rifas, negocio o actividades similares en las instalaciones de la institucion,
salvo permiso por escrito de su Jefe inmediato;

21. Participar en juegos de azar u otros dentro de las instalaciones de la Institucion;

22. Delegar a otra persona sin autorizacion previa de su Jefe inmediato la realizacion de
cualquier trabajo a él encomendado;

23. Dormir durante las horas de trabajo;

24. Encubrir las faltas o atrasos de sus comparieros; v,

25. La reincidencia en el cometimiento de faltas leves durante un mismo mes, sera
sancionada como falta grave.

Art. 64.- Faltas graves.- Faltas graves son aquellas acciones u omisiones de los/as
trabajadores/as, que contrarian de manera grave el ordenamiento juridico o alteraren
gravemente el orden institucional; para efectos de este reglamento se consideran como
faltas graves las siguientes:
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1. No acatar las dérdenes y disposiciones de trabajo, resistirse al cumplimiento de
cualquier disposicién superior que tenga relacion directa o indirecta con el trabajo,
siempre y cuando la misma se encuentre en las disposiciones legales y
reglamentarias;

2. Abandonar su lugar de trabajo sin el permiso respectivo de su Jefe inmediato;

3. No registrar personalmente sus entradas y salidas en los sistemas o mecanismos
dispuestos por la Direccion de Administracion del Talento Humano;

4. No respetar a los superiores, usuarios y comparieros de trabajo, asi como desafiar,
amenazar o ultrajar de palabra a los mismos.

5. Hacer o promover escandalos en las instalaciones de la Institucion o utilizar
vocabulario soez o impropio;

6. No comunicar oportunamente cuando se tenga conocimiento de la comision de
cualquier tipo de infraccion cometida por sus compafieros de trabajo o de terceras
personas, dentro de las instalaciones de la Institucion o en ejercicio de sus funciones;

7. Inobservar, en los tramites administrativos, el procedimiento establecido en las leyes
y reglamentos vigentes;

8. Propagar rumores o hacer comentarios que vayan en desmedro de los intereses de la
institucion y prestigio de sus Jefes Superiores y compafieros de trabajo; o, produzcan
inquietud y malestar entre el personal;

9. Retirar de la institucion utiles, suministros y materiales de oficina sin registro ni
autorizacion respectiva;

10. Permitir, incentivar, facilitar o disponer de manera irregular la prestacion de los
servicios de la Institucion;

11. Perder o destruir cualquier tipo de documentacion que ingrese o sea parte de los
archivos de la institucion;

12. Utilizar los vehiculos de la institucion en su beneficio o en cualquier actividad
distinta de las oficiales y autorizadas;

13. Entregar documentos de la Institucion a personas no autorizadas;

14. Realizar instalaciones, reparaciones u otros trabajos en forma clandestina en las
dependencias de la Institucion;

15. Utilizar sin autorizacion previa la papeleria, sellos, imagen de la instituciéon y en
general aspectos que constituyan infracciones a la ley de propiedad intelectual;

16. Sustraerse de las instalaciones de la Institucion, cualquier equipo, materiales,
suministros, herramientas; o informacién en medios magnéticos documentos o
cualquier otro bien de la Institucion;

17. No actualizar la informacion solicitada por la Direccion de Administracion del
Talento Humano, en el término concedido para el efecto.

18. No informar a la Direccion de Administracion del Talento Humano, respecto de los
cambios sobre la informacion consignada al ingreso de la prestacion de sus servicios
en la institucion;

19. Ingresar o permanecer en las dependencias de la Defensoria Publica, después de las
horas laborables, o en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacion;

20. Realizar alteraciones en el registro de asistencia de los/as trabajadores/as; vy,




Defensoria Publica

21. La reincidencia en el cometimiento de faltas graves durante un mismo mes, sera
sancionada como falta gravisima.

Art. 65.- Faltas gravisimas.- Son faltas gravisimas aquellas acciones u omisiones de
los/as trabajadores/as, que generan una severa afectacion del orden institucional y que
conllevan la terminacion de la relacién laboral previo visto bueno; para efectos de este
reglamento se consideran como faltas gravisimas, las siguientes:

1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por
abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa
y siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual
de labor;

2. Por falta de probidad o por conducta inmoral del/la trabajador/a ;

3. Por solicitar o recibir dinero u otros bienes, favores o servicios, que por sus
caracteristicas pongan en tela de juicio la imagen institucional;

4. Por ineptitud manifiesta del/la trabajador/ a, respecto de la ocupacion o labor para
la cual fue contratado;

5. Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en el
Seguro Social;

6. Por no acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas por la ley,
por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida
justificacion, las prescripciones y dictdmenes médicos;

7. Por el cometimiento de acoso laboral, ya sea de manera individual o coordinada
con otros individuos, hacia cualquier servidor/ra o trabajador/a en la Institucion.

8. Por injurias graves irrogadas a cualquier servidor de la Institucion, usuarios y
compafieros de trabajo;

9. Por ser condenado como autor, complice o encubridor en delitos penales;

10. Por ingerir bebidas alcoholicas o hacer uso de sustancias estupefacientes o
psicotrdpicas en las instalaciones de la Institucion o en el ejercicio de sus
funciones;

11. Por asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas,
estupefacientes o sustancias psicotropicas;

12. Cuando el/la trabajador/a haya inducido a la Institucion a celebrar el contrato
mediante certificados falsos; v,

13. Las demas que establezca la Ley.

Art. 66.- Del procedimiento sancionador.- En respeto del debido proceso y de los
derechos y garantias de los/as trabajadores/as, cuando se trate de faltas leves y graves, se
seguira el siguiente procedimiento:

1. La Direccion de Administracion del Talento Humano avocara conocimiento de las
presuntas faltas disciplinarias de los/as trabajadores/as, a través de queja o denuncia
externa o interna; y, de oficio.

2. La Direccién de Administracién del Talento Humano, en el término de tres (3) dias
desde que conocid la presunta falta analizard si se ha contravenido o no el
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ordenamiento juridico y si amerita la apertura de un expediente disciplinario, para lo
cual elaborara el correspondiente informe;

3. De no encontrarse indicios de responsabilidad o del cometimiento de una falta, la
Direccion de Administracion del Talento Humano, con informe técnico procedera al
archivo del caso;

4. De aperturarse un expediente disciplinario, personal de la Direccion de
Administracion del Talento Humano, procedera a notificar al/la trabajador/a para que
en el término de tres (3) dias, responda a la queja o denuncia presentada en su contra
y presente los elementos de descargo que considere necesarios para su defensa;

5. Fenecido el termino concedido para contestar, con o sin la respuesta del/la trabajador/
a, la Direccion de Administracion del Talento Humano, procedera en el término de
tres (3) dias a emitir el Informe Técnico correspondiente;

6. El referido Informe Técnico sera puesto a consideracion del/la Defensor/a Pablico/a
General o su delegado/a, quien aceptard o no la recomendacién de la Direccién de
Administracion del Talento Humano;

7. Con la aceptacion del/la Defensor/a Publico/a General o su delegado/a, el/la
Director/a de Administracién del Talento Humano, procedera a elaborar y firmar la
Accidn de Personal con la sancion a la que hubiera lugar, misma que sera notificada
al/la trabajador/a con el correspondiente Informe Técnico.

8. Con la negativa del/la Defensor/a PUblico/a General o su delegado/a, la Direccion de
Administracion del Talento Humano, procedera con el archivo del expediente
disciplinario.

9. EIl Informe Técnico y la accion de personal deberd ser incluida en el expediente
personal del/la trabajador/a que reposa en la Direccion de Administracion del Talento
Humano; vy,

10. Finalmente la Direccion de Administracion del Talento Humano procedera a
registrar los expedientes disciplinarios, informes técnicos y acciones de personal que
se hayan generado, en la matriz de procesos disciplinarios.

Art. 67.- De las sanciones.- De acuerdo a la gravedad de la falta cometida por el/la
trabajador/ a, la reincidencia y los perjuicios causados a la Institucion, se aplicara una de
las siguientes sanciones:

a) Amonestacion escrita, en caso de faltas leves;

b) Multa de hasta el 10% de la remuneracién unificada del trabajador, en caso de
faltas graves o reincidencia en el cometimiento de faltas leves; v,

c) Terminacion de la relacion laboral, en el caso de faltas gravisimas o reincidencia
en el cometimiento de faltas graves, previo visto bueno.

La Defensoria Publica de conformidad con la gravedad de la falta y los dafios causados
se reserva el derecho de seguir la accion correspondiente por dafios y perjuicios.

Art. 68.- Notificacion de las sanciones.- La accién de personal sera notificada al/la

trabajador/a de manera personal, quien debera firmar la recepcion del documento
respectivo, en caso de negativa de ser notificado, se dejara constancia de lo acontecido en
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la Accidn de Personal con la razén respectiva, adicionalmente se le notificard al/la
trabajador/a toda la documentacion correspondiente a la sancion en el correo electronico
institucional.

Art. 69.- Ejecucion de las multas.- Las multas a las que hubiere lugar por aplicacion de
lo prescrito en el presente reglamento, seran aplicadas y ejecutadas por la Direccion de
Administracion del Talento Humano y la Direccion Financiera.

Art. 70.- Terminacion de la relacién laboral.- Ante presuntas faltas gravisimas o
reincidencia en el cometimiento de faltas graves, que podrian conllevar la terminacion de
la relacion laboral, la Direccion de Administracion del Talento Humano, en el término de
tres (3) dias desde que avoco conocimiento del caso, emitira Informe Técnico dirigido al
Defensor/a Publico/a General o su delegado/a, para que de considerarlo oportuno se dé
inicio al tramite de visto bueno.

Con la aprobacion del Informe Técnico por parte del/la Defensor/a Pablico/a General o
su delegado/a, la Direccion de Administracion del Talento Humano, remitira en el
término de tres (3) dias el caso y la informacién correspondiente a la Direccion Juridica,
para que proceda con el tramite de visto bueno.

Art. 71.- Impedimento legal para ejercer cargo publico.- En caso que el/la trabajador/a
en cualquier momento, presente un impedimento legal para ejercer cargo publico, la
Direccién de Administracion del Talento Humano otorgard el plazo de 30 dias no
susceptibles de ampliacién y/o prérroga contados a partir de la notificacion del
impedimento, para que el/la trabajador/a proceda a subsanarlo, en caso de no subsanarse
el impedimento en el plazo otorgado se procedera a la terminacion de la relacion laboral
previo visto bueno.

Capitulo IX
ASOCIACIONES DE TRABAJADORES

Art. 72.- Asociacion.- Los/as trabajadores/as tienen derecho a asociarse y a pertenecer a
cualquier tipo de organizacion laboral, de conformidad con lo establecido en la
Constitucion de la Republica y el Codigo del Trabajo siempre y cuando estas asociaciones
se encuentren legalmente constituidas y no afecten el desarrollo normal de las actividades
de la institucion.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todo lo no previsto en el presente reglamento, se aplicaran las normas
establecidas en el Codigo de Trabajo y demas normativa aplicable.

Segunda.- El presente reglamento podra ser modificado por el/la Defensor/a Publico/a
General, en cualquier momento y previo tramite de ley.




Defensoria Plblica

Tercera.- El/la Defensor/a Publico/a General o su delegado/a, entregara a los/as
Trabajadores/as un ejemplar Impreso de este Reglamento, una vez que haya sido
aprobado por el Ministerio del Trabajo, debiendo ademas fijar un ejemplar en un lugar
visible de la Institucion.

Cuarta.- En el evento de que el ordenamiento juridico imperante en el Ecuador sea
modificado, las disposiciones contenidas en el presente reglamento se entenderan
automaticamente ajustadas a ellas.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Se deroga expresamente el Reglamento Interno de Trabajo de la Defensoria
Publica, aprobado el 02 de febrero de 2015 por la Direccion Regional del Trabajo y
Servicio Publico de Quito, mediante “Resolucion Aprobacion de Reglamento Interno
Nro. MDT-DRTSP2-2015-3956-R2-JM ”; y toda norma de igual o inferior jerarquia que
se oponga al presente reglamento.

DISPOSICION FINAL
Unica.- La reforma al Reglamento Interno de Trabajo de la Defensoria Plblica entraré en

vigencia desde la fecha de su aprobacion por la Direccion Regional de Trabajo de Quito,
sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Aprobado

Dr. Angel Benigno Torres Machuca
Defensor Publico General (E)
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