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きAPけりしOi

O助E丁O SO鋤AしD曇しA O鼠GA博之鼻照ら的Y O聞き丁IVO D軋椛GしA糊的了O

A臣1･ 0鼠肥丁O G削電照Aし･･巨はue｢po d容櫨o雨e｢o§ de電uala即i乙aタもiene come ○bjet盲vo p軸cipa博ef削de｢ a ias Personas y a l轡s

P｢opiedades Cont｢a e吊uego; Seco｢re｢ en Cat細rofes o与れiestros, y ef亀融a｢ accio鵬s de S謝va爪eれto de

conね｢面dad c〇両as disposidone§ de laしev de D擁帥sa Co鵬t｢a恒cendios v sus ｢e如請entos; °bjeto que 1o手e描za

acatando estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art.- 2. OBJETO D軋朋GLAM削TO.-割p鳩sente Reglamer!to, comple鵬南rio a lag dj5posiciones del C6digo del T｢abajo, tiene

po｢ objetoきぬ｢耀尋｢ γ ｢馨昌亜｢ eれf°｢ma恒st尋1o§活te｢es跳申as ｢elac盲o鵬s labo予alesタe薙t削tes ent｢e el CU輔PO晩

BOMB輔OS DE GUALAQUIZA, y SuS TRABAJADORES. Esねs normas, tienen fuerza o輔gatoria para ambas partes.

cAp什uしO l!

VIG削ぐ肌, CONOciM事剛丁O, Dl間SlらN, AしCAN既Y A棚馴丁O DE A拙CA偶6N

A虹3･ VIG削CIA･- Es青色｢e如m削to冊e｢no c○me寄る尋｢さa ｢e留掴esde la fecha容叩u亀es蜜p｢obado po両軸ecdら両egjonal de

丁｢abajo y Se面cio師b持co.

A臣4○ CO討OC棚酬丁O Y D剛S1命N･･鴫栂軸鎚n da｢5 a c○nocer v描踊d崩est色鼠egl尋mento lnte｢n○ 8 tod｡s s鵬

trabajadores, para lo cual coloca庵un ejemplar en un lugar visible de forma permanente dentro de cada una de sus

d印endencias, cargarf el texto e両a jnt｢綱et y entregar8囲ejemplar del refe融o Reglamento a cada踊o de sus

t輪bajadores. En ning函caso, los trabajadores, argumentar5n el desconocimiento de este Reglamento como motivo

de §両博um朝雨e∩to.

Art.- 5. ORDEN臨膿GITIMAS.- Con apego a la ley y dentro de lasjerarqufas establecidas en el organigrama de la lnstituci6n, los

trabajadores deben obediencia y鳩speto a sus superiores, a mss de las o輔gaciones que corresponden a su puesto

de trabajo, deberan ce荊rse a las inst｢ucciones y disposiciones legitimas, sea verba-es o por escrito que reciban de

sus jeねs蛤請ediatos,

A虹6･ Å鵬霊丁O DE APし~きA鯖eN･･割p｢esente Re如mento ~nte｢no es de坤煽られo輔g尋to｢i叩a｢a todos lo§ t｢軸ado｢es,型e

ac章ua血合nte o a futu｢o labo｢en pa｢a e‡ CU駅PO D冨寄OMB訳OS D巨GUA船QuizA.



圏

A比-7書　割

船p行動調糊

露馳龍Ep穐膳雷的職憎丁重重要GAし

Re邸球ent轡nte legal es la auto繭ad ejecu唾va de la lns館tuc軸, por c帥§iguie雨e !e corresponde eje鵬r la繭ecci6n de

ia面s請a y de §両al合nto h踊ano, teれiendo facu胎d阿a n8mbra周的請ove｢ o ｢e議ov亀｢鮒かe亀dos o t｢ab尋jado｢es,

con sujeci6n a las normas legales vlgentes.

Art.- 8, Se consideraran oficiales las com踊icaciones, circulares, memorandos, oficios, etc., debidamente suscritos por el

R印｢ese∩t綱te ieg∂i, qu盲e両o sub｢o即e, o la§ pe｢son謎d繭da鵬削仁e削tor融das pare el efe仁t〇･

S活pe申d° de io ∂nte｢io｢タはs a調onestacione§ y帽mados de at削き治れ, ser知らusc証as per la U棚ad de

Administraci6n del Talento Humano a q面en haga sus veces; y, los memorandos referentes a po胸cas a

procedimientos de trabajo que implements la lnstjtuci6n, seran firmadas par el Representante legal.

CAp什肌O IV

DE LOS TRABAJADOR膳, SELECC16N Y CONTRATAC16N DE PERSONAL

A巾農9. Se conside｢a t｢轡bajadores del CU巨鼠pO DきBOM8駄OS DE GUAしAQ朝ZA a lag personas q鵬申o｢ su educac臨,

conoclmientos, formacl6n, experienda, h批榊dades y ap競tudes, luego de haber cumplido c〇両os req面itos de

selecci6n e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio de Trabajo, presten servicios

con relaci6n de dependencia en las actividades propias de la lns靴uc治n.

A巾- 10.膿ad面§准競e活co｢po｢ac治れde刷evos t｢abajado｢e§, sea pa｢a sup冊vaきる雨e§ o pa｢∂ =削る｢剛evas nec鎧idades de la

ln§t盲tuc治n es de exdusiva potest急d de席印｢亀se請ta面容し合8al o餌deほgado.

Como parte de) proceso de seleccl6n, la lnstituci6n podra exigir a los aspirantes la胎ndici6n de pruebas te6ricas o

p｢各軸陶s de s鵬的noc面子ent°s. e活duso psicoldgi館s de sus aptitudes y tendencies, s香れque e=o i鵬函叩e la

existeれ仁ia de ｢elac治れねbo｢al alguna.

EI contrato de trabajo, en cualquiera de clases,叩e se encuentre debida y legalmente suscrito e inscrito, sera el

寄れico docu請eれto qua faculta a冊abajado｢ a eje｢ce｢ §u puesto de t｢abajo come d印end盲ente de la i鵬stituci6n, an亡es

de dicha suscripci6n sera considerada aspirante a ingresar.

A応-11･副aspi｢鍋te叩e hava調o decla｢ado印to pa｢a cum輔口謎fu南ones inhe｢合職tes重圧ueste, e機fo｢請a p｢evねa la

suscripci6n del contrato correspondiente, deberきIlenar un formulario de "datos personales del t｢abajador”; entre

lo5 cu51es se hard consta=a direcci鉦de su domic猶o permanente, Ios ndmero telef6nicos (celular y fijo) que

fa副iten su ubicaci6n y ndmeros de contacto referenciales para prevenir inconvenientes par cambios de domicilio.

Para la suscripci6n del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debeねpresentar los siguientes documentos

actua塵ados:



a)鞠Qjadev油a尋嘘的勝之8da.

勘　A両削o撃dosくま)隣地龍ados de原o同語心髄ad青

c)敵h蹴r or鴫i鵬les y entregar 2 copias legi髄s y a color de la cfdu船齢ciudada轟a;

龍cencia de m細ejo.

勘

d�i���9�籾,

d) Presentar los originales y entregar copias de los certificados a titulos legalmente confe融os, con el

correspondiente registro de la autoridad p心blica competente.

さ) Pa面da de ma章｢面〇両o yde nacim廟to desus h的s sまg血e書館s○○

f) Dos fotog輪穐s actua!izadas tam揃o came.

g) Formulario de Retenciones en la F鵬nte de‖mpuesto a la Renta (No. 107), conferldo por e咽timo empleador.

h) Certificados de trabajo y honorab紺dad.

En lo posterior, e圧rabajador informara, por escrito y en un plaza maximo de dnco dねs laborables, a la Un油ad de

Administraci6n del Talento Humano (UATH) respecto de cambios sobre la informaci6n consignada en la lnstituci6n,

de no ha臓｢喜o dent｢° de巾I議o §e紺ado se c○nside｢a｢きぬIt尋蜜｢ave.

しa尋lte｢aciらn o f尋ls輪cac臨de doe∪爪e∩to§ p｢eseれt尋dos per el aspi｢ante o t｢abajado｢ co巾st軸ye fa舶g｢尋ve叩e

faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el l購pector del Trabajo competente; sin perjuicio, de la ob噂atoria

re面sidn de la輔o｢maci血v do則mentos a ias糾七〇両dades pe蝿les叩e ∞｢｢e坤onda.

A乱舵.しos aspi｢細tes o caれd焼tos debe｢細面o｢ma｢轡l調o請削to de su曇ontratacidn si son pa｢ientes d轡t｢abajad°｢es de la

蛤stituc始n, h謡飴色l cua直o grade de c○nsa競g両idad o segundo de a航idad.

Art.- 13. Si para el desempe再o de sus funclones, el trabajador cuando, recibe bienes a implementos de la compa静ia a clientes,

debera firmar el acta de recepcj6n y descargo que corresponda aceptando la responsab満dad per su custodia y

cuidado; debiendo devolverlos a la lnstituci6n, al momento en que se lo solicite o de manera inmedlata par

conclusi6n de la relaci6n laboral; la empresa ver綱car5 que los bienes presenten las mismas condiciones que tenねn

al鵬o鵬ento de se｢ eれ亡｢e唇さdos a圧｢尋baj尋d叩conside｢紬do el des唇aste natural y normal po｢容=iempo.膿

destrucci6n o p6rdida por culpa del trabajador y debidamente comprobados, ser5n de su responsa闘idad directs,

cAP打肌O V

ロきしOS CON丁RA丁OS

A比- 14. C○N丁議了O騰C削丁O.賀丁odo c○附ato de t｢abajo se ｢e描之a｢きpo｢合sc亜o; y ｢egist｢ad購debid尋爪ente en el Si§te調a de

Adm輔stracidn Integral de Trabajo y Empleo ”SAITE'', en un plazo m細mo de treinta dfas, coma lo dispone el

細面ste｢ie de丁rabajo.

A乱1与. p蹴10DO D電議U馳A.･ C〇両°s aspi｢antes selecdonados叩e鴫｢eseれpo｢ pr面合｢a v錬るla喜n弱tuき臨, se susc｢ib潤冊

contrato indefinido de trabajo sujeto a las condiciones y perfodo de prueba maximo絹jado por el C6digo del Trabajo.



尊王6’胴§醐N醐TO.’+ra青と!lノミ′･i 〃A.m〇､.:タ書′嶋,

De conform繭d con s鵬nece軸ades, la lnstitucion臓lebrara la me胸idad de織nt融o de

舶拘o叩e ∞請sid箆｢e鵬隣s尋直c○騎手d畳｢紬的asp蝕os壌融雪osタ急d融融けativos画gal錐.

きAp打曲調Ⅵ

JO慮NADA D雷丁京A寄畑0, ASIS丁拙蛸A D軋pE購ONAしY虞関書§丁RO眺Asis丁的CIA

AIt.- 17. De conformidad con la ICY, Ia jomada ordinaria de trabajo sera de 8 horas diarias y 40 horas semanales a las叩e deben

sujetarse todos los trabajadores de la lnstituci6n, en los centros de trabajo asignados.

Sin embargo′ respetando los limite5 sefialados en el C6digo del Trabajo, Ias jomadas de labores pod｢かvariar y

establecerse de acuerdo con las鍬igencias del serv千cio a labor que realice cada trabajador y de conformidad con las

neきesid島des de la lnstitudらn.

Art.- 18. 6stos horarios espec融es, ser5n sometidos a la aprobaci6n y autorizaci6n de la Direcci6n Regional del Trabajo del

M輔s書さ｢io de丁｢abajo.

Art.- 19. Los trabajadores tienen la obligaci6n perso棚l de registrar su asist削cia utilizando los sistemas de control que sean

implementados por la lnstituci6n. La falta de registro de asistericia al trabajo, se considerar5 comoねlta leve.

Si por fuerza mayo同otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, debera jus輔car los motivos par

escrito ante su Jefe lnmediato y dar a conocer a la Unidad de Administraci6n del Talento Humano (UATH) o quien

hiciさr合sus veces.

Art.-20. E圧rabajador q眠requiera ausentarse de las instalacio鵬s de la lnstituci6n durante la jomada de trabajo, debera

so=c雷亡a｢ el pe｢m竃so購sp軸vo de su拙pe｢io｢活調e鵬t○○　しa no p｢鏡e競tac臨dき~ pe｢mi§o a la踊dad de

Adm軸straci6n del Talento Humano (UATH) por parte de圧rabajador, se壇sancionada coma falta leve.

Art.- 21. Si por enfe柵edad, cala面dad dom6stica, fuerza mayor a caso fortuito, debidamente jus揃i筒do, el trabajador no

concur｢e a laborar, en forma obligatoria e活mediata deber5 comunicar par escrito e巾articular a la Unidad de

Administraci6n del Talento Humano (UATH). Superada la causa de su ausencia, debe南presentar los just綱cativos

que corre坤onda ante la Unidad de Adm輔straci6n del Tal削to Humano (UATH).

La Unidad de Administraci6n del Talento Humano (UATH) procedera a elaborar e吊espectivo formulario de

auseれきias′輔倉s陣er面sos, conさl軸de p｢｡ced合｢ a j録s輔煽｢ o san章刷る｢ de仁o調fo｢面軸的吊a l重用曇ste

｢egねmento.

Art.-22. Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajado唯s de la lnstituci6n ser5n sancionadas de acuerdo a las

disposiciones legales y reglamentarias vigentes, los valores recaudados por este conceptQ se壇n entregados a un

fondo comun de la lnstituci6n.



鮮
Art.- 23. De闘o a [a ob晦aci6n que ti鮒en los廿abajadores de聞m輔r estri龍amente los ho胞rios indicados,稀即o鵬ido q鵬鶉

ausenten o suspendan su t掘bajo sin previo pe榊iso de la輔潤ad de Adm緬straci6n del Talento

Art.- 24. A la hora exacta de i而cio de拙雨ones, e圧rabajador debera esta口isto con ei囲iforme adecuado y los ar範¥u胎s de

segu｢idad a su cargo, de se｢ e圧aso.

Art.~ 25. Las alteracio購s del registro de asistencia, constituyen falta grave al presente Reglamento y la serdn causal para so臨tar

ねte｢面鵬dられde la ｢eねc治山aborれp｢evia so嘱tいd de vis七〇 bu軸o de con同州焼d con la lev.

Art.- 26. No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden de la jomada ordinaria, ejecutados por

los t｢abajado鵬叩e eje鵬n f踊cjo鵬§ de c○nfian鵜y d庇cc臨po｢ asf dispone｢lo el a面culo与8 del C緬go del

Trabajo, asf coma tambien los trabajos realizados fuera de horario sin autorizaci6n del jefe inmediato, por 1o que

para el pago de horas extras se debera t削er ]a autorizacidn del jefe inmediato.

A直子27. No §e eれ章ende｢きpo｢章｢abajos suple調enta｢盲os o ext｢ao｢d臨｢ios ios q鵬se ｢ea曜e叩a｢a:

a) Recupe闘descansos o per部isos di§pues章os per el gobie｢no, o po｢ほEmp｢esa.

b) Recupe｢a｢ p°｢融活te｢｢upciones de圧｢尋bajo, de acue｢do al a面cuio的del c6digo de丁｢abajo.

Art.- 28. La Empresa llevara el registro de asjstencia de los trabajadores par media de un sistema de lectura biom6trica mss un

cddigo, o ia qu合仁reyさ｢e c○nve面eれte pa｢a競ejo｢a｢ e圧egist｢o d容謎うstencia de los t｢abaj宣do｢es.

軸este s(sterna e圧｢abajado｢ ma｢ca ei輔cio y i描請訓鵜前n de lajo｢nada de t脂b合jo v du｢ante la sal焼e活g｢eso dさl

tiempo asign尋do pare e! alm鳴｢zo.

Si par cualquier razdn no funcionare este sistema, los trabajadores notificaran este particuねr a la U潤ad de

Administraci6n del Talento Humano (UATH), el mismo que dispondra la fo間a provisio脱l de llevar el control de

asistencia mientras dure el da吊o.

A舟場之9.割t｢ab壇do｢ que te競ga la debida just陶adられpor esc融o de )a Un融d de Ad面nis章｢轡鎚崎del丁ale∩to岬山肌ano (UA丁軌

para ausentarse en el t｢anscurso de su jornada de trabajo, debera marcar tanto al salir como a=ngresar a sus

funcわれe§.

Art,- 30. La omisi6n de registro de la hora de entrada o salida, hard presumir ausencla a la correspondie面e jomada, a memos

甲e軸o請腐られfuere車s輔cada per esc｢ite c°両a de鵬a opo競闘闘d a la Unidad de Ad面nistrac治れdel丁a!帥to

Humano (UATH). El mismo tratamiento se clara a la omisi6n de las llamadas telef6nicas que deben realizar los

t｢abajadores que per a厄una ci｢cunstancia se削cueれt｢en f博｢a de la O触れ脅P｢incipal.

Art.~ 31. La Unidad de Administracidn del Talento Humano (UATH)言levara el control de asistencia, del輔orme mecanizado que

se obtenga del sistema de intranet, de cada uno de los trabajadores y mensualmente elaborara un輔orme de



圏
atra駒s e i雌sistencia鉦in de determ油a白as sanciolies correspondientes de acuerdo a lo que dispone el presente

Regぬme融o y el C6digo del T贈bajo.

ran’o esta闘ec油���}fVﾂ��儲VW'ｦ��GY��#R�V����&�ﾂ�����&b�6W"�6�ﾖ&��F��6��������ﾗ�ﾆ�"�6����'f芳�FW0

her削tes a la lnstituci6n, y este debe｢さser no縄ficado por跳crito a la unidad de Adm輔st脇ci6n de! Talento

日u爪紬o (UA丁H主

Art.- 32. S=a necesidad de la lnstituci6n lo amerita, la Unidad de Adm臨straci6n del Talento Humano (UATH) podra cambiar el

horario de salida al almuerzo, considerando, siempre e=apso de 1 hora, de tal m細era que el trabajo y/o unidad no

sea急bando寄ado.

cAp打uしO Vll

DさしAs vACAc!oN騰,しき錐N仁IAs,革A皿s, p球筋lso§ v ｣us丁桐cAcio醗s

D各曲し§ VACAC10NさS

Art.- 33. De acuerdo al artfculo 69 del C6digo del Trabajo los trabajadores tendr5n derecho a gozar anualmente de un peri’odo

ininterrumpido de quince dfas de vacaciones, las fechas de las vacaciones serfn definidas de com血acuerdo entre

el jefe y trabajador, en caso de no llegar a踊acuerdo el jefe definifa las fechas a tomar.

Art.- 34. Las vacaciones solicitadas par los trabajadores, se庵n aprobadas par e=efe y la Unidad de Administracidn del Talento

皿胴ano (博打坤

Art.- 35. Para hace川so de vacaciones, los t鰭bajadores deber5n cumplir con los siguientes requisitos:

a) C競mplirぐon l尋eれ書｢ega de bienesy document尋dられa su ca｢留° a la pe｢§o舶叩合sup鵬sus f踊額ones, con e晒n

de豊vita｢ la pa手a=之adらn de a劇vidades per efe競o de las vaぐa仁iones, cuando el c謎e 8s航a請e｢it合.

b) E圧rabajador deja鴫constancねde sus dias de vacaciones =enando el formulario establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 36. Sin perjuicio de las establecidas en el C6digo del Trabajo, seran v細d脅s las licencias determinados en este Reglamento,

que deberan ser solicitadas par escrito y llevar la firma del Jefe lnmediato y de la Unidad de Administraci6n del

丁a富されto H∪個an〇時A丁時

Se concedera licencねs con sueldo en los siguientes casos:

a. POT mo部os de請ate｢両dad v pate｢面dad

b. Par matrimonio civil del trabajador, tend嶋derecho a tres dfas laborables consecutivos, a su regreso

obligatoriamente el traba串dor presentar5 el respectlvo certificado de matrimonio.

c. Para asistir a eventos de capacitaci6n y/a entrenamiento, debldamente細torizados par !a lnstitllci6n, dentro del

ho｢a｢io de labo｢es y de ac∪erdo a圧ia両e C己pacitac沿n A間剖



d. Tres dfas po. ca軸ad dom軸a, de闘ent｡ camp.o闘, como...軸!o:融io��(��6R�ﾆ�

vivienda, que aねcte購la econo面a de los t記輔ador篤.

e. c脚lquier otra licencia p肥vista en el C8digo del Traba串.

餌十37.しa縮席a de申s亡臨ac闘即劉肴pso de芝掴o手a§ deひれa aus印cうa po崩c○鵬鵬剛se書o部o軸尋

e圧｢abajador ac｢eedo｢ a l尋§a博樹de a競o鵬s胎dられpo｢轡sき｢ito

a, ha鎚n軸se

D要しOS P聞M!SOS

A巾- 38, Se ∞ncede庵pe｢面sos印｢a que e圧｢abajado｢ ati合調da as踊tos e爪e｢ge頂合§ γ de血鈍さ調avo｢ no co臨調函do§帥ei

C6digo彊冊尋bajo, hastさpo｢ t｢重s ho｢as m細爪o du｢a鵬ほjo｢nada de t｢abajo. eれきl pe栂do de un meg, q鵬se面

手ecuperadas en e~ mismo dねo maxima en el transcurso de esa semana; y,���Vﾂ�WfV蹤��FR�踉���6Z&ﾆ��FX��6�F�{6Vﾀ

tje請po調oほbo｢ad°. p｢evia autori之a崩れde ia Unida描e A緬緬与t｢adら両e腫廟t〇日u棚no (U餌H)･

仁Ap直し几O ix

DさしA膝MUN冨韓AcieN y p藍雨ODOs DたpAGO

Art.- 39. Para la fijaci6両e las remuneraciones de los trabajadores, la lns輔uci6n se orientarさpo=as disposiciones a normas

est轡blecidas eれel me｢cado labo｢a圧e輔vo a la das絹館ciら巾γ valo｢ad6n de puestos, ap｢obados per e=efe叩e

esta融§ie請pre削co鵡o｢da陣da con酬ev丹no pod函se両軸o｢e§ a los面imos sec亡oriales dete｢m活ados pare

la lnstituci6n.

A高一40.しa lns航u弱れpaga｢狛a ｢e剛ne陶c治れ爪ensua同行ecta棚卸te a sus t｢abajado｢es medねn龍el d印esito en una cuenね

bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos par la ley.

Artr 41. La lnstitucion efectuara descuentos de ]os sueldos del Trabajador solo en casos de:

尋) Apo直es pe｢sonalさs de冊SS;

b) Dividendos de pfestamos hlpote��&薮2����lｧ&�&�,ｷ&薮2ﾂ�6�f�&ﾖR�ﾆ�2��ﾆ�鞜ｶ�2��VR��&W6V蹤R�SﾔU53ｰ

c) Ordenados par autoridades恒diciales, pensiones a=menticias.

d) Valores determinados po=as Leyes a autorizados軟presamente por el trabajador asi coma por compras o

pr6stamos concedidos par la empresa a favor del trabajador.

e) Multas estab[ecidas en este Reglamento, sin que excedan del 10% de la remunera鎚n mensual

f)寄escuきれtos autor融dos po｢的船脚os del掘bajado青can臓lad°s per la e請p｢esa comoね噂as de

c〇両§a｢ねto, segu｢°調細co p｢ivado, consume deぐel而｢e§･

Art.- 42. Cuando踊trabajador cesare en su trabajo par cualquier causa y tenga que rea=zar pagos por cualquier concepto, se

liquidarるsu cuenta; y antes de recibir el valor叩e corresponde se le descontar着todos los valores qile est6

adeudando a la lnstituc治n, coma prestamos de la lnstituci6n debidamente just綱cados y log detallados en el

a｢亡tculo anterior.



圏 船p汀ひしQ覚

的聞驚S M緬MOS開脚基龍鵬裏A

Art,- 43. Lo5 traba畑dores deber5n cumplir es姉ta鵬nte conねlabor objeto del cont｢ato, esto es dentro de los est5ndares de

productividad establecidos en las caracterizaciones de cada proceso; caso contrario la ln5tituci6n se acogerさal

derecho previsto削el numeral 5 de雨t軸o 172 del C6digo de冊abajo.

A競･置44･丁odo§ lo§ t｢abajado｢es de看るl融tuc臨p｢e削章ela｢か叩e e圧｢abajo s合句ec嬉te eれob鎚Nand∂引as nom稀柁cれi飽s

aplicadas a su labor espec楯ca y que鳩dunde tanto en beneficio de la institud6n, como en el suyo personal.

cAP什∪し0 XI

Dた髄膜CAS,脚的os, §巨細博ARios,曇v削調s D雷CAPAci鵬cぬN Ⅴ削丁R削AMI削丁o削銃鵬照Aし

Art.-45. La Unidad de Administraci6n dei Talento Humano (UATH) de acuerdo con sus requerimientos, brindard capac鵬ci6n y

さn亡｢ena高さnto a los t｢ab壇do｢e§, c○nねm亀a潮an A刷a吊e瞳pacitac治れque se南elabo｢ado per la U咽a掴e

Adm涌s雷｢ac軸del丁ale∩t〇日踊an〇時A丁日〉.

cAPけりしOX‖

TRASLADOS Y GASTOS DE VIAIE

Art.- 46. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pats qua se incurra por t｢轡slado, movilizaci6n sera previamente acordado con el

trabajador y aprobado po=a Unidad de Ad面nistraci6n del Talento Humano (UATH). Para el reembolso deber尋

presenta=as facturas o notas de ventas debidamente lega鵬das de acuerdo con las normas tributarias que

s鵬tenten el留るsto,

A乱47･ No se削ceia南gasto§ que no sean cons錐uen｡a del desemp繭o de ~尋自aborさs enをo調釦融as a=｢abajad〇㌦ o

contradigan las po欄cas de v絹ticos y viajes establecidas por la institucl6n y Ministerio de Trabajo.

Art.-48, La ins斑uci6n y el trabajador podrd acordar el traslado temporal a su personal a cualquier sitio del territorio nacional,

segdn lo estime conveniente y segdn las funciones q鵬e恒esto lo requieran con e冊de cumplir los objetivos de

la活s航uぐ的n.

C鼻p富丁UしO X冊

しUGA京し旧鵡寄書A亡O§O

A虹49･しu唇a｢ De丁｢abajoしib｢e De Ac○so工a栂ituc臨seきompro調ete即prov鈍間両轡a｢ de亡rabajo剛e de鵬c｢輔脱c軸

y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos serきsancionado de acuerdo al presente reglamento.



艶平
Discrimi鵬ci6両nduye usa de踊a conducta t鍋to ve壇a圧omo純ica que muestre in拙lto o

緬蹄壬duo sea per su椛尋, color.闘留軸,重餅o,競る額on都轟d,さd尋d, discapaddad. co隔日巾的p録的d隼:

a) C｢ea｢ u両種蜜a｢ de t｢ab∂j○ ○fe鵬手vo;

b=nte睦rir c帥las f胴ciones de trabaja de聞o o varios indiv凋uos,.

c) Afectさ｢ el des轡請pe的Iabe｢可v,

a) Afectar las oportunidades de crecimiento de圧rabajador.

p唯輔o hacぬun

A塙-50.しa師p｢鎧a e5t｢舶mente p｢oh鵬cu両面e｢串o de acoso §exuai帥e=uga｢ de t｢abajo, en el c尋§o de陸va｢§e a描bo se

constituir名causal de Vista Bueno. Se entender5 acoso sexua=o si即iente:

I

●　Compo両面e調tos執りal油ad鎚蝿do.

･　Ped柑o defavo｢ess軟uales創綱d° s合冊e∩章a c○捕e即ir ∪閏dec頗るn de則alqu盲e｢tipo.

●　輔e両面削eldesemp繭od亀ねbQ｢錬de囲individuo.

����6�6�W&&�ﾂ�F�FW6R�W6��V��f�6�'Vﾆ�&薬�FR�F�&ﾆR�6V蹤芳���VV�V襷R���V����W'6���

A山王1. Si alguieれ鵬鵬con°d帥ie∩to de l尋飲is亡eれ章ia de los tipos de ac°so ya叩eれdo競るdos tieれ合la ｢espon§ab胴ad de d尋｢

aviso a la Unidad de Ad部面st｢aciるn del丁ale農to剛棚的母A丁耶pa｢a que se活ic王e lむs蛤v鋳鴫尋仁盲o鵬s pe競れentes v

tomar una accibn discipl涌aria.

Art,- 52. Todo reclamo se比investigado, tratadQ co面idencialmente y se =evara un reporte del mismo.

Art.- 53. Durante la Jomada de T胎bajo diaria a cump塵ndo funciones asignadas par la lnst剛cion, den帝o o fuera de巾ais, se

estable臓きomo pa南関la｢ o輔ga仁i6n de los t｢尋bajado｢es, observa｢ d繭p臨さ.帥c○nsecu削da queda exp｢esamさnte

p｢ohibido, eれge鵬ra圧°do cuanto壷焼e｢e el o｢deれ中るd融函na活te｢na･

CAP什UしO XIV

O鼠しtGAC10N臨, D駅的嶋OS Y p韓OH圃C章o購S D乱丁鼠A弧JADO慮

DE LAS OBLIGACIONES

Art,-54. Ademis de las obligaciones constantes en el artfc面45 del C6digo de Trabajo, las determinadas par la ley, las

disposiclones del Cuerpo de Bomberos de Gua!aquiza, las del ContratQ de Trabajo, y este Reglamento, son faltas

ねves e冊cum両面削to d轡ほらsi即ient合§:

1. Ejecutar sus labores削los t6rminos determinados en su contrato desempe吊ando sus actividades con

responsab紺dad, esmero y e龍ciencia;

2, Ejecutar su labor de acuerdo a las instr嶋ciones y normas tecnicas que se hubiere両mpartido; y, cump=r

合§t｢ictamente鴨on i尋s disposiciones impa｢章idas p°自a instit博治れv/寄aut°｢idades c○調pe章entes, si職印容en

n活g血鯛so叩eda尋iega｢§e s両鴫um函面ento per de§conoきi面帥t○ 0 igno｢an de 18繭o｢ espe謙ca c○調脱da.

曇. Obse｢va｢ eれ俺r爪a pe｢manente una condu舶a｢m6面c轡, res申etuosa, y de c○nsまde｢acio鵬§ deb盲das en sus

relaciones con sus compa吊eros de trabajo, superiores, subaltemos y particulares.



蜜 4. Com踊ica持ual鞘ier描mbio de su direcci6n dom輔aria, tel6fono dentro de los cinco primeros dねs si即ientes

寄合青竜lG魯鵬bio.

Presen融se a圧rabajo v鎧tido a ur高formado, aseado y e航ptitud menta時fisica pars el cabal cump臨iento de

~　sus labores. Los t館bajadores de Oficina y los qua deban atender al p競闘co, se sujetaran a las dispesiciones de

uso ｢espeさtivas.

6･ Vei且｢ p〇日os intき｢eses del CU輔PO DE BOM瞳賦OS D巨GUAしAQU喜之A y p〇日a conse醗c酬de lo§ vaね｢合s,

documentos,竜tiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y bie鵬s en general confiados a su

custodia, administraci6n a utilizaci6n. Y usarlos exclusivamente pa輪asuntos de la instituci6n, a en caso de

ext腿爪a eme｢genda pa略asuntos pa砧cul轡｢eら.

7･とn el case de desap尋｢ici6n de cual叩ie｢ her｢am冶nta直s師部隼nt○ ○ e『串o削t｢egad° a圧｢ab皐jado｢ per p計tさ

de la instituci6n, sea este de propieda掴el CUERPO DE BOMBEROS DE GUAIAQUIZA, 6sta procederf a su

｢eposici6n a costo de圧｢abajado｢･ Cuaれdo ta用echo s合deba a su c両胸neg鴫e∩南, o棚Ia庵p｢ev治mente

comprobada.

8･帥caso de en耗｢medad, es●o輔gaci郁de圧｢abajade｢組め｢間a｢ l○ ○的面do a la Unidad dさAd面njst｢ac治れdel

Talento Humane (UATH), se just絹car紺as faltas, previa comprobaci6n de la enfermedad, mediante el

c○｢｢es陣ondien章eきe競綱c魯do請鍋c○ exte調dido per e=nst軸to Ecuato｢iano de Se即ridad §oc勘o per u請

Cent｢o M餓c○細to高輪do per la活s亡ituc治n.

9･ Gua｢da｢ absoluta ｢esewa ｢especto a　ほ　証o｢ma鎚n　亡on舶削d∂し　sec｢eto§　融nicos′　c○me｢cial亀s′

尋dm臨t｢a亡ivos, e i雨｢maci∂調de pe｢son謎pa南面｢es sobrきるs踊tos ｢ela庇桐ado§ con su書｢abajo, γ c〇両a

instituci6n. Esta informac清n confidencial o no pdblica, no debe ser revelada a nadie fuera de la instituci6n,

血輔dos fam満｢es y a面gos, en el c蝿l pueda欧isti予c○輔cto d亀活竃ereses.

宣0･ Abs軸e｢se de ｢e弛轡｢ c○請petencねprofesio胴圧〇両思活s軍ituc軸　o colabo闘pa｢a叩e ot｢os lo南gaれ,

面削t｢轡s du｢さ看命｢elさdらn l合bo｢al.

11. Registrar su ingreso a la instituci6n en el sistema de control de asistencia, cuando el trabajador est�ﾆ�7F����'0

emp鋭a｢ con §us labo｢es. de igua崎｢ma al s裾dさsu jo｢nada de章rabajo.

鮭･ C柵p臨亡o巾p肌tu軸dad c○両謎io｢nad稀det｢abさjo. de acue｢do a los ho｢a｢io§合的b融dos p〇両両脚同調n.

鳩. Una vez terminada la jomada laboral todo el personal deber5 mantener bajo I!ave toda documentaci6n

correspondiente a datos confidenciales o購servados de la instituci6n.

14. Despia雷a｢se dent｢o o f鵬｢a de la c弛dad y del pats, de acue｢do con las necesidade§ del CU獣PO D弼OMB駅OS

DE GUALAQUIZA, pars tal efecto la instituci6n reconocera los gastos de transpo巾e, hospedaje y alimentaci6n

削叩きse i調c∪｢｢a, seg血el A比4之冊爪e｢al 22 de喜Ced盲go d合l丁｢abajo.

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

capacitacidn, dentro del horario de labores y de acuerdo al Plan de Capacitaci6n Anual

16. Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atenci6n a los usuarios de賞Servicio P心blico de la ln5titucion,

c○n d鴫eれきia γ co競e轟, c○ntest綱do e∩ fo｢ma co請edid急!as p｢e即ntas叩e le fo｢mu!e∩.

宣7･ Mantener los luga｢es de t｢8bajo e岬e庇ct○ ○｢de町川部pie王a,稀( come los docume∩tos, co｢｢e§pon鵬調t鏡` y

to轟o e刷るte｢ia同sado pare d合se調pe髄｢雪面｢abajo.

18･ Devolve｢ los bienes,鵬ate｢盲ales画e｢ra面en章a§叩さ｢eci♭ie｢en ya sean de p｢opiedad del em函ado｢ o usua｢ios

del Servicio Publico, cuidar que estos no se pierdan, extravlen o sufran da吊os.

宣9･ Sujeta｢s食a las medidas d叩revenぐ臨de ｢ほsgo deを｢abajo que d融e la活st剛d命n. as五〇調o c踊p層｢ c○n融

medidas sanitarias/ higi�譁6�2�FR��&WfV�6吐����6VwW&芳�B�6���Vﾂ�W6��FR����&�F�2���ﾖVF薮2�FR��&�V66吐�

p｢opo｢cio晒dos po｢ las mi§mas置



劃.胴lizar y c鵬ar los緬strumentos de prevenci6n de riesgos de trabajo, entregados por輔ns煎uci�籵 触
21. Comunicar a sus superiores de los pe晦｢es y da粘s materiales que amena蹴n aめs bienes e緬艇r鎚es deね

lnstitucion o a la湖a de los trabajadores, asf mismo deber舌co醐面car cual叩ier da鍋que瞳ieren紬s

compa静e｢os, co繭orar en las繭ores de emergencia y otros que requねra la活stituci6n, i

deねs f曲れd鮒さ§ q鵬cum師きるda t｢abajad餌

まま口証or請a｢活medねtameれte a sus supe函｢es, l°s heches ° ci｢c踊st尋nd∂s que c細sさn o puedan c糾sa｢ da的aね

lnstituci6n.

之3.剛健so de轡cc油削te de t｢aba担, es o輔gad6n da｢尋c°n°臓｢ de爪されやra活剛ediat∂ a la U面dad de

Ad雨面straci6n del Talento Humano (UATH), a fi両e concu諒r ants la auto融ad correspondiente, conforme 1o

esta胡ece el Cddigo del丁｢abajo.

之4･干a輔ta｢ y perm臨Ias活speこきione§ yきo面oles叩eさfe融e la l雨ituc鞘po｢ medic de §鵬｢印｢es亀ntantes′ o

audit°｢es~

曇ら･ Cu焼｢ de鵬am合nte los vさ輔的Ios asi留れados pa｢a合圧調m函面削tQ de sus labo｢e§.

26. Cumplir con la realizaci6n y entrega de reportes, informes q鵬soli謙e la lnstituci6n en las fechas estabiecida5

porla面sm尋.

之7･蹄m尋｢ los ｢°les de pa轡° eれtodos sus ｢ubros a巾e｢き賦吊る｢e爪間合｢a輔n o be雨icio叩e sea pa8富do per p碧南

d色la凪stitucid乱

D良しOS DER耽軸O§

A比･踏･ Se｢かde｢echos庇ios t｢abajado｢e写del CU賦PO D弼O鵬珊OS D冨GUA鵬QUIZA los §i即i削tes:

a) Percib旧a remuneraci6n mensual que se determine para el puesto que desempefie, los beneficios legales y log

benef繭os de la insti測c相n.

b) Ha臓冊so de las vacaciones a刷ales, d轡ac∪e｢d° c〇両し合γ申as no｢棚s con細れ鳩§ de est竜Rさg青a鵬釧to.

c) Recibir ascensos y/a promociones, con sujeci6n a los procedimientos respectivos, y de acuerdo con las

necesidades y criterios de la lnstituci6n.

d) Ejercer el derecho a redamo, slguiendo el arden correspondie雨e de jerarquia, cuando considere que a鳴踊a

decisidn le p鵬de pe申dica｢.

e) Reclbir capacitaci6n a entrena面ento, de acuerdo con los programas de desarrollo profesional que determine

la活sti亡uc治n′ tendie証e a eleva｢ los niveles de efic廟轟y efi憾ci尋印el d亀sempe静o de sus funcioneき.

f) Ser tratado con !as d合bidas consideraciones, no inf血gi6ndoles malt融os de palabra y obra.

g)しas de鵬台s叩き合st飢est約Iec手dos o se es章abl臓can en ei Cdd!go de汀rabajo,しeve5

D冨鵬P照〇日l馴C霊0N臨

Art.- 56. A m5s de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del C軸igo del Trabajo, que se entienden incorporadas a este

Regla爪e雨o y las d合teminadas per ot｢asしeye§, e=れcum函面合nto de esta p｢o捕bicねnes se sancね潤c○moねita

g｢avさlas siguien章es:

a) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un con輔cto de輔ereses, con las

personas naturales o j面dicas que se consideren como competencia o que sean afines al giro de la lnstituci6n. El

trabajador debera info｢mar al empleador c蝿ndo pueda presentarse este conflicto.



圏
b) Exigir a recibir prim稀, por臓融ajes o recompensas de c鵬!quier cla鎚, de personas nat蹄ales a j面dicas,

p鳩v鎚do峨§, cli削tes a c��$�俥ﾖW2�ﾆ��ﾉe�OGV6柳��FV誚���=ｦ几ﾈ鱶��FR�&Vﾆ�6吐����6��ｧG&�'V6吐����"�6W'f�6薮0

inherentes al desempe吊o de su勘esto.

c)鮒e贈r la鳩sp頑iva jomada de trabajo o suspenderねsin鋤jetarse a la re如mentac闘respectiva de ho闘ios y

turnos des鴫nados.

d)軸car宮a｢ a ot｢o t輪b如do｢ o a te｢仁e｢os pさ｢so蝿§ la ｢e弛a仁臨de su§ labo鵬si岬｢evia auto｢i之adるn de §両efe

ln調edia亡o.

さ) S鵬peれde｢急軸t｢a｢ia e胎ga面eれte el t｢abaj〇 °潤いc雷｢ a s鵬c○叩a範｢os de t手合bajo a suspender ia5 suyas,

f) Causar p�&F芳�2ﾂ�F��6����FW7Fﾖ66吐篦�FR�&坊觚2�ﾖ�FW&��ﾆW2���FR��'&�ﾖ坊蹤�2ﾂ��W'FV觀6坊蹤W2��ﾂ�Vﾗ�ﾆV�F�"��

usua｢ios del Servicio Ptiblico, por no haberlos dev鵬lto踊a vez concluidos los trabajos a par no haber ejercido la

debida vigilancia y cuidado mientras se los u輔zaba; pear adn preducir da静o, p6rdida, a destrucci6n intencional,

ne釧g削雨o m合冊o dさios b融合s, elem削的§寄活s書｢u競entos de t｢abajo, debid細即te c○請p｢obado.

g) Realizar durante la jornada de trabajo ri fas o ventas; de igual manera atender a vendedores a realizar ventas de

artfculos personales o de consumo, se prQhfbe rea=zar actividades ajenas a las funciones de la lnstituci6n o que

alteren su normal desarrol!o; par lo que le est& proh梱do al trabajador, distraer el tiempo destinado a圧rabajo,

e両abo｢es o g合§tio鵬s pe｢so蝿les, as五〇mo ｢ea般a｢ dura柾e la jo｢nada de竜｢ab尋jo n合gocios ylo ac輔d負des

尋jenas aねInst王亡u鎚n o empl合尋｢ p郎te de la面s請a. e∩ at削de｢ as踊tos pe｢sonaies o de pe｢so朋s印e no t軌gan

relaci6n con la Empresa, sin previa autorizaci6n de la Unidad de Admini5traci6n del Talento皿mano (UATH).

h) Viola｢ e圧on亡e嗣o de la c○｢｢espondenda活章e｢隅o e鵬｢舶o c胴i叩ie｢ otro docu調印的pe｢te請eciente a ia

両st触ci〇時cuando noさらtu所e｢e debida調e∩te糾to｢i之ado pare e=Q;

り　Des軸a｢暁部po pa｢a la u郡鵜dらn活adさ亀uada de冊t箆｢鵬t come baj合｢ a｢軸vos. p｢o宮｢amas, c○nve｢§a疎肌合§ chat

y en fi剛so personal diferente a las actividades espec締輪s de su trabajo.

I) lnstalar software, con a sin licencia, en las computadoras de la lnstituci6n que no est���FV&芳�ﾖV蹤R���&�&�F�0

po｢ e=重ねのpor e順合印ons轟I亀de Siste刷as章

k) Divulgar informaci6n sobre漣cnicas, m5todo, procedimiento5 relacionados con la lnstituci6n, redacci6n, dise吊o

de t軟tos, dates y resultados contables y鯖nancieros de la lnst庇uci6n; emitir comentarios con los trabajadores y

terceras perso脱s en relaci6n a la situaci6n de la lns暁uci6n,

I) D航鳴ら｢蹄o｢請合c臨sob｢きla dispo植鵬ad e亡o南面ca y mov面entos即e ｢e轡庸さla帖stituc酬,両g血

trabajador de la misma, podra da=nformaci6n, excepto el persona吊e la Unidad Financiera que dar喜

盲nめ｢mac泊れ血盲ca請ente a sus s岬e｢io｢es.

in) Queda p｢o鵬ido pa｢a los t｢8b尋jado｢es,細川富ga｢旧nfo｢晒c臨p｢opo｢cionada per ios usua｢ios dさl Se面cio

P競biico a la l鴫stitucion.

n) Todo personal que maneje fondos de la lnstituci6n, no podr5 disponer de los mismos para oti.a fin que no sea

para el que se le haya entregado.削o cla｢a lugar a la maxima sanci6n establecida en este reglamento,叩e

implicar5 la separaci6n de la lnstituci6n previo vista bueno otorgado par e=nspector del Trabajo compet削te,

sin perjuicio de otras acciones lega厄s a que hubieren lugar.

o) U輔禍r e掴c細dedes partioulares los servicios, dinero, bie鵬s, materiales, equipos o vehioulos de propiedad de

la lnstituci6n o usuarios del Servicio Pd輔co, sin estar debidamente autorizados par e=efe resp�7F庸�

p) Sacar bienes, vehfculos, objetos y materiales propios de la lnstituci6n sin la debida autorizaci6n por escrito del

jefe活mediato.

q) Queda亡e｢面naれtement合p｢ohi舶a la v嗣adられde los de｢eきhos de auto｢ v de p｢opiedad活te置e練物a同eぬ

Instituci6n y de cualquiera de los usuarios del Servicio Publico a proveedores.



r) Ejercitar a promover la discriminacidn par mo髄vos de掘鵜, et南,軸gi6n, se粕再e構a繭

輔e雨｢ de la ln弱電uき泊れ, deb渦a請e証竜脚部p｢obado書

s) Sostener altercados verbaねs y筒sic鵬con compa純ros,帝abajadores y jefes superi

鮪
o押語群co, etc., al

亀競t｢o de　ねら

instalaciones de la lnstituc篭6n y en su entomo,粥i como tamb絶n hacer esc5ndalo dent｢o de la陶s触uc治n.

章) P｢op焼｢尋劇v焼des po胸鋤s o蘭留ねsas de∩t｢o deねs d印e雨亀ncねs d鉦白雨融c臨o eれe同ese請pe緬d轡su

t｢∂bajo裏

り)印合sent亀崎e a sし=u箆a｢ de t｢ab亀jo削evid削章e容的do de e調b｢iaguez o bぞ匝Ios e惟ctos de es如p亀f尋dent竜s

p｢oh賦dos per laしey.

v) inge面o expe調de｢ du｢ante l尋jo｢桐da de t｢abajo,削las ofici蝿s ° e両os luga｢es adya撚れ七es de la lns鵬uci6n

bebidas alcoh61icas, sustancias psicotr6picas y estupefacientes, u otros q鵬alteren el sistema nervioso, asf coma

presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes de dichos p的ductos.

w)看nge｢i｢描請e航o重o beb凋as en山ga｢鏡q鵬pued綱p°ne｢ en pe=gro la ca樟dad de回るbaj○ ○ las甲e｢son謡.

継)同mar削e白亜e｢i°｢d色はem甲｢esa.

y) No cu調p庸c○n las調ed子d謎s紬ita｢ias,噂絶面的s de p｢evenc瀞y segu｢idad面pa舶das p〇日a恒s輔u融n v

negarse a utilizar los aparatos y medios de protecc治n de seguridad propo雨onados po=a mlsma, y demds

disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional;

雷) P〇両｢ cual叩ie｢ tipo de ar棚du｢細te鋤pe｢調細e酷ね容れla鵬t融dら∩叩e叩eda po鴫｢ e∩ p胡g｢o ia vida y

seguridad de las personas y equipos con excepci6n de las personas que tengan autorizaci6n de la lnstituci6n.

綿)両g｢e指｢ televiso｢es γ部ale印面e｢ ot｢o a鵬ねcto q鵬pueda dis亡｢ae｢ v oc∂sio鵬｢ graves da轟s a l尋§alud y aぬ

きa閥ad de圧rabaj° de la lnstituc施調si両a細亡の両輪c臨po｢ es書証尋de sus supe｢io｢es.

bb)In8resar a las dependencias de la lnstituci6n material pomografico o lesivo, reserv5ndose la compa縄el derecho

a ｢e宵輪r d謝o請ater繭y sandona｢ a自照千｢a龍o｢,

cc) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o bo廟活es colocados por la lnstituci6n en los tabl軌os de

informaci6n, carteleras o en cualquier otro恒gar;

dd)Pさ｢m贈｢ qu合pe｢sonas ajeれas aほlnstitu鎚n pe｢man錬ぐるn e両as活staladones deね面細る, §活担st酔ac軸6

鋤usapa｢a副o.

e鰹)E鵡p｢ohibido a la叩e｢sonas即宝船bo｢an con d急ves en el siste鵬a冊o｢m紳co e面｢eg雷雨曇るs鵬的mp揃e鵬o

te｢臓｢os pa｢a叩e ut臨e時po｢ t綱toね雨ve謎廟ada es pe｢s°n描sima v su use es de ｢e§pons蜜b潤ad del

t旧bきjado｢.

ff) Vender sin autorizaci6n bienes, vehfculos, accesorios, regalos y repuestos de la lnstituci6n.

gg) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labore5, tales coma: leer peri6dicos, revistas, cartas,

ajenas a su ocupaci6n asi como dormir y formar grupos.

hh)Propagar rumores que afecten al prestigio a intereses de la lnstituci6n sus funcionarios o trabajadores; asf como

no podran唯u面rse sin autorizacj6n del Jefe.

ii) Utilizar en beneficio propio los bienes de la lnstituci6n incluyendo vehiculos, accesorios o pertenencias.

CAp什UしO XVI

DきしAS唯R§ONAS QU雷鵬AN鞠AN陣関U臨OS ECON6聞COS耽しA間S丁t丁UC16灼

Art.-57. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la lnstituci6n, como: dinero, accesorios, vehi’culos, valores o

inventario de la lnstituci6n; coma el personal de tesoreria, repuesto, bodega, agenci稀y cualquier otra area que



圏

A鴫.- 58. T

憾漣n bajo su respons摘胸ad dinero, va!ores, insumos, cajas c陸as entre otros, son pe堪onalme南e respo鵬ables de

to胎pf贈da, sa!胸aquello5 que proven駒n de fuerza mayor debidamen漣comprobada.

ぬs per的nas哩e manejan re的rsos econ6micos est料an o輔gadas a sujetarse a las fiscalizacio鵬s o叩ueos de

caja p的uisional o imprevista que ordene la ]nstit鵬i6n; y suscribir5n con弛ntamen亡e con los測萌o鳩s el acta que se

levante luego de verificaci6n de las existenci謡fi'sicas y monetarias.

仁ApけりしのX湘

D軋R晦日M削DIS亡霊pしINA削O

Art.- 59. A Ios trabajadores que contravengan las輔sposiciones legales a reglamentarias de la lnstituci6n se les aplicara las

sanciones dispuestas en el C6digo del Trabajo, las del presente reglamento y dem5s normas aplicables.

Art.- 60. En los caso§ de inasistencia a atraso injust靖icado del trabajador, sin perjuido de las sanciones administr急練vas que se le

緬po噂an, al t｢abajado｢ se ie desc○柾a｢引合pa競合p｢opo｢cねna吊e su ｢e刷り鴫｢acien, c°nfo｢me lo鵬puesto en el

銃的o d合l丁｢尋baj〇･軸e圧aso叩e e出抽ajador se e請c∪ent｢e fue｢a de la dudad, y no presents la j嶋t碗a崩れ

debida de las labores encomendadas, se proceder5 a descontar los valores開n臓lados por viaticos, transporte, etc.

Art.-61. Atendiendo a la gravedad de la falta come融a par el trabajador, a la reinddencia y de los perjuicios causados a la

lnstituci6n, se aplicar5 uns de las siguientes sanciones faltas leves:

a) Primera vez - amonestac治n verbal;

b) Se即nda vez - Amonestaci6n Escrita;

き)丁e｢朕｢a ve之Mult轡s直astaさは0% de la ｢em間e｢急き臨del t｢abajad叩

d) Mag de tres軸tas deれt｢o寄e ∪岬e｢iodo me∩餌a喜se so嘱t尋｢急visto bue照o.

D冨山膳5ANcioN膳な義cu討IA剛A§ - Mums

Art.- 62. La amonestac胎n escrita sera comunicada al trabajador en persona, q面en deberるsuscribir la recepci6n de同ocumento

respectivo. En caso de negativa del trabajador a suscribir a recibir e同ocumento de la amonestaci6n, se dejarら

constancia de la presentaci6n, y la firma南en nombre del trabajador su Jefe lnmediato, con !a憎z6n de que se neg6

a｢ec胎嗣a.

Las amonestacio鵬s escritas i｢a脱l expediente personal del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres veces consecutivas durante un

periodo mensual, seran consideradas como falta grave.

A高一拭･しa san鎚n pec胴輔a e§囲a sanc臨que se｢狛m叩e§t轡p〇日合U潤ad de Ad両面st｢ac軸del丁alento Humane (UA丁軌

se ap=carS en caso de que el trabajador hubiere cometido faltas loves, a si comete una falta grave a juicio de la

Unidad de Administraci6n del Ta!ento Humano (UATH) no merezca el tねmite de Vista Bueno, constituira en el

descuento de una multa de hasta el 10% de la remuneraci6n del Trabajador. La掘nci6叩ecuniaria no podra superar



豊鵜
eは0% de l紺e棚鵬raci6n dentro del mismo mes働lendario, y en el caso de輪incide鵬ja se debe治p櫛ceder a

締れcio調a｢ a圧輪baj急do｢ si8u獲れ抽Ie e五〇｢｢e紳帥崩e調把鵬雨龍de Vis亡〇日ueれo事

Artr 64工a multas ser5n ap晴cadas, a m誌de !o se策aねdo en鋳te reglamento, en los si即i削tes鴇so:

1. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de LA INSTITUCION, sean directivos, funcionarios o

t昭めaj∂do｢es;

2. No acatar las 6rdenes y disposiciones impar軸as par su superiorjerarquico;

3･ Ne呂a｢se aねbo｢a｢ d冊a面e jornada§ ext｢ao｢蹄は｢ねs, en case de eme｢genc喧

4. Rea!融r en las instalaciones de LA INSTITuCION propaganda con fines comerciales a po胴的s;

5. E厨ce｢ ac書棚dadききaje棚s aしA剛S¶丁UcioN d冊ante la jo｢nada labo｢函

6.　R開塵a｢｢合ciamos in血nd碧dos o mal活teれci°棚dos;

7･ No g蝿｢da｢ねc帥s凋e｢ac臨yさo鵬5Ia debidas e∩ s鵬relacionescの調e巾綱紀o qu重acud自ら刷れst軸dる理

8. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que LA INSTITuC16N preparare en e冊turo,

cuyo co面enido serきdifundido entre todo el personal,

9.　No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de control preestablecido par la

Unidさd de Ad面雨st贈d6n del丁aleれ亡o皿請aれ〇時A丁唖

ロ冨山騰声A晴A§たりGEN日韓Aし

A札･徳･し謎falta§ s°両eves y graves, s活p帥uido de l蜜s皿亜as a las叩e se ｢e請e｢e ei a面c∪l° anterior.

Dとし鼻S戸A晒しEV臨

A｢t･- 66,　Se c○n調e｢aran como偽橘s leves todas las t｢謎g｢esion合s alas o輔gadones que tie∩削los tr轡baj急dorさ§ seg寄れ

lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo, y de manera e5peci'fica, a la presc噂a en el Art. 45 de dicho cuerpo de leyes;

§on ade調香s falta§ leves:

a) Ex臓de｢se s叫u輔icac臨en e博e爪po de pe｢鵬iso co酷edido.

b)鴫鵬gativa del t｢abajado｢紺t服a｢ぬs medios, rec∪｢sos, mate｢治les y eq串os甲e l合s胴輔s亡｢e la血st蒔uc臨.

c) Los trabajadores que durante e=踊mo periodo mens蝿l de labor, hayan recibido tres amonestaciones escrit謡.

d〉　しos書｢abaj盆do｢合s叩e no cu肌坤e｢e面きon ｢espo調sab棚ad v合s調e｢o ias ta｢eas a胡°s enc°mendados.

e)し掴egativa de somete｢se a la§活sp合きdones y con的les,謡f c○m° a ○○s軟自調en亀s鵬錨c○s y ch印唯os. s活que

aten亀e aほ活t合g｢id尋d γ p｢iv急cidad.

f) Pone｢ en pe噂｢o su §eguridad y lade sus co岬a龍｢os暮S冊s軸adられd叩胡g｢o se g削e｢e per hechos quさson

considerados faltas graves, se sancionar5n con la separaci6n del trabajador, p｢evio visto bueno.

g) Dismin面r injustificadamente el ritmo de ejecucidn de s両rabajo.

h) E=n則調印m廟to de cualq面e｢ ot｢a o輔g尋c軸o la ｢闘闇c軸de則るlq両e｢ ot｢o acto叩e c〇両｢鵬ot｢as

disposiciones de este regl8mento sea s綱cionada con multa y no constituya causal para sanci6n grave,

i) lngresar datos err6neos en la facturaci6n de productos y servicios.



圏
i)占守!繭種cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que deban ssr devueltos al suscriptor,

i壷煽de hasta eは0 % de la唯muner@ci6n mens瀬上

寄電動S章A鵬構造弧僅S

A山岳7,　Son亨組合s graves a叩e=a3 que dan de｢echoさs綱ciona｢ a圧｢ab轡jado｢ co吊a亡e｢面的謙れde圧ont｢ato de

trabajo. Las sanciones graves se las aplicar5 al trabajador qua incurra en lag siguientes conductas, a mas de establecidas

en otros artfculos del presente Reglamento asf como de las prohibiciones del Trabajador prescritas en el articulo 46

del C6digo de営T胎bajo, seran sancionados con剛lta o Visto Bueno depen萌endo de la gravedad de la falta las

siguぬntes;

a) Esta｢ incurso en una a m5s de las prohibiciones sefialadas en el presente Reglamento, excepto en loscasos en

que el cometer dich謡prohl鵬ones sea considerada p肥viamente como falta leve po=a lnstituci6n, de

conformidad con lo prescrito en este instrumento.

b)日abe｢ p｢opo｢cionado dates fal§os e∩ la doc∪請削tac臨p｢esentada pa｢a雪e｢ c○nt融合do p〇両Ins蹄tuciらn.

竃) presenter c繭範奮dos f擁｡s, m紬c°s o dきcualq両e川合turale之a pa｢a just碗a｢su falta o at｢aso.

d) Mo描ica｢ o cambia｢ los尋pa｢atos o dispo鍋vos de p｢otec鵡n o ｢eti｢a｢ los meca高調os p｢合ve嗣vos y d合

seguridad adaptados a las m5quinas, s血autorizaci6n de sus superiores.

e) A!tき｢a｢dさcual画e｢ fo｢請a los的nt｢oles d合ia lnstitu｡6n sean estos de ent｢香da o sa=da de再e｢s〇日al′ ｢epo鵬s

o活dicado｢es de p｢ocesos de ia ins焼uc滑れ, etc.

f) Sustraerse a intentar sustraerse de los talleres, bodegas y oficinas dinero, materiales, mate南prima,

herramientas, informaci6n en medios escritos y/o magn�F�6�2ﾂ�F�7VﾖV蹤�2���8�6ﾇ�V妨"�7G&��&坊簑

dさb凋ame∩章e c○調p｢obado.

g) No輔ormar al s岬erior sobre dafios p｢oducto de la ejecuci6両e a鳳in trabajo, y oc幽ar estos trabajos.

h) lnu輔zar a da策ar dtiles, herramientas, maquinas, aparatos言nstalaci聞es, edificios, enseres, documentos y

ve層的‡os de la lnstit競ci6n o usua｢ios del Secto｢恥輔c○,

i) Revelar a personas extra静as a la lns航uci6n datos reservados, sobre la tecnologね, informacidn intema de la

lnstituci6n, e informaci6n del us鵬rio del Servicio P心輔co.

j) Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y cons繭eracidn a jefes, compa角eros, o

subordinados, asi coma tambien el originar o promover peleas o ri静as entre sus compafieros de trabajo;

k) Causaraccidentes graves par negligencia a imprudencia, de闘amente comprobadQ;

l〉　Acosa｢ u hostiga｢ psiきo嶋g庇o s軟u貧血合nt合a t｢ab垂do｢e§, c○mp鐙eros o jefさs supe｢io鳩s de闘a調印t亀

c○鵬p｢obado,

m) Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido contratado, el mismo que se

determinara e両a evaluac治n de desempe静o.

画　面cum甲臨iento de los輔盲c合do｢es de gest冶n estableddas p〇日自活stit鵬的母

o) Los trabajadores que hayan recibido dos a mss infracciones, de las inf｢acciones se馬aladas coma leve5, dentro

del periodo mensual de labor, y q眠hayan sido merecedores de amonestaciones escritas par tales autos. Sin

embargo, si el trabajador t面ese tres amonestaciones escritas dentro de un periodo trimestrai de labores, sera

igualmente sancionado de conformidad con el presente artrculo.



鋸も
p) Cometer actos que si郎if画en ab鵬o de co繭翻za, fraude, hurto, estafa,部面醸朕d諒覇e鵬鎧,

discriminaci6n, corrupci6n, a的so o cualquier otro hecho pro鵬ido par la ley, sea櫛spectQ腱]a ln§t軸ci6n de

los ejecutivos y de cualquier trabajador debid綱削te comprobndo,

Po鳴｢ a｢m謎d増｢容れte ho｢謎de t輪拘o鋤鍋do s両abo間Q宴o醐u曲る.

Paralizar l欝labores o lndtar la paralizac胎n de a劇vidades.

Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad competente, que cond帥e al

trabajador co岬ena privativa de libertad. Si es un tema de transito es potestad de la empresa, si el trabajador

falta mss de tres dねs se puede solicitar visto bueno.

cAp汁∪しO XV用

D冨田ことSA照らN D冨雷UNC事ON臨0丁押M胴AC16N DE CON丁RA丁OS

A比- 68･しos t｢abajado｢es de圧U駅甲O DE BOMき輔OS D巨GUAしAQ用船. cesa｢緬def輔焼調ente en sus f聞ciones o ter請涌a｢か

ねs cont｢atos臓leb｢ados con ia lnst輔され′ p〇°as §軸的tes剛sas′ est軸ad謎削e~ a融u~0ま純de桐鴫o deI

丁輪bajo:

種) P〇日謎龍山s尋s legヨ血ente previst尋s e∩重圧ontr轡to

b) Poracu即dodeぬspa唾s.

き) Po｢con血s治れde laob｢a, pe｢手odo de lab°｢ ose面cios ob煎o del con章｢種to｡

d) Por剛erte o incapacidad del colaboradores o extinci6n de la persona jur輔ca contrata鵬, si no hubiere

｢ep｢ese両a融合legal o §u鍵so｢即eぐ的軸庇(尋蛤stitu亡軸o唯轡ocio.

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposi輔ten e=rabajo, coma incendio, terremoto y d?mss

約〇nted調ientos ext｢嶺o｢di蝿｢ios que los c○nt｢尋ねnte§ no pudie｢a叩｢eve｢ o que p｢evist○○ n叩udie｢訓eviね｢,

書) Porv融｡ bueれo preseれtado po｢e冊abajad°｢es° e鵬ple思d°r.

g) For las dem5s establecidas en las disposiciones del Reglamento lntemo y c6d鳴o del Trabajo.

Art.- 69. El trabajador que termine su relaci6n contractual con el Cu輔PO DE BO鵬輔OS DE GUALAQulzA, por cualquiera de las

削sa dete｢面nadas en este Reglame∩t○ ○ i沌さs担u閥務en el C6digo de出尋bajo, s鵬r臨訓a co｢｢亀spo調diente

acta de航iquito, Ia que contendrさIa噂uidaci6n pormeno龍ada de los derechos labo丁ales, en los漣i.minos

esta胡eきidos削el Cddigo d亀l丁｢abajo.

CAPI丁UしO X置x

O飢帽AcloN冨S Y p鼠OH圃C10N膳pARAしA !鵬丁I丁Uぐ16N

Art.- 70. Son軸gaciQnes de la幅itiici6n, a parte de las estab]ecidas en el Cddigo de Trabajo, las siguientes:

尋) Ma機軸合口as ins青a融o請合s e∩ ade創ado estado de血ncio鵬面的to, desde合巾unto de vさsta鴫軸co y d隼

salud,

b)しIeva｢胴｢egist｢o a血舗zado de los dates d亀出るbajado｢y, en gene圃寄色todo hecho qu蜜se ｢e融e鵬c○両

prestaci6n de sus servicios.

c) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos a instrum餅tos鵬cesarios para el desempefio de sus

短ndones.
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d) , T胎鴇r a log t贈bajadores con respeto y co鵬ideraci6n.

e!飯削寄er, dent鳩de l猫pr釣isio鵬s de la Ley y de este Re如mento los reclamos ycons証ta§ de lost楯bajaderes.

Fac購t尋r a lag auto轟dades d程T輪baja !as inspecciones que sean de] caso pare que constaten el fiel

A競.農71.

cumplimiento de暗朗igo del Trabajo y del presente Reglam削to.

g)　Dif伽d雷｢ y p調po予ciona｢ u寄手je請函｢ dき案p｢es削te彊露はmeれto蛤t賃｢no de丁輪bajo a sus t褐baj如o鳩§囲｢a

轡§eg冊ar e圧onoc盲面e証o v cu爪朝雨削to del面smo.

So岬ro鵬iciones de la lnstituci6n, a囲rte de las establecidas en el Cddigo de Trabajo, las siguientes:

a) Retenerm5s del diez porciento (10%) de la remuneraci6n porconceptode multas;

b)闘gi｢雷圧｢abaj魯do｢ qua c○鵬p｢e sus a融ul°s de consume e両iendas o山ga｢es dete｢面nados;

c) lmponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

d) Hacer propaganda poli’tica o闘giosa entre los trabajadores;

e) Obstaculizar, par cualquier media, las visitas o inspecciones de las autoridades del trabajo a los

establecimientos o centres de trabajo, y la revisi6n de la documentaci6n referente a los trabajadores que

dichas糾to｢融des p輪ctica｢e置

CAPI丁UしO XX

雛GUR旧A寄書H書G肥博要

Art. 72　Se considerara falta grave la transgresibn a las disposic,lanes de seguridad e鴫iene previstas en el ordenamiento

laboral, de segu融ad social y Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacio囲l de la l構tituci6n, quedando facultada la lnstituci6n

pa｢a hace｢ u的del de｢錐轟o que le謎雨a削即a｢da｢ la臨egrid急d de餌pe｢so胴上

聞SPOSICION臨G量NERAし王§

A巾7き.め§ t｢abajado｢鏡t王enen de｢e鴨ho a esね｢輔o｢mados削v而ud de su Co博ato de丁｢abaj○ ○鼠eglameれto iれte｢no.

Art. 74. La lnstituc胎n aprobar5 en la Direcci6n Regional del Trabajo, en cualquier tiempo, las reformas y adiciones que estime

convenientes al pres削te Reglamento. Una vez aprobadas las reformas a adiciones. La lnstituci6n las hard conocer a sus

trabajadores en la forma que determine la Ley.

Art. 75. En todo momento la lnst!tuci6n impulsar5 a sus Trabajadores a que denuncien sin miedo a recrimi脱ciones todo acto

doloso, d揃o. f｢aud重s, v樹ac肥れa亘｢es飢te ｢egiamento γ malve｢saciones quさる干合cten ec○南面髄爪ente o mo｢a面eれte a ia

l隔年ituddn, sus f囲cio舶｢千〇s o t｢ab合jado｢es.

Art. 76. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el C6digo del Trabajo y mss normas aplicables,

叩e quedan盲nco｢po｢adas a巾｢鏡e∩te鼠egla調ento inte｢no d合丁｢abajo. A比77.割p｢esen章e鼠eglam削to inte叩o de丁｢abajo

ent｢ar5 a regir a par擁de su aprobaci6n por el Director Regional deTrabajo y Servicio Pdb層co del Ministerio de Trabajo.

Tcml, To馬o Quezada Galindo

p則博聞鵬幡D軋CU珊PO D雷櫨OMBと轍OS D冨GUAしAQUI之A



心や:/棚2 ･ 1稲工1 79/RegsfroD耽珊瑚的佃ages/doc膿随to/Listado.�

国璽謡馨嘗
鰯薩室認め
電賊噂 碑

Dl随c劇軸駈G陣甑血髄し丁康AB伽O Y S隙V捌O P晒しlcQ D巨c駈鵬A

民eso事鵬胎n Ap榔寄a嚢軸ロe R関書紺腫れ書o陳き叩o Ne棚田丁D最丁SP6-2偶富7･鵬23-R2ぜS

cUENc勾17 de m亀yo de 2017

○○NS!D重民ANDOこ

Que el artlcllio 64 del C6digo del Trabajo establece: "Las拗rt.Gas y lodos /os esf弛lec/.in.enfos d航略b的

co/ectivo e/eva庵n a /a Oi’recci’6n Reg/’o偶/制Trabajo en sus respecfi.vas煩sd鵬.ones, capi.a /egaljz細a de/

ho廟o y del胎g/a鵬励o i’確mo pa胎su aprobaci’6n･ S加a/ aprobaci.6n, /os伯glam鋤fos no su勅勘ef餌めen

闘o /a q鵬囲/’L/d/’qf/e棚/o8掲ba/’紬ores, espec/’a伽e融e en /o卵e se胎f/’e伯a sancJ’o鵬s /.. )”.

Que el Ac騰雨o脇活iste｢iai肝MD丁2017輸0052 vige鵬desde e=調de ab｢掴e 2017, ｢e知面e畦S丁相調O

ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL FOR PROCESOS, estableciendose como atribuciones y

｢espons貧闘ades deぬsロi｢eccione§ Regionales de冊負bajo y Se蘭o P脚co e面e ot｢as言as de:り胸鵬r

胎鋤’came面e /os reglame融os i励emos de細bajb p胎s鋤fades po手ねs e棚ぬdes en el amb/.めde §�

0o筋pe勅｡a,’xJ Va//’dar aeon/’鈎me励e /a伯solucr’掬sobre /a aprobac/.d画e r鋤amenfos /鵬棚s de摘b紳y

ho憎ri’os de脆ba/’o de emp櫛合s /ega/menfe co瀬棚das y de personas個鵬les (... )".

Q録e el P｢°yect｡ de Reglamento皿e｢no de丁旧bajo de CUE閥O DE BO舶B駅OS随GUAしAQul勘

domici闘o en el canton Gualaquiza, provincia de Morona Santiago, fue presentado por medio de su

脂p｢ese面a鵬e leg割pa｢a su尋p｢obacien,

Q鵬el analista juridico del梱nisterio del Trabajo mediante analisis contenido en e=nto州e T6cnico No.

313-開聞D丁重20う7-ES, ∞nside｢a p｢｡cede璃e喜a ap｢obac闘鵬~ Reg}合me舶白州e｢no de丁｢貧b的寄e CU駅PO D巨

BO聯B冨ROS D巨G晩鵬QU腹Aタpo｢ ｢eu回os requisites ｢eg~ame暁｢ios y ~ega-es pe軸e鵬s.

巨n匂e雨cio de l急s at｢ibuciones que le c○nfie｢en ias ㈹｢調as a雨es活vocadas;

R重SU昌博E:

Art. 1.-　Aprobar el Reglanento lntemo de Trabajo de CuERPO DE BOM髄ROS DE

GUALAQUIZA, domiciliado en el cantdn Gualaqujza, provincia de Morona Santiago.

A巾2･･しas disposiciones del Cedig° de喜市abajo, asf o帥o las esまipu闘○鵬s c○鵬nidas en el c○面ato

c○lec書涌, en case d轡habe｢lo, q嶋d訓活c○｢po｢ad負s al Reglame舶踊e｢no de丁｢ab争jo ap｢ob負do me娩雨e la

presente resoluci6n, las mismas que p｢evalece屯n en todo caso.

A乱3･置巾do i｡ q嶋se c○nt｢aponga a los p｢incipios y ga｢a間as est尋blecidas en -急C｡nst軸c軸de ~a Rep醐陶

a los Tratados y Convenios lnterrracionales en materia laboral ra胸eados, al C6digo del Trabajo y a normas

relatives a=rabajo contenidas en leyes especiales del Ecuador se entendeねcomo恥lo,

A巾4･-しa p｢ese調書e Resoiuci6巾的al Regl合m朗t｡冊e｢門o de丁｢ab的debe｢知se｢ exh闘os pe｢調ane調teme競e

en lugares visibles de=ugar del trabajo.

A正5･･ Se deja ∞nstancia que la Di｢eccien Regio胎l del

respon翰b醐ad, respecto de la veracidad y autent呼施

aprobaci6n de! p胎sente reg喜amento.　　　　〆　弁

DR章FER蘭A討BQ CARMALLO

y Servicio Publico des臨da cualquier概po de

cめれy docu章¶e融雪治れa帳冶pa昭Ia
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