4V
= GUILLERMO LASSO

> GﬂbiEl"l‘Iﬂ PRESIDENTE

“1 p del Encuentro

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL HOSPITAL EUGENIO ESPEJO

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objetivo.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto establecer los
mecanismos y procedimientos que permiten regular de una manera adecuada los derechos,
prohibiciones, obligaciones, deberes, responsabilidades y aplicacién del régimen disciplinario de las
y los trabajadores de conformidad con las disposiciones del Cddigo del Trabajo, Contrato Colectivo,
asi como las Resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo y demas normativa conexa.

Art. 2.- Ambito de Aplicacion.- Las disposiciones establecidas en el presente reglamento interno
son de aplicacion obligatoria para las y los trabajadores del Hospital de Especialidades “Eugenio
Espejo” que por la naturaleza de las actividades que realizan se encuentran sujetos al Codigo de
Trabajo.

CAPITULO II
DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 3.- Autoridad Nominadora.- EI Gerente de Hospital, constituye la autoridad nominadora,
quien sera el representante legal de esta Entidad Operativa Desconcentrada que forma parte del
Ministerio de Salud Publica, quien se asegura del cumplimiento de las politicas y disposiciones del
MSP y la administracion puablica en todas las unidades bajo su responsabilidad, delegar o aprobar los
procesos de régimen disciplinario que se inicien en contra de las y los trabajadores del hospital ,
ademas de tener facultad para conocer y sustanciar los reclamos administrativos en el &mbito de su
competencia, con sujecion a las normas legales vigentes. Asi también, podra delegar la suscripcion
de actos administrativos y contratos relativos a la administracion de talento humano.

Art. 4.- Administracion del Talento Humano.- La ejecucién de la Administracion del Talento
Humano estarda a cargo de la Unidad Administrativa de Talento Humano quien dirigira y
administrara su gestion de conformidad con las disposiciones establecidas en el Codigo del Trabajo,
Contrato Colectivo, Normas Técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, y demas normativas
aplicables.

CAPITULO I
DEL INGRESO DEL PERSONAL

Art. 5.- Requisitos para el ingreso. - Toda persona que ingrese a prestar sus servicios en el Hospital
de Especialidades “Eugenio Espejo”, mediante un contrato de trabajo por tiempo indefinido, cambio,
traslado de puesto, proveniente de otra Entidad Operativa Desconcentrada del Ministerio de Salud
Publica y que ingrese a este hospital, debera presentar en la Unidad del Talento Humano los
siguientes requisitos:

1. Copia del certificado bancario personal activo;
2. Ficha Personal SIITH, debe estar lleno, impreso con foto tamafio carnet;
3. Declaracioén de domicilio SIITH, con foto tamafio carnet.
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4. Copia del servicio basico (agua, luz, teléfono) del Gltimo mes del actual lugar de domicilio;

5. Hoja de vida actualizada e impresa de la plataforma (Encuentra empleo) con foto tamafio carne;

6. 2 Copias a color de la cédula de ciudadania y papeleta de votacién (Ultima eleccion);

7. Copia a color de la partida de nacimiento de los hijo/as menores de 18 afios o copia a color de la
cedula de ciudadania del menor (en caso de aplicar);

8. Formulario de Declaracion Patrimonial Jurada, realizado a través de la péagina web de la
Contraloria General del Estado, con la fecha efectiva de ingreso al Hospital, la cual incluye la
declaracion de NO poseer paraisos fiscales;

9. Copia a color del titulo profesional en el caso que aplicar;

10. Impresion del registro SENESCYT, en el caso de que amerite;

11. Copia del titulo de Bachiller (de ser el Gltimo obtenido);

12. Certificado universitario en el caso de estar cursando una carrera;

13. Certificado de egresamiento (en el caso de no haber obtenido su titulo);

14. Certificado universitario que avale hasta el afio que cursé (en el caso de no haber terminado
estudios universitarios);

15. Copia a color del carnet de discapacidades emitido por el MSP en caso de presentar alguna
discapacidad (en caso de aplicar);

16. 2 copias Mecanizado del IESS (Tiempo de servicio por empleador);

17. Certificados laborales actualizados de los tres ultimos empleos;

18. Copias de los certificados de cursos realizados (ultimos 5 afios) dentro y fuera del pais que
tengan afinidad a la trayectoria laboral;

19. 2 ejemplares solicitud de acumulacion o mensualizacion de décimos, v;

20. Acuerdo de confidencialidad de informacion manejada por servidores del Ministerio de Salud
Publica.

Art. 6.- Cambio de domicilio. - El cambio de domicilio del trabajador debe ser registrado en la
Unidad del Talento Humano, en el término de 10 dias, desde que ocurrié el cambio. En caso de no
haber informado el cambio se considerard como domicilio de la o el trabajador el que consta en los
registros de la UTH.

CAPITULO IV
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Art. 7.- Jornada de trabajo ordinaria.- La jornada maxima de trabajo de las y los trabajadores del
Hospital de Especialidades “Eugenio Espejo” sera de ocho (8) horas diarias de manera que no exceda
de 40 horas semanales, cumpliendo asi ciento sesenta (160) horas mensuales para los servicios que
laboren en jornada ordinaria.

Los Lideres de los servicios seran los encargados de realizar los horarios con la finalidad de que las y
los trabajadores no superen el limite de las 160 horas mensuales. De conformidad con lo establecido
en el actual contrato colectivo vigente.

Art. 8.- Jornada Especial. - Es aquella que por el servicio que presta en la institucion, no puede
sujetarse a la jornada Unica y requiere de jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada
para cada caso, observando el principio de continuidad, equidad y optimizacion del servicio, acorde a
la norma que para el efecto emita el Ministerio.
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Se realizara horarios rotativos de acuerdo a la planificacion de cada servicio incluyendo fines de
semana y feriados, de conformidad con el Acuerdo Ministerial 0001849 en la que expide el
Reglamento para viabilizar el establecimiento de jornadas especiales de trabajo, ademas se
reconocerd jornadas inferiores a ocho horas diarias, solo en el caso de estar contempladas en
Tratados Internacionales, leyes especiales y normas contenidas en los Reglamentos del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), sobre seguridad, salud y riesgos de trabajo, tales| como:
trabajo en el servicio de imagenologia (rayos X), laboratorios, ascensores; en estas areas se laborara
seis (6) horas diarias.

Para los servicios que laboran en horarios ciclicos de jornadas especiales de seis (6) horas y media en
la mafiana; una jornada de trabajo de seis (6) horas y media en la tarde; y una jornada nocturna de
doce (12) horas y media continuas, concluida esta jornada nocturna tendra descanso la salida de la
velada mas dos dias. La media hora de cada jornada, dependiendo del caso a la entrada o salida, serd
para entrega-recepcién del turno. Dicha jornada especial debera ser aplicada previa aprobacion por la
Direccion Regional de Trabajo.

Art. 9.- Del cumplimiento de la Jornada de Trabajo.- Los jefes inmediatos de las distintas
unidades y servicios deberan reportar a la UATH las novedades que se produjesen durante la jornada
de trabajo, tales como faltas injustificadas, salidas cortas no autorizadas y atrasos continuos.

Las y los trabajadores estan obligados a registrar el ingreso y la salida de la jornada laboral, asi como
el inicio y fin de almuerzo para el personal que trabaja en jornada de trabajo ordinaria, marcaciones
que se lo hace en el reloj biométrico de la institucion. La UATH en uso de sus atribuciones efectuara
el control de asistencia, salida y almuerzo del lector biométrico o del mecanismo definido, la misma
gue podré ser requerida por el jefe inmediato de cada area.

Las y los trabajadores estan obligados a registrar el ingreso y la salida de la jornada laboral, asi como
el inicio y fin de almuerzo para el personal que trabaja en jornada de trabajo ordinaria, marcaciones
gue se las debe hacer en el reloj biométrico de la institucion. La UATH en uso de sus atribuciones
efectuard el control de asistencia, salida y almuerzo del lector biométrico o del mecanismo definido,
la misma que podra ser requerida por el jefe inmediato de cada area.

CAPITULO V
HORARIOS DE TRABAJO

Art. 10.- Horarios. - Las y los trabajadores estan obligados a cumplir con exactitud y puntualidad
los horarios de trabajo establecidos por la Unidad Administrativa de Talento Humano controlaré su
estricto cumplimiento de acuerdo con el presente reglamento, si existiré incumplimiento por parte de
las y los trabajadores se sancionara conforme lo establece el articulo 172 numeral 1 del Codigo del
Trabajo.

Los horarios serén elaborados y aprobados por los Lideres de los servicios, aprobados por la Unidad
de Enfermeria, la Unidad Administrativa, la Direccion Médica y finalmente el registro y control le
corresponde a la Unidad Administrativa de Talento Humano.

Todos los horarios deberan ser enviados en fisico y digital a la Unidad de Talento Humano hasta el
25 de cada mes los horarios iniciales.
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De la misma manera los horarios finales deberan ser entregados maximo hasta el 3 de cada mes una
vez consolidado el horario final deberd ser firmado por la UATH hasta el 11 de cada mes.

Art. 11.- Atrasos. - Se considera atraso el ingreso posterior de las y los trabajadores que registren su
ingreso a la institucion fuera del horario establecido siempre que esté sujeto a la jornada ordinaria de
trabajo, el trabajador deberd encontrarse en la unidad operativa a la hora de ingreso indicada.

Si la o el trabajador estuviere sujeto a jornada especial, se considerara como atraso el ingreso
posterior al horario establecido en sus respectivos turnos.

Si el atraso se origina por causas fortuitas, las o los trabajadores deberan justificar dentro de las 24
horas siguientes el motivo de dicho atraso ante su jefe inmediato, para lo que se debera presentar la
respectiva justificacién en el formato establecido por la UATH.

Si durante el mismo mes el personal que labora en turnos rotativos tiene dos o méas atrasos, se
informara a la Unidad de Administracién del Talento Humano, asi mismo para el personal que
trabaja en jornada ordinaria o jornada especial (de cinco dias continuos) que registre mas de cuatro
(4) atrasos dentro de un mismo mes calendario se realizara el respectivo llamado de atencion y en el
caso de ser reincidente se aplicara el respectivo régimen disciplinario.

Sera responsabilidad de cada trabajador, enviar a la UATH, su justificacién de permisos, faltas, o
ausencias que se hayan producido durante la jornada laboral.

Art. 12.- Ausencias causadas por detencion. - En el caso que las y los trabajadores fueran
detenidos provisionalmente por causa judicial (pensiones alimenticias e infracciones de transito),
deberan justificar a su jefe inmediato, su ausencia dentro del término de 3 dias habiles contados a
partir del dia del hecho, caso contrario se considerara como falta injustificada.

La Unidad Administrativa de Talento Humano realizara el descuento de los dias de ausencia con
cargo a vacaciones.

Art. 13.- Entrega Recepcion del Turno. - El personal sujeto al Cddigo del Trabajo, debera
encontrarse en el lugar de trabajo para entrega y recepcion del turno, segun el horario establecido por
cada unidad. En caso de no encontrarse en el puesto de trabajo en dicho horario, el Lider del Servicio
o0 Jefe de Guardia enviara el reporte de atrasos a la Unidad de Talento Humano, para las acciones
administrativas correspondientes.

Art. 14.- Cambios de turnos. - Todos los cambios de turno, deben ser legalizados en la Unidad de
Administracion del Talento Humano con un minimo de 24 horas de anticipacion, realizados dentro
del mismo mes. En caso fortuito, por necesidad institucional o asuntos personales que se requiera
realizar el cambio de turno en horario nocturno, fin de semana, o dia de descanso obligatorio
(feriado), sera autorizado por el Lider del Servicio y no por el Jefe de Guardia, previa comunicacion
debiendo ser justificados inmediatamente en el primer dia habil de trabajo en la Unidad de Talento
Humano.
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En el formulario de reemplazo debera constar el nombre y los dos apellidos, con las firmas

respectivas tanto del solicitante como del que acepta y la autorizacion del Lider del Servicio, para el
efecto se tomaré en cuenta las siguientes disposiciones:

1. Se podra realizar 3 (tres) cambios de turno al mes;

2. Queda prohibido realizar cambio sobre cambio de turno;

3. Los cambios de turno deberan ser realizados minimo con 24 horas de anticipacion con el

formulario;

El cambio de turno estara autorizado cuando se encuentre con la firma del lider de la unidad;

Se considerara que el cambio de turno se encuentra legalizado cuando se haya entregado el

formulario en la UATH;

6. Es responsabilidad del trabajador entregar el formulario de cambio de turno para su

legalizacion, siempre y cuando consten con las firmas de autorizacion;

Los cambios de turno Unicamente se podran realizar entre personal del mismo servicio.

8. Una vez legalizado el cambio de turno, de no cumplirse sera responsabilidad del trabajador
que acepto el cambio;

9. Los responsables directos del cumplimiento de estas disposiciones seran los lideres de los
servicios de cada unidad asistencial,

10. Por ningln motivo se legalizaran cambios de turno con fechas posteriores al pedido;

11. Para anular un cambio de turno el Lider del servicio deberd enviar de manera fisica a la
UATH la anulacién;

12. No se permitira cambios de turnos de veladas consecutivas;

13. No se admite que el trabajador labore méas de 13 horas en el dia, excepto por necesidad
institucional,

14. El interesado que no encuentre la persona para realizar el cambio de turno requerido podra
solicitar permiso con cargo a vacaciones previo al analisis del caso y visto bueno del Lider
de Servicio, con la finalidad de garantizar que en la dependencia no quede descubierto
ningln turno;

15. Esté prohibido realizar cambios de turnos que contemplen 24 horas de trabajo;

16. Todos los cambios de turno seran legalizados, registrado y archivados en la Unidad de
Talento Humano. Una vez entregado el formulario de cambio de turno en el UATH, el
trabajador tiene que entregar una copia a la Unidad o Gestidbn que pertenece para su
programacion de trabajo;

17. Los cambios de turno seran en la misma carga horaria;

18. Las faltas injustificadas ocurridas durante dias laborales seran descontadas como permisos
con cargo a vacacion, ademas de realizarse las acciones administrativas correspondientes;

19. El no cumplimiento de las presentes disposiciones tanto para el trabajador como para el
Lider del Servicio, conllevara al llamado de atencién y aplicacion del régimen disciplinario
correspondiente.

IS

~

Art. 15.- Registro de asistencia. - Sin excepcion alguna, las y los trabajadores deberan registrar en
el reloj biométrico institucional la hora de entrada y de salida de sus labores, asi como al momento
de utilizar el tiempo destinado para la comida y/o permisos temporales fraccionarios, ademas el
reporte de reloj biométrico es fundamental para determinar el calculo por concepto de horas
suplementarias y/o extraordinarias.
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Si por fuerza mayor u otra causa, la o el trabajador no puede registrar su asistencia, debera justificar
los motivos por medio del Sistema de Gestion Documental QUIPUX ante su Jefe Inmediato y dar a
conocer a la Unidad Administrativa de Talento Humano.

Art. 16.- Control de asistencia.- El control de asistencia estard a cargo de la UATH, para los casos
de registro de ingreso y salida de la institucion, cumplimiento de permisos sindicales, horarios y
turnos de almuerzo, horas suplementarias y/o extraordinarias, debiendo realizar reportes para
comprobar la asistencia de las y los trabajadores, sin perjuicio de la obligacidén que tienen los jefes
inmediatos de reportar los ausentismos injustificados tanto a las unidades asistenciales como
administrativas.

CAPITULO VI )
DE LAS VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS CON O SIN REMUNERACION

SECCION 1ra.
DE LAS VACACIONES

Art. 17.- Vacaciones. - Las trabajadoras y los trabajadores amparados a la Revision del Décimo
Primer Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre el Ministerio de Salud Publica y la
Organizacion Sindical Unica Nacional de los Trabajadores del Ministerio de Salud (Osuntramsa),
gozaran de treinta dias de vacaciones al afio.

Para las y los trabajadores que laboran en las areas de rayos X, laboratorios, cobaltoterapia,
dermatolégicos, quiréfano, terapia intensiva y emergencia gozaran de 20 dias de vacaciones cada
seis meses.

Art. 18.- Uso de vacaciones programadas. - Las fechas de las vacaciones seran definidas de comdn
acuerdo entre el jefe inmediato y la o el trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo, el criterio del
jefe inmediato prevalecera para definir las fechas a tomar. Las vacaciones solicitadas por las y los
trabajadores, seran aprobadas por los jefes inmediatos.

Previo el llenado del formulario la o el trabajador debera acercarse a la Unidad de Administracion
del Talento Humano del HEEE, con la finalidad de que se verifique los saldos disponibles de
vacaciones, una vez que se verifique los saldos disponibles la o el servidor podra realizar el
respectivo pedido y continuar con el tramite respectivo.

Para hacer uso de vacaciones se debera entregar el formulario en la UATH con un minimo de ocho
(8) dias anticipados a la fecha de salida, debido a que el requisito obligatorio para ausentarse sera la
Accion de Personal debidamente legalizada.

Si la solicitud de vacaciones o el permiso con cargo a vacaciones supera los cinco (5) dias, la Unidad
Administrativa de Talento Humano procedera a realizar la Accion de Personal para legalizar la salida
a vacaciones, siendo la Accion de Personal el Unico documento habilitante para la salida. El reintegro
de las vacaciones sera desde el primer dia laboral.
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El formulario debera ser llenado a mano, con esfero de color azul, escrito con letra legible por la o el
trabajador que requiera el permiso con cargo a vacaciones 0 vacaciones programadas. Por ningln
motivo se recibirdn formularios que presenten tachones, borrones o formularios que se hayan llenado

a computador. En el caso de que se encuentre alguna inconsistencia en los campos del formulario,
este serd devuelto al solicitante con la finalidad de que se realicen los cambios necesarios.

Art. 19.- Cancelacion de vacaciones. - En caso de ya ser registrado el formulario de vacaciones en
la UATH, pero la o el trabajador por asuntos personales o laborales decidiera no hacer uso de las
vacaciones y siempre con mutuo acuerdo con su jefe inmediato. El cambio deberd ser informado
obligatoriamente por el jefe inmediato, mediante memorando dirigido a la Unidad Administrativa de
Talento Humano; ademas, se debera incluir las nuevas fechas de la programacion de las vacaciones.

Art. 20.- Permisos con cargo a vacaciones. - L0os permisos con cargo a vacacion de 1 hasta 3 dias,
deberé ser solicitado con al menos 24 horas de anticipacion a la fecha de salida, si el permiso para
ausentarse es por un lapso de uno (1) a cuatro (4) dias, no sera necesaria la emisién de la Accién de
Personal, siendo el formulario debidamente autorizado, el documento habilitante para la salida.

Art. 21.- Permiso por horas. - Las o los trabajadores que requiera ausentarse de las instalaciones de
la institucion durante la jornada de trabajo, deberd solicitar el permiso respectivo de su Jefe
Inmediato.

Para permisos por horas seran autorizados por el Lider del Servicio, debera ser legalizado en la
Unidad Administrativa de Talento Humano con un minimo de 24 horas de anticipacién y hasta un
maximo de 72 horas posterior a la falta, estos permisos no seran recuperables por ningln concepto.

Los permisos por horas (fraccionarios) que realicen en horario nocturno, fines de semana y dias de
descanso obligatorio (feriados), seran autorizados por la o el Jefe de Guardia o Lider de Servicio.

La acumulacién de permisos por horas, seran descontados de las vacaciones.

Art. 22.- Permiso por dias.- Para las vacaciones programadas y uso de permiso con cargo a
vacaciones se tomaran en cuenta las siguientes disposiciones:

1. Gestion de Cuidados de Enfermeria.- Serd autorizado por el lider del servicio y la
Responsable de la Gestion de cuidados de Enfermeria.

2. Gestion de Farmacia, Insumos, Dispositivos Médicos y Reactivos.- Sera autorizado por el o
la lider del servicio.

3. Gestién de Laboratorio y Patologia.- Sera autorizado por el o la lider del servicio o0 a su vez
por el jefe de turno.

4. Gestion de Servicios Generales y Lavanderia: Sera autorizado por el o la lider del servicio.

5. Gestidn de Nutricidn: Sera autorizado por el o la lider del servicio.

Hospital de Especialidades Eugenio Espejo

Direccion: Av. Gran Colombia 5/M v Yahuachi

Cadige poastal

Sl rono




N
7

-

GUILLERMO LASSO

GﬂbiEl"l‘Iﬂ PRESIDENTE

A del Encuentro

6. Personal que pertenece a unidades administrativas. - Le corresponde autorizar el permiso al
responsable de la unidad administrativa como jefe inmediato, en caso de existir subprocesos
en las unidades el permiso debera ser autorizado por el lider del subproceso y por el
responsable de la unidad como jefes inmediatos con la aprobacion del coordinador de la
unidad como autoridad.

En caso de no presentar el formulario en la UATH, se considerard como ausencia injustificada o
abandono y seré causa para iniciar las acciones sefialadas en el articulo 172 del Codigo del Trabajo,
previo tramite de Visto Bueno. Es responsabilidad del trabajador legalizar el formulario de trabajo
en la UATH.

Art. 23.- Liquidacion de vacaciones no gozadas. - Si la o el trabajador saliere de la institucion por
renuncia voluntaria, visto bueno o despido intempestivo sin haber gozado de vacaciones, percibira en
dinero la parte proporcional de las mismas de conformidad con la Ley.

Art. 24.- Faltas ocurridas durante los dias laborables. - Las faltas injustificadas ocurridas durante
dias laborables continuos, seran descontadas como permisos con cargo a vacacion, Unicamente se
descontara el dia o los dias en que se produjeron las faltas, ademas de realizarse las acciones
administrativas de régimen disciplinario que corresponda.

Art. 25.- Descuento por permisos en turnos ciclicos. - El personal que labora en turnos ciclicos
con la siguiente secuencia turno de la MANANA, turno de la TARDE vy luego el turno de la NOCHE
tendra descanso la salida de la velada mas dos dias, pudiendo realizar entre quince y dieciséis turnos
en un mismo mes calendario; en caso de solicitar permiso ya sea en el turno NOCHE o en los turnos
de la MANANA y TARDE el descuento sera Ginicamente del dia no laborado.

El control del cumplimiento de estas disposiciones serd de responsabilidad de los jefes inmediatos,
con el apoyo de la Unidad de Administracion del Talento Humano.

CAPITULO VII )
LICENCIAS CON Y SIN REMUNERACION

Art. 26.- Licencia por maternidad y lactancia. - Las trabajadoras del HEEE tendra derecho a
licencia por maternidad durante doce semanas (84) dias, por el nacimiento de su hija o hijo; en caso
de nacimientos maltiples el plazo se extiende por diez dias adicionales, de conformidad con el
articulo 152 del Cddigo del Trabajo. Durante los doce (12) meses a partir de que haya concluido su
licencia por maternidad, la jornada de la madre lactante durara seis (6) horas, de conformidad con la
necesidad de la trabajadora. Se deberd comunicar a la UATH si estas dos horas utilizaran al inicio o
antes que finalice la jornada laboral, esta solicitud debera ser presentada a través de memorando
dirigido a la o el Gerente del Hospital con un plazo minimo de tres dias antes que finalice la licencia
por maternidad, la certificacion médica debe ser registrada en el IESS.

En el caso de que la servidora pertenezca a una unidad donde se labore en turnos rotativos de 12
horas, tendran tres horas de permiso para el cuidado del recién nacido.
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Art. 27.- Licencia por paternidad. - Cuando el cényuge o conviviente de un trabajador del Hospital
de Especialidades “FEugenio Espejo” haya dado a luz, éste tendrd derecho a licencia con
remuneracion completa por 10 dias por el nacimiento de su hija o hijo, siempre y cuando fuere por

parto normal; en los casos de nacimiento multiple o por cesérea se prolongara por cinco dias mas, de
conformidad con el articulo 152 del Codigo del Trabajo, en los siguientes casos:

En casos de que la hija o el hijo hayan nacido prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con remuneracién por ocho dias mas,

Cuando la hija o el hijo hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible, o
con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener una licencia con remuneracion por veinte
y cinco dias,

En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de la licencia por maternidad,
el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso, de la parte que reste del periodo de licencia que
le hubiere correspondido a la madre si no hubiera fallecido.

Art. 28.- Licencia por calamidad doméstica. - La concesion de licencia por calamidad doméstica
con remuneracion se sujetara a lo dispuesto por el Cadigo del Trabajo y a la clausula trigésima de la
Revision del Décimo Primer Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre el Ministerio de Salud
Pablica y la Organizacion Sindical Unica Nacional de los Trabajadores del Ministerio de Salud
(Osuntramsa).

Sin perjuicio de las establecidas en el Cadigo del Trabajo, seran vélidas las licencias determinadas en
este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar la firma del Jefe inmediato.

Todo permiso (faltas cargo a vacaciones, licencias por enfermedad, maternidad, paternidad,
calamidad doméstica, y demas licencias que se encuentran en la normativa legal vigente) debera ser
entregado en la Unidad de Administracion del Talento Humano dentro de los 3 (tres) dias hébiles al
dia de la falta, caso contrario se realizara las acciones administrativas correspondientes:

No se legalizaran los permisos para licencias por enfermedad, si los certificados médicos de clinicas
y hospitales privados no se encuentran validados por el IESS y cumplan con los siguientes requisitos:

1. Debe ser emitido en letra imprenta (computador), papel membretado en la que conste la

direccion y teléfonos del hospital, clinica, centro médico y/o del profesional médico/

odontoldgico que otorgd la atencion médica;

Lugar y fecha de emision;

3. Nombres y apellidos completos del paciente como consta en la cédula de ciudadania o

identidad;

Numero de ciudadania o identidad del paciente;

Descripcion clara del diagndstico de acuerdo con el codigo CIE 10;

Debera constar escrito el nimero de dias de reposo, en nimeros Yy letras, sefialando el desde

y hasta (jamés en horas);

7. Nombre, firma y sello del médico tratante, en el que conste su registro en el Ministerio de
Salud Pdblica MSP (libro, folio y nimero);

8. No se aceptaran certificados medicos de reposo, ilegibles, con borrones, tachones,
manchones y/o enmendaduras.

N

o oM
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Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave de los hijos, conyuge
o0 de la conviviente en union de hecho legalmente reconocida de la o el trabajador se concedera hasta

8 dias, que se justificara con el correspondiente certificado médico, hasta los 3 dias posteriores
presentado el hecho, previo al analisis de la patologia.

Por accidente grave que provoque la imposibilidad fisica o por enfermedad grave de los padres o
hermanos de la o el trabajador se concederd hasta 2 dias, que se justificara con la presentacion del
correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores a del reintegro a su puesto

Los certificados que no justifiquen la ausencia del servidor en el servicio seran descontados de su
saldo de vacaciones.

Los certificados médicos deberan ser validados por la Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional,
para la aprobacidn y aceptacién de estos y en el caso de no estar determinado el tiempo de cuidado,
sera el Médico de Salud Ocupacional del Hospital quien lo determinara.

Art. 29.- Licencia para atencion médica. - Sera concedida dentro de la jornada de trabajo,
utilizando el formulario de permiso de salida autorizado por el jefe inmediato y remitido a la UATH,
sefialando el motivo de la ausencia; para este efecto, las y los trabajadores deberén entregar a su
retorno el certificado médico respectivo, teniendo en cuenta que se considerard 2 horas para
movilizacion.

Art. 30.- Emision de restricciones laborales.- Para la emision de restricciones laborales, el
trabajador/servidor debera acudir a Salud Ocupacional con los respectivos certificados emitidos por
el Especialista de su patologia, con los debidos estudios complementarios que sustente el diagnéstico
que padece, como por ejemplo: Rayos X, Resonancias Magnéticas, Electromiografias, informes,
entre otros. Se considerara como valido para determinar restricciones laborales, inicamente aquellos
emitidos por Médicos Especialistas del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Centros
Acreditados por el IESS y Ministerio de Salud Publica.

Art. 31.- Temporalidad de las restricciones laborales.- El tiempo de duracién de las restricciones
laborales seran determinadas por el Médico Ocupacional de la institucién, teniendo como sustento
las recomendaciones emitidas por el Médico Especialista; para tal efecto se debera considerar lo
siguiente:

o Permanente: Este tipo de restricciones serdn (nicamente para aquellos diagndsticos
irreversibles, donde se han agotado las pautas terapéuticas sin obtener mejoria, se incluyen aquellos
trabajadores/servidores que cuenten con certificado o carnet de discapacidad. Adicionalmente, en
estos casos se debera contar con un estudio del puesto de trabajo, mismo que sera elaborado por el
Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional, de manera conjunta con el Médico Ocupacional.

o Temporales: Serdn emitidos para aquellos trabajadores/servidores que se encuentran
recibiendo tratamiento terapéutico y/o se encuentra en espera de alguna intervencion quirurgica, este
tipo de restricciones se podran emitir hasta maximo 1 afio con opcion de actualizacion.

Art. 32.- Actualizacién de restricciones laborales: En caso de permanecer la patologia el
trabajador/servidor debera acercarse nuevamente a Salud Ocupacional con los respectivos sustentos
para actualizar el certificado. Una vez culminada la temporalidad de la restriccion laboral emitida por
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el Médico Ocupacional y no haber presentado nuevamente certificado médico emitido por el tratante,
la persona deberé volver a realizar sus actividades laborales cotidianas.

Art. 30.- Permisos para estudios con remuneracién. - Se concederan este tipo de permisos en los
siguientes casos:

Permiso para estudios. - Se concedera permiso con remuneracion para la asistencia a clases de dos
horas diarias, para estudios a nivel primario, secundario, carreras técnicas, previa solicitud por
escrito realizada en la UATH, donde se debera presentar los documentos de respaldo como son:
certificado de matricula, horario y asistencia regular a clases.

En caso de que se suspendan las clases, el trabajador beneficiario tiene la obligacién de concurrir
normalmente al trabajo; la inobservancia de esta disposicion sera causa de sancion pecuniaria con
hasta el diez por ciento 10% de la remuneracion diaria que perciba el trabajador y su reincidencia
sera considerada como falta grave.

Permiso para evaluaciones periodicas de estudios. - Se concedera permiso para los trabajadores que
realicen sus estudios en cualquier nivel de instruccion en planteles educativos que tengan la
modalidad presencial y semi presencial o a distancia de conformidad con la convocatoria que
realicen estas instituciones para efectos de evaluaciones periddicas mientras cursan estos estudios.

Para cumplir con el Internado rotativo. - El Hospital concederd este tipo de permiso con
remuneracion a las y los trabajadores que deban cumplir con el internado rotativo siempre y cuando
demuestren documentadamente que renunciaron al estipendio que se recibe por parte de la
Coordinacion Zonal por cumplir con el internado.

Art. 31.- Permisos para estudios sin remuneracion. - Se concederan este tipo de permisos en los
siguientes casos:

Para presentar su tesis o proyecto de investigacion se concedera un mes de permiso sin remuneracion
a las y los trabajadores que deban presentar su tesis 0 proyecto de investigacion de graduacion en
cualquier establecimiento de educacidon superior, para lo cual debera presentar los certificados
respectivos de justificacion.

Para cumplir el Servicio de Salud Rural y Social.

Art. 32.- Permiso para asuntos sindicales con remuneracion. - Se conceden permisos sindicales
en los siguientes casos:

Para los dirigentes sindicales y miembros de base filiales de OSUNTRAMSA, para asistir a
congresos, cursos de formacidn sindical y asambleas de las matrices sindicales, y sus organizaciones
de base.

Permiso de hasta 10 dias al mes para las y los trabajadores que fueren elegidos miembros del Comité
Ejecutivo Nacional de OSUNTRAMSA.
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Art. 33.- Permiso para asuntos sindicales sin remuneracion. - Se conceden permisos sindicales en
los siguientes casos:

Permiso hasta por un afio a las y los trabajadores que fueran seleccionados por OSUNTRAMSA para
realizar estudios sindicales en el exterior.

Para las y los trabajadores que participen para cargos de eleccion popular, el permiso se concedera
desde la fecha de inscripcion de la candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones.

Para las y los trabajadores que resultaren electos para un cargo de eleccién popular, se concedera
permiso mientras ejerza sus funciones.

Art. 34.- Regulacion de permisos. - Todo permiso (faltas cargo a vacaciones, licencias por
enfermedad, maternidad, paternidad, calamidad doméstica, y demas licencias que se encuentren en la
normativa legal vigente) debera ser entregado en la Unidad de Administracién del Talento Humano
dentro de los 3 dias habiles al dia de la falta, caso contrario se realizara las acciones administrativas
correspondientes.

CAPITULO VIl
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Art. 35.- Horas suplementarias y extraordinarias. - Toda jornada de trabajo, que exceda de ocho
(8) horas diarias, se considera como trabajo en horas suplementarias, el cual sera pagado con los
correspondientes recargos legales. De la misma forma se pagara con el recargo del veinte y cinco por
ciento (25%) de la remuneracion mensual unificada, la jornada nocturna. El pago tanto de horas
suplementarias, cuanto de las horas extraordinarias, serd de acuerdo con la duracion efectiva de la
jornada de trabajo sea esta diurno o nocturno.

Art. 36.- Procedimiento para el pago de horas con recargo. - Para el pago de las horas con
recargo del veinte y cinco por ciento (25%), la Unidad Administrativa de Talento Humano al
finalizar cada mes realizard el analisis y consolidacién del personal amparado en el Cddigo del
Trabajo que labord en jornadas nocturnas y en dias de descanso forzoso acorde a su horario de
trabajo; por lo que, la UATH validara la concordancia existente entre la siguiente documentacion:

1. Horarios de trabajo final;
2. Reporte del reloj biométrico;

Una vez validado la UATH solicitara a la Unidad Financiera el pago por concepto de horas
nocturnas, en dias de descansos forzosos y/o festivos. Las marcaciones en el reloj biométrico seran
obligatorias para determinar el pago de estos valores.

Art. 37.- Procedimiento para el pago de horas suplementarias y extraordinarias. - Al finalizar
cada mes le corresponde a la Unidad Administrativa de Talento Humano realizar el analisis y
consolidacion del personal amparado en el Codigo del Trabajo que haya generado horas
suplementarias y/o extraordinarias. Por lo que, la UATH validara la siguiente documentacion:
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Horarios de trabajo finales;

Memorando de autorizacion de horas extraordinarias y/o suplementarias planificadas;
Reporte del reloj biométrico;

Bitacora;

Informe Técnico por parte del jefe inmediato;

agrwdE

Una vez validado la UATH solicitard a la Unidad Financiera el pago por concepto de horas
suplementarias y/o extraordinarios, acorde a la normativa legal vigente.

CAPITULO IX
DE LOS CAMBIOS DE LUGAR DE TRABAJO

Art. 38.- Cambio, traslado del puesto. - El traslado de puesto a otra Unidad Operativa
Desconcentrada del Ministerio de Salud Publica que puede implicar o no cambio de domicilio, se
realizara a peticiéon de la o el trabajador, siempre y cuando lo solicitado cumpla con las funciones
que estén determinados en el Contrato Colectivo.

Para la autorizacién del traslado de puesto se deberé contar con el informe técnico favorable de la
UATH y la aprobacion de la autoridad nominadora.

Art. 39.- Reubicacion Interna. - El Hospital de Especialidades “Eugenio Espejo” podra reubicar
internamente a sus trabajadores con el consentimiento del trabajador y aprobacion del Lider del
Servicio al que este pertenezca. De conformidad con lo establecido en el actual contrato colectivo
vigente.

CAPITULO X
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LAS PARTES

Seccion 1ra.
DE LAS OBLIGACIONES

Art. 40.- Obligaciones del Empleador. - Son obligaciones del Hospital de Especialidades “Eugenio
Espejo” en su calidad de empleador, las siguientes:

a) Pagar al trabajador la remuneracién, los beneficios legales y ademas rubros constantes en el
Contrato Individual del Trabajo en forma puntual,

b) Atender los reclamos y quejas por escrito que presenten las y los trabajadores y disponer el
tramite correspondiente;

¢) Enviar con puntualidad las planillas de aporte personal y patronal al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social;

d) Las demas determinadas en el articulo 42 del Cédigo de Trabajo.

Art. 41.- Obligaciones de las o los trabajadores. - Son obligaciones de las y los trabajadores las
siguientes:
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a) Mantener estricta disciplina en el trabajo y acatar las disposiciones emanadas por sus
superiores jerarquicos, de acuerdo con las funciones para las que fueron contratados;

b) Asistir de manera puntual al lugar de trabajo y en la hora fijada, deberan registrar la hora de
entrada y de salida de sus labores, en el respectivo reloj biométrico de control de asistencia,
asi como al momento de utilizar el tiempo destinado para la comida y/o permisos temporales
fraccionarios;

c) Mantener buenas relaciones, armonia y comunicacién con sus compafieros de trabajo
durante las horas laborales;

d) Cumplir el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad y forma cuidado y esmero
apropiado en las funciones que sean asignadas;

e) Ultilizar la ropa de trabajo, herramientas y demas implementos de seguridad durante las horas
y jornadas de trabajo;

f) Mantener respeto a sus superiores jerarquicos y compafieras y compafieros de trabajo la
armonia y unidad dentro del HEEE;

g) Portar de manera obligatoria la credencial de identificacion institucional, esta identificacion
es de uso personal e intransferible, y debera ser utilizada de acuerdo con la normativa
establecida por la Unidad de Calidad;

h) Sujetarse a las medidas de seguridad e higiene establecidas en la Institucion;

i) Utilizar las prendas de proteccion individuales asignadas dentro del area de trabajo y evitar
el uso de estas fuera de las instalaciones del Hospital;

j) Acatar las medidas de seguridad e higiene establecidas en Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad-HEEE;

k) Informar a su inmediato superior sobre cualquier anomalia e irregularidad que se detecte o
produzca en el HEEE;

1) Presentar los reclamos por escrito, respetando el 6rgano regular de la entidad,;

m) Prestar toda la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten o
amenacen a los bienes del HEEE;

n) Recibir a su cargo bienes, equipos o implementos de propiedad del HEEE, para lo cual
deberd firmar el acta entrega - recepcién y descargo segun corresponda, aceptando la
responsabilidad por la custodia, conservacion y cuidado, debiendo devolverlo a la institucion
cuando se lo requiera;

0) Entregar al HEEE todos los enseres, Utiles, documentos, valores que tuvieren bajo su
custodia al momento de separarse de sus funciones o al salir en goce de vacaciones, licencia
0 permiso;

p) Atender a cualquier persona que requiera los servicios institucionales del HEEE, con
calidad, calidez, continuidad, eficacia, eficiencia, racionalidad, responsabilidad, solidaridad
y transparencia;

g) Asistir obligatoriamente a los eventos de capacitacion o perfeccionamiento a los que hayan
sido convocados dentro de la jornada laboral, en relacion con su funcion;

r) Guardar la mas estricta reserva de toda la informacion o de los conocimientos que tuviere en
su trabajo y que fueren consideradas por el HEEE, como confidenciales;

s) Efectuar el trabajo asignado con responsabilidad y eficacia, evitando causar dafios en los
materiales y bienes de la entidad;

t) Cuidar y velar por la integridad buen estado y funcionamiento de los equipos de trabajo,
materiales, herramientas y mobiliario asignado bajo su custodia, los mismos solo podran ser
utilizados para el cumplimiento de las labores institucionales que correspondan, no siendo
responsable por el deterioro que se origine por uso normal de esos objetos; v,
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u) Las demas previstas en el articulo 45 del Cédigo del Trabajo.

Seccion 2ra.
DE LAS PROHIBICIONES

Art. 42.- Prohibiciones del Empleador. - Son prohibiciones del Hospital de Especialidades
“Eugenio Espejo” en su calidad de empleador, las siguientes:

Disponer actos administrativos en contra de las y los trabajadores, abusando de su posicién jerarquia
y al margen de las normas legales y reglamentarias;

Ordenar a las y los trabajadores la ejecucion de obras o actividades en beneficio de las autoridades de
la institucion, en su lugar de trabajo o fuera de él; v,

Las demas determinadas en el articulo 44 del Cddigo de Trabajo.

Art 43.- Prohibiciones del Trabajador. - Son prohibiciones a las y los trabajadores, ademas de las
contempladas en el articulo 46 del Codigo de Trabajo, las siguientes:

a) Divulgar informacién confidencial del HEEE;

b) Utilizar sin el permiso correspondiente vehiculos, herramientas, muebles, enseres, materiales
de propiedad del HEEE, para su provecho personal o de terceros o dar un uso distinto al
destinado;

¢) Portar sin la debida autorizacion, armas de cualquier clase y participar en juegos de azar,
dentro de los lugares de trabajo o durante la jornada de trabajo;

d) Demostrar un comportamiento negativo de discriminacion, de cualquier naturaleza, el HEEE
observaréa el cumplimiento del precepto del articulo 11 de la Constitucion de la Republica;

e) Faltar de manera repetida e injustificada al trabajo, o abandonarlo 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;

f) Efectuar labores no relacionadas con sus funciones especificas, durante la jornada de trabajo;

g) Adulterar, cambiar o suplantar datos, valores y firmas en documentos que estuvieren a su
cargo que deberd estar debidamente comprobado;

h) Adulterar en cualquier forma los comprobantes de pago, sueldos, o de cualquier otro
documento publico elaborado por la institucion.

i) Abandonar vehiculos, equipos, muebles y materiales de la Institucion, en lugares que no
presten la debida seguridad;

j) Sustraerse o permitir que se sustraigan bienes de la entidad que debera estar debidamente
comprobado;

k) Ofender de palabra u obra a las autoridades, compafieras o compafieros de trabajo, usuarios y
publico en general;

1) Encargar por su cuenta y riesgo a una o un compariero o persona extrafia al HEEE, el trabajo
que le ha sido asignado;

m) Promover y participar en escandalos, grescas, rifias, actos groseros en el interior de la
institucion;

n) Ingerir licor, fumar o suministrarse estupefacientes dentro de los predios institucionales, este
hecho irregular podrd ser comprobado a través de testigos 0 a su vez por las grabaciones
captadas en las cAmaras de seguridad que posee la institucion. La obligatoriedad de la prueba
de alcoholemia ante la sospecha razonada de consumo de bebida alcohdlica u otra sustancia
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toxica, se la realizard mediante una prueba técnica que permitird deducir el estado de
ebriedad o toxicidad de un trabajador. El trabajador al tener plena conciencia de dicha
situacion debera asumir la prueba técnica para medir el grado de embriaguez etilico o grado
de toxicidad, mismas que servirdn como una carga legitima, previamente concebida, que
tiene fines adecuados y razonables para la seguridad de todos los trabajadores, pacientes y la
prevencion de la accidentabilidad en el hospital. La negativa infundada del trabajador a
realizarse la prueba técnica se presumira que estd en grado de intoxicacion, para esto la
Unidad de Salud Ocupacional HEEE realizara un examen psicosomatico, en el caso de que
el resultado de estos examenes fisicos y psicosomaticos fueren positivos estos acarrearan las
sanciones administrativas que correspondan, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o
penales que estas impliquen.

0) Ingresar y/o servirse alimentos en las areas determinadas como restringidas de la Institucion;

p) Realizar ventas, rifas, colectas, suscripciones o cualquier propaganda;

g) Solicitar aceptar o percibir algun tipo de dadiva, recompensas, regalos o contribuciones en
especies bienes o dineros debido a sus labores;

r) Utilizar bienes o dependencias de propiedad de la institucion para fines que no correspondan
a las actividades mismas;

s) Desobedecer las disposiciones de sus superiores jerarquicos en relacion con sus funciones en
la entidad;

t) Abandonar injustificadamente el trabajo, sin contar con la autorizacion expresa de sus jefes
inmediatos;

u) Paralizar la prestacion de los servicios publicos a cargo de la institucién, excepto en los
casos de fuerza mayor o caso fortuito;

v) Presentar documentos falsos, alterar, destruir o apropiarse de documentos e informacion
oficial;

w) Ingresar a las dependencias de la entidad fuera de la jornada de trabajo, sin la debida
autorizacion;

X) Propagar rumores falsos que afecten el prestigio de la institucién;

y) Ningun trabajador podra dejar de asistir o abandonar su lugar de trabajo sin la autorizacién
del jefe inmediato y la correspondiente legalizacion en la UATH,;

z) En general, incurrir en cualquier conducta tipificada como delito en el Cédigo Organico
Integral Penal en el ejercicio de sus funciones.

~ CAPITULO XI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Seccion 1ra.
ATRIBUCIONES

Art. 44.- Responsabilidad Administrativa.- Las y los trabajadores del Hospital de Especialidades
“Eugenio Espejo” que incumplieren sus obligaciones, deberes y disposiciones del Codigo del
Trabajo, Reglamento Interno de Higiene y Seguridad - HEEE, el presente Reglamento Interno y
demas normas conexas, incurrirdn en responsabilidad administrativa que serd sancionada
disciplinariamente por la autoridad competente segln la gravedad de la falta; las mismas que, pueden
ser leves o graves, sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal que pudiera originar las mismas.
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Art. 45.- Atribuciones para sancionar. - La autoridad nominadora o su delegado ejerceran el
régimen disciplinario, y la ejecucion estara a cargo de la UATH de conformidad con lo establecido
en el Capitulo IV, numeral 4.3.1, literal m) del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de los Hospitales del Ministerio de Salud Publica. “informes sobre los aspectos de régimen

disciplinario del personal a la Gerencia Hospitalaria para la aplicacion de la sancion
correspondiente”.

Art. 46.- Sanciones. - Para efectos de aplicar el régimen disciplinario para las y los trabajadores que
incumplieren obligaciones, deberes y disposiciones del presente Reglamento Interno, se establecen
las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

¢) Sancion pecuniaria la cual no podra exceder del 10% de la remuneracidn diaria;
d) Terminacion de la relacion laboral, previa solicitud de Visto Bueno.

Art. 47.- Aplicacion. - Las sanciones de amonestacion verbal, escrita 0 pecuniaria seran impuestas
por la UATH, a pedido de la o el jefe inmediato del trabajador, previa autorizacion de la autoridad
nominadora o su delegado, las mismas que seran incorporadas al expediente individual. En el caso
que la falta amerite la solicitud de visto bueno, serd la maxima autoridad nominadora quien suscriba
dicha peticion. (Antes de ejercer el derecho que otorga el Art. 172 del Cédigo del Trabajo,
comunicard a la o el trabajador y a la Organizacion Sindical Unica de Trabajadores de la Salud
“OSUNTRAMSA” el motivo de la reunion de conciliacion. La comunicacion sera realizada de
manera obligatoria y por escrito).

Art. 48.- Debido Proceso. - La Unidad de Administracion del Talento Humano observara siempre el
debido proceso, establecido en el articulo 76 de la Constitucion de la Republica durante la apertura
del proceso sancionatorio, garantizando el legitimo derecho a la defensa y la presuncion de
inocencia.

Art. 49.- Derecho a la defensa.- De conformidad con el articulo 76 Constitucién de la Republica,
se respetara el derecho al debido proceso de cada uno de los trabajadores en todo momento,
proporcionandoles la oportunidad de defenderse y presentar las justificaciones o pruebas de descargo
respecto a los actos o hechos presuntamente irregulares o inobservados.

Seccion 2da.
FALTAS LEVES

Art. 50.- Faltas leves. - Se consideran faltas leves, las acciones u omisiones contrarias a las normas
establecidas, que alteraran o perjudican de manera significativa el normal desarrollo o
desenvolvimiento de las actividades de las unidades y servicios del HEEE, estas pueden ser
realizadas por descuido, error o desconocimiento, se considerard leve cuando no perjudique
gravemente el desarrollo de la institucion.

Las faltas leves seran sancionadas con una amonestacion verbal, escrita y sancién pecuniaria en los
siguientes casos:

Hospital de Especialidades Eugenio Espejo

Direccion: Av. Gran Calombia 5/M y Yahuachi
Cadige poastal

Sl rono




4V

= .

> Gobierno | “'sresioente

“1 p, del Encuentro

a) Descuidar la conservacion de los bienes asignados para su utilizacion;

b) Uso indebido de suministros y materiales de la institucion;

c) Ingresar a las instalaciones del hospital en dias de descanso obligatorio sin la debida
autorizacion;

d) Atencidn indebida al pablico y a sus compafieras 0 compafieros de trabajo;

e) No utilizar correctamente el uniforme de la unidad o servicio, para las y los trabajadores que
estén obligados a llevarlo;

f) Utilizar la credencial o uniforme cuando no se encuentre en labores;

g) No comunicar a la UATH, sobre el cumplimento de comisiones, salidas o entradas de
vacaciones, licencias y/o permisos;

h) Incumplimiento de horarios de trabajo, las y los trabajadores deberan culminar en su
totalidad el turno en su lugar de trabajo, de ninguna manera se permitira el abandono del
lugar de trabajo antes de la hora de salida;

i) Cambio de turno sin autorizacion del jefe inmediato, para el personal operativo gque labora en
horario rotativo;

j) Salir de la institucién por periodos menores, sin el permiso respectivo;

k) No justificar oportunamente el no haber registrado su asistencia a su jornada laboral, horario
de almuerzo, permisos o salida, en el registro de reloj biométrico;

1) No cumplir con las disposiciones internas legalmente comunicadas sean estas verbales o
escritas;

m) Ingerir alimentos o bebidas en las areas de alta contaminacidn bioldgica, restringidas para el
efecto;

n) Ingreso de alimentos en las areas determinadas como restringidas de la Institucion;

0) No utilizacion del dosimetro al personal que se encuentra expuesto a radiaciones ionizantes;

p) Mantener el puesto de trabajo en desorden o faltos de limpieza; v,

g) Incumplimiento de normas de bioseguridad determinadas en el Reglamento Interno de
Higiene y Seguridad;

r) La reincidencia en el cometimiento de faltas sujetas a amonestacion verbal se considerara
como causal para amonestacion escrita;

s) Sin perjuicio de que las faltas leves segun su valoracion sean sancionadas directamente con
sancion pecuniaria administrativa;

t) La amonestacion verbal, escrita y sancion pecuniaria se realizara mediante accion de
personal, la misma que sera anexada en el expediente personal de cada trabajador.

Art. 51- Prescripcion de acciones. - Las acciones para sancionar disciplinariamente prescribiran en
el término de noventa (30) dias que se contara desde la fecha en que la autoridad tuvo conocimiento
de la infraccion.

Seccion 3ra.
FALTAS GRAVES

Art. 52.- Faltas graves. - Se consideran aquellas acciones u omisiones que alteren gravemente el
orden juridico o institucional, sin llegar a constituir un delito y son causales para dar por terminada la
relacion laboral previa solicitud de visto bueno a mas de las establecidas en el articulo 172 del
Cadigo del Trabajo, las siguientes:
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a) Abandono injustificado del trabajo por tres 0 méas dias laborables consecutivos de acuerdo
con la naturaleza de su horario de trabajo.

b) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

¢) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotropicas en los lugares de
trabajo;

d) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a comparieras o
compafieros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de provocacion previa o abuso de
autoridad;

e) Asistir al trabajo bajo evidente estado de embriaguez o bajo los efectos de consumo de
sustancias estupefacientes o psicotrépicas, lo cual sera probado con el simple testimonio de
dos testigos o en su defecto con la respectiva prueba de alcolcheck y de laboratorio;

f) Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que impliquen sancién
disciplinaria;

g) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacidn, violencia de género o violencia
de cualquier indole en contra de las y los servidores o las y los trabajadores o de cualquier
otra persona en el ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente comprobados;

h) Paralizar las labores o iniciar la paralizacion de actividades de forma ilicita o ilegal,;

i) Haber proporcionado datos falsos en la documentacién presentada para ser contratado;

j) Sustraerse dinero, materiales de oficina, informacion en medios escritos 0 magnéticos,
documentos o cualquier otro bien;

k) Haber sido la o el trabajador sentenciado a pena privativa de libertad, una vez que la
sentencia se encuentra ejecutoriada;

I) En el caso de los conductores cuando utilicen los vehiculos del hospital en actividades
distintas a las expresamente permitidas.

m) Presentar un certificado médico falso, o de cualquier naturaleza para justificar su falta o
atraso;

CAPITULO XII
DE LA TERMINACION DEL CONTRATO

Art. 53.- Causas para la terminacién de la relacion laboral. - Las y los trabajadores cesaran en
sus funciones, por las causas establecidas en el articulo 169 del Codigo del Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato;

b) Por acuerdo de las partes;

c) Por muerte o incapacidad del empleador o extincion de la persona juridica contratante, si no
hubiere representante legal o sucesor que continle la empresa o negocio;

d) Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo;

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto,
tempestad, explosion, plagas del campo, guerra y, en general, cualquier otro acontecimiento
extraordinario que los contratantes no pudieron prever o que previsto, no lo pudieron evitar;

f) Por voluntad del empleador en los casos del articulo 172 de este Cadigo;

g) Por voluntad del trabajador segun el articulo 173 de este Codigo; Y,

h) Por desahucio presentado por el trabajador.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - EI presente Reglamento Interno de Trabajo serd difundido a todas y todos los
trabajadores del Hospital de Especialidades “Eugenio Espejo”, las y los trabajadores estan obligados
al cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento Interno, su desconocimiento no sera causa
de excusa alguna.

SEGUNDA. - Las y los trabajadores que formen parte del Contrato Colectivo del Ministerio de
Salud Publica y que trabajen bajo dependencia del Hospital de Especialidades “Eugenio Espejo” se
sujetan a este Reglamento Interno.

TERCERA. - Las disposiciones determinadas en este reglamento se consideran incorporadas a toda
relacién juridica contractual actual bajo el Cédigo del trabajo, y de ser el caso a los posteriores
contratos individuales de trabajo que se celebre con fecha posterior a la aprobacion de este
reglamento interno.

CUARTA. - Las disposiciones del Cadigo de Trabajo, asi como las estipulaciones contenidas en el
contrato colectivo, quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo las mismas que
prevaleceran en todo caso.

QUINTA. - En todo lo que no estuviere previsto en este Reglamento Interno para la Administracion
del Talento Humano, el Hospital de Especialidades “Eugenio Espejo” se sujetara a lo dispuesto en el
Caodigo del Trabajo y demas disposiciones emanadas por el Ministerio del Trabajo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - La Unidad de Administracion del Talento Humano del Hospital de Especialidades
“Eugenio Espejo”, una vez expedido el presente Reglamento, tendra la obligacion de ejecutar,
aplicar, informar, socializar y entregar un ejemplar de este a las Autoridades y Trabajadores del
HEEE.

SEGUNDA. - De conformidad con las Enmiendas Constitucionales publicadas en Registro Oficial
Suplemento Nro. 653 de 21 de diciembre de 2015, las y los trabajadores del Hospital de Especialides
“Eugenio Espejo” sujetos al Codigo del Trabajo mantendrén los derechos individuales y colectivos
garantizados por dicho cuerpo normativo.

TERCERA. - Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo, podran ser reformadas
legalmente de acuerdo con las Necesidades del Ministerio del Trabajo, previa aprobacion de la
Direccion Regional del Trabajo.
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DISPOSICION FINAL

UNICA. - El presente Reglamento Interno entrara en vigor a partir de su aprobacion por la Direccion
Regional de Trabajo y Servicio Publico de Quito.
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