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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE CUENCA

Resolucion Aprobacién de Reglamento Interno N° MDT-DRTSP6-2017-1559-R2-SP

CUENCA, 16 de febrero de 2017

CONSIDERANDO:

Que el articulo 64 del Cédigo de Trabajo establece: “Las fabricas y todos los establecimientos de trabajo
colectivo elevaran a la Direcciéon Regional del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del
horario y del reglamento interno para su aprobacion. Sin tal aprobacion, los reglamentos no surtiran efecto en
todo lo que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo que se refiere a sanciones (...)".

Que mediante Acuerdo Ministerial N° 0110-A de 25 de junio de 2012, se realizd una Reforma Integral del
- ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS, donde se establecen, entre
. otras las atribuciones y responsabilidades de las Direcciones Regionales de Trabajo y Servicio Publico, las de:
“cc) Aprobar reglamentos internos de trabajo; y, gg) Resolver sobre la aprobacion de reglamentos internos de
trabajo y horarios de trabajo de empresas legalmente constituidas y de personas naturales (...)".

Que el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PONCE
ENRIQUEZ, domiciliado en la provincia del Azuay, cantéon Camilo Ponce Enriquez, fue presentado para su
aprobacién por intermedio de su representante legal debidamente legitimado.

Que el analista juridico del Ministerio del Trabajo mediante analisis contenido en el Informe Técnico No.
075-RI-MDT-2017-VPZ, considera procedente' la aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo CUERPO DE
BOMBEROS DEL CANTON PONCE ENRIQUEZ, por reunir los requisitos reglamentarios y legales
pertinentes.

En ejercicio de las atribuciones que le confieren las normas antes invocadas;
RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON PONCE
ENRIQUEZ, domiciliado en la provincia del Azuay, cantén Camilo Ponce Enriquez.

. Art. 2.- Las disposiciones del Codigo del Trabajo, asi como lo determinado en el contrato colectivo, en caso de
haberlo, quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo aprobado mediante la presente resolucion, las
mismas que prevaleceran en todo caso.

Art. 3.- Todo lo que se contraponga a los principios y garantias establecidas en la Constitucion de la Republica
del Ecuador, a los Tratados y Convenios Internacionales en materia laboral ratificados, al Cédigo del Trabajo y a
normas relativas al trabajo contenidas en Leyes Especiales del Ecuador se entenderan como nula.

Art. 4.- La presente Resolucion junto al Reglamento Interno de Trabajo deberan ser exhibidos permanentemente
en un lugar del trabajo visible.

Art. 5.- La Direccidon Regional del Trabajo y Servicio Publico deslinda cualquier tipo de responsabilidad respecto
de la veracidad y autenticidad de la informacic cién anexa para la aprobacion del reglamento
aprobado.

3

< fwav| )
DR. FERNANDO CARVALL®\ CARVALLO

DIRECTOR REGIONAL DEL TRABAJO Y SERYICIO PUBLICO DE CUENCA

1 del ~ 16/02/2017 9:3%




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL CUERPO
DE BOMBEROS DEL CANTON PONCE ENRIQUEZ.

El Cuerpo de Bomberos del Cantén Ponce Enriquez, legalmente constituida, con domicilio principal en
el canton Camilo Ponce Enriquez, en aplicacion de lo que dispone el articulo 64 del Codigo del Trabajo
y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el numeral 12 del articulo 42; letra a) del
articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes, aplicara, de forma
complementaria a las disposiciones del Codigo del Trabajo, el siguiente reglamento interno en su
matriz a nivel cantonal y con el caréacter de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y
trabajadores de la Institucion.
CAPITULOI
CAMPO DE ACCION DEL REGLAMENTO INTERNO

Art. 1. PROPOSITO- El presente Reglamento tiene como objetivos principales establecer un adecuado
sistema de administracion del recurso humano del Cuerpo de Bomberos del Cantén Ponce Enriquez a
través de la creacion y aplicacion de disposiciones que tiendan a regular las relaciones laborales
dentro de las diferentes areas del Cuerpo de Bomberos del Cantén Ponce Enriquez; asi como también,

alcanzar el mas alto grado de eficiencia, responsabilidad y superacion entre sus Trabajadores.

Art. 2. AMBITO DE APLICACION.-- En este Reglaménto se utilizara el término “Institucién”, para
referirse al Cuerpo de Bomberos del Canton Ponce Enriquez; y, la palabra “Trabajadores” la cual
incluira a empleados y obreros en general. Cuando se utilice la palabra “Autoridad Nominadora”, se
referira al Primer Jfe de la Institucion. El término “Reglamento” se usaré para referirse al presente
Reglamento Interno de Trabajo. El uso de los términos en masculino incluira el femenino; mientras
que el uso del tiempo en singular, incluira plural o viceversa. Todas las disposiciones contenidas en
este Reglamento se aplicaran obligatoriamente para todo el personal de la Institucién que este sujeto
al Codigo del Trabajo.

Art. 3. SUECION.- Tanto la Institucion como sus Trabajadores quedan sujetos al estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento y en los Contratos
Individuales de Trabajo, y demas normas legales constitucionales que en materia laboral estén

vigentes en el pais, las cuales se entenderan incorporadas a este Reglamento y a todos los Contratos de

Trabajo celebrados entre la Institucién y los Trabajadores.
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Art. 4. PRESUNCION DE CONOCIMIENTO.-- Las disposiciones del presente Reglamento y de las E
normas legales que en materia laboral estén vigentes, se presumiran conocidas y entendidas por todos
los Trabajadores que presten sus servicios en la Institucion; de tal manera que su desconocimiento o
falta de interpretacion, no constituiran excusa o justificacién alguna. Para el efecto, la Institucion
mantendra en exhibicién permanente y en un lugar visible dentro de sus instalaciones, copia auténtica
de este Reglamento debidamente aprobado por la Direccién Regional del Trabajo; sin embargo,

adicionalmente la Institucion entregara a cada uno de los Trabajadores una copia del mismo.

Art. 5. DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO.- La administracién del
recurso humano de la Institucion es funcion de la Autoridad Nominadora, quien |a ejercera através del
Departamento Operativo y Talento Humano y sus organismos correspondientes, con sujecién a las

leyes laborales y alas normas contenidas en el presente Reglamento.

CAPITULOII.
JORNADASY HORARIOSLABORALES
Art. 6. JORNADAS DE TRABAJO.- Para que las actividades de la Institucién se desarrollen
normalmente y sin ninguna clase de interrupciones ni contratiempos, los Trabajadores deberan
ingresar y encontrarse puntualmente en sus puestos de trabajo, de acuerdo al horario establecido en
sus respectivos Contratos de Trabajo o disposiciones emanadas por la Autoridad Nominadora, y en
concordancia con el Art. 47 del Codigo del Trabajo, salvo lo dispuesto en el Art. 65 del cuerpo mismo
legal. En este sentido, la Institucién, con la finalidad de obtener un mayor y eficiente rendimiento de la
jornada laboral, tendra la facultad de planificar, normar y controlar el debido cumplimiento de dicha

jornada, lamismaque no podraexceder de 8 horasdiariasy 40 alasemana.

Art. 7. JORNADA EXTRAORDINARIA Y SUPLEMENTARIA.- Previo acuerdo de la Autoridad
Nominadora con los Trabajadores, siempre que las necesidades de trabajo asi lo requieran, los
empleados deberan laborar un horario extraordinario de trabajo, previa aprobacion del Inspector del
Trabajo miembros de los Cuerpos de Bomberos se sujetaran estrictamente a las 6rdenes,
disposiciones, planes de trabajo y horarios. (Articulo 126 del Reglamento Organico Operativo y de
Régimen Interno y Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del pais); en los Cuerpo de Bomberos el
personal rentado deberan realizar una guardia no menor a 24 horas. (Articulo 130 del Reglamento
Organico Operativo y de Régimen Interno y Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del pais).Art. 8.
HORAS DE COMPENSACION.- No se consideraran como horas suplementarias o extraordinarias, los
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trabajos desempefados luego de la jornada ordinaria de trabajo o en dias de descanso, con €l objetivo
de compensar el tiempo perdido por los dias feriados no obligatorios, cuando asi lo disponga la

autoridad competente.

Art. 8. FUNCIONES DE CONFIANZA. .- Sn perjuicio de lo que se estipule en los contratos individuales
de trabajo, para efectos de la remuneraciéon, no se considerara como trabajo suplementario el
realizado en horas que excedan de la jornada ordinaria, por los Trabajadores que ejerzan o tuvieren
funciones de confianza y direccion o aquellos empleados que representen en cualquier forma a la
Institucion o hagan sus veces por las horas que excedan de la correspondiente jornada ordinaria de

trabajo en lainstitucion.

Art. 9. TURNOS- La Institucion elaborara horarios para los Trabajadores que formen parte en turnos
o guardias de trabajo, los mismos que deberan ser cumplidos a cabalidad por aquellos Trabajadores
escogidos para el efecto. Tanto los horarios como los turnos o guardias de trabajo estaran
determinados de acuerdo a la naturaleza, necesidad y funciones de cada area o seccion de la
Institucién, previa aprobacion del Director Regional del Trabajo. Stuacién que debera ser dada a
conocer a los Trabajadores con la debida antelacion y cumpliendo con lo que determina la ley laboral
al respecto. S un Trabajador se atrasare o faltare a su turno de trabajo sin previo aviso, quien
estuviese cumpliendo o cubriendo el turno o guardia inmediato anterior dara aviso inmediato del

hecho, al responsable del arearespectiva.

Art. 10. ABANDONO SIN AUTORIZACION.- Queda terminante prohibido para el trabajador
abandonar su puesto de trabajo durante su jornada laboral, sin la autorizacion previa de su superior
inmediato. Asimismo, los Trabajadores designados o seleccionados para turnarse, no podran
abandonar su puesto de trabajo hasta que no llegue su respectivo reemplazo. No obstante, si el
Trabajador entrante no se incorporase a su puesto de trabajo o no lo desarrollare adecuadamente, el
saliente notificara esta anomalia a su superior inmediato para que resuelva lo pertinente. El
Trabajador que termine su labor pondra en conocimiento de su compariero entrante o del que lo

reemplace, de cualquier novedad o instruccion que hubiere recibido de su(s) superior(es), o de

cualquier particular o anomalia que hubiese notado durante el desempefio de su funcion.
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Art. 11. ACTIVIDADES NO ASIGNADAS- Durante la jornada de trabajo, los Trabajadores no podran
realizar actividades que no sean las inherentes a su cargo o, a su vez, ajenas a las establecidas

expresamente por laInstitucién, através de los Contratos de Trabajo respectivos.

Art. 12. INASISTENCIA INJJUSTIFICADA - El Trabajador esta obligado a laborar |a jornada completa
de trabajo. El trabajador que faltare injustificadamente a media jornada continua de trabajo en el curso
de la semana, tendra derecho a la remuneracion de seis dias, y el trabajador que faltare
injustificadamente a una jornada completa de trabajo en la semana, sélo tendra derecho a la

remuneracion de cinco jornadas.

Art. 13. PUNTUALIDAD Y CONTROL DE ASISTENCIA.- En razén de la actividad que realiza la
Institucién, la puntualidad es indispensable; por consiguiente, todos los Trabajadores se presentarén a
desempeifiar sus funciones con absoluta puntualidad. No obstante de lo manifestado precedentemente,
existira un margen de tolerancia de cinco minutos de atraso; pero, en casos de reincidencia, se
aplicaran multas de hasta el 10% de laremuneracion, sin perjuicio de lo contemplado en el Art. 23 de

este Reglamento.
CAPITULOIII

REMUNERACIONESY REEMBOLSOS

Art. 14. PAGO DE REMUNERACIONES- La Institucién liquidara a sus Trabajadores a través de
remuneraciones mensuales, los valores correspondientes a ingresos y deducciones que tengan lugar
de conformidad con la Ley. Estos valores seran cancelados una vez vencido el mes correspondiente,
incluyendo todos los beneficios que determinala ley laboral al respecto. El pago de laremuneracion se

lo realizara por medio de trasferencias o acreditaciones bancarias.

Art. 15. DESCUENTOS.- Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo anterior, la Instituciéon podra
retener de la remuneraciéon del Trabajador, los dividendos o cuotas que se adeuden por las causas
siguientes: multas aplicadas en virtud de este Reglamento; descuentos por anticipo de sueldo; y, los

demas casos que establezcala Ley.




CAPITULO IV
AUSENCIAS, FALTASY LICENCIAS

Art. 16. FALTAS, ATRASOS Y ABANDONO DEL TRABAJO.- S el Trabajador incurriere en tres faltas o
atrasos injustificados de puntualidad o de asistencia al trabajo; o, por abandono momentaneo de éste
sin causa justa, dentro de un periodo mensual de labores, se considerara como falta grave, y sera
causal para dar por terminado el Contrato de Trabajo previo visto bueno, de conformidad con lo

establecido en el Art. 172: numeral 1. del Cédigo del Trabajo.

Art. 17. CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL.- En caso de que la Institucion disponga de
sistemas para el control de ingreso y salida de los Trabajadores, tales como: tarjetas magnéticas,
identificadores de huellas digitales (Biométrico) o cualquier otra clase de registros, el Trabajador
debera asegurarse de que en cualquiera de los mecanismos mencionados queden registrados con
absoluta claridad, tanto su ingreso como salida. Por tanto, las marcas o firmas defectuosas, confusas,
engafiosas, manchadas, extrafas, que no se deban a desperfectos de cualquiera de los dispositivos
mencionados o afines, se tendran por no hechas y se tomaran, segln el caso, como falta o abandono del
trabajo. La no marcacion o firma en el registro de asistenciaalahorade entradao salida por parte del
Trabajador, hara presumir su inasistencia a la correspondiente jornada. La firma o marcacion,
dependiendo del método actual de control de asistencia que se esté utilizando, sera realizado

Gnicamente por sus titulares de manera personal e indelegable.

Art. 18. JUSTIFICACION POR INASISTENCIA- El Trabajador que por motivo justificado no pudiere
concurrir al desempefio de sus labores debera comunicarlo a la brevedad posible a su inmediato
superior, debiendo justificar documentadamente dicha inasistencia, en el momento que se reintegre a

sus labores.

Art. 19. PERMISO DE TRABAJO.- Son permisos las autorizaciones concedidas por el superior
inmediato, con conocimiento de la Autoridad Nominadora, para que el Trabajador pueda ausentarse
temporalmente del lugar de trabajo. Sin embargo, si después de vencido el plazo del permiso otorgado,
el Trabajador no se reintegra con causa justificada, se sujetara a las sanciones disciplinarias
correspondientes. Ninglin Trabajador podra abandonar su sitio de trabajo durante las horas laborales,

sin cumplir con las siguientes disposiciones:
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1. Solicitar personalmente autorizacion para ausentarse de su lugar de trabajo, por lo menos con
48 horas de anticipacion. No podrén ausentarse o faltar al trabajo sin haber recibido la
correspondiente autorizacién en la que indique el motivo y reemplazo.

2. En caso de calamidad doméstica, informara por cualquier medio a su superior inmediato.

3. S el permiso es por enfermedad debera ser justificado mediante certificado médico otorgado
por el |IESS, en plazo méximo de 72 horas.

4, Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las elecciones
populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de cuatro horas, asi como el
necesario para ser atendidos por los facultativos de la Direcciéon del Seguro General de Salud
Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o

notificaciones judiciales. Tales permisos se concederan sin reduccion de las remuneraciones;

Art. 20. CASOS DE CALAMIDAD DOMESTICA - Para efectos del presente Reglamento, se entenderan
como casos de calamidad doméstica, los siguientes:
a) Accidentes o enfermedades graves que requieran de la hospitalizacion de los parientes

comprendidos hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad;

b) Muerte de los parientes comprendidos hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo de
afinidad;
c) Todo hecho que requiera la presencia necesaria y urgente del trabajador en su domicilio a fin

de evitar un desastre o que afecten gravemente |a propiedad o bienes; y,
d) Enfermedades graves del conyuge, conviviente o hijos que requieran de la presenciay atencién

del trabajador.

Art.21. JUSTIFICACION DE PERMISOS.- Ademas de los casos contemplados en el articulo precedente,
todos los permisos otorgados por cualquier otra indole o naturaleza por parte de la Institucion, a
través de las personas autorizadas para el efecto, deberan ser justificados y respaldados por el
Trabajador con los documentos o certificados pertinentes seglin cada caso, a satisfaccion legal de la

Institucién. Caso contrario, se aplicaran las sanciones respectivas.

Art.22. LICENCIA CON SUELDO.- La Autoridad Nominadora de la Institucién podra autorizar licencia
o permiso con sueldo al Trabajador, en los siguientes casos:
a) Aquellos contemplados por el Reglamento especifico del IESS, en caso de enfermedad del

trabajador;




b) Por maternidad durante 12 semanas.

C) Por lactancia 2 horas diarias, al principio o final de cada jornada diaria de labor, durante 12
meses posteriores al parto;

d) Por paternidad por diez cuando el parto sea normal, por nacimiento multiple o cesarea se
prolongara por cinco dias mas;

€) En caso de fallecimiento de su conyuge o de su conviviente en unioén de hecho, o de sus
parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad, deberan presentar el respectivo
certificado de defuncién, y,

f) Cuando el trabajador que, teniendo mas de cinco afos de actividad laboral y no menos de dos
afios de trabajo en la Institucion, obtuviere beca para estudios en el extranjero, en materiarelacionada
con la actividad laboral que ejercita, o para especializarse en establecimientos oficiales del pais,
siempre que la Institucion cuente con quince o més trabajadores, y el niumero de becarios no exceda
del dos por ciento del total de ellos. En este caso, |a Institucion concedera al Trabajador permiso o lo
declarara en comision de servicio hasta por un afio.

Q) Demés casos que determine el Cédigo del Trabajo.

CAPITULOV
LUGAR DE TRABAJO

Art. 23. AMBIENTE DE TRABAJO.- La Institucion se compromete en otorgar a sus Trabajadores un
ambiente de trabajo sano, tranquilo, seguro, libre de discriminacion y acoso. Cualquier empleado que
cometa alglin acto que perturbe o altere dichas condiciones, sera sancionado de acuerdo al presente

Reglamento.

Art.24. DISCRIMINACION.- Se considerara como discriminacion toda manifestacion o expresion tanto
fisica como verbal, que denote insulto o desprecio hacia otra persona por razones de edad, color,
nacionalidad, raza, religion, sexo o discapacidad. Asimismo, no se permitira hacer comentarios
impropios o fuerade lugar en contra del personal de trabajo o sus directivos, y que, ademas, traten de:
Crear un ambiente de trabajo tenso y ofensivo;
Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos,

1
2
3. Afectar el desempefio laboral del personal; e,
4

Interrumpir o desalentar las oportunidades de crecimiento del Trabajador o de la Institucion.
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Art. 25. ACOSO SEXUAL - La Institucién prohibe rotundamente cualquier tipo de acoso en el lugar de
trabajo. Al respecto, vale sefalar, que el acoso puede llegar a ser, inclusive, de carécter sexual, tanto
fisico como verbal, a través de comportamientos o expresiones que se pueden presentar mediante
contactos fisicos, caricias, tocamientos o peticiones realizados de manera repetitiva, inapropiada,

innecesaria e injustificada, tales como:

a. Comportamiento inadecuado dentro de lasinstalaciones de la Institucion.

b. Pedido de un acto sexual a cambio de una decision o concesion laboral o personal.

C. Cuando se intentainterferir en laactividad o desempefio de labores de un Trabajador.

d. El forzar o presionar a un Trabajador para tener relaciones sexuales mediante el uso de

chantajes, amenazas o cargo laboral.

e. El empleo de palabras o frases obscenas o de doble sentido con tinte sexual.

f. Usar términos o gestos sexuales sugestivos para describir el cuerpo de una persona,
vestimenta, actividad o inclinacion sexual.

g. Colocar o colgar dentro de las instalaciones de la Institucién rétulos, hojas, emails o volantes
que contengan fotografias o textos ofensivos de carécter sexual.

No obstante los casos expuestos en este articulo, no se debera interpretar como acoso sexual: los

cumplidos, comentarios o comportamientos ocasionales que son socialmente aceptados.

Art. 26. RESPONSABILIDAD DE DENUNCIAR-- S algun Trabajador de la Institucion ha incurrido en
alguno de los casos sefialados en el articulo precedente, el Trabajador o la persona agraviada, tiene el
derecho y el deber de presentarla respectiva queja ante su superior inmediato o al Departamento
Operativo y Talento Humano, el que a su. vez tomara las medidas necesarias para determinarla
existencia de la infraccion y, de comprobarsela, se procedera a dar por terminada la relacién laboral,
previa solicitud de visto bueno. Por otra parte, la Instituciéon garantizara el debido manejo de las
investigaciones que se realicen por denuncias de casos de discriminacion o acoso sexual, las mismas
que seran manejadas con confidencialidad y objetividad, garantizando siempre la integridad del

denunciante.

Art. 27. RELACIONES NO PERMITIDAS- La Institucion no tolerara relaciones sentimentales
extramaritales entre los Trabajadores cuyo estado civil sea casado(a) o unido(a). En consecuencia, los
Trabajadores que incurran en esta prohibicién serén sancionados con la inmediata terminacion de la

relacion laboral previo visto bueno. Asimismo, los Trabajadores de estado civil soltero estan obligados




. atener el debido comportamiento y respeto para con sus comparieros, independientemente de su

estado civil.

Art. 28. USO DE INTERNET Y CELULARES- Los Trabajadores podran hacer uso de Internet unicay
exclusivamente para tareas inherentes a sus funciones o labores asignadas dentro de la Institucion.
Por consiguiente, durante la jornada de trabajo esta prohibido el uso de celulares (salvo que se trate
de una emergencia) o de internet para distraccién personal, tales como: conversar, leer, chatear,
navegar, bajar musica, ya que esto interferira inevitablemente en el desemperio de labores. El uso de
internet para uso personal se permitira Gnicamente previa autorizacion del jefe de area o

departamento correspondiente.

Art. 29. PROHIBICION DE CONSUMIR DROGAS O ALCOHOL.- Esta estrictamente prohibida la
posesion, consumo o venta de drogas ilegales y de bebidas alcohdlicas por parte de los Trabajadores
dentro de las instalaciones de la Institucién, sea en horas laborales o no. Todo Trabajador esta en la
obligacién de notificar ala Institucion si consume medicacion que pueda afectar su comportamiento y
desempefio durante su jornada de trabajo. La contravencion alo sefialado en este articulo sera casual

para solicitar visto bueno alaautoridad competente.

CAPITULO VI
VACACIONESANUALES

Art. 30. DESCANSO.-- A partir del primer afio cumplido de trabajo en la Institucion, los Trabajadores
tienen derecho a quince dias ininterrumpidos de descanso al afio, incluidos los dias no laborables. Sn
embargo, aquellos que hubieren prestado servicios por més de cinco afios en la Institucion, tendran
derecho a un dia adicional de descanso por cada afio que sobrepase o exceda a los cinco primeros de
labores; 0, en su defecto, esos dias excedentes o adicionales podrén ser compensados en dinero por la

Institucién, segin lo dispuesto en el Art. 69 del Codigo del Trabajo.

Art. 31. DETERMINACION DE VACACIONES- La Institucién determinara la época en que cada
Trabajador gozara de sus vacaciones, estableciendo para el efecto un cronograma anual, el mismo que

debera publicarse para su conocimiento, durante el mes de enero de cada afio.
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Art. 32. EXCEPCION.- En caso de que la Institucion, por razones técnicas o de confianza, necesite los
servicios de un Trabajador, podra negarle a este las vacaciones correspondientes al afio de labores; sin
embargo, las mismas deberan ser otorgadas de manera acumulada a las del afio siguiente, en virtud de
lo establecido en el Art. 74 del Cédigo del Trabajo.

Art. 33. ACUMULACION DE VACACIONES- El Trabajador tiene el derecho de no hacer uso de sus

vacaciones hasta por tres afios consecutivos, a fin de acumularlasyy utilizarlas en el cuarto afio.

CAPITULOVII
CONSULTASY RECLAMOS

Art. 34. OPORTUNIDAD Y PROCEDIMIENTO.- Los Trabajadores tienen derecho a ser escuchados en
sus consultas o reclamos que se deriven de las relaciones laborales. Para el efecto, dichas consultas o
reclamos deberan presentarse por escrito o de forma verbal ala Autoridad Nominadora, o asu vez, ala
persona que ésta designe para su conocimiento y resolucién, de acuerdo ala Ley y alas disposiciones

del presente Reglamento Interno.

CAPITULO VIII
GASTOSDE VIAE, ALOJAMIENTO Y ALIMENTACION

Art. 35. MOVILIZACION.- El Trabajador que por orden de la Institucion tuviere que movilizarse fuera
de su lugar habitual de trabajo, tendra derecho arecibir los recursos necesarios para cubrir los gastos

que genere dicha movilizacion, previa aprobacion de Autoridad Nominadora.

Art. 36. SOPORTES DE GASTOS Y REEMBOLSO DE VALORES- En relacion a lo determinado en el
articulo precedente, el Trabajador estara obligado a elaborar un informe de gestién, los mismos que
deberan estar justificados y respaldados los gastos por facturas o notas de venta debidamente
autorizadas por el Servicio de Rentas Internas, a nombre del Trabajador. Una vez hecha la liquidacién
respectiva se procedera al reembolso de valores si fuere el caso, sea a favor de la Institucién o del

Trabajador.

Art. 37. SUSPENSION DE VIAJE POR FUERZA MAYOR - S por causas de calamidad doméstica, fuerza

mayor o caso fortuito, el Trabajador no pudiere viajar o movilizarse fuera de su lugar de labores,
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inmediatamente debera comunicar dicha situacion a la Instituciéon. En caso de no hacerlo, se

considerara como faltainjustificada de asistencia al trabajo.

CAPITULO IX
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 38. OBLIGACIONES- Son obligaciones de los Trabajadores, a mas de las sefialadas en el Art. 45
del Codigo del Trabajo, el Contrato de Trabajo y este Reglamento Interno, las que a continuacion se
enumeran, y cuyo incumplimiento inobservancia sera considerado como FALTA LEVE siempre y
cuando no exista reincidencia en las mismas durante un periodo mensual de labor; caso contrario, se
consideraran como FALTA GRAVE, dando lugar a la Institucion para solicitar el correspondiente visto
bueno:

1. Proporcionar a la Institucion todos los datos necesarios, exactos y reales para la elaboracion del
Registro de Trabajadores, previsto en el Art. 42: Literal 7 del Codigo del Trabajo. Dicha informacién
debera estar respaldada documentadamente.

2. Informar ala Institucion, cualquier cambio relacionado con su estado civil o domicilio, dentro de las
siguientes cuarentay ocho horas de haberse realizado dicho cambio.

3. Presentarse a sus puestos de trabajo puntual y correctamente vestidos con el uniforme
proporcionado por la Institucion, sin cambiar o adicionar prendas que lo alteren. Asimismo, los
Trabajadores se comprometen a cuidar el uniforme entregado, siendo responsables del uso que le den
al mismo.

4. Cumplir con eficiencia, responsabilidad y espiritu de colaboracion las labores para las cuales fue
contratado o contratada.

5. Tener buena conducta en el lugar de trabajo, guardando las normas basicas de educacion y ética
para si, sus comparieros y superiores.

6. Comunicarse con respeto y cortesia con sus compafieros de trabajo, superiores jerarquicos,
estudiantes, aspirantes, contribuyente, clientes, visitantes y proveedores de la Institucion.

7. Realizar cabal y responsablemente las labores asignadas, no debiendo encargar ni transferir a otra
persona la ejecucion de dichas labores, sin la debida autorizacién de su superior.

8. Permanecer dentro del area de trabajo durante las horas laborales, salvo el caso de los trabajadores
que, por su funcion, tengan que acudir aotras éreas o instalaciones.

9. Mantener siempre operativo y disponible cualquier medio de comunicacion que le proporcionare la

Institucion, tales como radios o celulares; ain después de |a jornada de trabajo.
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10. Presentar sus quejas o reclamos por escrito y en formacomedida al superior jerarquico.

11. Cuidar los equipos, herramientas, Utiles de trabajo y demas implementos o pertenencias de la
Institucion que estén asu cargo.

12. Defender en todo momento los intereses morales, éticos y materiales de la Institucién, poniendo
siempre por delante el prestigio de la misma.

13. Los Trabajadores a quienes se les hubiere asignado el cuidado y manejo de vehiculos de la
Institucién, deberdn mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento y limpieza. No podrén
utilizarlos para actividades particulares o ajenas a su labor. Tampoco permitiran que otras personas,
sean de la Institucién o no, utilicen o conduzcan tales vehiculos sin autorizacién escrita por parte de
Autoridad Nominadora.

14. Comunicar a su jefe inmediato o a la Autoridad Nominadora, acerca de hechos o situaciones que
causen o puedan causar dafio ala Institucién o que, de cualquier manera, afecten o impidan su normal
funcionamiento.

15. Mantener siempre limpio y ordenado el sitio o area de trabajo en donde realiza su labor, mediante
la aplicaciéon de medidas de cuidado e higiene establecidos por la Institucion, necesarias para
precautelar su salud y lade los demas.

16. Cumplir con las medidas usuales de higiene, seguridad y prevencién de accidentes y riesgos del
trabajo, previstas por las autoridades competentes y por la misma Institucion, a través del reglamento
elaborado para el efecto.

17. Asistir a los eventos o cursos de capacitacion programados por la Institucién, dentro de los

horarios establecidos paralos mismos; y,

Art. 39. PROHIBICIONES.- Amas de lo establecido en el Art. 46 del Codigo del Trabajo, la Empleadora
prohibe terminantemente alos trabajadores:

1. No aumentar ni reducir la jornada de trabajo o suspender su servicio, sin sujetarse a lo
establecido para el efecto en este Reglamento.

2. No excederse del tiempo establecido por la Institucion paraalmorzar.

3. No ingerir alimentos ni fumar dentro de las areas de trabajo de la Institucién sino en los
lugares designados paralos mismos.

4. No realizar celebraciones por cumpleafios o fiestas de cualquier indole durante las horas de
trabajo.

5. No dormirse durante las horas de trabajo.
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6.> No leer periddicos, revistas, libros, etc., durante las horas de trabajo, excepto si tienen directa
relacion con las labores asignadas dentro de la Institucion.

7. Utilizar los teléfonos u otros medios de comunicacion de propiedad de la Institucion,
Unicamente para uso exclusivo de la misma.

8. No permitir que comparieros de trabajo o terceras personas utilicen bienes de la Institucion
para realizar actividades ajenas a las asignadas, al menos que se encuentren autorizados por su jefe
inmediato para hacerlo.

9. No promover ni intervenir en actividades politicas, religiosas o de cualquier otra naturaleza
dentro de las dependencias de |a Institucion.

10. Las demas establecidas por las leyes y reglamentos.

CAPITULOX
SANCIONESY TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Art. 40. ORGANO SANCIONADOR - El Departamento Operativo y Talento Humano sera el encargado
de imponer al Trabajador, cualquiera de las tres primeras sanciones establecidas en el articulo

precedente, previa notificacion escrita dirigida al sancionado.

Art.41. TERMINACION DE LA RELACI ON LABORAL - Laautoridad Nominadorade la Instituciéon esla

Uinica persona autorizada paradar por terminadalarelacion laboral con cualquier Trabajador.

Art. 42. RESPONSABILIDAD POR ABUSO DE AUTORIDAD.- Seran responsables directa y
personalmente los que, en abuso de su autoridad, causen dafio a la Institucion por la aplicacion

indebida de |as sanciones establecidas en este Reglamento.

Art. 43 CLASES DE FALTAS.- Para efectos de aplicacion de las sanciones establecidas en el articulo

anterior, las faltas se clasificaran en:
a. FALTASLEVES:. Podran ser sancionadas:

Las sanciones seran:

1. Primera vez, amonestaciones Verbales;

2. Segunda vez, Amonestaciones Escritas;

3. Tercera vez, multa hasta el 10% de laremuneraciéon mensual del trabajador;

O




4. Cuarta vez, Terminacion de la relacién laboral, previo visto bueno sustanciado de conformidad con

laLey.

Todas las faltas y sus respectivas sanciones deberan registrarse en el expediente o registro personal

del Trabajador.

b. FALTAS GRAVES: Terminacién del Contrato de Trabajo previo visto bueno concedido por la

autoridad laboral competente.

Art. 44. CAUSAS PARA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL.- Es derecho privativo e
irrenunciable de la Institucion dar por terminada la relacién laboral con uno o varios de sus
trabajadores, mediante la aplicacion del desahucio solicitado por el Trabajador, solicitado por el
Trabajador, visto bueno y demas instituciones juridico-administrativas contempladas en el Cédigo del

Trabajo.

Art. 45. ACEPTACION DE RENUNCIA VOLUNTARIA - En caso de renuncia voluntaria el Trabajador
no podra abandonar su puesto de trabajo, hasta que la Institucion no haya aceptado formalmente su
renuncia. El aviso por escrito con el que una persona trabajadora le hace saber ala parte empleadora
que su voluntad es la de dar por terminado el contrato de trabajo, incluso por medios electrénicos.
Dicha notificacion se realizara con al menos quince dias del cese definitivo de las labores, dicho plazo

puede reducirse por laaceptacion expresa del empleador al momento del aviso.

CAPITULOXI
OBLIGACIONESDE LA INSTITUCION

Art. 46. OBLIGACIONES- Son obligaciones de la Institucion, ademas de las establecidas en el Art. 42
del Codigo del Trabajo, las siguientes:

a. Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de vista higiénico
y de salud. Sn embargo, para dar pleno cumplimiento de esta disposicion, se contara con el respectivo
Reglamento de Seguridad y Salud legalmente aprobado, legalmente aprobado.

b. Llevar un registro actualizado en el que deberan constar datos personales de los Trabajadores, tales

como: nombres, edades, estado civil, cargas familiares, antigiiedad en el trabajo, y en general, todo
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hecho relacionado con la prestacion de labores y actividades por parte de los trabajadores para con la
Institucion.

c. Proporcionar a los Trabajadores los implementos e instrumentos necesarios para el desempefio de
sus funciones, asi como ropa de trabajo apropiada, uniformes e implementos de seguridad industrial,
en relacion alo que disponga el Reglamento mencionado en el literal a) de este articulo.

d. Tratar alos Trabajadores con el respeto y la consideracion que se merecen.

e. Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento, los reclamos de los trabajadores.
f Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso, para que constaten el fiel
cumplimiento del Codigo del Trabajo y del presente Reglamento.

g. Difundir y proporcionar un ejemplar del presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJ a sus

trabajadores, paraasegurar el total conocimientoy fiel cumplimiento del mismo.

Art. 47. INCORPORACION DE DISPOSICIONES LABORALES- Se consideraran incorporadas al
presente Reglamento las demas disposiciones del Codigo del Trabajo y leyes de Proteccion Social

vigentes, y que, en materia laboral, se llegaren acrear en el futuro.

DISPOSICIONES GENERALES

Art .- 48. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos legalmente
aprobados y disposiciones a los que estan sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo o Reglamento

Interno.

Art.- 49. La Institucion aprobara en la Direccién Regional del Trabajo, en cualquier tiempo, las
reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una vez aprobadas las
reformas o adiciones. La institucion las hara conocer a sus trabajadores en la forma que determine la

Ley.

Art.- 50. En todo momento la Institucién impulsara a sus Trabajadores a que denuncien sin miedo a

recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacién al presente reglamento y malversaciones

que afecten econémicamente o moralmenteala Institucion, sus funcionarios o trabajadores.




Art.-51. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo,
Ley de Defensa contra Incendio sus Reglamento y Conexa y mas normas aplicables, que quedan
incorporadas al presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art.- 52. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su aprobacion por el
Director Regional de Trabajo y Servicio Publico

DEL CANT/ON PONCE ENRIQUEZ.




