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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO
Resoluclén Aprobacién de Reglamento Interno N° MDT-DRTSP2-2015-4584-R2-LR

QUITO, 06 de julio de 2015

CONSIDERANDO:
QUE, en la Reforma Integral del ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS,

putlicado en el Registro Oficial N° 159, del 24 de junio del 2011, se considera las atribuciones y responsabilidades

de las Direcciones Regionaies de! Trabajo y Servicio Publico:"cc) Aprobar reglamentos Interncs de trabajo; Y, 99)
Resolver sobre la aprobacion de reglamentos internos de trabajo y horarios de trabajo de empresas legalmente

constittidas y de personas naturafes”.
QUE, el Proyecto de REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO PARA LAS
Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES., con domicilio en la
Provincia de Pichincha, cantén Quito, fue presentado para su aprobacién por su representante legal.

@hUE, el Analista Jurfdico del Ministerio del Trabajo, considera procedente Ja aprobacion del Reglamento interno de
Trabajo del REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO PARA LAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS
Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES., presentado para su aprobacién, con domicilio

enla Provincia de Pichincha, cantdn Quito.

En sjercicio de las Atribuciones que le confiere el Art. 64 del Cddigo de Trabajo esta Direccién Regional de Trabajo
y Servicio Publico:
RESUELVE:

Art, 1.. Aprobar el REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO PARA LAS Y
LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES., con domiciio en la

Provincia de Pichincha, cantdn Quito.

Art. 2.- Quedan incorporadas al REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS

AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES., las disposiciones del
‘5digo del Trabajo, que prevaleceran en todo caso, as! como lo convenido en el Contrato Colectivo, si lo hubiere.

Art. 3.- Todo lo que se contraponga a la Constitucion de la Republica del Ecuador, a los Tratados Internacionales en
materia laboral y al Cédigo de Trabajo se entenderan como nulos.

Art. 4.- La presente Resolucion junto al REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO

HUMANO PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA EMPRESA PUBLICA MET ROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES.; deberan ser

exhibidos permanentemente en fugares visibles del trabajo,

Art, 5.- Se deja constancia que la Direccién R
responsabilidad, respecto ‘de la veracida 2
aprobacién del presente reglamento.

DIRECTOR(A) REGION?







REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
PARA LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS
FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

La Empresa Puiblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gesfién Dé Zonas Francas y
Regimenes Especiales (EPMSA),constituida mediante Ordenanza Metropolitana No. 309 de
16 de abril de 2010, publicada en e Registro Oficial No. 186 de 5 de mayo de 2010, con
domicilio en la ciudad de Quito, Parroquia Tababela, en aplicacién de Io que dispone el
articulo 64 dela Codificacién del Cédigo del Trabajo y con el fin de que surta los efectos
legales previstos en el numeral 12 del artfculo 42; letra a) del articulo 44; y numeral 2 del
articulo 172 del mismo cuerpo legal, aplicard, de forma complementaria a las disposiciones
dela Codificacién del Codigo del Trabaijo, el siguiente reglamento interno con el cardcter de
obligatorio para los trabajadores de ia empresa que se encuentren bajo el régimen laboral de

Cédigo de Trabajo.

CAPITULO 1
OBJETIVO

Art. 1 OBJETIVO.- Ei presente Reglamento, complementario a las disposiciones de la
Codificacién del Cédigo del Trabajo, tiene por objeto reglamentar, clarificar y regular
en forma justa los intereses y ias re clones laborales, existentes entre la EPMSA y
sus trabajadores. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes,

_ CAPfTULO I .
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Art.2  VIGENCIA.- El presente reglamento Intemo entrara en vigencia una vez aprobado
.or. Ia Direccién Regional de Trabajo y Servicio Piblico y el Directorio de la EPMSA.

Art.3  CONOGIMIENTO Y DIFUSION.- La EPMSA dard a conocer y difundirg el
’ Reglamento Intemo a todos sus trabajadores, para lo cual colocars un ejemplar en

un lugar visible de forma permanente, cargard el texto en fa intranet y entregard un

ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores. En ninglin caso,

los trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como

motivo de su incumplimiento.

Art.4  ORDENES LEGITIMAS.- Con observancia a Ia ley y dentro de las jerarqulas
establecidas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben obediencia y
respeto a sus superiores, a més de las obligaciones que corresponden a su puesto
de trabajo, deberdn cefiise a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea
verbales o por escrito que reciban de sus Jjefes inmediatos.

Art.5 AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento Intemno es de aplicacién
obligatoria para todos los trabajadores, que actualmente o a futuro laboren en Ia

EPMSA bajo el régimen laboral de Cddigo de Trabajo.

CAPITULO Il
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art. &  El Representante legal es sla Gerente General de la Enj
cofresponde ejercer la direccién de la misma y de sujfs
facuitad para nombrar, promover o remover empleados gita
a las normas legales vigentes; asi como de conformidad'yg
la Ley Organica de Empresas Publicas,




Art. 7

Art. 8

Art. 9

Art. 10

'i';’]‘ gerd rip

+s. b. No estar comprendido en alguna de las causales pa

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios,
correos electronicos, entre otros, debidamente suscritos por ellla Gerente General,
o quien lo subrogue, o las personas debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, los llamados de atencién, seran suscritas por el Jefe
inmediato; y las amonestaciones de mayor jerarquia por ella Gerente General; vy,
los memorandos referentes a politicas o procedimientos de trabajo que implemente
la Empresa, seran firmadas por ella Gerente General o a quien delegue
expresaments, 0 a quién le corresponda por disposicion en la normativa infra-legal

de la Empresa.
CAPITULO IV

DELOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Se considera trabajadores de la EPMSA a las personas qué por su educacion,
conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la Constitucion y
dem&s normativa infra-constitucional; tales como, y no solamente, leyes,
reglamentos, resoluciones delds autoridades competentes, Reglamento Interno,
Manual de Clasfficacion de Puestos o instructivos de ia Empresa, presten servicios
con relacién de dependencia en las actividades propias de la EPMSA.

Se entendera que para que exista la contratacién de cualquier trabajador,
previamente debera existir la aprobacion por parte del/de la Gerente General de la
Empresa, asi como la certificacién de fondos correspondiente, informe de Ia
Direccién de Talento Humano, entre otros documentos necesarios en cada caso.

La admisién e incorporaciéon de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o
para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva ’potestad del/de la

Gerente General o su delegado.

Como parte del proceso de selecclén, la Empresa podra exigir a los aspirantes la
rendicin de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso
psicolégicas de sus apfitudes y tendencias, sin que elio implique la existencia de

relacién laboral alguna.

en cualquiera de clases, que se encuentre debida vy

legalmente suscrito e inscrito, ser& el Gnico documento que faculta al trabajador a
ejercer su puesto de trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha

suscripcién sera considerado aspirante 2 ingresar.

El contrato de trabajo,

REQUISITOS.-E! aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones
inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcion del contrate correspondiente,
deberd llenar un formulario de “ACTUALIZACION DE DATOS", o el que
corresponda; entre ios cuales, se hara constar su domicilio y direccion domiciliaria,
croquis de la direccién domiciliaria, los namero telefénicos (celular y fijo) que

faciliten su ubicacién, direccién. de corred electronico, detalles de experiencia,

capacitacion y familiares con nameros de contacto para caso de emergencia y
verificacion: asf como los datos adicionales solicitados por la EPM& ’

no solamente:

a. Ser mayor de 18 afios, 4l

mediante la presentacién del Certificado Emitido por ef Ministeg
¢. ' Presentar la declaraci6n patrimonial juramentada en la qua

1. Autorizacién para levantar el sigilo de sus cuentas,




Art. 11

Art. 12

Art, 13

Art 14"
Art. 16

 Tas condigiones y tiempo de prueba méximo fijado por la Cofica

2, Declaracién de no adeudar més de dos pensiones alimenticias; v,
3. Declaracin de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o

prohibiciones previstas en la Constitucién de la Republica y el ordenamiento
juridico vigente;

d. Cumpiir los requisitos académicos para desempefiar el puesto.
©. Presentar Ia correspondiente caucién en ia Contraloria General del Estado

Para la suscripcibn del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera
presentar los documentos requeridos por la Empresa, que constan en los formatos
detallados como anexos y que forman parte del presente Reglamento. En lo
posterior, el trabajador informara, por escrito y en un término méximo de cinco dias
laborables, contados a partir de los hechos suscitados, a la Direccién de Talento
Humano, respecto ‘'de cambios sobre la informacién inicial consignada en la
Empresa, de no hacerio dentro del plazo sefialado se considerara falta leve.

La alteracién, ocultamiento, distorsion o falsificacién de documentos o datos
presentados por el aspirante o trabajador constituye falta grave que facuita al
empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector del Trabajo competente, en los
casos que cormresponda. sin perjuicio de Ia responsabilidad penal que corresponda.

Por la naturaleza de la Empresa, los aspirantes o candidatos deberédn informar por
escrito, al momento de su contratacién, si son parientes de trabajadores de la
Empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador, recibe bienes o implementos
de la Empresa, debers firmar el acta de entrega-recepcién y descargo que
coresponda, aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo
devoiverlos a la Empresa, al momento en que se lo solicite, 0 de manera inmediata
por conclusién de la relacién laboral. La Empresa verificars que los blenes
presenten las mismas condiciones que tenfan al momento de ser entregados al
trabajador, considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccién
o pérdida por culpa del trabajador, serdn de su responsabilidad directa.

Por tratarse de fondos ptiblicos, cuando por motivos de labores se ocasionare dafio
al bien asignado al trabajador, se procederé con el trdmite necesario para Ia
recuperacion o reparacion, los valores por concepto del deducible o reposicion
seran asumidos por el trabajador, mismos que le serédn devueltos una vez que por

via judicial se desvanezca la obligaci6n.

Si como consecuencia de cualquier proceso de auditorfa, inventario o cualquier otro
tipo de procedimiento contable, se establecieren faltaniss de dinero, bienes y
valores a cargo del trabajador; el custodio de los mismos serd inmediata y
directamente responsable por lo que devolvera a Ja EPMSA, el valor total del
faltante, dafio o deducible; sin perjuicio de que la EPMSA, pueda dar por terminado
el Contrato de Trabajo, previo trémite legal pertinente e Iniciar las accin legales

comespondientes,

CAPITULOV
DE LOS CONTRATOS

PERIODO DE PRUEBA.- Con ios aspirantes selecighals o g

primera vez a la Empresa, se suscribird un contrato de iz

Trabajp,




Art. 18

Durante el perfodo de prueba [as partes en cualquier momento y de conformidad
con la ley, podra libremente dar por terminadas las relaciones laborales sin tener la
obligacién de pagar indemnizacién aiguna y solo se pagara derechos adquiridos.

TIPOS DE CONTRATO.- De conformidad con sus necesidades, la Empresa
celebrard [a modalidad de contrato de trabajo que considere necesana,
considerando aspectos técnicos, administrativos y legales, de conformidad con las
modalidades prescritas en la Codificacién del Codigo de Trabajo.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE ASISTENCIA

Art.17 De conformidad con la ley, la jornada de trabajo seré de & horas diarias efectivas y

40 horas efectivas semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de
la Empresa, en los sitios de trabajo asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en la Codificacién del Cédigo del
Trabajo, las jornadas de labores podrédn variar y establecerse de acuerdo con las
exigencias del servicio o labor que realice cada trabajador y de conformidad con las
necesidades de la ciudadania y de la Empresa, por medio de horarios especiales
de tumos rotativos, observando el descanso obligatorio continuo y los horarios
noctumos aprobados por la Direccién Regional de Trabajo

Art. 18 De conformidad con la ley, las jomadas de trabaje especiales, seran sometidos a la

aprobacion de la Direccién Regional del Trabajo y del Directorio de la EPMSA.

Art. 19  Los trabajadores tienen la obligacion de le_gistrar su asistencia utilizando el sisterna

de control biométrico implementado en la Empresa; la falta de registro o su registro
fuera de los tiempos establecidos dentro de un periodo de un mes, en tres
ocasiones, de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.

La Direccién de Talento Humano llevaré el registro de ausencias, faltas, atrasos y
permisos, de cada trabajador con el fin de proceder a justificar o sancionar, de
conformidad con la ley y este Reglamento, y tener un control adecuado de los dias

efectivos de vacacliones de los trabajadores.

En caso de situaciones fortuitas respecto al uso del horario de alimentacién, ingreso
y salida; previamente deberan justificar los motivos ante su Jefe Inmediato, este
Glitimo pondré en conocirmiento de la Direccién de Talento Humano para el registro

tespectivo.

Art. 20 El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la Empresa durante la

7 ’_:.:j.‘."!-
Art. 21 8i por e'nfermedad. calamidad doméstica, fuerza mayor 8

due .;inmegliaje, debera comunicar del particular a su Jefe Inmediatq/§ ;

)
wh

L 9

jomada de trabajo, debera solicitar el permisc personal respectivo a su Jefe
inmediato y comunicar de tal hecho a la Direccién de Talento Humano. La no
presentacién del permiso mediante el formulario de salida a la Direccién de Talento

,Humang por parte del trabajador, sera sancionada como falta leve.

debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en

la Direccion_ de Talento Mumano. Superada la causa de b
presentar en un plazo no mayor a tres dias, desde ooun
calamidad 'doméstica, fuerza mayor o caso fortuto, los Jt
Direccién de Talento Humano, de no cbservar el tiempo detetg@ng
podr4 proceder con &l tramites correspondientes. :




Art. 22

Art. 23

Art, 24

Art. 28

Art, 26

Art. 27

Art. 28

."Pago; en caso de
atraso, el tiempo adicional, mismo que puede serd descop ST o

" autoridad de la EPMSA o a quien ésta delegue.

sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, los
valores descontados por este concepto serdn considerados como un incremento en

la partida presupuestaria de Capacitacion.

Debido a la obligacién que tienen ios trabajadores de cumplir estrictamente los
horarios indicados, es prehibide que se ausenten 0 suspendan su trabajo sin previo

A la hora exacta de iniclo de labores, el trabajador deberg estar isto con el uniforme
adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Las alteraciones dei registro de asistencia, constituyen faita grave al presente
Reglamento y la sersn causal para solicitar la terminacién de la relacion laboral,
previa solicitud de visto bueno, de conformidad con ia ley.

Presupuestaria.
No se entenderén por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen
para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobiemo, o por la Empresa.
b) Recuperar por las interrupcionss del trabajo, de acuerdo al articulo 60 deia

Codificacion del Cédigo de Trabajo.

La Empresa llevara el registro de asistencia de ios trabajadores por medio de un
sistema de lectura biométrica, o Ia que creyere conveniente para mejorar e} registro

de asistencia de los trabajadores. .
En este sistema, el trabajador marca ef inicio y Ia finalizacién de Ia jomada de
trabajo, y ia salida e ingreso de) tiempo asignado para alimentacién. Para Jo cual,

deberén registrar su asistencia presionando obligatoriamente los comandos
(‘ENTRADA!SALIDA) del reloj biométrico, de conformidad con el siguiente detalle:

ENTRADA: Ingresoala jomada de labores

SALIDA: Salida al refrigerio
ENTRADA: Retomo del refrigerio
SALIDA: Salida de la Jomada de trabajo

trabajador. El tiempo para la alimentacitn podré ser migs




Art. 20 Los responsables de cada una de las unidades deberan organizar a su personal
para salir al almuerzo en dos turnos establecidos por la maxima autoridad sin

interrumpir las actividades de la Empresa.

Si la necesidad de la empresa lo amerita, jos Jefes Inmediatos podrdn cambiar el
horario de salida al aimuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el tiempo
de 30 minutos o el determinado por Ja maxima autoridad o su delegado, de tal
manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado; para lo cual, deberéa

notificar por escrito a la Direccion de Talento Humano.

Art. 30  Eltrabajador, una vez que tenga el formulario de salida debidamente firmado por su
Jefe Inmediato y presentacion a la Direccién de Talento Humano, podré ausentarse
en el transcurso de su jornada de trabajo, para lo cual, debera marcar en el sistema
de control automético establecido por la empresa, tanto al salir como al retomar a

sus labores.

Art. 31 La omisién de registro de la hora de entrada o salida, hard presumir ausencia a la
correspondiente jomada y dard lugar a sancioh.

La Direccién de Talento Humano, llevara el control de asistencia, y determinara las
sanciones correspondientes de acuerdo a lo que dispone el presente Reglamento y

el Codigo del Trabajo.

Art. 32

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

Art. 33 De acuerdo al articulo 69 de la Codificacién del Codigo del Trabajo los trabajadores
tendran derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias
calendario de vacaciones. Las fechas de las vacaciones serén definidas de coman
acuerdo entre el jefe inmediato, en coordinacion con la Direccién de Talento
Humano, vy {rabajador, en caso de no liegar a un acuerdo e} Jefe inmediato en
coordinacion de la Direccién de Taiento Humano definird las fechas a tomar. Las

vacaciones incluyen dias de descanso obligatorios.

r los trabajadores, serdn aprobadas por los Jefes
inmediatos, en coordinacion con la Direccién de Talento Humano, y comunicadas
hasta el mes de noviembre del afio anterior a la Autoridad Nominadora, para ia
inclusién en el Plan Anual de Vacaciones de la Empresa, dicho Plan sera
administrado por la Direccién de Talento Humano conforme las necesidades

institucionales de servicio.

Art. 34 Las vacaciones solicitadas po

Art. 35 Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los siguientes

“requisitos:

a) gumgli[ ¢on la entrega de bienes y documentacién a s
2 . siplira,sus funciones, con el fin de evitar la paralizaf
& 77 efecto déllas vacaciones, cuando el caso as( lo amerité!
“*p) Eltrabajador firmara anticipadamente la Razon de Nogfisas
) donde se establecerd el tiempo de vacaciones \

contabilizacion de descuentos y los dias restantes.




Art. 36  Sin perjuicio de las

Art, 37

Art. 38

Art. 39

DE LAS LICENCIAS

establecidas en Ia Codificacion del Cédigo del Trabajo, serdn
validas las licencias determinados en este Reglamento, solicitadas por escrito con
la firma del Jefe Inmediato y comunicadas a fa Direccién de T: alento Humano.

Se concedera licencias con sueido en los siguientes casos:

a. Por matemidad por doce semanas en caso de nacimientos miltiples el plazo se
extiende por diez dias adicionales, justificada previa presentacién dej certificado
médico del IESS o por otro profesional donde conste la fecha en que tal hecho

se ha producido.

cuidado especial ocho dias mas y hasta veinte y cinco dias por nacimientos con

enfermedades degenerativas, terminales, imeversibles o con un grado de

discapacidad severa. Tal hecho se Justificaré con el certificado médico oforgado
Ste por otro profesional.

c. Por adopcion, quince dias que correran a-partir de la fecha en que la hija o el hijo
les fuere legaimente entregado, ‘

d. Para atender casos de hija o hijo hospitaiizados o con patologias degenerativas;
el frabajador tendrs una licencia de velnte Y cinco dias que podré tomar de forma

continia o altermada. Tal ausencia Se justificard con el certificado médico

oforgado por el especialista tratante y ef correspondierte certificado de

hospitalizacién.

Por enfermedad, se conceders licencia siempre y cuando ef trabajador, sus

famillares o terceras personas justifiguen dentro del térmi

facultativo, receta médica, ,
f. Para asistir g eventos de capacitacién ylo entrenamiento, debidamente

autorizados por la Empresa.
tres dfas de licencia con remuneracioén completa al trabajador, en caso

. Conceder 7
de fallecimiento de sy cényuge o de su conviviente en unién de hecho o de sus
parientes dentro del Segundo grado de consangulnidad o afinidad licencia gue

paitira desde ocurrido el deceso. _ _
h. Cualquier otra licencia prevista en af Cédigo del Trabajo.

Salvo los casos en los que se detenmina un témino o plazo diferente, Ia falta de
Justificacién en el lapso de 24 horas de una ausencia podra considerarse como falta

Injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a Ia sancién de amonestacién por
escrita y el descuento del tiempo respectivo con cargo a las vacaciones anuales.

DE LOS PERMISOS

Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de
gl tiempo de sus

fuerza mayor, durante Ia jomada de trabajo, que se descontaran d
vacaciones, para lo cual debers presentar el formulario de sa HEAA
firma del Jefe inmediato. -

La sumatoria de permisos en dias, horas, atrasos o faltad/Ses
vacacionés’ del trabajador; cuando estas lleguen a syifil

continua cinco dias corresponders el descuento de sietﬁ'ias cormrespondjigr
50% del descanso continuo. 0, .




CAPITULO VIl
DE LOS SALARIOS Y PERIODOS DE PAGO

Art. 40 Para la fijacién de los salarios de los trabajadores, la Empresa establecera la
Escala de Salarios Mensuales Unificados, aprobada por el Directorio de la EPMSA,
tales salarios no podrén ser menores a los minimos sectoriales.

Art. 41 La Empresa pagaré el salario mensual directamente a sus trabajadores mediante el
deposito o trasferencia en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago

permitidos por la ley.
Art. 42 La Empresa efectuaré descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos de:

a) Aportes personales del IESS; _

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las pianillas
que presente el IESS;

¢) Ordenados por autoridades judiciales. ‘

d) Valores determinados por las Leyes, autorizados expresamente por el

trabajador, por préstamos concedidos por la Empresa a favor del trabajador.
e) Multas establecidas en este Reglamento

Art. 43 Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que realizar
pagos por cualquier concepto, se liquidard su cuenta; y antes de recibir el valor que
comresponde se le descontara todos los valores que esté adeudando a la Empresa
conforme e detalle descrito en el articulo anterior

Art. 44 Los beneficios determinados en la ley seréa incorporados & los ya existentes en este

‘Regtamento.

CAPITULO IX
{NDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

ctamente con la labor objeto del contrato,
esto es dentro de los esténdares de productividad establecidos en las
caracterizaciones de cada proceso; labores que serdn evaluadas anualmente,

uilizando el procedimiento establecido por la Empresa, caso contrario la Empresa

se acogerd al derecho previsto en el numeral 5 del articulo 172 de la Codificacion

del Cédigo del Trabajo.

Art. 45 Los trabajadores deberén cumplir estri

Art. 46 Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el trabajo se ejecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas & su iabor especifica y que redunde

tanto en beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.

A CAPITULO X
DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
‘ : ENTRENAMIENTO EN GENERAL
Art. 47 La Difeqciéﬁ de Talento Humano, de acuerdo con sus f_-: SR hindard
g . de

capacitacién y entrenamiento a los trabajadores, conformgid
.+, Capagitacion que sera elaborado por el Direccién de Talento
3 TN LAl

El permiso pat la capacitacién considerara dia de laboresigz
con el objeto te cumplir los periodos de ésta.

CAPITULO Xi
TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE



Art. 48

Art. 49

Art. 50

Art, 51

Art, 52

Art. 53

Art. 54

Art, 55

Todo gasto de viaje dentro vy fuera del pais serd cancelado conforme [o establecido
en el Reglamento de Viaticos de Ia Empresa.

No se cancelars gastos que no sean consecuencia del desempefio de ias labores
encomendadas al trabajador, que contradigan el Reglamento de viéticos o no hayan

sido autorizados.

CAPITULO XIi
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Lugar De Trabajo Libre de Acoso.. La EPMSA procurarg que el lugar de trabajo
Se encuentre libre de discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos
sera sancionado de acuerdo al preserite Reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre
insulto o desprecio hacia un individuo sea por su. Faza, color, religién, sexo,
nacionalidad, edad, discapacidad, con ol propésito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios Individuos;,
¢) Afectar el desempefio laboral; y,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

La Empresa estrictamente prohibe cuaiquier tipo de acoso sexuai en el lugar de
trabajo, en el ¢aso dé flevarse a cabo se constituird causal de Visto Bueno. Se

entendera acoso sexual lo siguiente:

Comportamiento sexual inadecuado,
Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decisién de

cualquier tipo _
* Interferir en el desempefio de labores de un individuo.
* Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una

persona.
Si algulen tiene conocimiento de |a existencia de los tipos de acoso ya

mencionados tiene la responsabiidad de dar aviso 2 la Direccién de Talento
Humana, para que se inicie las investigaciones pertinentes y tomar una accién

disciplinaiia,

Todo reclamo sera Investigado, tratado confidenciaimente y se llevara un reporte
del mismo,

Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por Ia
Empresa, se establece como particular obfigacién de fos trabajadores, observar
disciplina. En consecuencia queda expresamente prohibido, en general, todo
cuanto aliere el orden y ia disciplina interna,

CAPITULO XHi
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRA

DE LAS OBLIGACIONES

Ademéas de las obligaciones constantes en el articidé

Cddigo .de Trabajo, las determinadas por Ia ley, ld&=di
emitidas por la Empresa, las del Contrato de




Reglamento siempre y cuando no atente contra constitucién, son obligaciones det
Trabajador las siguientes:

1. Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas en la Empresa.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, ¥
en la descripcion de funciones de cada posicion, segun consta en el Manual de
Puestos, desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y
eficiencia.

3. Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcion del bien colectivo, con fa diligencia
que emplean generalmente en la administracién de sus propias actividades.

4. Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucién en la que se
desempefie y administrar los recursos publicos con apegoe a los principios de
legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion.

5. Ejecutar su labor de acuerdo a Ias instrucciones y normas técnicas que se
hubieren impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas
por la Empresa y/o autoridades compstentas, sin que en ningin caso pueda
alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de la- labor
especfifica confiada.

6. Observar en forma permanente una conducta arménica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compaiieros de trabajo,

superiores, subaltemos, ciudadanos y particulares
7. Comunicar cualquier cambio de su direccién domiciliaria, teléfono dentro de los

cinco primeros dias sigulentes de tal cambio.

8. Presentarse al trabajo uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica para el
cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficina y los que deban
atender al piblico, se sujetaran a lag disposiciones de uso respectivas.

9. Velar por los intereses de la EPMSA, y por la conservacién de los valores,
documentos, Utiles, equipos, magquinaria, muebles, suministros, uniformes y
bienes en general confiados a su custodia, administracidn o utilizacién; vy,
usarios exclusivamente para asuntos de la Empresa.

10.En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o equipo
entregado al trabajador por parte de la Empresa, ésta procedera a su
reposicién a costo del trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa,
negligencia, o mala fe comprobada administrativamente por la Empresa o la
autoridad competente.

11. Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial, secretos
técnicos, comerciales, administrativos, & informacién sobre asuntos
relacionados ¢on su trabajo, y coh el giro del hegocio de la Empresa. Esta
informacién confidencial o no plblica, no debe ser revelada a nadie fuera de la
Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir conflicto de
intereses.

12. Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o colaborar
para que otros lo hagan, mientras dure la relacién laboral.

13. Reglstrar su ingreso a la Empresa en €l sistema de control biemétrico, previo al
inicio dé sus labores, de igual forma al salir de su jomada de trabajo; asi como

: a la salida e ingreso de atimentacion.

14. Cumqg;%pn puntualidad con las jomadas de trabajo, de acugFi IORAREE i
estapledkios por la EPMSA. /

15. Una vez terminada la jomada laboral todo el personal déberad mantener
Kave toda documentacioh correspondiente a datos confidés
de la Efmpresa. {2

16. Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pafs,
necesidades de institucionales, para tal efecto la Emprage




gastos de transporte, hospedaje y allmentacién en que se incurra, seglin el Art.
42 numeral 22 del Cédigo del Trabaje,

17. Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos Que se considersn necesarios,
como parte de su entrenamiento y capacitacién.

18. Todos los trabajadores deberédn Prestar esmerada atencién a los usuarios de la
Empresa, con diligencia y cortesla, contestando en forma comedida las
preguntas que le formulen.

19. Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asl como los
documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempefiar su
trabajo.

20. Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador o de la ciudadanfa, cuidar que estos no se pierdan,
extravien o sufran daflos,

21, Sujetarse a las medidas de prevencién de riesgo de trabajo que dicte Ia
Empresa, asf como cumplir ¢on las medidas sanitarias, higiénicas de

proporcionados por las mismas.

22, Utilizar y culdar los instrumentos Y prendas de proteccién de riesgos de trabajo,
entregados por la Empresa,

23. Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen
a los bienes e Intereses de Ig Empresa o a la vida de jos trabajadores o
ciudadania, en el dmbito de competencia de la EPMSA, asf mismo debers

independientemente de las funciones que cumpla cada trabajador.

24. Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que
causen o puedan causar dafio a la Empresa o ia cludadania en e) dmbito de
competencia de la EPMSA.

25.En caso de acciderte de trabajo, es obligacién dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato, Direccién de Talento Humano, Técnico de
Seguridad y Salud en el Trabajo; o a quien ejerza la representacion legal de la
Empresa, a fin de concurir ante |a autoridad correspondiente, conforme o
establece la Codificacién dei Cédigo del Trabajo. ‘

26. Faciiitar y permitir las inspecciones y controies que efectue la Compafifa por

~ medio de sus representantes, o auditores,

27.Cuidar debidaments los vehiculos y demés bienes asignados para el
cumplimiento de sus Jabores,

28. Cumplir con la realizacién y entrega de reportes, informes que solicite Ig
Empresa en las fechas establecidas por la misma.

29, Firmar los roles de Pago en todos sus rubros al percibir la remuneracién o

beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.
DE LOS DERECHOS

Art. 66  Serin derechos de los trabajadores de la EPMSA los siguientes:

a) Percibir la remuneracién mensual que se defermine para el puesto gue
desempefie, los beneficios legales y los beneficios de la Empresa,
b} Reclbir el valor en efectivo por concepto de alimentacion Por cada dia laborado
en minimo 4 horas. ALY
¢) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo Peid
.3 +....constantes de este Reglamento. A
' d) Ejercer ol derecho a reclamo, siguiendo el orden c psnar
Y cuando considere que alguna decisitn Je pusde pe fEica) G
=" &) Retibir capacitacién o entrenamiento, de acue -1;-"'
) desarrollo profesional que determine Ja Empresa, tenijiag
de.eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funcioniy

Sayd




Art. 57 A mas de las prohibiciones estable

Ty "

-+ bienes, elementos o instrumentos de trabajo. A
j) Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igygbr

f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de
palabra y obra
Recibir cada afio, en forma completa y grafuita, ropa de trabajo adecuada para
el trabajo; y el equipo de seguridad de requerirse.

g) Las demés que estén establecidos o se establezcan en la Codificacion del
Cédigo del Trabajo, Leyes pertinentes, Codigo de Etica, Reglamentos
especiales o instrumentos, disposiciones y normas de internas de la EPMSA.

DE LAS PROHIBICIONES

cidas en la Ley Orgénica de Empresas Puiblicas

y el articulc 46 de la Codificacién del Cédigo del Trabajo, que se entienden
incorporadas a este Reglamento, ¥y las determinadas por otras Leyes, esta

prohibido al Trabajador:

a) Mantener relaciones de tipo comercial 0 laboral, que confieven a un conflicto de
intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren como
competencia o que sean afines al giro de la EPMSA. El trabajador deberé
informar al empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de
personas naturales o juridicas, proveedores, clientes, usuarios o con quienes la
Empresa tenga algtn tipo de relacién o como retribucion por servicios Inherentes

al desempefio de su pueeto.
c) Interferir o brindar los servicios que ofrece la Empresa a cambio de recompensas

en beneficio personal. 7

d) Resolver asuntos, intervenir , emitir informes, gestionar, tramitar o suscrbir
convenios o contratos con el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener
cualquier beneficio que implique privilegios para el trabajador, su cényuge ©
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad o ségundo de afinidad. Esta prohibicion se
aplicard también para empresas, sociedades o personas juridicas en las que el
trabajador, su conyuge o conviviente en unién de hecho legalimente reconocida,
sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad
tengan interés. _ , _

e) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos
o contribuciones en especies, bienes 0 dinero, privilegios y ventajas en razén de
sus funciones, para si, sus superiores o de sus subaltermnos; sin perjuicio de que
estos actos constituyan delitos tales como. pecutado, cohecho, concusién,
extorsion o enriguecimiento ilficito.

f) Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderia sin sujetarse a la
reglamentacién respectiva de horarios y tumos designados.

g) Encargar a otro trabajador o a terceros personas ja realizacién de sus labores sin

previa autorizacion de su Jefe Inmediato.
h) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compafieros de

trabajo a suspender las suyas.
i) Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de hemamientas,
© pertenecientes al empleador 0 la ciudadania en el 4mbito de compstencia de la
EPM%&.; por no haberios devuelio una vez concluidos los trabajos o por no haber
ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los utilizaba; peor ain

producir dafio, perdida, o destruccién intencional, negligencia 0 ke de los

vendedores o realizar ventas de articulos personales o de;
realizaf actividades ajenas a las funciones de la Emprésa
normal desarrollo; por lo que le esta prohibido al trabajadi
destinado al trabajo, en labores o gestiones personales
durante la jornada de trabajo negocios y/o actividades aje




emplear parte de Ia misma, en atender asuntos personales o de personas que
no tengan relacién con Ia Empresa, sin previa autorizacién de la Direccién de
Talento Humano.

k) Violar el contenido de la correspondencia intema 0 extema o cualquier otro
documente perteneciente g la Empresa, cuando no estuviere debidamente
autorizado para ello; _

l) Destinar tiempo para Ja utilizacién inadecuada del internet como bajar archivos,
programas, conversaciones chat Y en fin uso personal diferente a las actividades
especfficas de sy trabajo.

m)instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que no
éstén debidamente aprobados por la Gerencias 0 por el Responsable de
Sistemas,

n) Divuigar informacién sobre técnicas, metodo, procedimientos relacionados con la
émpresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables y
financieros de Ia Empresa; emitir comentarios con (os trabajadores y terceras
personas en relacién a la situacion de ia Empresa. .

realice la Empresa, ningan trabajador de 1a misma, podrd dar informacién,
excepto el personal de contabilidad que darg informacién Unicamente a sus

D superiores. ) )
P) Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacién Pproporcionada por
los usuarios de I1a EPMSA. ‘ ,

q) Todo personal que. maneje fondos de Ia Empresa, no podra disponer de los
mismos para otro fin que no sed para el que se le haya entregado. Ello dara
lugar a la méxima Sancion establecida en este reglamento, que implicarg 1a
seéparacion de la Empresa previo visto bueno otorgado por el Inspector del

u) Ejercitar o promover |a discriminacién por motivos de raza, etnia, religién sexo,

Pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa
. v) Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes
Superiores dentro de Ias instalaciones de Ia Empresa y en sui entomo, asi como

empresa o en el desempefio de sy trabajo. _
X) Presentarse a sy lugar de frabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los

efectos de estupefacientes prohibidos por iz Ley.
y) Ingresar, ingerir o expender durante I jomada de trabajo, en |las oficinas,
lugares de desw__nso o alimentacion o en log lugares adyacentes de la Empresa

.- del trabajo, ias personas o lugares no autorizados.
" “aa) Fumar en el interior de la Empresa.

Y bb) No cumplir con lag medidas sanitarias, higiénicos e
e impattidas por Ia Empresa y negarse a utilizar loyge
S . protection de seguridad proporcionados por la misma, N (21

R ,R‘eg]gfnento de Seguridad y Salud Ocupacional;

N . o
ne i
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cc) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en fa empresa que
pueda poner en peligro Ia vida y seguridad de las personas, la ciudadania en el
&mbito de competencia de la EFPMSA, Y equipos, con excepcion de las personas

~ quetengan autorizacion de la empresa.

dd) Ingresar televisores y cualesquier ofro artefacto que pueda distraer y ocasionar
graves dafios a la salud y a la calidad del trabajo de la Empresa sin la
autorizacién por escrita de sus superiores.

ee) Ingresar a las dependencias de la EPMSA material pornogréficc o lesivo,
reservandose la compaiia el derecho a retirar dicho material y sancionar al

infractor.

ff) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por
ia Empresa en los tableros de informacién, carteleras o en cualquier otro lugar;

gg) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones
de la misma, sin justificacién o causa para ello.

hh) Esté prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informético
entregarlas a sus compafieros o ferceros para que utilicen; por tanto la clave
asignada es personalisima y su Uso es de responsabilidad del trabajador.

ii) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion legal, son
exclusivos para este y su conyuge, y s& extenderéd a terceros por autorizacién
escrita del empleador. _

ji) Vender bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos-de la Empresa.

kk) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo.

Il) Distraer su tiempo de trabajo, cuando existen cuestiones pendientes de atender

ia, en cosas distintas a sus labores, tales como:; leer peribdicos,

de su compstenci ab
revistas, cartas, ajenas a su ocupacion asl como dormir, formar grupos y hacer

colectas sin autorizacién de las autoridades de la compafifa.
mmy) Propagar rumores gue afecten al prestigio o intereses de la compafifa
sus funcionatios o trabajadores; asi como no podréan reunirse sin autorizacion de
las autoridades. :
nn) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de

sus superiores o de la Direccién de Talento Humano
o0) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por tos usuarios de los servicios

que ofrece la EPMSA, incluyendo accesorios 0 pertenencias.
CAPITULO XIV

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA

Art. 58

Art. 59

Art, 60

*Empresas Pblicas, la Codificacién del Cédigo del Tra

Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores 0 inventaric de la Empresa; coma el personal de
tesoreria, repuesto, bodega, agencias y cualquier otra area que estén bajo su
responsabilidad . dinero, valores, insumos, cajas chicas gntre ofros, son
personaimente responsables de toda pérdida, salvo aquellps que provengan de
fuerza mayor debidamente comprobada.

que mansjan recursos econémicos estaran obligadas a
sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisional o imprevista que
opdene. la Empresa; y suscribirén conjuntamente con los auditores el acta que se
lévante iuego de verificacion de las existencias fisicas y monetarias.

CAP{TULO XV
e DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Todas las personas

gasimt &

A ISs trabaja_él:)res gue contravengan las disposiciones leg
la Emprésa se les aplicara las sanciones dispuestas

reglamento y demas hormas aplicables.




Art. 61

Art. 62

Art. 63

Art. 64

Art. 68

Art. 66

Atendiendo a la gravedad de Ia faita cometida por el trabajador, a la reincidencia y
los perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de las siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;
©) Multas, hasta el 10% de |a remuneracién del trabajador:
d) Terminacién de Ia relacién laboral, previo visto bueno tramitado de conformidad

con la Ley.

La amonestacion verbal podra serd impuesta al trabajador por el jefe inmediato o |2
Direceién de Talento Humano. La constancia de tal sancién sers dejada por escrito.

La amonestacitn escrita sera comunicada al trabajador en persona, quien debers
suscribir la recepcién del documento respectivo. En caso de negativa del trabajador
& suscribir o recibir el documiento de |a amonestacion, se dejar4 constancla de la
presentacién, y la firmar4 en nombre del trabajador su Jefe Inmediato, con Ia razén
de que se negé a recibirla, en presencia de un testigo.

Las amonestaciones verbales y escritas irén al expediente personal del trabajador,
Y pueden ser impuestas por el Jefe inmediato de manera directa.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres
veces consecutivas durante un periodo continuo de noventa dias, serin

consideradas como falta grave.

La sancitn pecuniaria es una sancion que seré impuesta por el Director de Talento

Humano, de oficio o a pedido de un jefe o de cualquier funcionario de la Empresa;
se aplicara en caso de que el trabajador hubiere cometido faltas leves, o si comete

Superar el 10% de la remurnieracién dentro del mismo mes calendario, y en el caso
de reincidencia se debers proceder a sancionar al trabajador siguiéndole e

La multas serdn aplicadas, a mas de lo sefialado en este Reglamento, en los
siguientes casos:

1. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de la Empresa, sean
directivos, funcionarios o trabajadores;
No acatar las érdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;
Negarse a laborar durante jomadas extraordinarias, en Qe
debidamente declarada; A i p
Realizar en las instalaciones de ia EPMSA propagang&

2
3
4
politicos;
5. Ejercer actividades gjenas a la EPMSA durante Ia joxhaF
6
# 7"4-.

Realizar reclamos infundados o mal intencionados; - \ 4
B ciones co. /a
,3,93 .

No gfu@rdar la consideracitn y cortesfa debidas en sus
y é‘l_g:e'rsonal de la Empresa;




8. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento quela
EPMSA preparare en el futuro, cuyo contenido previamente serd difundido

entre todo el personal.
9. No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de

control preestablecido por la Direccién de Talento Humano;
10. Faltas repetidas e injustificadas al trabajo.

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art. 67 Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas 2 las que se refiere ol

articulo anterior.

DE LAS FALTAS LEVES

Art. 68 Se consideraran faltas leves, las sefialadas como tal, especificamente, en cada
articulo del presente Reglamento.

Son adernas faltas leves:

La reincidencia en los casos que hayan merecido .amonestacion verbal dentro
del mismo periodo mensual. La reincidencia gue se refiere el presente literal
sera causal para una amonestacion escita. -

b) Excederse sin justificacién en el tiempo de permiso concedido.

¢) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos

que le suministre ia Empresa.. . .
d) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a

allos encomendados.
e) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los

examenes médicos y chequeos.

f) Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacién de
peligro se genere por hechos que son considerados faftas graves, se
sancionarén con la separacién del trabajador, previo visto bueno.

g) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

h) Elincurnplimiento de cualquier otra obligacién o la realizacién de cualquier otro
acto que conforme otras disposiciones de este reglamento sea sancionada con
mutta y ho constituya causal para sancion grave.

i) Ingresar datos erréneos en la facturacion, sistemas y servicios.

i) Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que deban

ser devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la remuneracion.

a)

DE LAS FALTAS GRAVES

Art. 89 Son Faitas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con la
terminacion del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al
trabajador que incurra en las siguientes conductas, a mas de las establecidas en

@ o e ONMOS: articulos del presente Reglamento, serdn sancionados con multa o Visto
“”.” Bueno dependiendo de la gravedad de la falta las siguientes’

3 Tl
a) Estar incurso en una o méas de las prohibiciones sefialadas_gn-e
. Reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichasZihIBRGNS
b considerada previamente como falta leve por la Empresg/gt
_lo.presérito en este instrumento.
b) “Haber proporcionado datos, documentos o informacion fiiisa o di
la documentacién presentada para ser contratado por la\Enpwesh
¢}’ Presentar certificados médicos o de cualquier otra na
falsos, para justificar su falta o atraso.




d) Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccién o retirar los
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las méaquinas, sin
autorizacién de sus superiores,

€} Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada o
salida del personal, reportes o Indicadores de ventas, cuentas por cobrar,
indicadores de procesos de la Empresa, ete.

f) Sustraerse o intentar sustrasrse de los talleres, bodegas, locales y oficinas
dinero, materiales, materia prima, herramientas, material sn proceso, producto
terminado, informacion eri medias escritos y/o magnéticos, documentos o
cualquier otro bien, sean estos de ia Empresa, sus usuarios o de Ia ciudadania
en el marco de la competencia de la EPMSA.

g) Encubrir, ser cémplice o autor intelectual de Ia falta de un trabajador,

h) No Informar al superior sobre dafios producto de la sjecucién de algin trabajo,
y ocuitar estos trabajos. .

i) Inutiizar o dafiar materias primas, (tiles, herramientas, méquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Empresa Sus usuarios o de
la ciudadania en el marco de la competencia de la EPMSA, asf como vehiculos
pertenecientes a los actores antes mencionados.

) ) Revelar a personas extrafias a la Empresa datos reservados, sobre la
’. tecnologfa, informacién intema de la Empresa.

k) Los malos tratos de palabrza u obra o faltas graves da respeto y consideracion a
jefes, compafieros, © subordinados, asf como también ef originar o promover
peleas o rifias entre sus compafieros de trabajo; -

) Causar o impedir, por ser de su competencia, accidentes graves por

negligencia o imprudencia propia o de terceros, segtin corresponda;
m) Por indisciplina o desobedlencia graves al presente Reglamento, instructivos
intemos, normas, politicas, cédigo de ética y demés disposiclones vigentes y/o

que la EPMSA dicte.en el futuro.

n) Acosar, hostigar, Insinuar, provocar, incitar, psicoldgica o sexualmente a
trabajadores, compafieros o Jefes superiores,

0) Por ineptitud en el desempefic de las funciones para las cuales haya sido
contratado, el mismo que se determinara en la evaluacitn de desempefio,

P) Los trabajadores que hayan recbido dos o mas infracciones, de las

hayan'sido merecedores de amonestaciones escritas por tales actos. Sin
embargo, si el trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un
periodo frimestral de labores, sers igualmente sancionado de conformidad con
el presente articulo. '

. q) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcién, acoso o cualquier ofro hecho
prohibido por Ia ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de
cualquier trabajador.

r) Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera,

s) Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.
f) Se considerara faita grave toda sentencia ejeculoriada, dictada por autoridad

competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es un
tema de transito es potestad de Ia Empresa, si el trabajador falta mas de tres
dias, solicitar el visto bueno., :
u) Adquirir personalmente, o mediante terceros, articulos, Hfes tiisios que
$e venden en las instalaciones aeroportuarias, ; :
v) Encontrarse con impedimento constitucional o i
oy 1 i.. plblico.
“ W)"Los trabajadores que durante el Gitimo periodo i
) reibido tres amonestaciones escritag
X) demés establecidas por la Constitucion de la
i

— Las ﬁ?
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Art. 70

Art. 71

Art. 72

_ CAPITULO XVI
DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Los trabajadores de la EPMSA, cesardn definitivamente en sus funciones ©
terminaran los contratos celebrados con fa Empresa, por las. siguientes causas,
estipuladas en el articulo 169 de la Codificacién del Cédigo del Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato.

b) Por acuerdo de las partes.
¢) Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato;

d) Por muerte o incapacidad del empleador o extincién de la persona jurfdica
contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continde la

Empresa.
Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el frabajo.

Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,

terremoto y demés acontecimientos extraordinarios que los contratantes no

pudieran prever o que pravisto, no pudieran evitar.

g) Por voluntad del empleador en los casos previstos en él articulo 172 del Codigo
de Trabajo. ) ,

h) Por voluntad del trabajador segdn el articulo 173 del Cddigo de Trabajo.

i} Pordesahucio presentado por el trabajador.

j) Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Intemo y

Cédigo del Trabajo.

El trabajador que termine su relacion contractual con la EPMSA, por cualquiera de
las causa determinadas en este Reglamento o las estipuladas en la Codlficacién del
Cédigo de! Trabajo, suscribira la comespondiente acta de finiquito respectiva, la que
contendré la liquidacién pormenorizada de los derechos laborales, en los términos
establecidos en la Codificacion del Cédigo del Trabajo.

Ademas el Trabajador debera presentar completamente llena y aprobada por cada
responsable, la HOJA DECONTROL DE PERSONAL SALIENTE, en la cual se
registra la entrega de bienes, uniformes, archivos, credenciales, deudas pendientes
con la Empresa, entre ofros; asi como la Declaracion Juramentada de fin de
Gestion, misma que previamente debe ser registrada en la Contraloria General del

Estado.

! CAPITULO XVIi _
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Son obligaciones de la Empresa, a parte de las establecidas en el Cédigo de
Trabaijo las siguientes:

Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el

a)
punto de vista higiénico y de salud.

. b} Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de todo

i~ d) Tratarglos trabajadores con respeto y consideracion.

hechie: que se relacione con la prestacion de sus sewvicios.

rcionar a todos los trabajadorés los implementos e instrumentos

necesanos para el desempefio de sus funciones.

h

e} ..Afender, dentro de las previsiones de la Ley y d¢
“recjamos y consultas de los trabajadores. :

f) - Facllitar a las autoridades de Trabajo, conforme
Orgénica de Empresas Publicas, las inspecciones que
constaten el fiel cumplimiento del Cbodigo del
Reglamento.




g) Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Intemo de
Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del

mismo.

Art. 73  Son prohibiciones de a empresa, a parte de las establecidas en la Codificacién del
Cédigo de Trabajo, Estatuto, Cédigo de Etica, las siguientes:

a) Retener mas del diez por clento (10%) de la remuneracién por concepto de

muitas;
b} Exigir al trabajador que corpre sus articulos de consumo en tiendas o lugares

determinados;

¢) Imponer colectas o suscripclones entre los trabajadores;

d} Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores, y,

e) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades
del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revisién de la
documentagién referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren.

~ CAPITULO XVl
SEGURIDAD E HIGIENE

. Art. 74 Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridad e
higiene previstas en el ordenamiento iaborai, de seguridad soclal y Reglamento de
Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa, quedando facultada [a Empresa
para hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su personal.

1. La Empresa extendera sanciones a! incumplimiento de o dispuesto en el
presente Reglamento, asf como, la inobservancia de Ia legislacién vigente en el
pais sobre Seguridad y Salud. Los incumplimientos se clasifican en leves,

.. moderados y graves. Serén sancionadas segin el presente reglamento nterno

“deptrabajo y dard lugar a las siguientes acciones:
_a)v:%;eve. con el correspondiente llamado de atencién con amonestacion

b) Falfa Moderada, con la multa de hasta el 10% de la femuneracion diaria dei

. tzabajador;

¢) Falta Grave, con la Terminacién del contrato de trabajo.

2. En general, son faltas leves aquellas que contravienen el presente reglamento
. y el de seguridad y salud ocupacional, pero que no ponen en eminente peligro

la seguridad de trabajador, ni la de otras personas.
3. En general, se califica como faltas moderadas las acciones u omisiones de un

trabajador que significan reincidir o repetir errores y que impliquen mayor riesgo
que una falta leve.
En general, se consideran faltas graves cuando por culpa o dolo, el trabajador
puslera en peligro su integridad fisica, la de otras personas o de las
instalaciones de EPMSA o cuando se evidencie que el trabajador hace caso
omiso de las disposicionés de seguridad y salud ocupacional o las del presente
reglamento. Se consideraré tres o mas llamados de atencién por escrito.
5. Las faltas graves podrén ser sancionadas con la inmediata separacién del
trabajador de la Empresa, debiendo seguirse los procedimieptos.de
6. La sancién serd remitida al trabajador por la Direcciépge@
para efecto de control y para el cobro de la multa b
» remuneracion del trabajador, de conformidad con ef A
de Trabajo, para la terminacién del contrato, siguiedH:
Las sanciones aplicadas deberén ser comunicadig
superior inmediato; y no requerirdn de su aprobacién Wt
aplicadas,
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Art. 76

Art. 76

Art. 77

Art. 78

Art. 79

7. Ei Art. 172, numerales 2 y 7 del Cédigo de Trabajo vigente dispone que el
Empleador podréa dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno,
por no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la
ley, por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin
debida justificacién, las prescripciones y dictamines médicos. Asimismo, el Art.
410 del Cédigo prevé que es causa justa para la terminacién del contrato de
frabajo, la omisién en acatar medidas de prevenci6n, seguridad e higiene
determinadas en los reglamentos y facilitadas por el empleador.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.-Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los
reglamentos, instructivos, disposiciones y normas a los que estén sujetos en virtud
de su Contrato de Trabajo o Reglamento Intemo.

Segunda.-La Empresa aprobara en la Direccidn Regional del Trabajo y Servicic
Publico, en cualquier tiempo, las reformas y adiciones que estime convenientes al
presente Reglamento. Una vez aprobadas las reformas o adiciones, y coh la
aprobacién del Directorio de la Empresa las hara conocer & sus trabajadores en la

forma que detsrmine ia Ley.

Tercera.-En todo momento la Empresa impulsard a sus Trabajadores a que
denuncien sin miedo a recriminaciones todo acte doloso, dafio, fraudes, violacién
al presente regiamento y malversaciones que afecten acondémicamente o
moralmente a la Empresa, sus funcionarios o trabajadores.

Cuarta.-En todo o no previste en este Reglamento, se estard . 7
Cédigo del Trabajo y mas normas aplicables expedidas pa®
quedan incorporadas al presente Reglamento Intemo de Trapé

Quinta.-El presente Reglamento Interno de Trabajo entra _
aprobacién por la Direccién Regional de Trabajo y el DirectorRye
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