
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA. LTDA.

CAPITuLO  I

GeneraI¡dades

Art.   1-   El   presente   Reglamento   lnterno   de   Trabajo   t¡ene   por  objetivo   dar
cumpl¡m¡ento  con  eI  Cód¡go  del  Trabajo  y  establecer  con  claridad  y  en  forma
detallada las reglas obI¡gator¡as de orden técn¡co y adm¡n¡strat¡vo, que normarán
y regularán la relación laboral entre TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA. LTDA., en
adelante  "Empresa" o "Compañía" y sus Traba,'adores o Empleados.

Art.   2-   El   dom¡cil¡o   pr¡ncípal   está   en   la   c¡udad   de   Guayaqu¡l,   sus   máx¡mas
autor¡dades   adminístrat¡va   es   eI   Presidente   y   eI   V¡cepresidente   E,'ecut¡vo,
quienes son  sus representantes  legales y ún¡cos autor¡zado para obl¡garla con
terceros; en  las relac¡ones con sus trabajadores, representará a  la Compañía el
Pres¡dente    o    el    VÍcepres¡dente    E,'ecut¡vo    o    qu¡en    hic¡ere    sus    veces,    los
traba,'adores rec¡bírán órdenes de sus super¡ores ¡nmediatos deb¡endo a éstos
obed¡enc¡a y respeto.

La  Compañía  no  reconocerá  como  oficial  n¡  obI¡gatoria  n¡nguna  comunícación,
c¡rcular,  correspondencia,  perm¡so,  memorando  o  documento,  que  no  lleve  la
f¡ma  del  representante  legal  de  la  Compañía,  o  el  supervisor  ¡nmed¡ato  del
trabaj®ador.

Art.  3.-El  presente  Reglamento lntemo de Traba,-o rige en  la compañía TERPEL-
COMERCIAL ECUADOR CIA. LTDA., entendiéndose por tal todas sus instalaciones
¡ndustr¡ales, comerc¡ales, of¡c¡nas, agenc¡as, sucursales y más locales que tenga
o tuv¡ere instalado la compañía en cualqu¡er lugardel país, así como los vehículos
de  transporte  de  carga  o  los  ut¡I¡zados  para  la  mov¡l¡zac¡ón  del  personal  de  la
compañía, sea que tales vehículos se en<cuentren dentro o fuera de los predios
de  la  empresa,  que tales  vehículos   sean  de  prop¡edad  de  la  compañía  o  que
presten serv¡c¡os a la m¡sma, med¡ante contratos con terceros.  Así tamb¡én este
Reglamento  lntemo de Trabajo  r¡ge en  los s¡t¡os en  donde TERPEL-COMERCIAL
ECuADOR  CIA.  LTDA.     haya  requerido   la  presencia  del   traba,'ador  para  que
desarrolle determ¡nada act¡v¡dad, sea esta act¡vidad por trabajo, capacitac¡ón o
representac¡ón de la empresa en algún evento en part¡cular.

Este    Reglamento    hace    parte   de    las   dispos¡c¡ones    legales,    Ios   contratos
indívíduales de traba,®o celebrados o que se celebren con todos los trabajadores,
los  manuales  de  func¡ones  ¡ntemos  de  la  empresa,  Ias  func¡ones  generales  o
específ¡cas de  los traba,'adores,  las circulares,  carteleras y en  general,  todas  las
¡nstrucc¡ones ¡mpart¡das por el empleador.

Art. 3- Para los efectos de apl¡cac¡ón del presente Reglamento y de acuerdo con
lo establec¡do en el Cód¡go de Trabailo v¡gente se entenderá por:

a)    "La  Empresa" o "La Compañía",' TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA.  LTDA.
b)    "Patrono" o "Empleador",I  TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA.  LTDA.
c)   "Representante Legal": Ios Gerentes y en general las personas que

funciones de dirección de la Empresa.



d)   "Traba,'ador"  o "Trabajadores"i  según  sea  el  caso,  para  hacer referenc¡a al
personal  que en v¡rtud de un  contrato de traba,'o,  presta sus serv¡cíos a
TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA.  LTDA.

e)   "Reglamento",  para  hacer  menc¡ón  al  presente  Reglamento  lnterno  de
Trabaj-o y sus reformas.

Art. 4.-Según la relación de traba,'o que ¡o vincula con la Empresa, el personal se
clas¡fica en:

a)          Personal    Permanente:   son   los   Trabai'adores   que   han   celebrado
contratos   de   trabajo   con    la    Empresa,   a   plazo   indef¡nido   para
act¡v¡dades regulares, prestando sus servicios a la Compañía.

b)          Personal Temporal o Eventual: son los Traba,'adores que se contratan
para  efectuar  labores  de  carácter  trans¡tor¡o,  ocas¡onal,  temporal  o
eventual,  reconociéndosele  todas  las  prestaciones  que  ¡ndican   las
leyes laborales.

Art.  5.-  Cuando  se  produzca  vacantes  o  nuevas  necesídades  de  personal,  Ia
Empresa buscará la persona más ¡dónea para llenar la vacantei   La selecc¡ón de
cand¡datos  será  efectuada  por  el  Departamento  de  Recursos  Humanos  o  la
compañía de selecc¡ón de personal que éste des¡gne para el efecto, a través de
un proceso técnico de selección d¡señado para el efecto.

Art. ó.-SÍn per,'uício de lo que se espec¡f¡que en  los contratos ¡ndiv¡duales y para
los efectos establecidos en eI Art. 58 deI Código de Trabajo, se cons¡dera además
que  e)-ercen func¡ones de confianza las s¡gu¡entes personas:

Pres¡denteysubrogantesosuplentes
o     Gerenc¡a de área, Departamento o Estación de Serv¡c¡o de Combust¡bles
®     Admin¡stradores Departamentales Generales
o      Directores Departamentales o Facultat¡vos

Jefes DepartamentalesodeZona, deoficinas oseccíón
Asesores Departamentales
Superv¡sor, analistas y técnicos operac¡onales y admin¡strativos.

Además, desempeñarán func¡ones de conf¡anza todas aquellas personas en las
cuales así se haya ind¡cado en sus respect¡vos contratos de traba,-o.

Art.  7.-  Las  dísposic¡ones  del  presente  Reglamento  lnterno  de  Traba,'o  forman
parte ¡ntegrante deI Contrato de Traba,-o de cada Traba,'ador de la Compañía por
lo que el personal tiene la obl¡gación de regirse al m¡smo.

Las  ínstrucc¡ones  y  d¡rectivas  que  em¡ta  la  Presidenc¡a,  sobre  todo  aquellas
relacionadas con la segur¡dad y protección de sus trabajadores, así como las que
favorezcan el control ¡nternoy la d¡sc¡plina para laapI¡cación deesteReglamento
lnterno de Trabajo, tendrán el carácter de obligatorio.

Art.  8.-  Tanto  la  Empresa  como  sus  Traba,-adores  quedan  suiletos  al  estrícto
cumplimiento de las dispos¡c¡ones de este Reglamento lnterno de Trabajo y su
desconoc¡m¡ento no excusa a ningún trabajador ¡nd¡v¡dualmente cons¡derado n¡
a la Empresa.

Para  conoc¡m¡ento  de  los  Trabajadores,   la   Empresa  tendrá  en  permanente ,~d-Í/exh¡bic¡ón  un  ejemplar  de  este  Reglamento  lnterno  de  Trabajo  en  el  lugar



traba,'o del personal. Cualqu¡er Traba,'ador que desee tener un ei-emplar de este
Reglamento lo podrá solícitar por escrito a la Gerenc¡a General.

Art. 9.-La sociedad TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA.  LTDA., tiene su  domicil¡o
en  la c¡udad  de GuayaquÍI, en  la Av. Joaquín Orrant¡a  125 y Av.  De  las Amér¡cas,
Ed¡f¡c¡o  Solar¡s,  p¡so  12,  y  es  una  sociedad  ded¡cada  a  la  actividad  de  compra,
venta, distribución, comerc¡alización, importación y exportacíón de toda clase de
combust¡bles y lubricantes asícomo la operac¡ón yadmín¡stración de estaciones
de  servic¡os  y  t¡endas  de  conv¡venc¡a;  en  consecuenc¡a  este  Reglamento  se
apI¡ca a  d¡cha  Empresa y a sus Centros de Traba,'o,  Dependenc¡as o Sucursales
dedícadas a la activídad antes expuesta y que la misma tenga establec¡das o las
establezca en el futuro dentro del terr¡tor¡o nac¡onal.

Art.1O.-El  presente Reglamento  lnterno de Traba,|o aplicará a  las personas que
tengan carácter de Traba,'adores, de conformidad a lo d¡spuesto en el Código de
Traba,-o;  en  consecuenc¡a,  no  será  aplicable  a  las  personas  que  presten  sus
serv¡c¡os en virtud de contratos que no sean de naturaleza laboral.

CAPITuLO ll

Reauisítos a los aue deben su¡etarse los Trabaiadores:

Art.11.-LaCompañíase reserva la potestad exclus¡va de solic¡taryadm¡t¡rnuevos
traba,®adores a sus servícios,  en  cualquier momento y de conform¡dad  con  sus
prop¡os proced¡m¡entos de contratac¡ón y selecc¡ón de personali

Prev¡amente al  ¡nicío de sus act¡v¡dades  en  la  Compañía,  Ios traba,'adores  en  eI
caso en que aplique deberán observar los requ¡sítos y presentar los documentos
y  reaI¡zar  las  pruebas  que  se  detallan  a  cont¡nuac¡ón,  de  conform¡dad  con  las
¡nstrucciones que determ¡ne la Empresa para el efecto:

a)   Sermayorde18años.
b)   Entregar 2 cop¡as a color de la cédula de c¡udadanía.
c)    Haberse  sometido  al  examen  médico  pre  ocupacional,  y  a  las  pruebas

ps¡cotécnicas  s¡  así  lo  requ¡riese  la  Compañía  síempre  y  cuando  no  se
atente a la ¡ntegr¡dad y pr¡vac¡dad del Trabai'ador,'

d)   PresentarCertif¡cadode ¡nstrucc¡ón educac¡onal del Trabajador, copiadel
título de bachiller y /o ti'tulo un¡versitario;

e)   Dos   certif¡cados   de   honradez   y   buena   conducta,   conced¡dos   por
personas solventes, que no sean famil¡ares del Traba,'ador.  Se índicará la
dirección domiciliar¡a y los teléfonos actuales de los otorgantes

f)    Cert¡ficados de traba,'c, de los dos últ¡mos empleadores, de ser del caso;
g)   Cert¡f¡cado  de  ¡ngresos  perc¡bidos  e  impuestos  reten¡dos  del  anter¡or

empleador,'
h)   Dos fotos tamaño carné actualizadas,'
¡)     Cop¡a del cert¡f¡cado de votac¡ón actuaI¡zado,'-)     Partída de nacimíento del empleado y sus dependientes,'

k)    Partida o acta de matr¡mon¡o o acta o certíficado de reg¡stro de la un¡ón
de  hecho  em¡tida  por  la  D¡recc¡ón  General  del  Registro  C¡v¡I    (un¡ón  de
hecho),.
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De no obtenerse d¡cho perm¡so,  la  Empresa tendrá el derecho a dar por
term¡nado eI Contrato de Traba,'o ¡nmed¡atamente;

o)   La    Empresa   podrá   ex¡g¡r   las   pruebas   psicotécn¡cas   que   considere
necesar¡as,'

p)   Formulario de lmpuesto a la Renta del anter¡or Empleador, de ser del caso,'
q)   Formulario de Gastos Deducibles.

Art.   12.-   Ningún   cand¡dato   o  asp¡rante   será   cons¡derado   Trabajador  de   la
Empresa,  s¡  ésta,  por  med¡o  de  sus  Representantes  Legales,  no  ha  suscrito  el
respect¡vo contrato de traba,-o.

Art.  13.-Una  vez  que  in¡cie  la  relac¡ón  laboral,  el  traba,'ador  obl¡gatoriamente
deberá  someterse al  proceso de  ¡nducción  que  corresponda  de  acuerdo  a  las
labores   para   las   que   haya   s¡do   contratado.   El   proceso   de   inducc¡ón   será
determ¡nado por el departamento de Recursos Humanos de la Empresa.

Art. .14I-Los contratos de traba)-o se celebrarán s¡empre por escrito. La Empresa
podrá   d¡sponer  de  sus  Traba,'adores  en   cualqu¡era   de   las   dependenc¡as  o
amb¡entes  que  estableciere,  s¡n  que  esto  ¡mpI¡que  cambio  de  ocupac¡ón  o
despido  ¡ntempest¡vo.  De  acuerdo  con  el  Art.  192  del  Cód¡go  de  Trabai'o,  los
camb¡os antes detallados no podrán consist¡ren mengua de la remunerac¡ón del
Traba,-ador  o  de  su  categori'a.  Para  un  cambio  de  ocupac¡ón  será  necesario  el
consentimíento por escrito de traba,'ador.

Art.15.-Sat¡sfechos los requ¡s¡tos señalados en el artículo ll s¡ fuera aceptado, eI
Trabaj-ador celebra con  la Empresa un contrato escríto ind¡v¡dual de traba,'o, en
cualqu¡era de  las  modal¡dades establec¡das por el  Código  del  Trabajo,  según  la
neces¡dad   de   la   EmpresaI   En   caso   de   que   se   esco,'a   un   contrato  a   plazo
¡ndef¡n¡do,  en  él  se  est¡pulará  que  los  pr¡meros  90  di'as  serán  de  prueba,  de
conformidad  con  el  artículo  15  del  Código  de  Trabajo.  Dentro  de  este  térm¡no,
cualquiera de las partes podrá dar por terminado el contrato s¡n expresar causa,
s¡n responsab¡I¡dad para el Patrono.

Venc¡dos  los  90  días  a  que  se  ref¡ere  el  inc¡so  anter¡ori  sin  que  n¡nguna  de  las
partes haya manifestado su voluntad de dar por term¡nado el contrato, este se
volverá indefinido.

Los  empleados  podrán  ser  ub¡cados  en  la  ¡nstalación  que  la  Compañía  creyere
conveniente.

N¡ngún  empleado  podrá  cons¡derarse  desped¡do,  s¡no  cuando  hubiere  s¡do
notíficado en forma legal por el representante legal de la Compañía

En caso de falsedad en los datos o documentos que el empleado proporc¡one a
la  Empresa,  en  cumpl¡m¡ento  de  las  d¡spos¡ciones  conten¡das  en  los  arti'culos
precedentes, Ia Compañi'a podrá dar por term¡nado el contrato de traba,'o con el
empleado ¡nfractor, de acuerdo con el artículo 310 numeral 2 de C. del T.

Art.1ó.-En cualqu¡er caso, de desv¡nculación de traba,'adores de la Empresa o de
terminac¡ón  de  la  relac¡ón  laboral  correspondíente,  se  cumpI¡rán  los s¡gu¡entes
requ¡sítos:

a)    El  trabaj-ador procederá a  realizar la  devolución  de  los  b¡enes  de prop¡edad
de  la  Compañía  asignados  al  traba,'ador,  entre  los  que  pueden  estar
varios  o  todos  los  equ¡pos  de  trabajo  que  se  describen  a  continuaci: ,noo%



dependiendo   de   las   func¡ones   del   trabajador   y/o   los   documentos   de
constanc¡a de entrega de equ¡pos y documentos:

a.1)    Vehículo en cond¡c¡ones de conservac¡ón s¡m¡Iares a  las que lo rec¡b¡ó,'
a.2)   Original de matrícula de vehículo as¡gnado,'
a.3)   Teléfono celular;
a.4)   Rad¡o de telecomun¡cac¡ones,-
a.5)   Computadora;
a.ó)   Entrega  al   supervisor  o   persona  designada  por  la   Compañi'a  de   los

archivos y documentos que el trabajador mantenía bajo custod¡a en el
desempeño de sus labores en la Empresa;

a.7)   Equ¡po y mater¡ales de of¡c¡na,' yi
a.8)   El   resto  de   los  equ¡pos,  materiales,  ¡mplementos  y  uníformes  que   haya

recibido para el desempeño de sus funciones.

b)   Entre   la  Compañía  y  eI   Empleado  se  determ¡nará  el  valor  de  los  saldos
pendíentes    de    pago,     que    tenga    el     empleado    con     la    Compañía,
correspondientes a compras de productos, préstamos, faltantes o cualquíer
valor que el trabajador haya rec¡bido de la Empresa y deba reembolsarlo.

c)    El   empleado  deberá   presentar  las  cuentas  de  gastos  reaI¡zadas  en  sus
act¡v¡dades  de  traba,-o,  con  la  f¡naI¡dad  de  liqu¡dar  fondos  de  gastos  y/o
realizar  desembolsos  para  cubrir  cualqu¡er  valor  que  la  Empresa  deba  al
traba,'ador por este concepto.

d)   El     empleado    deberá    not¡f¡car    por    escr¡to    o    correo    electrón¡co    al
adm¡n¡strador   de   Segur¡dad   deI   Departamento   de   Sistemas      para   la
deshab¡l¡tac¡ón de su usuar¡o y clave personal de acceso a  los s¡stemas de la
Compañía desde la fecha  efect¡va de desv¡nculac¡ón del empleado. En caso
de queel traba,'adorno real¡ce esta not¡f¡cac¡ón lo deberá hacersu superv¡sor
o el Departamento de Recursos Humanos de la Empresa.

e)   EI  Departamento  de  Recursos  Humanos  not¡f¡cará  a  los  responsables  de  la
seguridad  de  la  empresa,  que  el  empleado  ya  no  tiene  autor¡zación  para
¡ngresar a las oficinas a partir de la fecha de desv¡nculación.

f)    El  empleado  deberá  devolver  el  carné  de  ¡dent¡f¡cac¡ón  de  la  compañía  y
tarjeta de ingreso o llaves de las instalac¡ones de la Empresa que se le hayan
asignado para el desarrollo de sus func¡ones.

g)   La  Empresa  entregará  el  valor  correspond¡ente  al  monto  de  la  liquidacíón
laboral, Ia fecha en que se proceda a suscr¡b¡r el Acta de F¡n¡qu¡to.

h)   Se   deberá   realizar   la   entrega   del   cargo,   y   un   detalle   de   los   equipos
entregados    al    trabajador    de    prop¡edad    de    la    Compañía    med¡ante
documentación  escrita  entre  el  trabajador que  se  está  desvinculando  y  eI
supervisor o la persona des¡gnada por la Compañía, prev¡o a la suscr¡pc¡ón del
acta de f¡niquito y pago de la liquidación respectiva.

Art.17i-Las personas mayores de qu¡nce años y menores de d¡ec¡ocho años para
poder   iniciar   actividades   de   traba,®o   en    la    Empresa,   deberán    presentar
prev¡amente una autor¡zac¡ón de su representante legal, y, en su falta, Ia de sus
ascend¡entes o personas que corran con su manutenc¡ón o cu¡dado. En ausenc
de ellos, la autor¡zación la deberá otorgar eI Min¡sterio deI Traba,-o.



CAPITULO  lll

De las remunerac¡ones v garantías.

Art.18.-La Empresa pagará a los Traba,-adores mensualmente la remunerac¡ón
f¡,'ada  en  el  respect¡vo contrato de trabaj-o o  la remuneración  me,-orada que  le
hubíere sido not¡f¡cada por carta suscr¡ta por el Pres¡dente, qu¡en lo subrogue  o
quien este designe.

Tamb¡én  la Empresa pagará en forma oportuna los benefic¡os legales y los que
voluntar¡amente haya resuelto en favor de sus Trabajadores.

De  los  haberes  del  Traba,'ador  se  descontará  el  aporte  personal  al  lnstituto
Ecuator¡ano  de  Segur¡dad  Social  lESS,  el  lmpuesto  sobre  la  Renta,  así como  los
valores  que  le  corresponda  devolver  por ant¡c¡pos  de  gastos  conced¡dos  y  no
reportados  oportunamente,  por  rec¡bos  autorizados  por  eI  Trabaj'ador,  tales
como  consumo  de  celular por sobre  a  los cupos as¡gnados,   por pensiones de
aI¡mentos,  por multas y otros que  fueren  legalmente  ordenados o acordadosi
Para  apl¡car el  descuento  por consumo  personal  de  ¡nternet deberá  exist¡r un
reporte que demuestre el consumo deI Traba,-adorI

Tamb¡én   podrá   descontarse   de   la   remunerac¡ón   o   de   los   haberes   que
correspondan en su liquidac¡ón a los Traba,'adores aquellos valores que hubieren
representado pérdida para la Compañía en los sígu¡entes casos:

a)   S¡  los  Trabajadores  encargados  de  em¡tir  las  facturas  incluyen  valores
menores a los regulares,

b)   S¡  los trabajadores  a  los que se  les  ha asígnado  recursos o equ¡pos de  la
compañía    los    p¡erden    por   negI¡genc¡a   o   culpa   suya   deb¡damente
comprobada,  es  decir  cuando  sea  producto  deI  ¡ncumpI¡m¡ento  de  las
obligaciones de Acta de Entrega de cada equipo.

Art.  19.-  EI  Trabai'ador  que  no  estuv¡ere  de  acuerdo  con  la  liquidac¡ón  de  su
remunerac¡ón    deberá    reclamar    en    forma    ¡nmed¡ata    al    departamento
adm¡n¡strat¡vo o de Recursos Humanos en un plazo no mayor 30 díasi De no ser
aclarado poreste departamento, acudirá asu jefe departamental oa la Gerenc¡a
General para solucionar adecuadamente su reclamo.

S¡ eI  Trabajador no presentare el  correspond¡ente reclamo sobre su  l¡quidación
dentro de los 30 días sigu¡entes a su conocim¡ento, se entenderá aceptada por
él. S¡n que esto quiera decir que, si en el futuro se confirma la ex¡stenc¡a de algún
error en determ¡nada  I¡qu¡dación, el Traba,'ador p¡erda su  derecho a reclamarlo
por vía ,'udicial.

Art. 2O.-Los Traba,'adores que t¡enen a su cargo dínero o b¡enes de prop¡edad de
la   Empresa  son  personal  y  sol¡dar¡amente  responsables  de  toda  pérdida  o
deter¡oro, salvo aquellas que provengan de fuerza mayor y caso fortu¡to, según
lo def¡na el Código Civil.

La  Empresa según  la  gravedad  del  cometim¡ento de faltas relacionadas a  esta
obl¡gac¡ón,  se  reserva el  derecho de dar por terminado el  contrato de trabajo,
prev¡o V¡sto Bueno y e,'ercitar en contra deI Trabai'ador responsable las acciones/
cíviles y penales que la Ley otorga.



CAPITULO  IV

Horarios v Turnos de Traba¡o.

Art. 21.-Por las cond¡c¡ones espec¡ales en que se desarrollan las actív¡dades de la
Compañía,  el  representante  legal  de  la  Compañía  podrá  verifícar en  cualquier
t¡empo  las d¡str¡buc¡ones de  las  labores del  personal  de  la empresa de acuerdo
con la capac¡dad y rend¡miento del trabaj-ador y las necesidades de la Compañía,
entend¡éndose que los actos de distr¡buc¡ón no podrán cons¡derarse en n¡ngún
caso,  por  parte  del  traba,|ador  como  llcamb¡o  de  ocupac¡ón  actual"  para  los
efectos  del  artículo  192  del  Cód¡go  deI  Traba,-o.  Se  respetará  en  todo  caso,  Ias
act¡v¡dades  o  espec¡aI¡dad   para  las  que  fue  contratado  que  consten   en  el
contrato   ¡ndiv¡dual   o   sus   mod¡ficaciones.   Este   camb¡o   de   d¡str¡buc¡ón   será
comun¡cado por escr¡to al traba,-ador por su superv¡sor.

Art.   22.-   El   horario   normal   o   ,'omada   ordinaria   de   trabajo,   para   el   área
adm¡n¡strativaestablecído por laCompañía esocho horasdiar¡as, desde las sHOO
a  las 17HOO, con  una  hora para almorzar,  luego  de  las 12hOO,  de lunes a v¡ernes,
excepto  los  días  feríados  obI¡gator¡os.  Todos  los  empleados  de  la  Compañía
deberán laborar cumpl¡endo de manera estrícta con el horario fÍ,'ado, aceptando
las modif¡cac¡ones que se hícieren en el futuro y autor¡zadas deb¡damente por
las autoridades de trabajo.

La   Compañía   se   reserva   el   derecho   de   var¡ar   los   horar¡os   de   trabajo   de
conform¡dad  con  las  d¡spos¡c¡ones  legales  sobre  la  matería  y  conforme  a  las
necesidades  y  naturaleza   del   trabajo,   c¡clos   de   producc¡ón,   entre   otros,   a
conven¡enc¡a de la Empresa.

Art.  23-  Los  empleados  al  momento  de  rec¡b¡r  sus  remuneraciones,  deberán
rea1ízar los reclamos que creyeren, por faltantes o d¡ferencias en el sueldo, horas
suplementarias, extraordinar¡as o por cualqu¡er otro concepto.   El rol de pago o
documento equ¡valente será remit¡do al traba,'ador por correo electrón¡co. SÍ no
formulare observac¡ón alguna dentro de las 24 horas sigu¡entes  s¡gnifícará que
nada t¡ene que reclamar al respecto en el futuro.

Art. 24-El ¡n¡cio y finalizac¡ón del  horar¡o de traba,'o corresponden desde que el
empleado está efectivamente a disposic¡ón del empleador en sus instalaciones
o  reaI¡zando  tareas  prop¡as  de  sus  funciones.  Por  lo  tanto.  el  tiempo  que  el
empleado  destíne  para  trasladarse  desde  y  hasta  su  lugar  de  trabai'o  no  se
cons¡derará como parte del horario de traba,®o.

Art.   25-   No   se   considerará   trabajos   de   horas   suplementarias   o   ,'ornadas
extraordinar¡as  a  los  traba,'adores,  que tuv¡eren  que  reaI¡zar traba,'ados  como
consecuencia de sus prop¡os errores, negI¡gencia o abandono de sus labores, n¡
en los demás casos previstos en la Ley.

Art. 2ó.-La i-omada ord¡nar¡a laboral de la empresa comprende s horas al día y 40
a la semanai con dosdías consecut¡vosde descanso. La jornada puedeserd¡urna,
mixta y nocturna.

5:erC l dLOft
Los turnos de trabai'o, así como los horar¡os de cada jornada, serán esta
por  la  empresa  según  las  neces¡dades  de  las  d¡ferentes  áreas  de  labor.



turnos    podrán    ser    rotativos    según     las    neces¡dades    de    la    compañía,
espea'f¡camente  por  mot¡vos  de  producc¡ón.   En  tal  sent¡do,  todos  los  turnos
podrán   laborar   los   sábados  y  dom¡ngos,   como  ,'ornada   normal   de  trabajo
determinándose su descanso en otros dos días consecut¡vos de la semana.  Con
este ob,'etivo   la empresa establecerá o modifícará con  la  oportun¡dad debida,
los diversos turnos de trabajo y su rotac¡ón debíendo los traba)-adores su,-etarse
a  los  mísmos.  Los  turnos  y  horaríos  de  traba)'o  deberán  ser  aprobados  por  la
D¡recc¡ón  Reg¡onal  del Trabajo y pubI¡cados, conforme a  lo estipulado en  el art.
ó4 del Códígo deI Traba,'o y demás acuerdos Mínister¡ales que em¡ta esta cartera
de Estado.

Los traba,'adores que laboren por turnos rotativos, no podrán de,'ar su puesto de
trabajo  m¡entras  el  reemplazante  no  se  encuentre  presente.   Si  el  traba,'ador
entrante   no   as¡stiere   o   no   llegase  a   la   hora   de  su   entrada   obI¡gator¡a,   el
trabajadorque deba sal¡rde suturno, not¡ficará alJefe lnmed¡ato para quetome
las   med¡das   que   correspondan.   En   el   caso   de   traba)'o   por   turno,   todo
trabajador   cleberá  entregar  su  puesto  al   reemplazante  comun¡cándose  las
novedades que se hayan presentado durante el turno, Ias m¡smas que de tener
el carácter de urgentes o ¡mportantes deberán ser comunícadas en el ¡nstante
al Jefe 'nmediato del área.
Cuando   el   empleado   se   presente   a   trabai'ar   luego   de   la   hora   de   ingreso
espec¡ficada como horar¡o normal, laCompañía se reserva el derechode perm¡tír
su  ¡ngreso prev¡a  autor¡zación  del  superv¡sor correspond¡ente o de quien  haga
sus  veces,   ba,lo   las   sanc¡ones  que  determ¡ne   eI   Cód¡go  del   Traba)-o   y   este
Reglamento.

Los   traba,'adores   deberán   presentarse   a   ejecutar   sus   labores   de   manera
ordenada y puntual en sus s¡tios de trabajo.

Los Traba,'adores no podrán abandonar sus turnos o retírarse de su puesto de
traba,-o. En caso de que por neces¡dades personales deI Trabajador tuvíere que
abandonar su  puesto  de  trabaj'o,  sólo  podrá  hacerlo  prev¡o  el  conoc¡m¡ento y
autorizac¡ón del superior jerárqu¡co.

Ningún   Trabajador  podrá   de,-ar  de  asistir  a'  trabajo  salvo  causa  just¡f¡cada,
deb¡damente  comprobada,  deb¡endo  dar aviso  de  su  ausenc¡a  con  la  debida
oportunidad.

Durante   las   horas   de   traba,'o,   eI   Trabaj'ador   no   podrá   efectuar   labores   y
act¡vidades  a,'enas  a  las  de  la  Empresa,  as¡m¡smo  queda  proh¡bido  de  recib¡r
v¡sitas part¡culares o reaIÍzar conversac¡ones telefón¡cas en asuntosque no sean
estr¡ctamente de ofíc¡na, salvo casos de emergenc¡a.

El trabajo en días de descanso obl¡gator¡o debe ser previamente autorizado por
la Gerencia General o jefe ¡nmed¡ato superior, y se lo hará únícamente porcausa
justa   o   por   d¡sposición   de   la   Empresa.   Se   ent¡ende   como   causa   ,-usta,   el
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Art. 27.-N¡ngún traba,-ador de la Empresa podrá laborar horas suplementar¡as o
extraordinarias sin prev¡a autorizac¡ón escrita de cada Jefe Departamental de la
Compañía.

Dichas   horas   se   remunerarán   con   arreglo  a   las   d¡spos¡c¡ones   legales   de   la
Empresa, prev¡o las verif¡cacíones correspondientes.

Las horas laboradas fuera de  la )'ornada ord¡nar¡a no serán reconoc¡das para los
cargos d¡rect¡vos o de confianza.

Toda  declarac¡ón  de  traba,'o  suplementarío  o  extraord¡nar¡o,  sin  la  respect¡va
autor¡zac¡ón, no será aceptada por la Empresa, salvo en  los casos de neces¡dad
producída  por  em¡nente  pel¡gro  para  la  v¡da  de  los  Trabajadores  o  para  la
¡ntegr¡dad de los b¡enes de la Empresa; Io cual deberá comunicarse por escr¡to aI
super¡or  ¡nmed¡ato,  tan  pronto  como  sea  pos¡ble,  para  su  aprobac¡ón.  D¡cha
comunicación   deberá   realizarse   dentro   de   las   cuarenta   y   ocho   horas   de
efectuado el traba,-o suplementario o extraordinario.

Los  empleados  que  desempeñen  func¡ones  de  confianza  no  podrán  cobrar
como  horas  suplementarias,  aquellas  que  exceden  de  la  jomada  ord¡nar¡a,  Io
m¡smo reg¡rá para  los demás traba,'adores a  los que se ref¡ere el  artículo  58 deI
Cód¡go del Trabajo. Se ent¡ende por traba)'ador que reaI¡za func¡ones confíanza
aquellos  que  t¡enen  la  cal¡dad  de supervisores,  Ios ,-efes  departamentales y  los
que  ej-erzan  activídades  administrat¡vas  frente  a  clientes  o  autoridades  de
control, así como aquellos que manejlen ¡nformac¡ón contable o f¡nanciera de la
Empresa.

Art.  28.-  S¡  por fuerza  mayor,  caso  fortuito  de acuerdo a  lo  establecido  por el
Código  Civíl  y  lo  estipulado  por  el  Art.  ÓO  del  Código  del  Trabaj'o,  o  cualquier
evento   imprev¡sto,   no   se   trabajare   las   ocho   (8)   horas   diar¡as,   se   deberán
recuperar las horas perd¡das hasta completar las cuarenta (4O) horas semanales.
La Empresa determinará en que horario se real¡zará la recuperación y estas horas
ad¡c¡ona'es  no  se  cons¡derarán  como  horas  extraordinar¡as  o  suplementar¡as
para efectos del pago de la remunerac¡ón, previa autorización del inspector de
traba,-o de conformidad con eI Art. 55 del Cód¡go deI Traba,'o.

Art.  29.-   La   Empresa  podrá   soI¡c¡tar  eI   V¡sto   Bueno  para   la  term¡nac¡ón   deI
Contrato de Traba,'o cuando los Trabajladores incurr¡eren en la falta de asistenc¡a
s¡n i'ust¡ficación  legal, por más de tres días consecutivos en un per¡odo mensual,
o retrasos que excedan del número de cuatro en períodos de tre¡nta di'as.

Art. 3O.-Las ausencías por el tiempo indispensable para atenc¡ón méd¡ca, están
perm¡t¡das de acuerdo con eI Art. 42, numeral 9, del Código del Traba,'o.

Para  el  efecto  de  conceder  perm¡so  de  enfermedad,  Ia  Empresa  reconocerá
como  váI¡dos  los  cert¡fícados  méd¡cos  confer¡dos  por  el  serv¡cío  méd¡co  del
Departamento  Médico  del  lnst¡tuto  Ecuator¡ano  de  Segur¡dad  SociaI  (l.E.S.SI)  o
del méd¡co que br¡nda sus serv¡c¡os profesionales a la empresa.

Los  trabajadores  deben  comun¡car el  mot¡vo  de  su  enfermedad  a  la  Empresa
dentro de los tres (3) prímero días de la enfermedad.

epno: ' :#Art. 31.-Cada trabai'ador deberá marcar o reg¡strar personalmente su cred
de control  del t¡empo de traba,'o o acatar la metodología ¡mplementada por l
empresa para el efecto.



Estas marcas o reg¡stros deberá reaI¡zarlas el traba/-ador tantas y cuantas veces
ingrese o egrese de  la empresa.   Mediante el  s¡stema de control  de ¡ngresos y
egresos,  TERPEL-COMERCIAL  ECUADOR  CIA.  LTDA.,  podrá  realízar  los  controles
que crea necesario para el correcto regístro de as¡stenc¡ai puntual¡dad, etc. por
parte  de  los  trabai'adores,  así  como  obtener  la  ¡nformac¡ón  requer¡da  para
real¡zar los pagos de horas suplementar¡as y extraord¡nar¡as.

Art.  32.-  Cursos  de  caoacitac¡ón:  La  Empresa  podrá  ¡nscr¡b¡r  al  Traba,-ador  en
cursos de capacitacíón dentro o fuera del país, dentro del horar¡o de labores, en
caso de  no  ser as,' se deberá  reconocer el  tiempo que dure  las  capac¡tac¡ones
como   horas  extraord¡narias  o  suplementar¡as.  S¡  se  term¡nare  por  cualquier
mot¡vo la relación  laboral entre la Empresa y eI Trabajador,  (s¡empre que no sea
consecuenc¡a de una eI¡m¡nac¡ón del cargo o recorte de personal) antes de dos
(2)   años  ¡nmed¡atos  poster¡ores  a   la  f¡naI¡zac¡ón   del  curso,   la  Empresa  y  eI
Trabajador estarán somet¡dos al convenío que celebren para su capac¡tac¡ón.

Art. 33I~ Para los efectos del numeraI 5 del artículo 172 del Código deI Traba,-o, se
cons¡derará ¡neptitud  man¡f¡esta del  traba,'ador para  la  labor u  ocupac¡ón  a  la
cual   se   compromet¡ó,   cuando   el   trabajo   reaI¡zado   por   el   empleado   no
corresponda al desempeño normal de los traba,'adores de la respectiva secc¡ón
o cuando sus act¡v¡dades generen pérdidas o gastos a la Empresa y ello no haya
s¡do  cons¡derado  por el  traba,-ador prev¡amente  a  la  reaI¡zac¡ón  de  las  mismas
act¡v¡dades.

CAPITuLO V

Teletraba¡o

Art.  34.-  S¡n  per,-uicio  de  lo  man¡festado  en  este  reglamento  en  lo  relac¡onado
con  ,-omada  y  horar¡o  de  traba,'o,  la  Compañía  podrá  determ¡nar  que  c¡ertas
pos¡c¡ones dentro de la misma, por la naturaleza de las funciones prop¡as de ella,
no requer¡rán de la presenc¡a d¡aria del empleado en las oficinas de la Compañía.
En  estos  casos  los  empleados  en  tales  pos¡ciones  podrán  efectuar su  traba,'o
desde  su  casa  o  desde  otro  lugar  que  tanto  el  empleado  en  cuestión  y  la
Compañía acordarán. A esta modal¡dad de trabai'o se denomina "TeleTrabaj'o".

Art.  35 .-Las pos¡ciones en TeleTrabajo serán determinadas por la Compañía en
cualqu¡er  momento  y  refle)'arán   las  neces¡dades  del   negocio.   Por  ello  si  un
empleado  cambia  de  pos¡c¡ón  o  tareas  dentro  de  la  empresa  podría  pasar  a
desarrollar  d¡cha  modalidad  de  traba,'o  y,  por  el  contrar¡o  s¡  un  empleado  en
TeleTrabajo  van'a  de  pos¡c¡ón  y  ella  no  ha  s¡do  determ¡nada  como  posición  de
TeleTrabajo,  deberá  ¡ntegrarse  de  manera  regular  a  la  modaI¡dad  regular  el
traba,-o.
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Art. 37 -Al conclu¡r la relacíón laboral o al cambiarde posic¡ón, el emp¡eado, a una
pos¡c¡ón    no    TeleTraba,'o    deberá    devolver    dichos    elementos    y    demás
herramientas y equipos de traba/-o a la Compañía.

Art.  38I-  El  empleado que desempeñe  labores en  TeleTraba,'o deberá observar
todas y cada una de  las políticas corporat¡vas en el  lugar en el que desempeñe
sus labores, aI ¡gual que los empleados cuyas act¡v¡dades se desempeñan en  las
of¡c¡nas de la Compañi'a.

CAPITULO VI

ObliÉ!aciones Generales de losTrabaiadores

Art.   39.-   Secreto   profes¡onal   no   competencía   y   prop¡edad   intelectua¡:   EI
Traba,-ador  está  obl¡gado  a  guardar  escrupulosamente  los  secretos  técnicos,
comerc¡ales o de  prestación  de servicios en  cuya ejecución  participe direc'ta o
¡ndírectamente,  o  de  los  que  tenga  conocimiento  en  razón  del  traba,'o  que
ejecuta.

No está perm¡t¡do que eI Trabajador reaI¡ce por cuenta prop¡a o  para terceros,
traba,-os que signif¡quen competenc¡a a  la Empresa en  las áreas en  las cuales la
Empresa  está   laborandoi  salvo  casos  deb¡damente  autor¡zados  por  eI  Jefe
Departamental y cuya aceptacíón expresa conste en un documento que deberá
necesariamente incorporarse a la carpeta personal deI Traba,|ador.

Cualqu¡er ídea, invento, proceso, sistema u otra forma de propiedad intelectual
real   o   potenc¡aI   (patentable   o   no)   que   el   colaborador   pueda   descubr¡r   o
desarrollar   mientras   esté   empleado   por  TERPEL-COMERCIAL   ECuADOR   CIA.
LTDA., pertenecerá a d¡cha empresa.

El   ¡ncumpl¡miento  de   la  presente  dispos¡cíón  se  considera   falta  grave  y  se
sancionará de acuerdo a 'o establecido en este Reglamento.

Art.  4O.-   Act¡v¡dades   ad¡c¡onales:   EI  Trabai'ador  deberá   abstenerse   de  toda
act¡v¡dad  ad¡c¡onal,   Iucrativa  o  que  pud¡ere  per,'udicar  o  interferir,  d¡recta  o
¡nd¡rectamente, en  los ¡ntereses ¡nvest¡gativos, tecnológ¡cos y el negoc¡o prop¡o
de  la  Empresa.  El  ¡ncumpI¡miento  de  la  presente  d¡spos¡c¡ón  se  considera falta
grave y se sanc¡onará de acuerdo a lo establecido en este Reglamento.

Art.  41.-   Com¡siones  y  regalos:   En   el   campo  de  sus  act¡v¡dades   laborales  o
profes¡ona'es  el  Traba,'ador no  puede  aceptar  com¡s¡ones,  regalos  o  cualqu¡er
otro t¡po de venta,-a, por parte de proveedores o personas que están en relacíón
de negoc¡o con  la Empresa, con excepc¡ón de aquellos que tengan  un carácter
de cortesía  general  para todos  los clientes del  proveedor.  El  ¡ncumpl¡m¡ento de
la presente d¡spos¡c¡ón se cons¡dera falta grave y se sanc¡onará de acuerdo a lo
establecido en este Reglamento.

Art.  42.-  OrE'an¡zacíones  de  comDras:  EI  Traba,'ador  no  podrá  const¡tu¡rse  en
organ¡zac¡ones de compras en el marco y bajo el nombre de la Empresa, a menos
que  haya  s¡do  expresamente  autor¡zado  medíante  documento  escr¡to  por  eI
Coord¡nador de  Recursos  Humanos  o qu¡en  haga  sus veces.  EI  ¡ncumpI¡m¡ento
de la presente dispos¡c¡ón se cons¡dera falta grave y se sanc¡onará de acuerdo ¢
lo establecido en este Reglamento.



Art. 43.-V¡a¡es v m¡s¡ones:  EI Trabajador que cumpla una m¡s¡ón o un viaje para
la Empresai estará sujeto a las disposiciones espec¡ales que, a tal efecto, em¡t¡rá
la misma  respecto al t¡po de hotel, t¡po de transporte, Iugares de al¡mentación,
entre  otros,     a  criterio  de   la  Compañía  y  se  sujetará  al   proced¡m¡ento  de
justifícación  de  gastos establecído  por ella.  La  Compañía  pagará  dichos  gastos
de   acuerdo   con   en   el   ArtI   42   numera'   22   del   Cód¡go   deI   Traba,'o._El
¡ncumpl¡m¡ento de la presente d¡sposic¡ón porparte del Trabajadorse cons¡dera
falta leve y se sancionará de acuerdo con lo establec¡do en este Reglamento.

Art.  44.-  Documentosimater¡ales  y  oI¡nero: Toda  anotac¡ón,  diagrama,  cálculo,
receta, plano o documento que el Trabajador podn'a preparar o acceder durante
su  traba,'o,  son  de  prop¡edad  de  la  Empresa  y  no  lo  puede  sacar del  lugar  de
traba,'o  en  orig¡nales,  fotocop¡as,  o  los  obten¡dos  por cualqu¡er otro  med¡o  de
reproducción,

S¡ por algún mot¡vo aI Trabajador se le entregare dinero, con autor¡zac¡ón de su
jefe departamental, para realízar por cuenta de la Empresa alguna gest¡ón, como
por ejemplo v¡a,'es  ¡da y vuelta,  alo/-am¡ento y  alimentac¡ón,  así sea  de  un  día  o
var¡os  días,  compras, t¡ene  la  obligación  de  liqu¡dar tal  entrega  dentro  de  los  5
di'as posteriores al v¡ai'e efectuado tanto dentro como fuera del país. Los gastos
que  no  ,-ust¡fique  con   los  respect¡vos  documentos  de  respaldo  podrán  ser
descontados de cualqu¡er haber que le corresponda al Trabajador.

Al  ausentarse o dejar de prestar sus servicios a  la  Empresa, eI Traba,'ador t¡ene
que   entregar   todos   los   documentos,   mater¡ales   y   equipos   puestos   a   su
dispos¡c¡ón al jefe de su departamento o la persona por él ind¡cada.

El   ¡ncumpI¡m¡ento  de   la  presente  disposic¡ón  se  cons¡dera  falta   grave  y  se
sanc¡onará de acuerdo con lo establec¡do en este Reglamento.

Art. 45.-Aud¡torías: En cualqu¡er momento la empresa d¡rectamente por med¡o
su personal, oatravés de aud¡tores¡ndepend¡entesseleccionados porella, podrá
hacer  Aud¡torias  de  todas  las  áreas  de  la  compañía  y  todos  los  Trabajadores
están en la oblígacíón de bríndar todas las facilídades para tal gestión.

una vez term¡nada  la auditoría e ¡nformados sus resultados a los Trabajadores
¡nvolucrados, la persona responsable del área que haya s¡doaud¡tada, tomará las
medidas correctivas que el caso amer¡te.

La   falta   de   colaborac¡ón   ante   procesos   de   aud¡ton'a,   por   parte   de   'os
Trabajadores,   se  cons¡dera  falta  grave  y  se  sanc¡onará   de   acuerdo   con   lo
establec¡do en este Reglamento.

CAPITuLO VI

De las vacaciones anualespermisos y días no laborables.

Art.   46.-   Cada   Traba,-ador   tendrá   derecho   a   las   vacac¡ones   remuneradas
conforme  la  Ley  y  por  periodos  anuales  devengados,  es  decir  qu¡nce  (15)  días
¡n¡nterrump¡dos  de  acuerdo  con  lo  establecído  por  eI  Art.  ó9  de  Cód¡go  del
Trabajo. Sin embargo, a soI¡c¡tud escrita del traba,-ador y con  la autorizac¡ón del
i'efe  ¡nmed¡ato,  de  la  que  quede  constanc¡a  tamb¡én  por  escrito,  puede  ser
fraccionado en lapsos no menores de s¡ete (7) días ca'endar¡o.

::euch dWEl período de vacac¡ones estará fi,'ado de acuerdo con un plan anual, esta
por  la  Compañía  de  acuerdo  con  el  artículo  71  del  Cód¡go  del  Traba,'o,  según



política  de  vacaciones de  la  Empresa.  En  la  medida  de  lo  pos¡ble,  se tratará  de
sat¡sfacer a los Traba,-adores s¡n entorpecer las neces¡dades del traba,'o.

En todo caso eI Trabajador deberá conf¡rmar por escr¡to, hasta el día 15 de cada
mes, su deseo de gozar sus vacaciones.

Las vacac¡ones se tomarán  únicamente  después de  haber cumplido el  año de
trabajo   y   según   el   cronograma   establec¡do   por   la   Empresa   según   quedó
¡nd¡cado.

Art. 47.-  Se concederán  permisos remunerados,  en  los casos que determina  el
Código  del  Traba,'o y espec¡almente por muerte del  cónyuge o  conv¡v¡ente  de
unión  de  hecho  y  paríentes  dentro  del  segundo  grado  de  consangu¡n¡dad  o
af¡n¡dad, también en caso de patern¡dad, matern¡dad,  Iactanc¡a y adopc¡ón, de
conformidad   con   lo  prescrito  en     los  Art.  42,  numeraI   30,   152  y  s¡gu¡entes
¡nnumerados,-y,  154 deI Cód¡go del Traba,-o.

Estos días corresponden a cualqu¡era de la semana,  Iaborable o noi contados a
part¡r del  suceso.  S¡  Ia calamidad tuv¡ese una durac¡ón  mayor a  los tres  (3)  di'as
autor¡zados por el Códígo deI Traba,'o, eI Traba,-ador deberá soI¡c¡tar a  Recursos
Humanos  con las deb¡das descargas, Ia ampI¡ac¡ón de este per¡odo en cuyo caso
no podrá ser mayor a c¡nco (5) días.

Art.  48.-  Otras  ausenc¡as  dentro  del  horar¡o  fi,-ado  por  la  Empresa y  deb¡do  a
asuntos personales ímpostergables, requerirán autor¡zac¡ón prev¡a y escr¡ta del
jefe  departamental  y  constitu¡rán  permísos  sin  remunerar,  a  menos  que  a
cr¡terio  de  éste  puedan  ser compensados dentro  de  la  m¡sma semana  laboral
durante los horarios permit¡dos`

La  suma  de  los  perm¡sos,  las  tardanzas  ,'ust¡ficadas  y  las  sal¡das  anticipadas
just¡ficadas, no deben superar las c¡nco (5) horas en el mes calendar¡o. El exceso
se descontará de las remunerac¡ones del s¡gu¡ente mes.

Para    efectos    del    presente    Reglamento    lntemo,    se    considerará    como
c¡rcunstancia de CALAMIDAD  DOMESTICA solamente los s¡gu¡entes casos:

a)   Fallecim¡ento, acc¡dente o enfermedad grave del cónyuge o convMente
del   traba,'ador   o   de   sus   par¡entes   hasta   el   segundo   grado   c¡v¡I   de
consanguinidad o af¡nidad; y,

b)   Los s¡n¡estros o daños que afecten gravemente la v¡v¡enda del traba,'ador.
En estos casos, la empresa fijará prudenc¡almente los di'as de l¡cenc¡a con
remunerac¡ón, según cada caso y de acuerdo a la leyI

Art.  49.-    Se  consideran  pruebas  para  los  casos  de  calamidad  doméstica:  las
part¡das  de  defuncíón,  Ios  cert¡fícados  méd¡cos  otorgados  por  facultativos  o
casas  de  salud   reconoc¡dos,   así  como   los  documentos  ,'ustif¡cat¡vos  de   los
s¡n¡estros  o  daños,  siempre  que  no  atenten  a  la  integr¡dad  y  pr¡vacidad
tra bajador.

CAPITULO Vll

Derechosi obl¡gac¡ones v Droh¡b¡c¡ones de los Traba¡adores

Art. 40.-Son obl¡gac¡ones de los Trabajadores:

Obligac¡ones cuyo incumplim¡ento se cons¡dera falta leve:



a)   Observar buena conducta, ser puntual y disc¡plinado.
b)   Conservar  en   buen  estado  el  mob¡I¡ar¡o  y  equ¡po  de  trabajo,  salvo  el

normal deter¡oro ocas¡onado por su uso natural.
c)    Proporc¡onar aI Jefe lnmed¡ato Super¡or, Ia información y documentac¡ón

necesaria  para  mantener actualizado  su  expediente  personal,  así como
not¡ficar cuantas veces sea necesar¡o y dentro de los s¡guientes 10 días de
ocurr¡do cualqu¡er cambio de dom¡c¡I¡o y en general de toda ¡nformac¡ón
que la empresa estime conven¡ente.

d)   Sol¡c¡tar  permiso  por  escrito  al  Jefe  lnmed¡ato,  cada  vez  que  neces¡te
ausentarse del trabai'o espec¡ficando la fecha, durac¡ón aprox¡mada y el
mot¡vo  del  perm¡so.  Cuando  la  ausencia  sea  ¡mprev¡sta,  ocasionada  por
motívos   de   fuerza   mayor,   deberá   avisar   a   su   Jefe   lnmed¡ato   y   al
Departamento de Recursos Humanos, en el transcurso del pr¡mer di'a de
ausencia  ¡ndicando  el  lugar y d¡recc¡ón  en  que  se  encuentra  y el  mot¡vo
que  le  ¡mpide  presentarse  a  su  trabajo.  En  ambos  casos  el  Trabajador
debe documentar oportunamente el motivo de ausencía.

e)   Procurar la armonía entre los compañeros de traba,'o, como base para el
respeto mutuo.

f)    Observar respeto a los super¡ores.
g)   E,'ecutar los trabai'os encomendados con honradez, buena voluntad y con

capacidad.
h)   Hacer  las  observac¡ones,  reclamos  y  solíc¡tudes  a  que  haya   lugar  por

conducto del respect¡vo super¡or y de manera fundamentada, comedida
y respetuosaI

¡)     Comun¡car   e   ¡nformar   oportunamente   a   la   compañía   asuntos   que
conozca y que pudieren ocas¡onar daños o per,-u¡cíos a la compañi'a.|)    Observar buenas costumbresy buenos modalesdurante la prestac¡ón del

serv¡cio  y  presentarse  al  trabajlo  en  perfecto  estado  de  aseo y  cuidado
personai.

k)    Reg¡strar en  el  departamento de  Recursos Humanos de  la compañía  los
datos de su dom¡c¡I¡o e ¡nformar oportunamente sobre cualquier camb¡o.

I)     Informar al departamento de Recursos Humanos cuando ex¡sta un error
en su nómina de pago, máx¡mo dentro de las 48 horas de rec¡b¡dal

m) Todo  traba,'ador  que  tenga  funcíones  de  superv¡s¡ón  está  obl¡gado  a
¡nformar a su  superior ,'erárquico, cada vez que se presente  un  hecho u
om¡s¡ón que pueda ser cons¡derado como faltaI  Este av¡so deberá darse
dentro  de  la  m¡sma  ,'omada  en  que  se  produzca  o  conozca  el  hecho y
om¡sión alud¡do.

n)   Asístir  a  los  cursos  y  capac¡tac¡ones  programados  y  organ¡zados  por  la
Empresa  dentro  o  fuera  de  sus  ¡nstalaciones,  dentro  del   horar¡o  de
labores.

Obligaciones cuyo ¡ncumpl¡miento se considera como falta grave:

a)   Reportar acc¡dentes de trabaj'o, ocurridos en la Empresa.
b)   Desempeñar  el   trabajo   conven¡do.   Es   dec¡r,   el   que   su   empleador   le

¡nd¡que,  s¡empre  que  sea  compat¡ble  con  su  apt¡tud  o  cond¡c¡ón  fís¡ca y
que tenga relac¡ón con los negoc¡os a que se dedica la Empresa.

c)    Tratar  con  la  deb¡da  cortesi'a  a  los  clientes  de  la  Empresa  y  toda  otra
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e)   Guardar rigurosa reserva de los secretos e información conf¡denc¡al de la
Empresa,  de  los  cuales  tuvíeran  conoc¡m¡ento  por  razón  de  su  cargo y
sobre    los   asuntos   adm¡nistrat¡vos   cuya   d¡vulgac¡ón    pueda    causar
per)-uicios a la Empresa.

f)    Comun¡car a la mayorbrevedad posible, a susJefes inmediatos, cualquier
anomalía, robo o actos que se observaren en el desarrollo de las labores.

g)   Prestar auxiI¡o en  cualqu¡er tiempo que se neces¡te, cuando por s¡n¡estro
o  r¡esgo  ¡nm¡nente  dentro  de  la  Empresa, peligre  la  ¡ntegr¡dad  personal,
Ios intereses deI Patrono o de sus compañeros de trabajo y reportar a su
Jefe inmediato todo accidente de trabajo por leve que parezca o sea.

h)   Los Traba,'adores que en el desempeño de sus labores tuv¡eren a su cargo
manejo de fondos o valores, están espec¡almente obligados a segu¡r los
proced¡m¡entos y rend¡r cuentas en la forma que determine la Empresa.

i)     Cuando  por  cualqu¡er  razón  un  Trabaj-ador  se  separa  del  servicio  de  la
Empresa,  tiene  la  obligac¡ón  de  devolver  los  documentos  de  ¡dentidad
que   la   Empresa   le   hub¡era   proporcionado   y   toda   clase   de   equípo,
herram¡entas   y   accesor¡os   que   se   le   hayan   sum¡n¡strado   para   el
desempeño  de  su  traba,'o,  en  su  efecto  deberá  re¡ntegrarse el  valor de
aquellos.  La  Empresa  podrá descontar estos valores  de  la  l¡quidac¡ón  de
haberes que le corresponda recibir.

i-)     Reintegrarse  a  su  puesto  de  traba,-o  ¡nmed¡atamente  de  conclu¡da  la
l¡cencia o permisoi

k)    Sum¡n¡strar  la  informac¡ón  y  los  datos  relacíonados  con  su  labor  o  los
informes que se le sol¡citen con  la mayor veracidad.

l)     Utilizarde manera adecuada el lnternet y las l¡cenc¡as de softwarei según
las ¡nstrucciones de la Compañía.

m)  Observar las med¡das prevent¡vas  hig¡én¡cas prescritas por el méd¡co de
la empresa o por las autor¡dades del ramo y observar con suma d¡ligenc¡a
y  cu¡dado  las  ¡nstrucc¡ones  y  órdenes  preventivas  de  acc¡dentes  o  de
enfermedades profesionales.

n)   Observar  rigurosamente  las  med¡das  y  precauc¡ones  que  le  ¡nd¡que  su
respectivo   jefe   para   el   mane,'o   adecuado   de   las   herram¡entas   o
instrumentos de trabaj®o.

o)   CumpI¡r con el Reglamento de H¡g¡ene y Segur¡dad de la Empresa
p)   CumpI¡r las polít¡cas corporat¡vas, guías, l¡neam¡entos y procedim¡entos de

la  Compañía  y  las  que  en  el  futuro  se  ¡ncorporen.  Las  polít¡cas,  gui'as,
l¡neam¡entos y proced¡mientos vigentes a  la presente fecha, son  las
se detallan a cont¡nuac¡ón y los demás que se aprueben en el futuro:

Política Código deConducta
-      Políticadeética

Poli'tica de conflicto deintereses
-      Poli'tica de act¡vos corporat¡vos
®      Poli't¡ca de pos¡ciones direct¡vas
®      Poli't¡cadeantimonopolio

Políticadesalud
®      Políticade medioambiente
o      Polít¡cadeseguridad

Art. 5l.-Se les prohi'be a los Empleados:



Prohibiciones cuyo ¡ncumpl¡miento se cons¡dera falta leve:

a)   Abandonar las labores durante la jornada de Trabajo s¡n causa ,'ustif¡cada
o licenc¡a de la Empresa.

b)   In¡c¡ar, promover o part¡cipar en  d¡scus¡ones de t¡po polít¡co  o relig¡oso y
hacer  cualquíer clase  de  propaganda  en  el  lugar  de  trabajo  durante  el
desempeño de sus labores.

c)    Real¡zar  colectas  o  r¡fas  dentro  de  la  Empresa  o  recoger  firmas  para
cualqu¡er f¡ni  asi' como promoc¡onar,  exhib¡r o publ¡cítar cualqu¡er b¡en  o
servic¡o  en   la   Empresa.  Salvo  que  ex¡sta  la  autorízación  escr¡ta  de   la
mísma.

d)   Vest¡r ropa no autor¡zada en el traba,'o.
e)   Fumar dentro de las instalaciones de la Empresa.
f)    Realizar actos que representen conducta ¡nmoral o deshonesta, inclus¡ve

fuera  del  desempeño  de  su  traba,'o,  v¡sto  que  afectan  ser¡amente  a  la
ímagen de la Compañía, debídamente comprobado.

g)    Dorm¡r en su horar¡o de traba)'o.

Proh¡biciones cuyo incumpl¡m¡ento se cons¡dera falta grave:

a)    uenar el reg¡stro de ingreso o saI¡da de otro Traba,'ador o perm¡tir que un
tercero lo haga, o cons¡gnar ¡nformac¡ón falsa en el mismo.

b)   Portar armas de cualqu¡er clase durante el  desempeño de  las labores, a
menos que aquellas sean necesar¡as para la prestac¡ón de los servicios.

c)    Efectuar cualqu¡er acto que pueda poner en peligro la prop¡a segur¡dad,
la de sus compañeros o de terceras personas, así como las de la Empresa
debídamente comprobado.

d)   Aprovecharse del cargo que desempeña para obtener cualqu¡er t¡po de
benefic¡os personales, sustraer o  usar en  benefic¡o propio o de terceros
los  fondos   o  valores  conf¡ados  a   su   custod¡a   o  vigilanc¡a,  y  perm¡t¡r
sustracción o el uso indebido de ellos.

e)   Alterar    libros,    registros,    comprobantes,    facturas,    notas    de    venta
correspondencia  o  cualqu¡er  otro  documento  de  la  Empresa,  o  que  la
empresa recíba.

f)    Presentarse  al  desempeño  de  sus  labores  en  estado  de  ebriedad,  ba,'o
efecto de alguna droga, enervantes o con muestra de haberlas ¡nger¡do,
o  aún  peor inger¡rlas dentro  de  la  Empresa  ¡nclusíve fuera de su  horar¡o
de traba;o.

g)    Utilízar   el    lnternet   en    pág¡nas   prohíbidas    (aquellas    util¡zadas   para
recreación  del  trabajador),  no  autor¡zadas  (aquellas  bloqueadas  por  el
s¡stema) y/o pornográf¡cas.

h)   Acosar   u   hostigar   sexual   o   laboralmente   a   compañeros   de   traba,'o,
funcionarios o clientes de la Empresa debidamente comprobado.

¡)     Hacer  comentarios  fuera  de  lugar  ya  sean  estos  escr¡tos  o  verba!es,
tamb¡én    demostrar    un    comportamiento    no    adecuado    hac¡a    un
compañero  ya  sea  por  su  color,  raza,  creencia  rel¡giosa,  ¡dentidad  de
género, nacionalidad, edad o discapac¡dad o condícíón de salud.
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k)    Ut¡l¡zar en las computadoras de la Empresa, díspos¡t¡vos de cualqu¡ertipo,
espec¡almente de ,'uegos y programas sin l¡cencia pagada por la Empresa
u otros med¡os de acceso a los m¡smos, que no sean sum¡nistrados por la
Empresa.

l)     Ut¡lizar   para   fines   personales   vehículos   o   útiles   de   propíedad   de   la
Empresa,  así como  los servic¡os  de comunicación tales  como teléfono  o
¡nternet, y demás facil¡dades, s¡n el consent¡m¡ento y controles señalados
por la Empresa.

m)  Destru¡r, dañar intenc¡onalmente o por mal uso cualqu¡er propiedad de la
Compañía,  de  Trabajadores,  cI¡entes  o  personas  relac¡onadas  con   las
operac¡ones de la Empresa deb¡damente comprobado.

n)   Copíar,   adulterar,   cons¡gnar   ¡nformac¡ón   falsa,   fals¡ficar   o   usar   sin
autor¡zación   cualqu¡era  de   los  documentos  que  requ¡ere  manei'ar  la
Compañía,    tales    como:    reg¡stros    de    horas    trabajadas,    ¡nformes,
formularios o solícitudes.

o)   Obtener    de    manera    fraudulenta,    alterar    o    fals¡ficar   o    consignar
¡nformación   falsa   en   documentos   tales   como   cert¡f¡cados   méd¡cos,
part¡das  de  nacím¡ento,  de defunc¡ón,  cédulas  de ¡dent¡dad,  cert¡ficado
de   votac¡ón,   o   cualqu¡er   otro   documento   seme,-ante   deb¡damente
comprobado.

p)   Profer¡r in,'urías graves, amenazar, coaccionar, agred¡r de obra o palabra a
miembros de  la  Compañía, compañeros empleados,  cI¡entes o  personas
relacionadas con la Empresa debidamente comprobado.

q)   Apropiarse,  robar o hurtar bienes de prop¡edad de la empresa o de otro
trabajador.   El traba,'ador que tuviere conoc¡m¡ento del  hecho, está en  la
obI¡gac¡ón de denunc¡arlo ¡nmed¡atamente a su ,'efe inmed¡ato, dentro de
la ,'ornada de traba,|o, en que tuvo conoc¡miento del m¡smo.  Toda om¡s¡ón
a   este   respecto   será   cons¡derada   como   encubr¡miento,   por   tanto
const¡tuirá  tamb¡én como falta de prob¡dad sanc¡onada como falta grave
de acuerdo con el presente Reglamento.

r)    lrrespetar   o   contrar¡ar   cualqu¡era   de   las   obI¡gac¡ones   contractuales,
reglamentar¡asi polít¡cas y o procedim¡entos de la Compañía.

s)    Dism¡nuir  ¡ntencionalmente   u   obstacul¡zar  el   ritmo   de   e,'ecución   del
trabajo,  suspender  labores,  promover  suspens¡ones  intempest¡vas  del
trabajo e ¡nc¡tar su  declarac¡ón o manten¡m¡ento, sea que se part¡c¡pe o
no en ellas.

t)    Hacer    uso    ¡ndeb¡do    de    la    informac¡ón    conf¡denc¡al    o    perm¡t¡r    la
reproducc¡ón, por cualquíer medio, de la misma.

u)   Retardar la presentac¡ón de cuentas por concepto de los reembolsos que
hayan rec¡b¡do para gastos o por concepto de ¡ngresos de la Empresa.

v)   Cualqu¡er acc¡ón en contra de la competencia que afecte la ímagen de la
Compañía.

CAPITULO Vlll

Obligaciones y prohibiciones de la Empresa

Art. 52.-Son obligaciones de La Empresa:

a)        Pagar  aI   Traba,'ador  su   remuneración   en   la   forma,   fecha,   Iugar  y
cantidad   establec¡da  en   el   presente   Reglamento   lnterno  y  en   los
contratos individua'es de traba,-o.

b)        Proporc¡onar  a  los  Trabajador  los  uniformes  y  materiales
para el desarrollo de su trabajo.



c)        Cumplir  y  hacer  cumplir  las  d¡sposiciones  del  presente  Reglamento
lnterno  de  Trabaj'o  y  todos  los  que  ¡mponga  eI  Cód¡go  de  Traba,'o  y
demás fuentes de obligaciones laborales.

Art. 53.-Se le prohíbe a la Empresa:

a)    Reduc¡rd¡recta o índ¡rectamente los sueldos osalar¡osque paga, asícomo
supr¡mir   o   mermar   las   prestac¡ones   sociales   que   sum¡nistran   a   sus
Trabajadores,  salvo  que  ex¡sta  causa  legal  o  contractualI  Sin  que  esto
¡mpI¡que   que   la   Empresa   no   pueda   de,'ar  de   otorgar   determ¡nados
benef¡cios adic¡onales a Trabajadores futuros.

b)   Ex¡gir o aceptar de los Traba,'adores gratificaciones para que se les admíta
en el trabai'o obtener algún priv¡leg¡o o concesión que se relac¡one con las
condíciones de trabajo.

c)    Tratar   de   influir   en   sus   Traba,'adores   en   cuanto   al   e,'erc¡c¡o   de   sus
derechos políticos o convícciones religiosas.

d)   Hacer   o    autor¡zar   colectas    o    suscr¡pciones    obI¡gator¡as   entre   sus
Tra ba,-adores.

e)    Dirig¡r los trabaj-os en estado de embriaguez, ba,|o la ¡nfluencia de
narcót¡cos o drogas enervantes o en cualqu¡er otra condic¡ón anormal
anáíoga.

f)    Pagar el salar¡o con fichas, vales, pagares, cupones o cualqu¡erotro
medio que no sea de curso legal. El pago mediante cheques o
transferenc¡as bancarias se entiende como de curso legal.

g)   Efectuar cualquíer acto que d¡recta o ¡nd¡rectamente tienda a restr¡ngir
los derechos que eI Cód¡go de Trabajo y demás fuentes de obI¡gac¡ones
laborales conf¡ere a los Trabaj-adores.

CAPITuLO  IX

Díspos¡ciones disciplinarias y forma de aplicarlas

Art. 54.-Se establecen las síguientes sanciones d¡sciplinar¡as:

a)   Amonestac¡ón    oraI:    se    apI¡cará    cuando    eI    Trabai'ador    ¡nfr¡ni'a
cualqu¡era     de     las     obl¡gac¡ones     y     proh¡b¡c¡ones     del     presente
Reglamento quese consideren faltas leves. Tal sanción deberá hacerla
eI  Jefe  ¡nmediato  deI  Trabajador  o  sus  superiores,  s¡  este  no  d¡era
explicac¡ón satisfactoria de su ¡nfracción.

b)   Amonestac¡ón escr¡ta: será procedente cuando el Trabajador infrin,-a
más   de   una   vez   las   obI¡gac¡ones   o   prohib¡c¡ones   del   presente
Reglamento  que  se  consideren  faltas  leves.  Tal  amonestación  será
hecha por el Jefe  lnmediato o sus superiores, debiendo envíar cop¡a
de   la   m¡sma   al   Departamento   de   Recursos   Humanos   para   ser
registrada en el expediente de' Trabajador.

c)    Multa  de  hasta  eI  10O/o  de  la  remuneración  deI  Trabai'ador,  que  será
descontada  de  su  l¡quidación  mensual,  cuando  el  Trabajador ¡nfr¡ni'a
más de dos veces  las obl¡gac¡ones o proh¡bic¡ones que se cons¡deren
faltas     leves    o    cuando    ¡nfr¡nja    alguna    de    las    obligac¡ones    y
proh¡bic¡ones  que se cons¡deren  faltas graves,  según  el  cr¡ter¡o de  la
Empresa y al caso en part¡cular.

d)   Term¡nac¡ón  del  Contrato  de  Trabajo:   Ia  Empresa  podrá  ¡nic¡ar  uni:abro:a#trámite  de  v¡sto  bueno  para  dar  por  term¡nada  la  relac¡ón



cuando eI Trabaj-ador incumpla cualquier obI¡gac¡ón o proh¡bición que
se cons¡dere como falta grave según este Reglamento o cuando más
de tres veces ¡ncumpla cualqu¡era de  las obligac¡ones o proh¡bic¡ones
consideradas como faltas leves, dentro del per¡odo de 30 días.

Art.  55.-   En   el   e,lerc¡cio   de  su   potestad   d¡sc¡pl¡nar¡a,   Ia   Empresa  procederá
conforme se establece en  el  presente  Reglamento y en  las demás fuentes del
derecho laboral que le fueren aplícables.

CAPITULO X

Disposiciones Generales

Art.   5Ó.-   Tanto   eI   Empleador  como   los   Empleados,  tienen   la   obl¡gac¡ón   de
sujetarse  y  respetar  las  dispos¡c¡ones  constantes  en  la  ley  y  en  el  presente
Reglamento. En todo lo que no estuv¡ese prescrito en este documento las partes
se sujetarán a las d¡spos¡c¡ones legales establecidas en eI C. del T, el contrato de
trabai-o y demás d¡sposic¡ones legales que se d¡cten en materia laboral.

Art.  57I-Los benef¡cios voluntarios de orden económ¡co o soc¡al que la Empresa
otorgue  a  todos  o  a  un  grupo  de  trabajadores,  pueden  ser  rect¡f¡cados  o
supr¡midos cuando ai'uicio de la Empresa, hubieren camb¡ado o desaparec¡do las
c¡rcunstancias que determ¡naron la creación de esos beneficios. Por tanto, no se
cons¡deran   incorporados  al  contrato  de  traba)'o  como  adicional   n¡  derecho
adqu¡r¡do  por  la  costumbre,  s¡no  que  conservarán  su  cal¡dad  de  benef¡c¡os  o
ventajas  trans¡tor¡as,  su,-etas  a  pos¡ble  mod¡f¡cac¡ón  o  suspens¡ón.    En  n¡ngún
caso estos benef¡c¡os voluntar¡os, podrán ser como derecho adqu¡r¡do.

Art.   58.-   La   Empresa  prev¡a  a   la  suscr¡pc¡ón   del   contrato  de  traba,-o,  podrá
establecer  garanti'a  suf¡c¡ente  a  sat¡sfacc¡ón  de  la  misma  para  responder  por
valores que estén ba,-o la responsab¡I¡dad del trabai'ador,' ésta garantía se pedirá
únícamente a los traba,'adores cuya func¡ón específ¡ca sea el manejo de d¡nero
o  valores  de  la  empresa.  S¡  al  trabajador  cauc¡onado  se  le  determ¡nare  un
faltante,    por   neglígencia    debidamente    comprobada,    éste    será    civil    y/o
penalmente responsable de acuerdo a como lo determine el Juez Competente,
s¡n perju¡c¡o deque en este caso la empresa pueda darporterminadoel contrato
de trabajo prev¡o v¡sto bueno otorgado por el lnspector deI Trabai'o competente

ArtI  59.-  La  empresa  se  reserva  el  derecho  de  reglamentar  los  serv¡cios  de  sus
secc¡ones, d¡ctando dispos¡c¡ones e instrucc¡ones necesarias, que no se opongan
a las leyes del traba,-o y al presente reglamento.

Art. Ió0.-  El presente Reglamento  lnterno de Trabai'o entrará en v¡gencia desde
la  fecha  de  aprobac¡ón  por  parte  de  la  D¡recc¡ón  del  Trabajlo  y  exh¡bido  por  la
Empresa  conforme  manda  la  ley.    S¡  por  razones  de  cualquier  índole,  fuere
necesario  íntroduc¡r  reformas  al  presente  reglamento,  éstas  se  someterán  al
m¡smo trámite de aprobación y publicidad.

Una  vez  aprobadas  las  reformas  o  ad¡c¡ones,  la  Empresa dará  a  conocer  a  l
trabajadores exh¡biendo las m¡smas de acuerdo con este Reglamento.



Art. ó1.-Solamente  el  representante  legal  de  la  Empresa  o  quien  lo  reemplace
podrá contratar Trabai-adores.

Contratos  de  traba,'o  celebrados  por  otra  persona  no  obl¡garán  de  manera
alguna a la Empresa.

Art.  Ó2.-  En  cumpI¡m¡ento  a  lo  preceptuado  en  el  artículo  64  deI  Código  del
Trabajo,   la   compañía   mantendrá   permanentemente   un   e,'emplar   de   este
Reglamento,   una   vez   aprobado   por   la   autor¡dad   pertinente,   en
adecuados   de   la   empresa,   s¡n   perj®uicio   de   entregar   un   ejemplar
trabajador.

VICEPRESIDENTE   EJECuTIVO
TERPEL-COMERCIAL ECuADOR CIA.LTDA.


