REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA. LTDA.

CAPITULO |
Generalidades

Art. 1- El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objetivo dar
cumplimiento con el Cédige del Trabajo y establecer con claridad y en forma
detallada las reglas obligatorias de orden técnico y administrativo, gue normaran
y regularan la relacion laboral entre TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA. LTDA., en
adelante "Empresa” o *Compania* y sus Trabajadores o Empleados.

Art. 2- El domicilio principal esta en fa ciudad de Guayaguil, sus maximas
autoridades administrativa es el Presidente y el Vicepresidente Ejecutivo,
quienes son sus representantes legales y Unicos autorizado para obligarla con
terceros; en las relaciones con sus trabajadores, representard a la Compaiia el
Presidente o el Vicepresidente Ejecutivo o quien hiciere sus veces, los
trabajadores recibiran érdenes de sus superiores inmediatos debiendo a éstos
obediencia y respeto.

La Compania no reconocera como oficial ni obligatoria ninguna comunicacion,
circular, correspondencia, permisc, mernorando ¢ documento, gue no lleve la
firma dej representante legal de la Compania, 0 el supervisor inmediato del
trabajador.

Art. 3.- El presente Reglamento Internc de Trabajo rige en la comparia TERPEL-
COMERCIAL ECUADOR CIA. LTDA,, entendiéndose por tal todas sus instalaciones
industriales, comerciales, oficinas, agencias, sucursales y mas locales que tenga
o tuviere instalado la compafia en cualquier lugar del pais, asi como los vehiculos
de transporte de carga o los utilizados para la movilizacién del personal de la
compafifa, sea que tales vehiculos se en<cuentren dentra o fuera de 10s predios
de la empresa, que tales vehiculos sean de propiedad de la compafiia o gue
presten servicios a [a misma, mediante contratos con terceros. Asitambién este
Reglamento Interno de Trabajo rige en ios sitios en donde TERPEL-COMERCIAL
ECUADOR CiA, LTDA. haya requerido la presencia del trabajador para que
desarrolle determinada actividad, sea esta actividad por trabajo, capacitacién o
representacion de la empresa en algun evento en particular.

Este Reglamento hace parte de las disposiciones legales, 10s contratos
individuales de trabajo celebrados o que se celebren con todos los trabajadores,
los manuales de funciones internos de la empresa, las funciones generales ©
especificas de los trabajadores, las circulares, carteleras y en general, todas las
instruccionas impartidas por el empleadcr.

Art. 3- Para los efectos de aplicacidon del presente Reglamento y de acuerdo con
lo establecido en el Codigo de Trabajo vigente se entendera por:

a) "La Empresa’ o 'La Compania®; TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CiA. LTDA.

b) “‘Patronc’ o 'Empleador’; TERPEL-COMERCIAL ECUADQOR CIA. LTDA. ?

c) “Representante Legal los Gerentes y en general fas personas que ejerce
funciones de direccion de la Empresa.



d) ‘Trabajador' o "Trabajadores”, segun sea el caso, para hacer referencia al
personal que en virtud de un contrate de trabajo, presta sus servicios a
TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA. LTDA.

e} "Reglamento’, para hacer mencidon al presente Reglamento Internc de
Trabajo y sus reformas.

Art. 4.- Segun la relacion de trabajo que lo vincula con la Empresa, el personal se
clasifica en:

a) Personal Permanente: son los Trabajadores que han celebrado
contratos de trabajo con la Empresa, a plazo indefinido para
actividades regulares, prestando sus servicios a la Compafia.

b} Personal Temporal ¢ Eventual: son los Trabajadores que se contratan
para efectuar labores de caracter transitorio, ocasional, temporal ©
eventual, reconociendosele todas las prestaciones gue indican las
leyes laborales.

Art. 5.- Cuando se produzca vacantes o nuevas necesidades de personal, la
Fmpresa buscara la persona mas idénea para llenar la vacante, La seleccion de
candidatos sera efectuada por el Departamento de Recursos Humanos o la
compania de seleccion de personal gue éste designe para el efecto, a traves de
un procesc técnico de seleccion disefado para el efecto.

Art, 6.- Sin perjuicio de o gue se especifique en los contratos individuales y para
los efectos establecidos en el Art. 58 del Codigo de Trabajo, se considera ademas
gue ejercen funciones de confianza las siguientes personas:

Presidente y subrogantes o suplentes

Gerencia de area, Departamento o Estacion de Servicio de Combustibles
Administradores Departamentales Generales

Directores Departamentales ¢ Facultativos

Jefes Departamentales o de Zona, de oficinas o seccion

Asesores Departamentales

Supervisor, analistas y técnicos operacionales y administrativos.

Ademas, desempefiaran funciones de confianza todas aguellas personas en las
cuales asi se haya indicado en sus respectivos contratos de trabajo.

Art. 7.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo forman
parte integrante del Contrato de Trabajo de cada Trabajador deta Compania por
lo que el personal tiene |a obligacion de regirse al mismo.

Las instrucciones y directivas gue emita la Presidencia, sobre todo aguellas
relacionadas con la seguridad y proteccion de sus trabajadores, asl como las que
favorezcan el control internoy la disciplina para la aplicacion de este Reglamento
Interno de Trabajo, tendran el caracter de obligatorio.

Art. 8.- Tanto la Empresa como sus Trabajadores quedan sujetos al estricto
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento Intermo de Trabajo y su
desconocimiento no excusa a ningun trabajador individualmente consideradoni
a la Empresa.

Para conacimiento de los Trabajadores, la Empresa tendra en permanente
exhibicién un ejemplar de este Reglamento Interno de Trabajo en el lugar dW



trabajo del personal. Cualquier Trabajador que desee tener un gjemplar de este
Reglamento lo podra solicitar por escrito a la Gerencia General,

Art. 9.- La sociedad TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA. LTDA., tiene su domicilio
en la ciudad de Guayaquil, en la Av. Joaguin QOrrantia 125 y Av. De las Américas,
Edificic Solaris, piso 12, ¥ es una scciedad dedicada a la actividad de compra,
venta, distribucidn, comercializacion, importaciony exportacion de toda clase de
combustibles y lubricantes asi como la operacion y administracion de estaciones
de servicios y tiendas de convivencia; en consecuencia este Reglamento se
aplica a dicha Empresa y a sus Centros de Trabajo, Dependencias 0 Sucursales
dedicadas a la actividad antes expuesta y que la misma tenga establecidas o las
establezca en el future dentro del territorio nacional.

Art. 10.- El presente Reglamento Interno de Trabajo aplicara a las personas que
tengan caracter de Trabajadores, de conformidad a lo dispuesto en el Codigo de
Trabajo; en consecuencia, no sera aplicable a las personas que presten sus
servicios en virtud de contratos que no sean de naturaleza laboral.

CAPITULO I
Requisitos.alos que deben syjetarse los Trabajadores:

Art. 11.- La Compadiiia se reserva la potestad exclusiva de solicitar y admitir nuevos
trabajadores a sus servicios, en cualguier momento y de conformidad con sus
propios procedimientos de contratacion y seleccidén de personal.

Previamente al inicio de sus actividades en la Compania, los trabajadores en el
caso en que apligue deberan observar 10s requisitos y presentar [os documentos
y realizar las pruebas que se detallan a continuacion, de confermidad con las
instrucciones que determine la Empresa para el efecto:

a) Ser mayor de 18 anos.

b} Entregar 2 copias a color de la cedula de ciudadania.

c) Haberse sometido al examen medico pre ocupacional, y a las pruebas
psicotécnicas si asl lo requiriese la Compania siempre y cuando no se
atente a la integridad y privacidad del Trabajador;

d) Presentar Certificado de instruccion educacional del Trabajador, copia del
titulo de bachiller y /o titulo universitario;

e) Dos certificados de honradez y buena conducta, concedidos por
personas solventes, que no sean familiares del Trabajador. Se indicara la
direccién domiciliaria y los teléfonos actuales de los otorgantes

f) Certificados de trabajo de tos dos ultimos empleadores, de ser del caso;

g) Certificado de ingresos percibidos e impuestos retenidos del anterior
empleador,;

h) Dos fotos tamano carng actualizadas;

i} Copia del certificado de votacion actualizado;

j) Partida de nacimiento del empleado y sus dependientes:

k) Partida o acta de matrimonio o acta o certificado de registro de ta unién
de hecho emitida por la Direccién General del Registro Civil {union de
hechol;

) Copiade la cédula de identidad del cdnyuge o conviviente;

m) Certificado de cuenta bancaria;

n] Si el aspirante fuere de nacionalidad diferente a la ecuatoriana, s de su
responsabilidad exclusiva la obtencidn del permiso de trabajo respectiv@



De no obtenerse dicho permiso, la Empresa tendra el derecho a dar por
terminado el Contrato de Trabajo inmediatamente;

o) La Empresa podra exigir las pruebas psicotécnicas que considere
necesarias;

p) Formulario de Impuesto alaRenta del anterior Empleador, de ser del caso;

q) Formulario de Gastos Deducibles.

Art, 12.- Ningdn candidato o aspirante sera considerado Trabajador de la
Empresa, si ésta, por medio de sus Representantes Legales, no ha suscrito el
respectivo contrato de trabajo.

Art. 13.-Una vez gue inicie la relacion laboral, el trabajador obligatoriamente
debera someterse al proceso de induccion gue corresponda de acuerdo a las
labores para las que haya sido contratado. El procese de inducciéon sera
determinado por el departamento de Recursos Humanos de la Empresa.

Art. 14.- Los contratos de trabajo se celebraran siempre por escrito. La Empresa
podra disponer de sus Trabajadores en cualquiera de las dependencias ©
ambientes que estableciere, sin gque esto implique cambio de ocupacion o
despido intempestivo. De acuerdo con el Art. 192 del Codigo de Trabajo, los
cambios antes detaliados no podran consistir en mengua de laremuneracion del
Trabajador © de su categoria. Para un cambio de ocupacion sera necesario el
consentimiento por escrito de trabajador.

Art. 15.- Satisfechos ios reguisitos senalados en el articulo 11 si fuera aceptado, el
Trabajador celebra con la Empresa un contrato escrito individual de trabajo, en
cualquiera de las modalidades estabiecidas por el Codigo del Trabajo, segun fa
necesidad de la Empresa. En caso de gue se escoja un contrato a plazo
indefinido, en él se estipulard que los primeros 90 dias seran de prueba, de
conformidad con el articulo 15 del Cédigo de Trabajo. Dentro de este término,
cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato sin expresar causa,
sin responsabilidad para el Patrono.

Venicidos Ios 90 dias a que se refiere el inciso anterior, sin gue ninguna de las
partes haya manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, este se
volvera indefinido.

Los empleados podran ser ubicados en la instalacidon que la Compania creyere
conveniente.

Ningun empleado podra considerarse despedido, sino cuando hubiere sido
notificado en forma legal por el representante legal de la Compaiia

En caso de falsedad en los datos o documentos que el empleado proporcione a
la Empresa, en cumpliimiento de las disposiciones contenidas en los articulos
precedentes, la Companiia podra dar por terminado el contrato de trabajo con el
empleado infractor, de acuerdo con el articulo 310 numeral 2 de C. del T,

Art. 16,-En cualquier caso, de desvinculacién de trabajadores de la Empresa o de
terminacion de la relaciéon laboral correspondiente, se cumpliran los siguientes
reguisitos:

a) El trabajador procederd a realizar la devolucion de los bienes de propiedad
de la Compafia asignados al trabajador, entre los que pueden estar une,
varios o todos los equipos de trabajo gue se describen a continuacié



a.8)

b)

c)

d)

g}

h)

dependiendo de las funciones del trabajador y/o los documentos de
constancia de entrega de equipos y documentos:

a.l} Vehiculo en condiciones de conservacion similares a las que 1o recibio;

a.2) Original de matricula de vehiculo asignado;

a.3) Teléfono celular;

a.4) Radio de telecomunicaciones;

a.5) Computadora;

a.6) Entrega al supervisor 0 persona designada por la Compahia de los
archivos y documentos que el trabajador mantenia bajo custodia en el
desempeno de sus labores en ia Empressg;

a.7} Equipoy materiales de oficina; vy,

El resto de los equipes, materiales, implementos y uniformes gue haya

recibido para el desempefo de sus funciones.

Entre la Compafia y el Empleado se determinard el valor de los satdos
pendientes de pago, que tenga el empleade con la Compania,
correspondientes a compras de productos, préstamos, faltantes o cualquier
valor que el trabajador haya recibido de la Empresa y deba reembolsario.

£l empleado debera presentar las cuentas de gastos realizadas en sus
actividades de trabajo, con la finalidad de liguidar fondos de gastos y/o
realizar desembolsos para cubrir cualquier valor gue la Empresa deba al
trabajador por este concepto.

El empleado deberd notificar por escrito o correo electrénico al
administrador de Seguridad del Departamento de Sistemas para la
deshabilitacién de su usuario y clave personal de acceso a los sistemas de la
Companiia desde |a fecha efectiva de desvinculacion del empleado. En caso
de que el trabajador no realice esta notificacion lo debera hacer su supervisor
o el Departamento de Recursos Humanos de la Empresa.

El Departamento de Recursos Humanos notificara a los responsables de la
seguridad de fa empresa, que el empleado ya no tiene autorizacion para
ingresar a las oficinas a partir de la fecha de desvinculacion.

£l empleado debera devolver el carné de identificacion de la compania y
tarjeta de ingreso o llaves de las instalaciones de la Empresa que se ie hayan
asignado para el desarrollo de sus funciones.

La Empresa entregara el valor correspondiente al monto de 1a liguidacion
laboral, la fecha en gue se proceda a suscribir el Acta de Finiguito.

Se deberd realizar la entrega del cargo, y un detalle de 1os equipos
entregados al trabajador de propiedad de la Compania mediante
documentacidn escrita entre el trabajador gue se esta desvinculando y el
supervisor o la persona designada por la Compania, previo a la suscripcion del
acta de finiquito y pago de la liguidacion respectiva.

Art.17.- Las personas mayores de guince ahos y menores de dieciocho anos para
poder iniciar actividades de trabajo en la Empresa, deberdn presentar
previamente una autorizacion de su representante fegal, y, en su falta, la de sus
ascendientes 0 personas que corran con su manutencion o cuidado. En ausenci L
de ellos, la autorizacion la debera otorgar el Ministerio del Trabajo.



CAPITULO Il

De las remuneraciones y garantias,

Art. 18.- La Empresa pagara a los Trabajadores mensualmente Ja remuneracion
fijada en el respectivo contrato de trabajo o la remuneracién mejorada que le
hubiere sido notificada por carta suscrita por el Presidente, quien lo subrogue o
guien este designe.

También la Empresa pagara en forma oportuna los beneficios legales y 1os que
voluntariamente haya resuelto en favor de sus Trabajadores.

De los haberes de! Trabajador se descontara el aporte personal al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, el Impuesto sobre la Rentag, asl como los
valores que le corresponda devolver por anticipos de gastos concedidos y no
reportados oportunamente, por recibos autorizados por el Trabajador, tales
como consumo de celular por sohre a los cupos asignados, por pensiones de
alimentos, por multas y otros que fueren legalmente ordenados o acordados.
Para aplicar el descuento por consumo personal de intermet debera existir un
reparte que demuestre el consume del Trabajador.

También podra descontarse de la remuneracion o de los haberes gue
correspondan en su liquidacion a los Trabajadores aquellos valores gue hubteren
representado pérdida para la Compahia en los siguientes casos:

a) Si los Trabajadores encargados de emitir las facturas incluyen valores
menores a los regulares,

b} Silos trabajadores a los que se les ha asignado recursos © equipos de la
compania los pierden por negligencia o culpa suya debidamente
comprobada, es decir cuando sea producto del incumplimiento de 1as
obligaciones de Acta de Entrega de cada equipo.

Art. 19.- El Trabajador que no estuviere de acuerdo con la liquidacién de su
remuneracion debera reclamar en forma inmediata al departamento
administrativo o de Recursos Humanos en un plazo no mayor 30 dias. De no ser
aclarado por este departamento, acudira a su jefe departamentaloala Gerencia
General para solucionar adecuadamente su reciamao.

Si el Trabajador no presentare el correspondiente reclamo sobre su louidacion
dentro de los 30 dias siguientes a su conocimiento, se entenderd aceptada por
&l. Sin que esto quiera decir que, si en el futuro se confirma la existencia de algun
error en determinada liguidacién, el Trabajador pierda su derecho a reclamarlo
por via judicial.

Art. 20.- Los Trabajadores que tienen a su cargo dinero o bienes de propiedad de
la Empresa son personal y solidariamente responsables de toda pérdida o
deterioro, salvo aguellas que provengan de fuerza mayor y caso fortuito, segun
lo defina el Cadigo Civil,

La Empresa segun la gravedad del cometimiento de faltas relacionadas a esta
obligacidn, se reserva el derecho de dar por terminado el contrate de trabajo,
previo Visto Bueno y ejercitar en contra del Trabajador responsable las accione
civiles y penales que la Ley otorga. Z{/



CAFITULO IV
Horarios v Turnos de Trabajo.

Art. 21.- Por las condiciones especiales en gue se desarrollan las actividades de la
Compania, el representante legal de la Compafia podra verificar en cualquier
tiempo las distribuciones de las labores del personal de la empresa de acuerdo
con la capacidad y rendimiento del trabajador y las necesicdades de la Compania,
entendiéndose que los actos de distribucion no podran considerarse en ningun
caso, por parte del trabajador como *cambio de ocupacion actual® para los
efectos del articulo 192 del Cédigo del Trabajo. Se respetara en todo €aso, 1as
actividades o especialidad para las que fue contratado gue consten en €l
contrato individual o sus modificaciones. Este cambio de distribucién sera
comunicado por escrito al trabajador por su supervisor.

Art. 22.- El horario normal o jornada ordinaria de trabajo, para el area
administrativa establecido por la Compahia es ocho horas diarias, desde las 8H00
a las 17H00, con una hora para almorzar, luego de las 12h00, de lunes a viernes,
excepto los dias feriados obligatorios. Todos los empleados de la Compania
deberan taborar cumpliendo de manera estricta con el horario fijado, aceptando
las modificaciones que se hicieren en el futuro y autorizadas debidarmente por
las autoridades de trabajo.

La Compafila se reserva el derecho de variar los horarics de trabajo de
conformidad con las disposiciones legales sobre la materia y conforme a las
necesidades y naturaleza del trabajo, ciclos de produccion, entre otros, a
conveniencia de la Empresa.

Art, 23- Los empleados al momento de recibir sus remuneraciones, deberan
realizar los reclamos que creyeren, por faltantes o diferencias en el sueldo, horas
suplementarias, extraordinarias o por cualquier otro concepto. El rol de pago o
documento equivalente sera remitido al trabajador por correo electronico. Sino
formulare observacion alguna dentro de las 24 horas sigulentes significara que
nada tiene gue reclamar ai respecto en el futuro.

Art. 24- Elinicio y finalizacidn del horaric de trabajo corresponden desde que el
empleado esta efectivamente a disposicion del empleador en sus instalaciones
o realizando tareas propias de sus funciones. Por lo tanto. el tiempo que el
empleado destine para trasladarse desde y hasta su lugar de trabajo no se
considerara como parte del horario de trabajo.

Art, 25- No se considerard trabajos de horas suplementarias © jornadas
extraordinarias a los trabajadores, gue tuvieren gue realizar trabajados como
consecuencia de sus propios errores, negligencia o abandono de sus labores, ni
en los demas casos previstos en la Ley.

Art. 26.- La jornada ordinaria laboral de la empresa comprende 8 horas al diay 40
ala semana, con dos dias consecutivos de descanso. La jornada puede ser diurna,
mixta y nocturna.

Los turnos de trabajo, asi como los horarios de cada jornada, seran establecidoy
por la empresa segin las necesidades de las diferentes areas de labor. L



turnos podran ser rotatives segln las necesidades de la compania,
especificamente por motivos de produccién, En tal sentido, todos 105 turnos
podran laborar los sabados y domingos, como jornada normal de trabajo
determinandose su descanso en otros dos dias consecutivos de la semana. Con
este objetivo la empresa establecera o modificara con la oportunidad debida,
los diversos turnos de trabajo y su rotacion debiendo los trabajadores sujetarse
a los mismos. Los turnos y horarios de trabajo deberan ser aprobados por la
Direccidn Regional del Trabajo vy publicados, conforme a o estipulado en el art.
64 del Codigo del Trabajo y demas acuerdos Ministeriales gue emita esta cartera
de Estado.

Los trabajadores que laboren por turnos rotativos, no pedran dejar su puesto de
trabajo mientras el reemplazante no se encuentre presente. Si el trabajador
entrante no asistiere o no llegase a la hora de su entrada obligatoria, el
trabajador gue deba salir de su turno, notificara al Jefe Inmediato para gue tome
las medidas que correspondan. En el caso de trabajo por turno, todo
trabajador deberd entregar su puesto al reemplazante comunicandose las
novedades que se hayan presentado durante el turno, las mismas gue de tener
el caracter de urgentes o importantes deberan ser comunicadas en el instante
al Jefe inmediato del Area.

Cuando el empleado se presente a trabajar luego de la hora de ingreso
especificada como horario normal, la Compania se reserva el derecho de permitir
su ingreso previa autorizacion del supervisor correspondiente o de quien haga
sus veces, bajo las sanciones gue determine el Codigo del Trabajo y este
Reglamento.

Los trabajadores deberan presentarse a ejecutdr sus labores de manera
ordenada y puntual en sus sitios de trabajo.

Los Trabajadores no podran abandonar sus turnos o retirarse de su puesto de
trabajo. En caso de gue por necesidades personales del Trabajador tuviere que
abandonar su puesto de trabajo, solo podra hacerlo previo el conocimiento y
autorizacion del superior jerarquico.

Ningun Trabajador podrd dejar de asistir al trabajo salvo causa justificada,
debidamente comprobada, debiendo dar aviso de su ausencia con la debida
cportunidad,

Durante las horas de trabajo, el Trabajador no podra efectuar labores vy
actividades ajenas a las de la Empresa, asimismo queda prohibido de recibir
visitas particulares o realizar conversaciones telefénicas en asuntos que no sean
estrictamente de oficina, salve casos de emergencia.

Ei trabajo en dias de descanso obligatorio debe ser previamente autorizado por
la Gerencia General o jefe inmediato superior, y se 1o hara unicamente por causa
justa © por disposicion de la Empresa. Se entiende como causa justa, el
accidente, el caso fortuito, la enfermedad, la calamidad domestica, la fuerza
mayor, todos debidamente comprobados, de conformidad con el Art. 53 d
Cédigo del Trabajo.



Art. 27.- Ningun trabajador de la Empresa podra laborar horas suplementarias o
extraordinarias sin previa autorizacion escrita de cada Jefe Departamentat de la
Compania.

Dichas horas se remuneraran con arreglo a las disposiciones legales de la
Empresa, previo las verificaciones correspondientes.

Las horas laboradas fuera de la jornada ordinaria no seran reconocidas para los
cargos directives o de confianza.

Toda declaracion de trabajo suplementario o extraordinario, sin la respectiva
autorizacion, no sera aceptada por la Empresa, salvo en los casos de necesidad
producida por eminente peligro para la vida de los Trabajadores o para la
integridad de los bienes de la Empresa; [0 cua| debera comunicarse por escrito al
superior inmediato, tan pronto como sea posible, para su aprobacion. Dicha
comunicacion debera realizarse dentro de las cuarenta y ocho horas de
efectuado el trabajo suplementario o extraordinario,

Los empleados gue desempefen funciones de confianza no podran cobrar
como horas suplementarias, aguellas que exceden de la jornada ordinaria, lo
misme regira para los demas trabajadores a los que se refiere el articulo 58 del
Codigo del Trabajo. Se entiende por trabajador que realiza funciones confianza
aquellos que tienen la calidad de supervisores, los jefes departamentales y los
gque ejerzan actividades administrativas frenmte a clientes o autoridades de
control, asi como aquellos que manejen informacién contabte o financiera de la
Empresa.

Art. 28.- Si por fuerza mayor, caso fortuito de acuerdo a lo establecido por el
Codigo Civil v lo estipulado por el Art. 60 del Cédigo del Trabajo, o cualguier
evento imprevisto, no se trabajare las ocho (8) horas diarias, se deberan
recuperar las horas perdidas hasta completar {as cuarenta {40) horas semanales.
La Empresa determinara en gue horario se realizara la recuperacion y estas horas
adicionales no se consideraran como horas extraordinarias o suplementarias
para efectos de! pago de la remuneracidn, previa autorizacion dej inspector de
trabajo de conformidad con el Art. 55 del Cédigo del Trabajo.

Art. 29.- La Empresa podra solicitar el Visto Bueno para la terminacion del
Contrato de Trabajo cuando los Trabajadoresincurrieren en la falta de asistencia
sin justificacion legal, por mas de tres dias consecutivos en un periodo mensual,
0 retrasos que excedan del ndmero de cuatro en periodos de treinta dias.

Art. 30.- Las ausencias por el tiempo indispensable para atencién médica, estan
permitidas de acuerdo con el Art. 42, numeral 9, del Codigo del Trabajo.

Para el efecto de conceder permiso de enfermedad, la Empresa reconocera
como validos los certificados médicos conferidos por el servicio médico del
Departamento Meédico del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social {LES.S.) o
del médico que brinda sus servicios profesionales a la empresa.

Los trabajadores deben comunicar el motivo de su enfermedad a la Empresa
dentro de los tres (3) primero dias de la enfermedad.

Art. 31.- Cada trabajador deberda marcar o registrar personalmente su credencial -
de control del tiempo de trabajo o acatar la metodologia implementada por !
empresa para el efecto.



Estas marcas o registros debera realizarlas el trabajador tantas y cuantas veces
ingrese ¢ egrese de la empresa. Mediante el sistema de control de ingresos y
egresos, TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA, LTDA., podra realizar los controles
que crea necesario para el correcto registro de asistencia, puntualidad, etc. por
parte de los trabajadores, asi como obtener la informacion reguerida para
realizar los pagos de horas suplementarias y extracrdinarias.

Art. 32.- Cursos de capacitacion: La Empresa podra inscripir al Trabajador en
cursos de capacitacion dentro o fuera del pais, dentro del horario de [abores, en
caso de no ser asi se deberd reconocer el tiempe gue dure las capacitaciones
como horas extraordinarias o suplementarias, Si se terminare por cualquier
motivo la relacidn laboral entre la Empresa y el Trabajador, (siempre que no sea
consecuencia de una eliminacién del cargo o recorte de personal) antes de dos
(2) ahos inmediatos posteriores a la finalizacion del curso, la Empresa y el
Trabajador estaran scmetidos al convenio que celebren para su capacitacion.

Art, 33.- Para los efectos del numeral 5 det articulo 172 det Codigo del Trabajo, se
considerara ineptitud manifiesta del trabajador para la labor u ocupacion a la
cual se comprometio, cuando el trabajo realizado por el empleado no
corresponda al desemperno normal de los trabajadores de la respectiva seccidén
o cuando sus actividades generen pérdidas o gastos a la Empresa y ello no haya
sido considerado por el trabajador previamente a la realizacion de las mismas
actividades.

CAPITULO V

Teletrabajo

Art. 34.- Sin perjuicio de lo manifestado en este reglamento en o relacionado
con jornada y horario de trabajo, ta Compafia podra determinar que ciertas
posiciones dentro de la misma, por la naturaleza de las funciones propias de ella,
no requeriran de la presencia diaria del empleado en las oficinas de la Compania.
En estos casos los empleados en tales posiciones podran efectuar su trabajo
desde su casa o desde otrg lugar gque tanto el empleado en cuestion y la
Compania acordaran. A esta modalidad de trabajo se denomina "TeleTrabajo".

Art. 35 .- Las posiciones en TeleTrabajo seran determinadas por 1a Compahia en
cualguier momento y reflejaran las necesidades del negocio. Por elio si un
empleado cambia de posicion o tareas dentro de la empresa podria pasar a
desarrollar dicha modalidad de trabajo y, por el contrario si un empleado en
TeleTrabajo varia de posicion y ella no ha sido determinada como posicion de
TeleTrabajo, deberd integrarse de manera regular a la modalidad regular el
trabajo.

Art. 36.- Al determinarse una posicién como TeleTrabajo, la Compatia dotara al
empleado de los elementos que le permitan un adecuado desempenc de su -
labores. /f/



Art. 37 - Al concluir larelacion laboral o al cambiar de posicion, el emplteado, a una
posicion no  TeleTrabaje deberd devolver dichos elementos y demas
herramientas y equipos de trabajo a la Compahia.

Art. 38.- El empleado gue desempeiie labores en TeleTrabajo debera cbservar
todas y cada una de las politicas corporativas en el lugar en el que desempene
sus labores, al igual que los empleados cuyas actividades se desempenan en las
oficinas de la Companhia.

CAPITULO VI

QObligaciones Generales de los Trabajadores

Art. 39.- Secreto profesional no competencia y propiedad intelectual: E
Trabajador estd obligado a guardar escrupulosamente los secretes técnicos,
comerciales o de prestacion de servicios en cuya ejecucion participe directa o
indirectarmente, o de i0s que tenga conocimiento en razon del trabajo que
ejecuta.

No esta permitido que el Trabajador realice por cuenta propia 0 para terceros,
trabajos que signifiguen competencia a la Empresa en las areas en las cuales la
Empresa esta laborando, salvo casos debidamente autorizados por el Jefe
Departamental y cuya aceptacién expresa conste en un documento que debera
necesariamente incorporarse a la carpeta personal del Trabajador,

Cualquier idea, invento, proceso, sistema u otra forma de propiedad intelectual
real o potencial {patentable o na} gue el colaborador pueda descubrir o
desarrollar mientras esté empleade por TERPEL-COMERCIAL ECUADOR ClA.
LTDA., pertenecera a dicha empresa,

E! incumplimiento de la presente disposicién se considera falta grave y se
sancionara de acuerdo a o establecido en este Reglamento.

Art. 40.- Actividades adicionales: Ei Trabajador debera abstenerse de toda
actividad adicional, lucrativa o que pudiere perjudicar o interferir, directa o
indirectamente, en los intereses investigativos, tecnoldgicos y el negocio propio
de la Empresa. El incumplimiento de la presente disposicion se considera falta
grave y se sancionara de acuerdo 3 lo establecido en este Reglamento.

Art. 41.- Comisiones y regalos: En el campo de sus actividades laborales o
profesionales el Trabajador no puede aceptar comisiones, regalos o cualguier
otro tino de ventaja, por parte de proveedores o personas gue estan en relacion
de negocio con la Empresa, con excepcion de aquellos que tengan un caracter
de cortesia general para todos los clientes det proveedor. El incumplimiento de
la presente disposicion se considera falta grave y se sancionara de acuerdo alo
establecido en este Reglamento.

Art. 42.- Organizacignes de compras: El Trabajador no podra constituirse en
organizaciones de compras en el marco y bajo el nombre de la Empresa, @ menos
que haya sido expresamente autorizado mediante documento escrito por el
Coordinador de Recursos Humanos o quien haga sus veces, El incumplimiento
de la presente disposicidn se considera falta grave y se sancionara de acuerdo

o establecido en este Reglamento. /



Art. 43.- Viajes vy misiones: El Trabajador gue cumpla una misidn o un viaje para
la Empresa, estara sujeto a las disposiciones especiales que, a tal efecto, emitira
la misma respecto al tipo de hotel, tipo de transporte, lugares de alimentacion,
entre otros, a criterio de la Compafia y se sujetara al procedimiento de
justificacién de gastos establecido por ella. La Compafiia pagara dichos gastos
de acuerdo con en el Art. 42 numeral 22 del Codigo del Trabajo.__El
incumplimiento de la presente disposicion por parte del Trabajador se considera
falta leve y se sancionara de acuerdo con lo establecido en este Reglamentoe.

Art. 44.- Documentos, materiales v dinero: Toda anotacion, diagrama, calculo,
receta, plano o documento que el Trabajador podria preparar 0 acceder durante
su trabajo, son de propiedad de la Empresa y no lo puede sacar del lugar de
trabajo en originales, fotocopias, © los obtenidos por cualguier otro medio de
reproduccion,

Si por alglin motivo al Trabajador se le entregare dinero, con autcrizacion de su
jefe departamental, pararealizar por cuenta de la Empresa alguna gestion, como
nor ejemplo viajes ida y vuelta, alojamiento y alimentacion, asi sea de un dia o
varios dias, compras, tiene la obligacion de liguidar tal entrega dentro de [0s 5
dias posteriores al viaje efectuado tanto dentro como fuera del pais. Los gastos
que no justifigque con los respectivos documentos de respaldo podran ser
descontados de cualquier haber gue le corresponda al Trabajadaor.

Al ausentarse o dejar de prestar sus servicios a la Empresa, el Trabajador tiene
que entregar todos los documentos, materiales y equipos pPUestos a su
disposicion al jefe de su departamento o la persona por él indicada.

El incumplimiento de la presente disposicion se considera falta grave y se
sancionara de acuerdo con lo establecido en este Reglamento.

Art. 45.- Auditorias: En cualguier momento la empresa directamente por medio
su personal, o a través de auditores independientes seleccionados por ella, podra
hacer Auditorias de todas las dreas de la compariia y todos los Trabajadores
estan en la obligacidn de brindar todas las facilidades para tal gestion.

Una vez terminada la auditoria e informados sus resultados a los Trabajadores
involucrados, la persona responsable del area gue haya sido auditada, tomara las
medidas correctivas que el casc amerite.

Lla falta de colaboracion ante procesos de auditoria, por parte de los
Trabajadores, se considera falta grave y se sancionara de acuerdo con lo
estahlecido en este Reglamento.

CAPITULO VI

De las vacaciones anuales, permises v dias no laborables.

Art. 46.- Cada Trabajador tendra derecho a las vacaciones remuneradas
conforme la Ley vy por pericdos anuales devengados, es decir guince {15) dias
ininterrumpidos de acuerdo con lo establecido por el Art, 69 de Codigo del
Trabajo. Sin embargo, a solicitud escrita del trabajador y con la autorizacion del
jefe inmediato, de la que guede constancia tambien por escrito, puede ser
fraccionado en lapsos no menores de siete (7) dias calendario,

Fi periodo de vacaciones estara fijado de acuerdo con un plan anual, establecido
por la Compafia de acuerdo con el articulo 71 del Cédigo del Trabajo, segun |



palitica de vacaciones de la Empresa. En la medida de lo posible, se tratara de
satisfacer a los Trabajadores sin entorpecer las necesidades del trabajo.

En todo caso el Trabajador debera confirmar por escrito, hasta el dia 15 de cada
mes, su deseo de gozar sus vacaciones,

Las vacaciones se tormaran unicamente después de haber cumplido el aho de
trabajo y segin el cronograma establecido por la Ermpresa segun gquedo
indicado.

Art. 47.- Se concederan permisos remunerados, en los cascs gue determina el
Codigo del Trabajo y especialmente por muerte del conyuge o conviviente de
unién de hecho y parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o
afinidad, también en caso de patermidad, maternidad, lactancia y adopcion, de
conformidad con lo prescrito en  los Art. 42, numeral 30, 152 y siguientes
innumerados; y, 154 del Codigo dei Trabajo.

Estos dias corresponden a cualguiera de la semana, labarable o no, contados a
partir del suceso. Si la calamidad tuviese una duracion mayor a os tres {3) dias
autorizados por el Cédigo del Trabajo, el Trabajador debera solicitar a Recursos
Humanos con las debidas descargas, la ampliacion de este pericdo en cuyo €aso
no podra ser mayor a cinco (5) dias.

Art. 48.- Otras ausencias dentro de! horario fijado por la Empresa y debido a
asuntos personales impostergables, regueriran autorizacion previa y escrita del
jefe departamental y constituirdn permisos sin remunerar, a menos que a
criterio de éste puedan ser compensados dentro de la misma semana laboral
durante los horarios permitidos.

La suma de los permisos, las tardanzas justificadas y las salidas anticipadas
justificadas, no deben superar las cinco (5) horas en el mes calendario. El exceso
se descontard de las remuneraciones del siguiente mes.

Para efectos del presente Reglamento Interno, se considerara como
circunstancia de CALAMIDAD DOMESTICA solamente 10s siguientes Casos;

a) Fallecimiento, accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente
del trabajador o de sus parientes hasta el segundo grado civil de
consanguinidad o afinidad; y,

b) Los siniestros o danos que afecten gravemente |a vivienda del trabajador.
En estos casos, la empresa fijara prudenciaimente los dias de licencia con
remuneracion, segun cada caso y de acuerdo a la ley.

Art. 49.- Se consideran pruebas para los casos de calamidad doméstica: las
partidas de defuncién, los certificados medicos otorgados por facultativos o
casas de salud reconocidos, asi como los documentos justificativos de los
siniestros ¢ danos, siempre que no atenten a la integridad y privacidad de
trabajador.

CAPITULO VII
Derechos, obligaciones y prohibiciones de los Trabajadores
Art. 40.- Son obligaciones de {os Trabajadores:

Obligaciones cuyo incumplimiento se considera falta leve:

e



a) Observar buena conducta, ser puntual y disciplinado.

b) Conservar en buen estado el mobiliario y equipo de trabajo, salvo el
normal deterioro ocasionado por su uso natural.

¢) Proporcionar al Jefe Inmediato Superior, la informacidn y documentacion
necesaria para mantener actualizado su expediente personal, asi como
notificar cuantas veces sea necesario y dentro de los siguientes 10 dias de
ocurrido cualguier cambio de domicilic y en general de toda informacion
gue la empresa estime conveniente.

d} Solicitar permiso por escrito al Jefe Inmediato, cada vez gue necesite
ausentarse del trabajo especificando ta fecha, duracidén aproximada y el
motivo del permiso. Cuando la ausencia sea imprevista, ocasionada por
motivos de fuerza mayor, debera avisar a su Jefe Inmediato vy al
Departamento de Recursos Humanos, en el transcurso del primer dia de
ausencia indicande el lugar y direccion en que se encuentra y €l motivo
gue le impide presentarse a su trabajo. En ambos casos el Trabajador
debe documentar oportunamente ef motivo de ausencia.

e) Procurar la armonia entre los compafieros de trabajo, como base para <]
respeto mutuo.

f) Observar respeto a los superiores,

g) Ejecutar los trabajos encomendados cen hanradez, buena voluntad y con
capacidad.

h) Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundamentada, comedida
y respetuosa.

i) Comunicar e informar oportunamente a la compafia asuntos gue
conozca y que pudieren ocasionar dafos o perjuicios a fa compafila,

j} Observar buenas costumbres y buenos modales durante la prestacion del
servicio y presentarse al trabajo en perfecto estado de aseo y cuidado
personal

k) Registrar en el departamento de Recursos Humanaos de la comparifa los
datos de su domicilio e informar oportunamente sobre cualquier cambio.

) Informar al departamento de Recursos Humanos cuando exista un error
en su ndmina de pago, maximo dentro de las 48 horas de recibida.

m) Todo trabajador que tenga funciones de supervision esta obligado a
informar a su superior jerarquico, cada vez gue se presente un hecho u
omisién que pueda ser considerado como falta. Este aviso debera darse
dentro de la misma jornada en gque se produzca o conczca el hecho y
omision aludido.

n) Asistir a los cursos y capacitacicnes programados y organizados por la
Empresa dentro o fuera de sus instalaciones, dentro del horario de
labores,

Obligaciones cuyo incumplimiento se considera como falta grave:

a) Reportar accidentes de trabajo, ocurridos en la Empresa.

b) Desempefar el trabajo convenido. Es decir, el que su empieador le
indique, siempre gue sea compatible con su aptitud o condicion fisica y
gue tenga relacion con los negocios a gue se dedica la Empresa.

c) Tratar con la debida cortesia a los clientes de la Empresa y toda otra
persona con quien debe tratar, en razon del desempeno de sus labores.

d) Obedecer las instrucciones que |os jefes impartan, asi como las normas y
politicas de la compahia y desempefar el trabajo con diligencia v,
eficiencia en la forma, tiempo y lugar convenido.



e) Guardar rigurosa reserva de los secretos e informacion confidencial de la
Empresa, de los cuales tuvieran conocimiento por razon de su Cargo y
sobre los asuntos administrativos cuya divulgacion puedsa causar
perjuicios a la Empresa.

f) Comunicar a la mayor brevedad posible, a sus Jefes inmediatos, cualquier
anomalia, robo o actos que se cbservaren en el desarrolio de las labores.

g) Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro
o riesgo inminente dentro de la Empresa, peligre la integridad personal,
los intereses del Patrono o de sus companeros de trabajo y reportar a su
Jefe inmediato todo accidente de trabajo por leve que parezca Q sea.

n) Los Trabajadores que en et desempeno de sus labores tuvieren a su cargo
manejo de fondos o valores, estan especialmente obligados a seguir los
nrocedimientos y rendir cuentas en la forma que determine la Empresa,

i) Cuando por cualquier razon un Trabajador se separa del servicio de la
Empresa, tiene la obligacién de devolver los documentos de identidad
que la Empresa le hubiera proporcionado y toda clase de equipo,
herramientas y accesorios que se le hayan suministrado para el
desempeno de su trabajo, en su efecto debera reintegrarse el valor de
aquellos. La Empresa podra descontar estos valores de |a liquidacion de
haberes que le corresponda recibir.

j} Reintegrarse a su puesto de trabajo inmediatamente de concluida la
licencia o permiso.

k) Suministrar la informacion y los datos relacionados con su labor o 10s
informes que se le soliciten con Ja mayor veracidad.

I} Utilizar de manera adecuada el Internet y las licencias de software, segun
las instrucciones de la Compania.

m) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de
la empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma diligencia
y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales.

n} Observar rigurosamente las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo adecuado de las herramientas o
instrumentos de trabajo.

o] Cumplir con el Reglamento de Higiene y Seguridad de |a Empresa

p) Cumplir las politicas corporativas, guias, lineamientos y procedimientos de
fa Compania y las gue en el futuro se incorporen, Las politicas, guias,
lineamientos y procedimientos vigentes a la presente fecha, son las qu '
se detallan a continuacion y los demas gue se aprueben en el futuro:

Politica Codigo de Conducta
Politica de ética

Palitica de conflicto de intereses
Politica de activos corporativos
Politica de posiciones directivas
Politica de antimonopolio
Politica de salud

Politica de medio ambiente
Politica de seguridad

Art. 51.- Se les prohibe a los Empleados:



Prohibiciones cuyo incumplimiento se considera falta leve:

a)

b)

c)

g)

Abandonar las labores durante la jornada de Trabajo sin causa justificada
o licencia de la Empresa.

Iniciar, promover o participar en discusiones de tipo politico o religioso y
hacer cualguier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el
desempeno de sus labores.,

Realizar colectas o rifas dentro de la Empresa o recoger firmas para
cualquier fin, asi como promocionar, exhibir o publicitar cualquier bien o
servicio en la Empresa. Salvo que exista |a autorizacion escrita de la
misma.

Vestir ropa no autorizada en el trabajo.

Fumar dentro de |las instalaciones de la Empresa.

Realizar actos que representen conducta inmoral o deshonesta, inclusive
fuera del desempeho de su trabajo, visto que afectan seriamente a la
imagen de la Compania, debidamente comprobado.

Dormir en su horario de trabajo.

Prohibiciones cuyo incumplimiento se considera falta grave:

a)
b)

c)

d)

e]

f)

g)

j)

Lienar el registro de ingreso o salida de otre Trabajador o permitir que un
tercero 1o haga, ¢ consignar informacion falsa en el mismo.

Portar armas de cualguier clase durante el desempefio de las labores, a
menos gue aguellas sean necesarias para la prestacion de los servicios.,
Efectuar cualguier acto que pueda poner en peligro fa propia seguridad,
la de sus companeres o de terceras personas, asi como las de la Empresa
debidamente comprobado.

Aprovecharse del cargo gue desempenfa para obtener cualguier tipo de
beneficios personales, sustraer o usar en beneficic propio O de terceros
los fondos o valores confiados a su custodia ¢ vigilancdia, y permitir
sustraccion o el uso indebido de ellos.

Alterar libros, registros, comprobantes, facturas, notas de venta
correspondencia o cualguier otro documento de la Empresa, o gue la
empresa reciba.

Presentarse al desempeno de sus labores en estado de ebriedad, bajo
efecto de alguna droga, enervantes o con muestra de haberlas ingerido,
o alin peor ingerirlas dentro de la Empresa Inclusive fuera de su horario
de trabajo.

Utilizar el Internet en paginas prohibidas (aguellas utilizadas para
recreacion del trabajador), no autorizadas {aguellas blogqueadas por €l
sistema) y/ o pormograficas.

Acosar u hostigar sexual o laboralmente a compafieros de trabajo,
funcionarios o clientes de la Empresa debidamente comprobado.

Hacer comentarios fuera de lugar ya sean estos escritos o verbales,
también demostrar un comportamiento no adecuado hacia un
compafero ya sea por su color, raza, creencia religiosa, identidad de
género, nacionalidad, edad o discapacidad o condicidn de salud.

Emplear los materiales o Utiles suministrados por la Empresa, para objeto
distinto de aquel a que estan normalmente destinados o en beneficios de
personas distintas o sacarlos de la Empresa, salvo que su funcién asi |
requiera.



k)

Utilizar en las computadoras de la Empresa, dispositivos de cualguier tipo,
especialmente de juegos vy programas sin licencia pagada por la Empresa
u otros medios de acceso a los mismos, gue no sean suministrados por la
Empresa.

Utilizar para fines personales vehiculos o Uutiles de propiedad de la
Empresa, asi como los servicios de comunicacion tales como teléfono o
internet, y demas facilidades, sin el consentimiento y controles sefalados
por la Empresa,

m) Destruir, dafar intencionalmente o por mal uso cualquier propiedad de |a

n)

Compania, de Trabajadores, clientes o personas relacionadas con las
operaciones de la Empresa debidamente comprobado.

Copiar, aduiterar, consignar informacion falsa, falsificar o usar sin
autorizacidon cualquiera de los documentos que requiere manejar la
Compafia, tales como: registros de horas trabajadas, informes,
formularios o solicitudes.

Obtener de manera fraudulenta, alterar o falsificar o consignar
informacién falsa en documentos tales como certificados médicos,
partidas de nacimiento, de defuncion, cédulas de identidad, certificado
de votacidn, o cualquier otro documento semejante debidamente
comprobado.

Proferir injurias graves, amenazar, coaccionar, agredir de obra o palabraa
miembros de la Compania, companeros empleados, clientes o personas
relacionadas con la Empresa debidamente comprobado.

Apropiarse, robar o hurtar bienes de propiedad de la empresa © de otro
trabajador. El trabajador que tuviere conocimiento del hecho, estd en la
obligacién de denunciaric inmediatamente a su jefe inmediato, dentro de
la jornada de trabajo, en gue tuvo conocimiento del mismo. Toda omisidn
a este respecto sera considerada como encubrimiento, por tanto
constituird también como falta de probidad sancionada como falta grave
de acuerdo con el presente Reglamentao.

Irrespetar ¢ contrariar cualquiera de las obligaciones contractuales,
reglamentarias, politicas y o procedimientos de la Compania.

Disminuir intencionalmente u obstaculizar el ritmo de egjecucion del
trabajo, suspender labores, promover suspensiones intempestivas del
trabajo e incitar su declaracion o0 mantenimiento, sea que se participe o
no en ellas.

Hacer uso indebide de ia informacidon confidencial o permitir Ia
reproduccién, por cualquier medio, de la misma.

Retardar la presentacion de cuentas por concepto de los reembolsos que
hayan recibido para gastos o por concepto de ingresos de la Empresa.
Cualguier accion en contra de la competencia que afecte laimagen de la
Compania.

CAPITULO VIII

Obligaciones y prohibiciones de la Empresa

Art, 52.- Son obligaciones de La Empresa:

aj

o)

Pagar al Trabajador su remuneracion en la forma, fecha, lugar y
cantidad establecida en el presente Reglamento Interno y en los
contratos individuales de trabajo.

Proporcionar a los Trabajador los uniformes y materiales necesario
para el desarrollo de su trabajo.

-



cl

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del presente Reglamento
Interno de Trabajo y todos los que imponga el Codige de Trabajo y
demas fuenites de obligaciones laborales.

Art. 53.- Se le prohibe a la Empresa;

a) Reducir directa oindirectamente los sueldos o salarios gue paga, asi como
suprimir ¢ mermar las prestaciones sociales que suministran a sus
Trabajadores, salvo que exista causa legal o contractual. Sin que esto
impligue gue la Empresa no pueda dejar de otorgar determinados
beneficios adicionales a Trabajadores futuros.

b) Exigir o aceptar de los Trabajadores gratificaciones para gue se les admita
en el trabajo obtener alglin privilegio o concesidn que se relacione con las
condiciones de trabajo.

¢} Tratar de influir en sus Trabajadores en cuanto al ejercicio de sus
derechos politicos o convicciones religiosas.

d) Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus
Trabajadores.

e} Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de
narcoticos o drogas enervantes o en cualquier otra condicion anormal
analoga.

f) Pagar el salario con fichas, vales, pagares, cupenes o cualguier otro
medio que no sea de curso legal. El pago mediante chegues o
transferencias bancarias se entiende como de curso legal.

g) Efectuar cualguier acto que directa o indirectamente tienda a restringir
los derechos que el Cédigo de Trabajo y demas fuentes de obligaciones
laborales confiere a los Trabajadores,

CAPITULO IX

Disposiciones disciplinarias y forrma de aplicarlas

Art. 54.- Se establecen fas siguientes sanciones disciplinarias:

a)

b)

d)

Amonestacion oral: se aplicara cuando el Trabajador infrinja
cualguiera de las obligaciones y prohibiciones del presente
Reglarmento que se consideren faltas leves. Tal sancion deberd hacerla
el Jefe inmediato del Trabajador © sus superiores, si este no diera
explicacion satisfactoria de su infraccion.

Amonestacion escrita; sera procedente cuando el Trabajador infrinja
mas de ura vez las obligaciones ¢ prohibiciones del presente
Reglarmento que se consideren faltas leves. Tal amonestacion sera
hecha por el Jefe Inmediato o sus superiores, debiendo enviar copia
de la misma al Departamentco de Recursos Humanoes para ser
registrada en el expediente del Trabajador.

Multa de hasta el 10% de la remuneracion del Trabajador, que sera
descontada de su liquidacidn mensual, cuando el Trabajador infrinja
mas de dos veces 1as obligaciones o pronibiciones que se consideren
faltas leves o cuando infrinja alguna de las obligaciones y
prohibiciones que se consideren faltas graves, segun el criterio de la
Empresa y al casc en particular.

Terminacion de! Contrato de Trabajo: la Empresa podra iniciar un
tramite de visto bueno para dar por terminada la relacion labora



cuando el Trabajador incumpla cualquier obligacién o prohibicion que
se considere como falta grave segun este Reglamento o cuando mas
de tres veces incumpla cualguiera de las obligaciones o prohibiciones
consideradas como faltas leves, dentro del periodo de 30 dias.

Art. 55.- En el ejercicio de su potestad disciplinaria, la Empresa procedera
conforme se establece en el presente Reglamento y en las demas fuentes del
derecho laboral que le fueren aplicables.

CAPITULO X
Disposiciones Generales

Art. 56.- Tanto el Empleador como los Empleados, tienen la obligacion de
sujetarse y respetar las disposiciones constantes en la ley y en el presente
Reglamento En todo lo gue no estuviese prescrito en este documento las partes
se sujetaran a las disposiciones legales establecidas en el C. del T, el contrato de
trabajo y demas disposiciones legales que se dicten en materia laboral.

Art. 57.- Los beneficios voluntarios de orden econdmico o social que la Empresa
otorgue a todos o a un grupo de trabajadores, pueden ser rectificados o
suprimidos cuando ajuicio de la Empresa, hubieren cambiado © desaparecido las
circunstancias que determinaron la creacion de esos beneficios. Por tanto, no se
consideran incorporados al contrato de trabajo como adicional ni derecho
adguirido por la costumbre, sino que conservaran su calidad de beneficios o
ventajas transitorias, sujetas a posible modificacidén o suspensién. En ningun
caso estos beneficios voluntarios, podran ser como derecho adqguirido,

Art. 58.- La Empresa previa a la suscripcidén del contrato de trabajo, podra
establecer garantia suficiente a satisfaccién de la misma para responder por
valores que estén bajo la responsabilidad del trabajador; ésta garantia se pedira
Unicamente a los trabajadores cuya funcidon especifica sea el manejo de dinero
o valores de la empresa. Si al trabajador caucionado se le determinare un
faltante, por negligencia debidamente comprobada, éste sera civil y/o
penalmente responsable de acuerdo a como lo determine e! Juez Competente,
sin perjuicio de que en este caso la empresa pueda dar por terminado el contrato
de trabajo previo visto bueno otorgado por el Inspector del Trabajo competente

Art. 59.- La empresa se reserva el derecho de reglamentar los servicios de sus
secciones, dictando disposiciones e instrucciones necesarias, quUe N Se OpoNgan
a las leyes del trabajo y al presente reglamento,

Art. .60.- El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia desde
la fecha de aprobacién por parte de la Direccion del Trabajo y exhibido por la
Empresa conforme manda la ley. Si por razones de cuaiquier indole, fuere
necesario introducir reformas al presente reglamento, éstas se someteran al
mismo_tramite de aprobacidn y publicidad.

Una vez aprobadas las reformas ¢ adiciones, la Empresa dara a conocer a lo
trabajadores exhibiendo las mismas de acuerdo con este Reglamento.



Art. 61.- Soclamente el representante legal de la Empresa o quien lo reempiace
podra contratar Trabajadores.

Contratos de trabajo celebrados por otra persona no obligaran de manera
alguna a la Empresa.

Art. 62.- En cumplimiento a lo preceptuado en el articulo 64 del Codigo del
Trabajo, la compania mantendra permanentemente un egjemplar de este
Reglamento, una vez aprobado por la autcoridad pertinente, en lugares
adecuados de la empresa, sin perjuicio de entregar un ejemplar a cady @ /
trabajador.

GERMAN RICARDO AMI&EZ PERALTA

VICEPRESIDENTE EJECUTIVO
TERPEL-COMERCIAL ECUADOR CIA.LTDA.



