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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO
Resolucion Aprobacion de Reglamento Interno N* MRL-DRTSP2-2014-3432-R2-LR

QUITO, 23 de septiembre de 2014
CONSIDERANDO:

QUE, en |a Reforma Integral del ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS,
publicade en e Registro Oficlal N° 159, del 24 de junio del 2011, se considera las atribuciones y
resporsablidades de las Diracciones Feglonales del Trabajo y Serviolo Publico:"ce) Aprobar raglamentos
Internos de trabajo; v, gg) Resolver sobre la aprobacidn de regiamentos Ifernes de trabajo y horarlos de
irabafo de empresas legalments constividas y de personas natrales’”,

QUE, & Proyecto de Reglamento Intermo de Trabajo, del INSTITUTO TECNICO SUPERIOR LIBEATAD, con
damicillo en jn Provincla de Pichincha, Cantén Quilto, fue presentado para su aprobacidn por su representante.

QUE, el Analista Juridico del Ministerio de Relaciones Laborales, considera procedente la aprobacion del
Reglamento Interno del INSTITUTO TECNICO SUPERIOR LIBERTAD; presentado para su aprobacidn, con
domicilio en ta Provincia de Pichincha, Cantén Quito.

En ajercicio de las Atribuciones que le confiere el Art. 64 del Cédigo de Trabajo esta Direccidn Regional de
Trabajo y Servicio Pablico: '

RESUELVE:

Art, 1.~ Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo, del INSTITUTO TECNICO SUPERIOR LIBERTAD; con
domicliio en la Provincia de Pichincha, Cantén Quito.

Arl, 2- Quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo, del INSTITUTO TECNICO SUPERIOR
LIBERTAD; las disposiciones del Codigo del Trabajo, que prevaleceran en todo caso, asi como lo convenido en
al Cantrato Colectivo, sl to hublers;

Artl. 3.- Todo lo que se contrapenga a la Constitucidn de la Repliblica de! Ecuador, a los Tratados Intemacionales
an materia laboral y al Codigo de Trabajo se entenderin como nulos.,

Art. 4.~ La presente Resolucion junta al Reglamento (nterro de Trabajo, del INSTITUTO TECNICO SUPERIOR
LIBERTAD, deberan ser exhibidos parmanentements an lugares visibles del trabajo,

deslinda cunlauier tipo de
arpdotacion anexa: para Ia



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL INSTITUTO TECNICO SUPERIOR
LIBERTAD

El Instituto Técnico Superior Libertad, (ITSL) es una Institucidn de Educacidn Técnico
Superior, con finalidad social, sin fines de lucro, con personeria juridica propla, v capacidad
de autogestion administrativa y financlara, legalmente constituida, con domicilio principal en la
Canton Quito, Provincia de Pichincha. En aplicacion a lo dispuesto en el arficulo 64 dal
Codigo del Trabajo en vigencia y pama los efeclos legales previstos an el numeral 12 dal
articulo 42, letra a) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes,
aplicara, de forma complementaria & las disposiciones del Codigo del Trabajo, el siguienta
reglamanto interno en su malriz y otros campus de existir a nivel nocional y con el cardcter de
obligatorio para todos los empleados dal ITSL

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art. 1. OBJETO GENERAL.- El Instituto Tecnoldgico Superior Libertad, tiene como abjativo
principal la formacidn profesional de técnicos superiores.

Su MISION, Farmamos profasionales, Wenjcos de axcelencia con conocimientos ciantificos,
investigativos, practicos y humanisticos con sdlidos valores que contribuyen al buen vivir,

Su VISION, el ITSL, al 2018 sa constituimd en un refererle Nacional o Ifeenaciohal en o
ambite de la educacion técnica, vy tecnologica, al promover profesionales de sxcelancia
capaces de majorar su calidad da vida v la da los demas.

Art. 2. OBJETO DEL REGLAMENTO.- E|l presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Codigo del Trabajo, tlene por objato clarficar v regular en forma |usta los
intareses y las relaciones laborales, exislentes entre el Instituto Téonico Superior Liberiad, y
aus empleados sean estos administrativos ylo docentas, (académloos o téenico dmnle]
Estas normas, tlenen fuerza obligalorla para ambas partes.

CAPITULO Il
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION Y AMBITO DE APLICACION

Arl. 3. VIGENCIA.- Esta Reglameanto Interno de Trabajo, entrard en vigencia a partir de su
aprabacion por la Direccion Regional de Trabajo de Quito,

Art, 4, CONOCIMIENTO ¥ DIFUSION.- El Instlituto Teonalégico Superor Lbertad dard a
conocer y difundird este Reglamento Intermo a todos sus trabajadores, para lo cual colocard
un giemplar en un lugar visible de forma permanenie dentro de cada una de sus
dependencias, cargard el toxto en la intranet y entregard un ejemplar del refarido Reglamento
a cadas uno de sus lrabajadores. En ningln caso, los trabajadores, argumentaran al
desconocimianto de este Reglamento como mativo de su Incumplimiento.

Art. 5. AMBITO DE APLICACION.- El presante Reglamentor Intemo es de aplicacién
obiigatoria para todos los sus empleados sean esios administrativas y/o docentes.

CAPITULO

e,

DEL REPRESENTANTE LEGAL an RHF-‘u}""‘

Art. 6, E| Ractor es el Representanta Legal de! [TSL, por consigulente ﬁfreﬁpmde aiaﬂ:ﬁ\,‘
la direccién de la misma y de su talehto humane, tenlendo facullad pary o
remover empleados o trabajadores, con sujecidn & las normas lega}e-a nlus '-"*Mr-m. :' “

Art. 7. Se considerarsn oficlales las comunicaciones, cireulares, me qﬁqpa oficios
debidamente suseritos por e Representante legal, quien lo mbrngqu‘&ﬂlaﬁ
dabldamento autorizadas para el efecto. < Mitace S
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Sin perjulcio de lo anizrior, las amonestacionas y llamados de alencidn, serdn susaritas por el
Reclor y o la auloridad & quidn delegue pam el eleclo, ain verbalmenle; v, los memomndos
referantes a politicas o procedimientos de trabajo que implemente of [TSL, serdn firmadas por
ol Representants Legal.

CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art. 8. Se considera empleados a los administrativos y docentes que trabajan para el ITSL,
personas que por sy educacion, conocimientos, formacion, aexperencia, habilidades y
aptiluides, luego de haber curnplido con los requisitos de selacckin e ingreso, establecidos en
la ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio de HRelaciones Laborales, manuales o
Instructivos de la Institueidn, presten servicios con relacion de dependencia an las actividades
propias del ITSL.

At 9. La admisién e incorparacion de nuevos trabafadores, sea para suplic vacanles o para
llenar nuevas necesidades del ITSL es de exclusiva potestad del Reprasentante Legal o su
delegado,

a) Como parte del plm-neﬁo de selectldn, el ITSL podra exigir a los aspirantes la rendiclon
de prusbas lecricas o priiclicas de sus conocimientos, e Incluso psicoldgicas do sus
aptiludes y lendencias, sin que ello implique la existencia de relacion laboral alguna,

b) El contrato de trabajo, en cualquiera de clnses, que se encuentre deblda y legalmante
suscrito @ inscrilo, serd el Onico documento que faculta al trabajador a ejercer su
puesto de trabajo como dependiente del ITSL, anles de dicha suscripcidn sera
oonsiderado aspirante a ingresar.

c) El aspimnte que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al
puesto, en forrma previa a la suscripeidn del cantrato correspendiente, deberd llenar un
formulatio de “datos personales del irabajadar; entre los cudles se hard constar la
direccitn de su domicllio permanente, email, les nimeroe lelefinicos (celular y fijo)
que faclliten su ubicacion y nimeros de contaclo reldrericiales para prevenir
inconvenientes por cambios de domicillo.

Art. 10. Para |a suscripcidn del contrato de trabajo, el aspirante selecocionado deberd
presantar los siguientes documentos actualizados:

Hoja di vida aptualizaca,

Al menos dos (2) cerfificadoes de honorabilidad,
Exhibir originales y entregar 2 coplas leglbles y a color de la cédula de cludadania;
cerificado de volacidn, y, llcencia de mangjo cuande corresponda.

Presentar los originales y eniregar copias de los cerificados o tiulos legalments
confaridos, con el correspandienta registro de la aulotidad pliblica compétante.

Partida de matnmonio y de nacimiento de sus hijos segin el caso.

Baos fotogratias actualizadas tamafo cams,

Formularia de Retenclones an la Fuente del impuesto a ta Rents (No. 107), conferido
por el dlitimo empleador.

8. Certiflcados de trabajo y honorabilidad,

En lo posterior, el ltebajador informard, por esarto y en un
laborables, al departamento de Talerito Humano respeclo de
consignads en la instilucion, de no hacero deniro del plazo
(HAVE. ' '
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La alteragion o falsifieacion de documentos presentados \&laaspirante o Wabajador

constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto g fji;a;lli;eu el Inspéctor del
S oy v 4 :
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Trabajo competonte, sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacion y documentos a
las autaridades penales que comresponda,

Ari. 11. Los asplrantes o candidatos deberdn informar al momento de su confratacion si son
parianul;s de trabajadores del ITSL, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segunda de
afinid

Art. 12. Si poara el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe blenes o
implementos da la institucion o cllentes, deberd firmar al acla de recepcitn v descargo quo
corresponda aceptando la responsabilidad por su cusindia y cuidado; debiendo devalverlos a
el ITSL, al momento an que se lo solicile o de manera inmediata por conalusion de la relacion
laboral; el ITSL verificara que los bienes presenten las mismas condiclones que tenian al
momenio de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y normal por el
tlempo. La destruccién o pérdida por culps del trabajador y debidamente comprobados, seran
de su responsabliidad directa.
CAPITULO V

DE LOS CONTRATOS

Art. 13. CONTRATO ESCRITO.- Todo contrato de trabajo se realizard por escrito; y, luego de
su suscripeidn, debara ser inscrito anle el Inspeclor de Trabajo, en un plazo maxime de treinla
contados a partic de la fecha de suscripeltn.

Art. 14. PERIODO DE PRUEBA.- Con los aspirantes seleccionados que ingresen por primera
vez a el ITSL, se suscribird un contrato de trabajo sujeto a las condiciones y periodo de
pruebia maximo fijado por el Codigo del Trabajo.

Art. 15. TIPOS DE CONTRATO.- Dw conformidad con sus necesidades, el ITSL celebrara la
modalidad de contralo de trabajo que consldere necesaria, considerando aspectos \&onicos,
adminlstrativos y legdles.

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE ASISTENCIA

Art. 16, De conformidad con la ley, la jomada de trabajo sera de 8 horas diarias y 40 horas
semanales a las que deben suletarse todos los trabajadores del ITSL, en los cantros de
trabajo asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefalados en el Codigo del Trabajo, las jornadas de
Inbores podrén variar y establecerse de acusndo con las exigenclas del sarvicio o labor que
realice cada trabajador y de conformidad con las necesidades de los dlientes y del ITSL.

Art. 17. De conformidad con la loy, éstos horarlos especiales, serfin somelidos a la
aprobacion y autorizacion de |a Direccién Regional del Trabajo de Pichincha.

Art. 18. Los trabajadores tienen |a obligaciin personal de registrar su asistencia utifizando los
sistemas de control que sean implementados por el ITSL. La falta de reglstro de asistencia al
trabajo, se considerard como falta leve.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su dahﬂfé
Justificar los molivos por escrito ante su Jefe Inmedialo, quién Y ; !éﬂfm?:q

Departamento de Talento Humano o quian hitlera sus veces,
F*amm%

Art. 20. Si por enfermedad, calamidad doméstica, luerma mayor o cas ~{ fnte

justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria i‘na'd'lﬁﬁ,-d"&hﬂré

Art. 10. El trabajador que requlera ausentarse de |as Instalaclones
de trabajo, deberd solisitar el permiso respectivo a su superior in
Rectoria a fin de Imponer la sanclén respectiva,



comunicar por escrito el particular al Deparfamento de Talento Humano. Superada la causa
de su ausendia, debard presentar los justificatives que coresponda ante el Deparlamento de
Talento Humano o quisn hiciers gus voacey,

El Departamentn do Talento Humano procedera @ elaborar ol respective formularo de
ausencias, faltas y peasmisos, con &l fin de proceder a justificar o sancionar de conformidad
con la ley y este reglamento

At 21, Las faltas de asistencia y punlualidad de los trabajadores de la Instituciin serdn
sancipnatias de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentanias vigentes, los valores
recaudados por esie concepto seran entregados a un fondo comin de Ia Caja de Ahorros del
ITSL

A 22. Debido a la obligacién gue tienen los rabajadores de cumplir estriclamente los
horarios Indicados, es prohiblde que se ausenten o suspendan su trabajo sin previo permiso
del Jefe Inmeadiato.

Art. 23. A la hora exacta de inlcio de funciones, el trabajador deberd estar listo con el uniforme
adecuado y los artfculos de seguridad a su cargo, de ser el caso,

Art. 24 Las slteraciones del registro de asislencia, constituyen falta grave al presente
Raglamento y la seran causal para solickar la terminacién de la relacidn laboral, previa
solicitud de visto huena de conformidad con la ley.

Art 25, No se considerardn trabajos suplementarnios l0s realizados on horas que exceden de
la jormada ordinaria, djecutados por los trabajadores que ejercen funciones de conflanza y
direccidn por asl disponerio el articulo 58 de! Codigo del Trabajo, as! como también los
trabajos reallzados fuera de horarlo sin autorzacién del jefe inmediato, por lo que parma el
pago de horas exiras se deberd lener |a autorizacion del jefe inmediato.

Arl. 28. No se enlender por rabajos suplementarios o extraordinarios |os que se reallcen
para:

1. Racuperar descansos o permisas dispusstos por el goblemo.
2. Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60 del Cadigo de
Trabala,

Art. 27. EI ITSL llevara el reglstro de asislencia de los trabajadores por medio de un slstema
de lectura blométrica mas un cddigo, o la qua crayera convenlente para mejorar el registro de
asistencia de |os trabajadlores.

En este sistama el lrabajador marca el nicio y fa linalizacién de la jornada de trabsjo y
durante la salida & ingreso del tietnpo asignado para el almuerzo.

Art. 28. Si por cualguier razdén no funcionare este sislema, los trabajedores notificardn este
particular a su Jefe Inmediato, al departamento de Talento Humano yfo a su Aepresentante,
el misme que dispondra la forma pravisional de llevar el control de asistencia mientras durs el
dana,

En el caso de empleados que se encuentren fuera de |a cludid, tienen la obligaciin de
reportarse lelefdricamente con la persona designada para el efecto, quien debera llsvar el
registro correspondiente de dichos reportes.

Arl. 20. E| trabajador que tenga la debida justificacion por esor @%ﬂwm y de
Talento Humano o su Rector, para ausentarse en el transcu .;ﬂa su jomada ﬂg&traha]u.
debera marcar tanto awalir camaal ingresar a sus funclones.

J i—
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Art. 30. La omisidn de m_glsim de la hora de entrada o salid
comespandiente jomaca, a menos que tal omisidn fuere justif|
oporunidad al departamento de Talento Humano; su Fedor,\



Inmediato. E] mismo tratamiento se dard a la omision de las llamadas telefdnicas que deben
realizar los Asesores Comerclales, Cobradores vy cualquier otro persanal que por alguna
gircunstancia se encuentren fuem de la Oficina Principal,

Art. 31, El Departamento de Talenlo Humano o su Representante, llevard el control de
asistencia, del informs macanizado que se oblenga del sistama de Intranet, de cada uno de
los trabajadores y mensualmente elaborard un informe de atrasos e Inasistencia a fin de
daterminar |las sanciones correspondientes de acuerdo 8 lo que dispone el presente
Reglamento vy el Codigo del Trabajo. Bl horario establecido para el almuerzo serd  dafinido
oon su jefe inmediato, el cual durard una hora, vy podrd ser cambiade sole para cumplir con
aclividades inherentas a el ITSL, y este debard ser notificado por escrito al Departamenta de
Talento Humano o a su Representante, previa aulorizacion de Jefe inmediato.

Art. 32. Si In necesidad del ITSL lo amerita, los Jefes Inmediatos podran camblar el horario de
salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, slempre el lapso de 1 hora, de tal
manera que el rabajo y/o departamento no sea abandonado.

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

Art. 33. De acuerdo al articulo 69 del Gddigo del Tmbajo los trabaladores tendran derecho a
gozar anualmente de un perlodo ininterrumpldo de quince dias de vacaciones, las fechas de
las vacaciones serdn definides de comin acuerdo antre el jefe y trabajador, en caso de no
llegar a un acuerdo el jafe dalinird las fechas a toimar.

An. 34, Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, serdn aprobadas por los Jetes
Inmediatos, o departamento de Talento Humano,

Art. 35. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberdan cumplir con los siguientes
requisitos: Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que
suplira sus funciones, con @l fin de evitar la pamalizacidn de actividades por efecto de las
vacaciones, cuando el caso asl lo amerite, El trabajador dejard constancia de sus dias de
vacaciones llenando el formulario establecido para este caso,

DE LLAS LICENCIAS

Ar. 36. Sin perjuicio de las éstablecidas en el Codigo del Trabajo, serdn valldas lss licencias
determinados en este Reglamento, que deberdn ser solicitadas por escrito y llevar la firma del
Jefe Inmediato; de Talento Humano o dal Rector,

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

1. Pormotivos de maternidad y paternidad

2. Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres dias laborables consecutivos,
a su regreso obligatorfamente el tabajador presentard el respectivo cerificado de
matrimonio,

3. Para asistir a evenlos de capacitacion ylo enlrenamianto, debidamapie-esarzados por
ol ITSL

4. Tres dias por calamidad doméslica, debldamenle comprobdm
incandio ¢ derrumbe de la vivienda, que afecten 4 la economfag

5. Cualquier olra licencis prevista en el Cédigo del Trabajo.

Art. 37, La falta de justificacién en el lapso de 24 horas de una ausengia podrd cons

como falta injustificada, haciéndose sl trabajador acreador a |a snnnﬁp amonests : _,3|’:-ur
ascrito y &l descuento del tlempo respectivo. \f‘ "‘: tplomit 4852
- o pgriia® -



DE LOS PERMISOS

Ait, 38, Se concederd permigos para que el rabajador atienda asunlos emergentas y de
fuerza mayor, hasta por trés horas maximo durente la jomada de lmbajo, en el periodo de un
mes, que serdn recuperadas en el mismo din 0 maximo en el transcurso de osa semana; y,
an &l evento de no hacerlo, descontard el fempo no laborado, previa autorizacion del Rector,
o de |a persona autorizada para el efecto;

CAPITULO IX
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art, 39, Para la fijackdn de las remuneraciones de los trabajadares, ol ITSL se orlentard por las
disposiciones o normas esiablecidas en el mercado laboral reisiivo a la clasilicacion y
valoracin de puestas, aprobados por la Rectoria que estaran siempre en concordancia con la
ley; v no podran ser inferiores a los minimos sectoriales determinadps.

Art. 40. El ITSL pagard la remuneracidn mensual direclamente a sus rabajadares mediante el
depdaito en una cuents bancaria, u olros mecanismos de pago permilidos por [a ley.

Arl. 41. El ITSL elechyard descuentos de los susldos del Trabajador solo an casos de:

Apones personales del [ESS,

Dividendos de pristamos hipolecanos o guirografaros, conforma fas planillas que
presente el IESS;

Ordenados por aulonidades judiciales.

Valores determinaclos por las Leyes o autorizados exprasamente por el trabajador asi
cormo por compras o préstamos concedidos por el ITSL a fayor del trabajador.

Multas establecidas en este Reglamento

Descuentos aulorizados por consumas del trabajador, cancelados por el ITSL como
tarjelas de comisatialo, seguro médico privado, consumo de celulares, repuestos,
seivinios, mantenimiento, ate.

;o B N

Art. 42, Cuando un trabajador cesara en su trabajo por cualguier causa y lenga que realizar
pagos: por cualguier conceplo, se lquidard su cuenta; y anter de recibir el valor gue
comesponde se |8 descontars todos los valores que esté adeudando a el ITSL, como
préstamos del (TSL debdamente Justilicados y los detallados an el artlculo anterior,

Art. 43. Los benelicios voluntarios u ocasionales de caracter transllorio que el ITSL otorgue al
trabaljador pueden ser modilicados o aliminados cuande a julcio de alla hublese camblado o
desaparecido |as nH'::unslants que determinaron la creacién de tales beneficins.

CAPITULO X
INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art. 44. Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la laber objeto del contrato, esto
es dentmo de los estindares de productividad establecidos en las caragtenzaciones de cada
proceso; casa contrario el ITSL se acogerd al derecho previsto en el numeral 5 del articulo
172 del Cédigo del Tralisjo.

Arl. 45. Todos los labajadores del ITSL precautelardn que w ffabHe e
obsarvancia a las nomas enicas aplicadas a su labor esp W que rudunﬁg
beneficio del ITSL., como en el suyo parsonal. !‘?
CAPITULO XI || Sgaestiac= 2,
DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE GAPACITACIONY |
ENTRENAMIENTO EN GENERAL . &/
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Art 46, El depariamento de Talento Humano de acuerdo con sus reguerimientos, brindard
capaciacion y entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de Capacitacion que
serd elaborado por el Departamento de Talento Humano ylo el Redior.

CAPITULD XUl
TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

ArL 47. Todo gasio de viaje deniro y fusra del pals que se incurra por trasiado, movilizacion
serd previamente acordado con el trabajador y aprobado por el Jefe Inmedialo y Rector. Para
el reembolso deberd presentar las facluras o notas da venlas debidamenia legalizadas de
acuerdo con las normas tributaras que sustentan af gasto.

Art. 48, No se cancelard gastos qua no sean consecuancia del desempefio de las labores
a:‘#snl_'lﬂndadan al trabajador, o contradigan las politivas de vigticos v viales eslablegidas par
@ .

Art. 49. La Instiluckin y el trabajador podrd acordar el traslado temporal a su personal a
oualquier sitio del temitorio nacional, segun lo estime convenlante y segin |as funciones que el
puesto lo requiaran con alfin de cumplir los objetivos del ITSL

CAPITULO X
LUGAR LIBRE DE ACOSO

An. 50, Lugar De Trabajo Libre De Acoso.- El ITSL se compromete en proveer un lugar de
trabajo libre de discriminacidn y acoso. Guien cometa algune de estos hechos serd
sanclonatlo de acuerdo al presente raglamento.

Disoriminacion incluys uso de una conducta tanto verbal como fisica qgue muestre insulto o
desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religldn, sexo, naclonalidad, edad,
discapacidad, con al propasitt de:

1. Crear un lugar de trabajp ofensivo;

2. Interferir con las funciones de trebajo de uno o varios individuos:
3. Afectar el desempefio laboral; y,

4, Alectar las oporiunidades de crecimlento del trabajador,

Art. 51. El ITSL estriclamente prahibe cualquler tipo de acoso sexual en e lugar de (rabajo, en
@l caso de llevarse a cabo se constitulr@ causal de Vislo Bueno. Se onlenderd acoso sexual lo
siguients:

= Comportamiento sexual inadecuado.

¢ Pedido de favores sexuales cuando se inlenta conseguir una decision de
cualguier tipo.

« Inledarr en.el desempefio de laboras de un Individuo,

= Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que gfende a una
persona.

At 52. Si alguien tisne conocimiento de s existencia de os tipas de/aasd VA e
tiene ia responsabilidad de dar aviso a Rectoria para que se } nﬁ las ]nms

periinentes y tomar una accidn disciplinaria. < .
Art. 53. Todo reciamo serd investigado, tratado confidencialments YSse llevard url-upmgifﬂnl
mi'smnl %“. 'Q\'E. i

ad]

Art, 54. Dumante In Jomada de Trabajo disria o eumpliendo funelone? mwhm el ITSL,
dentro o fuera del pals, se establece como particular obligacion de los trabajzdores, observar



disciplina, En consecuencia queda expresamenta prohibido, en general, todo cuanto alere el
arden y la disciplina Interna.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR
DE LAS OBLIGACIONES

An. 556, Ademas de las obligaciones constanles on el articulo 45 del Codigo de Trabajo, las
determinadas por leyes especiales, las del Contrato de Trabajo, y este Reglamento, son
obligaclones del Trabajador |as sigulentes:

1. Cumplir les leyes, reglamenios, instructivos, normas y disposiciones vigentes
en el ITSL; que ro contravengan al presente reglamento,

2. Ejecular sus labores en los {&rminos delerminados en su contrato de trabajo, y
an la descripcion de funciones de cada posicion, segtn consta en el Manual de
Funciones, desempefiando sus aclividades con respongabilidad, esmaro y
eliclencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las Instrucclones v normas técnicas que se
hubieren impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas
por &l .|ITSL y/o autoridades compelentes, sin que en ningln caso pueda
alagarse su incumplimiento por desconocimiento o gnoran de la labor
aspecifica conflada,

4. Observar en forma permanenle una conducta arménica, respeluosa, y de
consideraciones debidas en sus relaclones con gus compafieros de trabajo,
superiores, subaliernos, dientes y particulares.

5. Comunicar cualguier cambio de su direccidn domiciliarla, teléfono dentro de los
cinco primeros dias sigulentes de tal cambio,

6. Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica
para el cabal cumplimiento de sus labores. Las trabajadores de oficing y los
que deban atender al plblico, se sujelardn a las disposiciones de uso
respectivas.

7. Velar por los intereses del ITSL y por la conservacidn de los valores,
documentos, Oliles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, unifarmes y
bienes an general confiados a su custodia, administracién o utilizacidn. Y
usarlos-exclusivamente para asuntos de la instilucidn, o en caso de éxirema
emargencia para asuntos particulares.

8. En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o equipo
entregado al trabajador por parte ded ITSL, sea este e propiedad del ITSL o un
lercero, se proceders a su reposicion a costo del trabajador. Cuando tal hecho
se deba a su culpy, negligencla, o mala fe previamente comprobada.

9, En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocumido al
inmedialo superior o represeniante legal de la Instilucion, se justificard las
faltas, pmvin comprobacion de la enfermedad, mediante e comespondiente
certificado médico extandido por el Instituto Ecuatorlano de Seguridad Social, o
por un Centro Médico autorizado por el [TSL.

10, Guardar absoluta resarva respecto a la Informacisn mnﬂdunmai sacri|og
técnicos, comerciales, administratives, e informacion gel cliente 5 asunios
relacionados con su trabajo, y con 8l giro daol
infurmagidn confidencial o no puiblica, no debe ser

ITSL. Incluidos famibares y amigos, en el l:ruaJ txjﬂda axistir icto de
Intereses. et e &)
11, Abstenerse de realizar competencia profesional r: s ol TSL cé”l‘iiwrﬁ para

que oftos lo hagan, mientras dure la relacidn laburh

12. Ragistiar su ingreso al ITSL en ef sistema de contipl.de agistencia, d;.a
trabajador esié listo para empszar con sus labores, de igu,ﬂ*fnum 51 ngl du su
jornada de trabajo.

"ln_h



13. Cumplir con puntualidad con las jomadas te trabajo, de acuerdo 2 los horarios
asiahlecidos por la institucitn,

14. Una vez terminada la jormada laboral todo el personal deberd mantener bajo
liml.raﬂtauda. documentacion correspondiente & datos confidenciales o reservados
de L,

15. Desplazarse dentro o fuem de la cludad y del pais, de acuardo con las
necesidades del TSL, para 18l efecto el ITSL reconocerd los gastos de
transpiote, hospedaje y alimentacién en que se Incurra, segin e Ar, 42
numeral 22 de| Codigo del Trabiajo.

16. Asislir a cursos, seminarios, y olros eventos que se consideran necesarios,
como parte da su entrenamilenlo y apacitaciin,

17. Todos los trabajadores deberdn prestar esmerada atencién a los clientes del
ITSL, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las preguntas
que le formulen.

18. Mantener los lugares de trabajo en perfecio orden y limpieza, asi como los
documentos, cormespondientes. y todo el material usado para desempefar su
trinbaifo,

19. Devolver los bienes, materales y hamamientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador o sus clientes, culdar que estos no se pierdan,
extravien o sufran daios.

20. Sujetarse a las medidas de prevencidn de rlesgo de trabajo que dicte el ITSL,
asl como cumplir con las medidas sanlladas, higidnicas de prevencibn y
seguridad como el uso de aparatos y medios de prolecciin proporcionatios por
las mismag.

21. Utllizar y cuidar los Instrumentos de prevencidn de rlesgos de Irabsjo,
entregados por el [TSL, como: cinturones de proteccion para carga, eto.

22, Comunicar a sus superiores de los pallgros y dafios materiales que amenacen
@ los blenes e intereses de la ITSL o a la vida de los trabajadores, asl mismo
deberd comunicar cualquier daflo que hicieren sus compafiers, colaborar en
los programas de emefgencla y otros que requiera el ITSL,
Independlenternente de las funciones que cumpla cada trabajacor,

23. Informar Inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que
causen o puedan causar dafio al ITSL,

24.En caso de accidente de trabajo, es obligacién dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato, Talento Humano, Jefa de Sequridad y Salud en el
Trabajo; o a quien ejerza la represenlacion legal del ITSL, a fin de concurrir
ante la autoridad correspondients, conforme lo establece el Cadigo dei Trabajo.

25. Faciitar y parmitir las inspecciones y controles que efectie la Institucion por
meiio de sus reprasentantes, o auditorms.

26. Culdar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus
labones.

27. Cumplir con la realizacion y entrega de repories, informes que selicite al ITSL
en las fechas establecidas por la misma.

28. Firmar los moles de pago en lodos sus rubros al percibir la remuneracidn o
baneficio que sea pagado por parte del [TSL

DE LOS DERECHOS

ArL B, Serin dorechos de los rabajadores del ITSL

a)
b)
c)

d)

Percibir la remuneracion mensual que se determine
dosempefie, los beneficios legales v los benefigios del TSL

cohstantes de este Reglamenio.
Recibir asconsos yio promocionss, con sujecidn a Ineu!'
y de acuerdo con las necesidades y criterios del ITSL.
Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo ol arden co



Art. 57.

e) Recibir capacitacién o entranamiento, de acuerdo con los programas de desamollo
profesional que detarmine al ITSL, tendiente a elevar los niveles de eficiencla y
eficacia en el dasampefio de sus furciones,

Set tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maliratos de
palabra y obra.

@) Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del Trabajo,

DE LAS PROHIBICIONES

A més de las prohibiciones eslablacidas en ol articulo 48 dol Cédigo del Trabajo, que

se enlienden Incorporadas a este Reglamento, 'y las determinadas por otras Leyes, esla
prohibido al Trabajador:

a)

b)

d)

&)

a)

h)

i

k)
h

m)

nj

Mantaner relaciones de tipo personal, comercial a laboral, que conlleven un conflioto
da interases, con las personas naturales o juridicas que se consideren como
competencla o que sean afines al giro de ITSL. El trabalador deberd informar al
smpleador cuando pueda presentarse este conflicto,

Exigir o reciblr primas, porcentajes o recompensas de cualguier clage, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes ¢ con quienes e ITSL lenga algtn tipo de
mlacltn o como retribucidn por servicios inharenlas al desarpetio de sU pueslo,
Alterar los precios de los productos o serviclos que ofrece el ITSL a cambio de
recompensas on beneficio personal.

Allerar la respectiva jormada de tabajo o suspenderia sin sujetarse o la
reglamentaciin respectiva de horanos y turnos designados.

Encargar a otro trabajador o a terceros personas la reallzaclon de sus labores sin
previa autorizpoidn  de su Jefe Inmediato,

Suspender arbitratia e llegalmente el trabajo o inducir a sus compafiercs de lrabajo a
suspender las suyas.

' Causar perdidas, dafio o destruccidn, de bienes materizies o de herramienlas,

pertenecientes al smpleador o sus clientes, por np haberlos devusito una vez
concluldos los trabajos o por no haber ejercido la debida vighancia y cuidado mientras
so los utiiizaba; peor aln producir dafio, perdida, o destuccion intencional,
negligencla o mal uso de los blenes, elementos o instrumenios de trabajo.

RAealizar durane ' |a jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a
vendedores o realizar venias de articulos personales ¢ de consumo, se prohibe
realizar actividedes ajenas 8 las funciones del ITSL o que alteren su normal
desarmollo; par lo que le estd prohibido al trabajador, distraer el tiempo destinado al
trabajo, en labores o gestiones personales, asl como realizsr durante |a jomada de
trabajo negoclos yfo notividades ajenas a el ITSL o emplesr parle de la misma, en
alender asunios personales o de personas que no teng.an relacidn con el ITSL, sin
previa aulorizaclén de Talento Hurmano.

Violar el conenido de |a corespondencia interna o extema o cualquier otro
documentn perteneciente a el ITSL, cuando no estuviere debidamente autorizado
para elio;

Destinar tlempo para la utiizacion inadecuada del infernel como bajar archivos,
programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las actividades
aespacificas de su trabajo.

Instalar sofftwara, con o sin licencia, en las compuiadoras del [TSL que no estén
debidamente aprobados por la Gerencias o par el Responsable de Sistemas.

Divulgar informacidn sobre ldanicas, método, pmmdimlm\pm;m con al
ITSL. redaccidn, disefio de texing, ventas, dalos y resu & NEiaros
del ITSL; emitir comantarios con los trabujadores y Iurmra{ rsonas en rs[’ui&ﬁ 8 la
situacidn del ITSL:
Divulgar informacion sobre la disponiblidad econdmica; y fmovn
ITSL, ningan trabajador de fa misma, podm dar informacip
contabilidad que dara informacion (nicamente a sus supet @s.
Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informiaes
clientes a la institucién,




o) Todo personal que maneje fondos del ITSL, no podrd disponer de los mismos para
olro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dard lugar a la méxima
sancion establecida en este reglamento, que implicard la separacion del ITSL pravio
visto bueno otorgado por el Inspector del Trabajo competente, sin perjuicio de otras
Acciones legales a que hubieren lugar.

B Utiizar en aotividades particulares los sarvicios, dinero, blenes, materialés, equipos o
vehiculos de propiedad del ITSL o sus dientes, sin estar debidamente autorizatdos por
al jele respactivo.

q) Sacar bienes, vehiculos, objetos y matariales propios del ITSL o sus clientes sin Ia
debida autorlzaclon por escrito del jefe inmediato.

r} Queda terminantemente prohiblda |a violacion de los derechos de autor y de
propledad inteleclual de fa institucion y de cualquiera de sus clientes o proveedores.

§) Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnla, relign, sexo,
pensamiento politico, ete., al interlor del ITSL,

) Sostener allercados verbales v flslcos con compaiercs, trabsjadores y jefes
supariores dentro de las Instalaciones del ITSL y en su entoino, as/ como también
hacer escandalo dentro del ITSL.

u) Propiaar aclividades polilicas o religiosas dentro de las dependencias del ITSL o en
al desampefio do su trabajo.

v) Presentarse a su lugar de Irabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los
gfectos de estupefacientas prohibidos por la Ley.

w) Ingerlr o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes del ITSL bebldas alcohdlicas, sustancias psicotripicas y estupefacientes,
u otros gue alleren el sistema nervioso, asi como presantarse a su trabajo bajo los
sfectos eviduntes de dichos productos.

x) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligre la calidad del
tfrabajo o las péraonan.

y) Fumar en &l interior del ITSL,

z) No cumplir con las medidas sanilarias, higidnicos de prevencidn y seguridad
impartidas por el ITSL y negarse a ulilizar jos aparatos y modios de proleccidn de
seguridad proporcianados por fa misma, y deméas disposiciones del Reglamento de
Seguridad y Salud Qcupacional;

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su parmanencia en el ITSL que puada ponar en
peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcion de las personas
que tengan autorizsclén del ITSL,

bb) Ingresar televisores y cualesquier olro artefacto que pusda distraer y ocasionar
graves dafios a |a salud y a la calided del trabajo dek [TSL sin la avtorizacién por
ascrita do sus supsriores,

cecj Ingresar a las dependenclas de la Instilicidn materdal pornografico o lesivo,
resarvandose la institucion el derecho a retirar dicho material y sancionar al infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, dirculares o boletines colocados por el
ITSL en los lableros de informacion, carteleras o en cualguler otro lugar;

ee) Permilir que parsonas ajenas a el ITSL permanezean en las instalaciones de la
misma, sin justificacion 6 causa para ello.

ff) Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico
antregarias a sus compafieros o terceros para que utiicen; por tanto la clave asignada
as personallsima y su uso es de responsabilidad del trabajador,

gg)Los beneficlos concedidos al trabalador, gue no constituyen obligacidn legal, son
axclusivos para este y su conyuge, y se exlenderd a lerceros por aulorzackdn escrita
del empleador. .

hh) Vander sin autorizacldn blenes, vehlculos, accesarios, regalos y repusios el [ TSL

1} Practicar jungos de cualquier indole durante las horas de sl },- X

|l) Distraer su llempo de trabajo en cosas dislintas a sus Yo
periodicos, ravislas, cartas, ajenns a su ocupackn asl comg
hacar colectas sin aulorizaciin de las autorkdades de |a instifdgl

kk) Propagar umores que afecien al presiigio o intereses
funcionarios o trebajadores; asi como no podran reunirse)\s
ajecutivos,

| Autorizacion ge Jos
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ll) Tener negocin proplo o dentro de Ia sociedad conyugel relacionade al giro de negotio
de la Instiucion, con ol fin do favorecer 8 su negodio antes gue a ld Inslitucidn.

mmj Comprar scciones o participaciones o moniar un negocio directa o
indirectamente, por si mismo o a fravés de inlerpuesta persona, para sar provesdor
de la Institucidn sin conpcimianto expreso por parte del ITSL.

nn} Laborar horas suplamentarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus
supeliores y of del luncionario debidamente autorizado por el Rector.

an) Uilizar en beneficlo proplo los blenes dejados por los cllentes mcluyendo vehlculos,
accesoilos o perlenencias.

CAPITULO XV1
DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DEL ITSL

Art. 58. Los Trabajadores que tuvieran a su cargo activos del [TSL, como: dinero, accesorlos,
vehigulos, valores o invantarlo del ITSL; como el personal de tesoretia, repuesto, hodega,
agencias y cualquler olra Area que eslén bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos,
cajas chicas entre olras, son personalmente responsables de loda pérdida, salvo aquellos que
provengan de fuerza mayor debidamente comprobada,

At 59, Todas las parsonas quis mansjan reécursos asoondimicos aslatan obligadas a sujolarse
a las Mscalizaciones o argueos de caja provisionales o imprevisios qua ordene el TSL vy
suscribiran conjuntamenta con los auditores el acta gue se levante luego de verificacion de las
axistoncias fsicas y monetarias.

CAPITULO XVl
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. B0. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentarias dal
ITSL se les aplicard las sanciones dispuesias en el Codigo del Trabajo, las del presente
regiamento y demds riormas aplicables.

Art. B1. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, &l trabajador se le
descontard la parte proporcional de su remuneracion, conforme lo dispuesto en el Cadigo del
Trabajo. En & caso gue el tabajador se encuentre fuera de la cludad, y no presente la
Justificacidn debida de las labores encomerdadas, se procederd a descontar los valores
cancelados por viaticos, transporte, elo.

Art. 62. Alendiendo b ta gravedad de la falta comelida. por ol rabajador, a la reincidencia y de
los perjuicios causados a el ITSL, se aplicard una de |as siguiantes sanciongs:

a) Amonaestacionss \erbales,

b) Amonesteciones Escritas;

c) Multas, hasta el 10% de la remunemcion de! trabajador;

d) Terminacion de la relacidn laboral, pravio visto bueno sruatam:[adu de gonformidad con
la Lay,

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS _

%“a“ Ona

Arl. 63. La amonestacidn ascrita  serd comunicada al lrabajadar & ?sma quinn
suscribir |a recepcion del documento respectivo. En caso de naggtiva del
suscribir o recibir el decumento de la amonestacién, se dejar congiajficis dé' |8 |
y la firmard en nombre del lrabajador su Jefe Inmediato, con la de que 58
rectbiria. ) \} "

Las amanestaciones escritas irdn al expadients parsonal del traba]adu\\ e B



Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres veces
consecutivas durante un periodo de treinta dias, serdn consideradas como falta grave.

Art. 64. La sanaidn pecuriiaria es una sancian que serd impuesta por el Rector o su delegada,

de oficio 0 a ped|do de un jafe o de cualquier funcionario del ITSL; s¢ aplicard en caso de que
al irabajador hublere cometido faltas leves, o si comete una falta grave a julcio del Rector no
merezca &l tramite de Visto Bueno, constituird an el descuenio de una multa de hasta el 10%
de la remuneracion del Trabajador. La sancidn pecuniaria no podrd superar el 10% de la
remuneracion dentro del mismo mes calendario, vy on el caso de reincidencia se debird
procedar a sancionar al trabajador siguiéndole ef correspondiente tramite de Visto Bueno.

Art. 65. La multas serdn aplicadas, a mas de o sefalado en esle reglamento, en los
sigulentes caso:

1. Provacar desprestigio o enemistad entre los componentes del ITSL, sean directivos,
luncionarios o trabajadores,
No acatar las ordenes y disposiciones impartidas por su superior jerérquico;
Negarse a laborar durante jornadas sxtraordinarias, en caso de emergenca;

Renlizar an las inslalaciones del ITSL propaganda con fines comerciales o politicos;
Ejercer actividades ajenas a EL ITSL durante la jornada laboral;

Realizar reclames Infundados o mal intencionados;

No guardar I consideraciin v cortesia debidas en sus relaciones con el plbllco que
acuda a el ITSL;

No observar |as disposiclones constantes en cualquier documento que EL ITSL
preparare en el fuluro, cuyo contenido sera difundido entre todo el personal,

No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de contrul
preestablecido por el Departamento de Talento Humano;

D B NagsaN

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art. 66. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las que se refiere el articulo
antarior.

DE LAS FALTAS LEVES
Art. 67. Se cansideraran faltas leves:

a) Laraincidencia por mas de tres veces an los casos que hayan merecido amonestaciin
varba| dentro del mismo periodo mensual, La reincidencia que se rsfiere &l presente
literal sera causal para una amonestacidn escrila.

b) Excedarse sin justificacion en el tiempo de parmiso concédido,

¢} La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materales y squipas que la
sumin|stra al [TSL . .

d) Los trabajadores que durante ef Oltimo periodo mensual de labor, hayan recbido tres
amonestaciones escritas.

8) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero |as tareas a ollos
ancomendados.

f} La negaliva de someterse a exdmenes médicos y chequeos, sin que se atente contra
In integridnd del trabajador..

g) Poner en peligro st seguridad y la de sus compafieros, Sila situaciin de peligro se

ganere por hechos gue son considerados faltas graves, se SLon la

separacion del tmbajador, previo visto bueno. 4 ‘”‘!ci;,' "
h) Disminuir Injustificadamente el riimo de ejecucion de su trabajo./ & %N
i) El incumplimiento de cualquier otra obligacidn o la realizac lquier olro

que conforme otras disposiciones de este reglamento sea mm;’

constituya causal para sancion grave. — 1)
i) Ingresar datos errdnecs en la facturacion de productos y serv -7
k) Recibir cheques de pago que no han sido lenados correcta Hqua deban, ser

devuslios al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la remunerac Thwid &



DE LAS FALTAS GRAVES

Art. 68. Son Faltas graves aquelias que dan derecho 2 sancionar al trabajador con la
terminacion del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al lrabajador que
incurra en lss siguienies conductas, a mas de establecidas en oiros articulos del presente
Reglamento, seran sanclonados con multa o Visto Bueno dependiendo de ia gravedad de fa
falta las siguientes:

a)

by

o)

d)

a)

Estar incurso en una o mas de las prohiblciones sefaladas en el presents
Reglamento, excepto en los casos un que el cometer dichas prohibiciones sea
considerada previamente como falla leve por el ITSL, de conformidad con lo prescrilo
a1 esta Instrurmento,

Haber proporcionado dalos falsos en la dooumeriacién presentada para ser
contratado por, el [TSL,

Presentar certificados falsos, misdicos o de cualquier naturnleza para justificar su falta
o Blraso.

Mudilicar o camblar los aparatos o dispositivos de protecclon o retiar los mecanismos.
preventivos y de segurided adaptados a las maguinas, sin autorizacion de sus
superiores,

Alterar de cualquler forma los controles del ITSL sean estos de entrada o sallda del
persanal, reportes o Indlcadores de ventas, cuentas pgr cobrar, indlcadores de
proceses del ITSL, eto,

Sustraerse o imontal sustraerse de |ps lalleres, bodegas, localas y oficinas dinero,
materigles, maleria prima, herramientas, malerial en procese, products terminado,
informacian en madios esoritos yfo magnélicos, documentos o mn!quiar otro bien.
Encubyrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucion de algan trabajo; y
noultar estos trabajos.

Inutilizar o dafiar materias primas, GOtiles, hemamientas, maquines, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos del ITSL o clientes, as! coma vehiculos
pertenecientas a clientes,

Revelar A pamsonas extrafias a el [TSL datos reservados, sobre la leanologia,
informacitn inlerna del ITSL, e informacidn del cliente.

Dedicaro a actividades que impliquen competencia a el ITSL; al igual que ser sotio,
accionista o propietaric de negocios igusles o relacionados al giro del negocio de
ITSL, ya sea por si mismo o Interpuesta persona, sin conocimiento y aceptacitn
esciita por parl= del Representante Logal.

Los malas tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion a jefes,
compafienos, o subordinados, as| como tamblén el orlginar o promover paleas o tifas
enire sus compangns de (abajo;

m) Causar accldentes graves por negligencia o imprudencla;

o

p)
a)

Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento.

Acosar u hostigar pslcoldgica o sexualmente a trabajadores, compaieros o jefes
superiores.

Por ineptitd en ¢l desempefio de las lunciones para las cuales haya sido contratado,
&l mismo que se deferminard en la evaluacién de dessmpefio.

Manejar Inaplrmlaa:lamma las Pdliicas de Ventas, pomociones; descuentos,
reservas, dinero y productos del ITSL para sus Clientes; incumplimiento de las metas

de ventas esltablecidas por la Gerenci; asl como la info mercial que
provenga del merade, W ,,mcm,., .ﬁ

Los trabajadores que hayan recibide dos o mas irﬁ' de las Eﬁ
sefialadas como. Jeves, dentro del periodo mensual d ﬂibnr ¥ que n. sido
meracedores de amonestaciones escritas por tales ;

n", gl =l
trabajador tuviese tres amonestaciones esnrltus dentro, e Em aaMtlb‘. al de
labores, sard igualmente sancionado de conformidad con | nmla arliculs. »

Comeler actos que signifiquen abuso de confianza, fr&uﬁ estafa, ::q:ﬁlcm de
intereses, discriminacion, comupcion, acoso 0 cualguier ui p,rom._*.adq poria ley,
sea respacto dél ITSL da los ejecutivos y de cualquier trahal.mb& W, i



t) Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor o lo requiera.

u} Paralizar las labores o Incitar la paralizacidn de aclividades.

vl Se considerara falta grave loda sentencia ejecutoriada, diclada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Sl es un tema
de transito &8 poteslad del [TSL, si el trabajador falla mas de tres dias se puede
solicitar visto bueno,

CAPITULD XVl
DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art. 69, Los trabajadores del TSL casaran definitivamente en sus funciones o temminardn los
contralos celebrados con el ITSL, por las sigulentes ceusas, estipuladas en el articule 169 del
Cadigo del Trabajo:

a) Por las causas legalimente provisias en el contralo

b) Poracuerdo de las partes,

€) Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

d) Por muere o incapacidad del colaboradores o extincién de la persona |uridica
contratante, sl no hubiere representante legal o sucesor que contimie el ITSL o
negooio.

e) Por caso fortulto o fuerza mayor que Imposibiliten al trabajo, come incendio, terremato
y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran prever o
que previsto, no pudieran evitar,

) Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador. _

@) Por las demds establecidas en las disposiciones del Reglamento Infarmo y Cadigo del
Trabajo.

An. 70. El trabajador que termine su relacidn contractual con &l ITSL, por cualquiera de las
causa determinadas en este Reglamenio o las estipuladas en el Codigo del Trabajo,
suscribird fa comespondiente acta de finiguito, la que contendrs la liquidacidn pormenarizada
de los derechos laborales, en los términos establecitdos en el Cadigo del Trabajo.

CAPITULO XiX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA EL ITSL

ArL 71. Bon obligaciones del ITSL, a parle de las establecidas en el Codigo de Trabajo, las
siguientes:; B

a} Mantener las instalaciones en adecuady estado de funclonamiento, desde el punto de
visia higinico y de salud,

b) Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de 1odo haecho
tue se relacione con la prestacion de sus servicios.

¢) Proporcionar a todos Ios trabajadores los implemantos e instrumentos necesarios para
el desempefio de sus [unclones.

d) Tratar a los trabajadores con respeto y conskderacion.

8) Atender, dentro de fas previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos y
corsultas de los trabajadores.

1) Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para que
conslaten el fiel cumplimiento del Cédigo del Trabajo y del presonte-Reglamento.

g) Difundir y proporeionar un elemplar del presente Reglamentg ey tede Traba
trabajadares para asegurar al conodmiento y cumplimiantg s

| 7 e
Art. 72. Son prohibiciones del ITSL, a parte de las eslablecidas dmmﬂn Imi‘gqn . las
siguientes: _ °‘“ﬂ~;1-.;;.,, 2|
a) Retener mds de! diez por ciento (10%) de la remuners conceplitle gilllas;
b) Exigir al trabojador que compre sus articulos de N

e hamia{g,wlﬂ.lgﬂms
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determinados;
c) Imponer colectas o suseripelones enlre los trabajadores,



d) Hager propaganda polltica o religiosa entre |os trabajadorss;

e) Obstaculizar, por cualgquler medio, las visitas o |nspecclones de las autoridades del
trabajo a los establecimientos © canlros de trabajo, y la revisitn de la
documentacidn =ferente a los trabajadores que dichas aforidades praclicaren;

CAPITULO XX
SEGURIDAD E HIGIENE

Art. 73, Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridad e
higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad soclal y Reglamento de
Sequridad y Salud Ocupacional del ITSL, quedando facultada |a insttucidn para hacer
uso del deracne que le asista en guardar |a integridad da su personal.

MSPOSICIONES GENERALES

Art. 74, Los trabaiadores tienen derecho a eslar informados da todos los reglamenlos,
instructivos, Codigo de condudia, disposiciones y normas a los que astan sujetos en virtud de
su Contrato de Trabajo o Reglamanto Intemo.

Art. 75, El ITSL aprobard en la Direccidn  Regional del Trabajo, en cualguler tiempo, las
reformas y adiciones que estime conven|entes al presente Reglamento. Una vez aprobadas
las roformas o adiciones. El ITSL las hard conocer a sus trabajadores en la forma que
delermine la Lay.

A 76. Entodo momenio o ITSL impulsara a sus Trabajadores a’que denuncien sin miedo a
recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacion al presente reglamenio y
malversaciones que afecten econdmicamente o moralmente a ol ITSL, sus funcionarios o
trabajadores.

Ait. 77, En todo lo no previsto en este Reglamento, se eslara a lo dispueg!

Trabajo y mas normas aplicables, que quedan Incorporadas al presentsRfglamento Intemt, \

de Trabajo. E 9800aon o, o\
-

H""‘ﬂ"-'v:nu ;

Al 78. El presante Reglamerto Intemo de Trabajo entrara 8 regir 4 pqnlr QE su spmb'ﬁfﬁﬂtﬁ'.
por el Directar Regional de Trabajo. 2
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Exequiel Ricardo Alvarez Lagos
REPRESENTANTE




