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INTRODUCCION
SENORES TRABAJADORES

Este folleto contiene el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO de la FUNDACION HUMANA
PUEBLO A PUEBLO ECUADOR., instrumento que sefiala las obligaciones y prohibiciones,
tanto para El empleador, como para sus trabajadores, asi mismo las sanciones a que se
hacen acreedores los que por inobservancia infringen su contenido.

Por ello, siendo éste un conjunto de normas preventivas, es importante que lo lean
detenidamente para conocer su contenido y evitar cometer errores que vayan contra lo aqui
dispuesto, sea dentro o fuera del drea de trabajo.

Del cumplimiento cabal de nuestras obligaciones depende la tranquilidad de cada uno y el
futuro de nuestras familias y por ende de ésta, nuestra FUENTE DE TRABAJO.

CAPITULO | - LA EMPLEADORA, OBLIGATORIEDAD Y REPRESENTACION

ARTICULO 1) “FUNDACION HUMANA PUEBLO A PUEBLO - ECUADOR” establece el
presente Reglamento Interno y, en concordancia con el Articulo 64 del Codigo del Trabajo y
para que surta los efectos pertinentes, lo eleva a la aprobacion de la Direccién Regional del
Trabajo de Guayaquil. El presente “Reglamento Interno” regula las relaciones laborales entre
El Empleador y sus Trabajadores y Empleados sujetos al Cédigo del Trabajo y sefiala sus
mutuos derechos y obligaciones de conformidad con lo dispuesto en la Constitucién de la
Republica del Ecuador, las Leyes Laborales y los Contratos Individuales de Trabajo.

ARTICULO 2) Cuando, en los articulos de este Reglamento Interno, se usen las palabras
LA FUNDACION, LA EMPLEADORA, LA ORGANIZACION se deberd entender con ellos a la
“FUNDACION HUMANA PUEBLO A PUEBLO - ECUADOR".

ARTICULO 3) Tanto la Empleadora como sus trabajadores quedan sujetos al estricto
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento Interno el mismo que debera ser
conocido obligatoriamente por todas las personas que presten servicios en FUNDACION
HUMANA PUEBLO A PUEBLO - ECUADOR. El presente Reglamento Interno es de aplicacién
obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que actualmente o a futuro
laboren para la ORGANIZACION.

ARTICULO 4) Su desconocimiento, no podra ser alegado como excusa, en caso alguno,
por ningun trabajador o funcionario. La Fundacién dard a conocer y difundird este
Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar en un lugar
visible de forma permanente dentro de cada una de sus dependencias, cargard el texto en la
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intranet y entregara un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores. El
personal estara en la obligacién de suscribir la fe de recepcidén del presente Reglamento
Interno.

ARTICULO 5) La Empleadora designa como representante, para todos los efectos
nacidos de este Reglamento Interno, al Director de la Fundacién. Representan también a la
Empleadora el Presidente, Vicepresidente, el Administrador General, los Jefes
Departamentales, asi como también las personas a quienes corresponda segun el articulo 36
del Cddigo del Trabajo.

ARTICULO 6) Con apego a laleyy dentro de las jerarquias establecidas en el Organigrama
de la Empresa, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores, a mas de las
obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y
disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.

ARTICULO 7) Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos,
oficios, etc., debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las
personas debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencidn, serdn suscritas por
el Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces; y, los memorandos referentes a
politicas o procedimientos de trabajo que implemente la Empresa, seran firmadas por el
Representante Legal.

CAPITULO Il - PROCESO DE CONTRATACION Y DOCUMENTACION
PERSONAL

ARTICULO 8) El Representante Legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por
consiguiente, le corresponde ejercer la direccién de la misma y de su talento humano,
teniendo facultad para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con
sujecion a las normas legales vigentes.

ARTICULO 9) Con el fin de llevar un registro de trabajadores, incluidos los aprendices,
toda persona, para ser contratada por El Empleador, esta en la obligacién de llenar una
Solicitud de Trabajo, llenar la Ficha de Empleados proporcionada, hacer constar toda la
informacidén requerida en ella, suscribirla segun su firma y rubrica constantes en la Cédula de
Ciudadania o de Identidad y tener al menos 18 afios de edad. Ademas, debera adjuntar copias
legibles de los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania o de Identidad.

b) Carnet de afiliacion al IESS, si lo tuviere;
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c) Papeleta de Votacion del ultimo proceso electoral;

d) Partida de Matrimonio, partida Nacimiento de sus hijos, y declaracién juramentada de
union de hecho (en los casos en que aplique).

e) Copia de cédula de cargas familiares con discapacidad

f) Hoja de vida actualizada.

g) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

h) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente
conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad publica competente.

i) Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta (No. 107), conferido por
el ultimo empleador.

j) Certificados de trabajo y honorabilidad.

k) Cualquier otro documento que solicite el Departamento de Personal de la Empleadora.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo maximo de cinco dias
laborables, al departamento de Recursos Humanos respecto de cambios sobre la informacion
consignada en la compafiia, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se considerara falta grave.

La alteracidn o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador
constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector del
Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacién y documentos a
las autoridades penales que corresponda.

ARTICULO 10) Se considera empleados o trabajadores de LA FUNDACION a las personas
que por su educacion, conocimientos, formacidn, experiencia, habilidades y aptitudes, luego
de haber cumplido con los requisitos de seleccién e ingreso, establecidos en la ley,
reglamentos, resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o instructivos de
la Compaiiia, presten servicios con relacion de dependencia en las actividades propias de la
empresa.

ARTICULO 11) La admisién e incorporacién de nuevos trabajadores, sea para suplir
vacantes o para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del
Representante Legal o su delegado y se llevard a cabo siguiendo el proceso indicado en las
Politicas de LA FUNDACION.

ARTICULO 12) Como parte del proceso de seleccidon, la empresa podrd exigir a los
aspirantes la rendiciéon de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso
psicoldgicas de sus aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia de relacién
laboral alguna.

ARTICULO 13) La Empleadora podrd verificar por cualquier medio y en cualquier
momento, la autenticidad de los documentos entregados por el trabajador y en caso de
comprobar alteracién, suplantacién, falsificacién o cualquier tipo de anomalia en uno o
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algunos de ellos, podra dar por terminado el Contrato de Trabajo sin obligacién de pagar
Indemnizacion alguna previo tramite de visto bueno.

ARTICULO 14) La Empleadora tiene la facultad de requerir al trabajador la presentacion
de documentos actualizados cada vez que lo considere necesario.

ARTICULO 15) La Empleadora reconoce y puede suscribir todas las modalidades de
contratos establecidos en el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 16) El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, que se encuentre debida y
legalmente suscrito e inscrito, sera el Unico documento que faculta al trabajador a ejercer su
puesto de trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcidn sera
considerado aspirante a ingresar.

ARTICULO 17) Todo contrato de trabajo se realizara por escrito; y, luego de su suscripcion,
debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo maximo de treinta contados a
partir de la fecha de suscripcion.

ARTICULO 18) Con los aspirantes seleccionados que ingresen por primera vez a LA
FUNDACION, se suscribird un contrato de trabajo sujeto a las condiciones y periodo de prueba
maximo fijado por el Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 19) De conformidad con sus necesidades, la ORGANIZACION celebrara la
modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos técnicos,
administrativos y legales.

CAPITULO Ill - HORARIOS DE TRABAJO, ASISTENCIA, ATRASOS, CONTROL

ARTICULO 20) De acuerdo a lo estipulado en el Cédigo del Trabajo, la jornada maxima de
trabajo sera de 8 horas diarias o0 40 horas semanales, de lunes a viernes, declarando sabados
y domingos de descanso obligatorio, sin perjuicio de que cuando sea necesario, se trabajen
horas suplementarias y extraordinarias, previo consentimiento escrito con el trabajador y
siempre que se proceda con la autorizacidn del inspector de trabajo. Cuando las condiciones
lo requiera la jornada de trabajo puede realizarse en dias diferentes a los sefalados,
manteniendo el limite de las 40 horas semanales y siempre que el cambio este previamente
aprobado por la Direccién Regional de Trabajo o la autoridad competente. Los dias de
descanso obligatorio pueden trasladarse a otros dias diferentes del sdbado y domingo.

ARTICULO 21) Siguiendo el articulo 58 del Cddigo del Trabajo, para los efectos de la
remuneracion, no se considerard como trabajo suplementario el realizado en horas que
excedan de la jornada ordinaria, cuando los empleados tuvieren funciones de confianza y
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direccién, esto es el trabajo de quienes, en cualquier forma, representen al empleador o
hagan sus veces frente a otros, asi como también los trabajos realizados fuera de horario sin
autorizacion del jefe inmediato, por lo que para el pago de horas extras se debera tener la
autorizacion del jefe inmediato.

ARTICULO 22) Los trabajadores tienen la obligacidon personal de registrar su asistencia
utilizando los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La falta de
registro de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.

ARTICULO 23) Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su
asistencia, debera justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer al
Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

ARTICULO 24) En caso de urgente necesidad, los horarios de trabajo, previa notificacion
a los trabajadores, pueden variar y los mismos deberan ser acatados y previa aprobacién del
Director Regional de Trabajo.

ARTICULO 25) En los demas casos, la Administracion notificara el cambio de horarios con
al menos 24 horas de anticipacién.

ARTICULO 26) El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa
durante la jornada de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato
con antelacién de al menos 24 horas. La no presentacion del permiso al Departamento de
Recursos Humanos o a su Representante por parte del trabajador, sera sancionada como falta
leve.

ARTICULO 27) Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e
inmediata debera comunicar por escrito el particular al Departamento de Recursos Humanos.
Superada la causa de su ausencia, debera presentar los justificativos que corresponda ante
el Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

ARTICULO 28) El Departamento de Recursos Humanos procederd a elaborar el respectivo
formulario de ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o sancionar de
conformidad con la ley y este reglamento

ARTICULO 29) El control de asistencia de los trabajadores, se lo ejercerd mediante un
sistema biométrico o cualquier otro sistema de control que aplique la Empleadora, en el que
debe constar la fecha, hora de ingreso y de salida. Las tarjetas de control, también llamadas
bitacoras, deberan ser suscritas por el trabajador. Si por cualquier razén no funcionare este
sistema, los trabajadores notificaran este particular a su Jefe Inmediato, al departamento de
Recursos Humanos y/o a su Representante, el mismo que dispondra la forma provisional de
llevar el control de asistencia mientras dure el dafio.
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En el caso Coordinadores de Proyectos y Lideres de Proyectos que se encuentren fuera de la
ciudad, tienen la obligacidén de reportar sus labores de acuerdo a la manera determinada
por LA FUNDACION, quien deberd llevar el registro correspondiente de dichos reportes.

ARTICULO 30) El atraso de mas de 10 minutos, generard una multa, siempre que no
exceda del 10% de la remuneracién del trabajador.

ARTICULO 31) En todo caso de inasistencia, a media jornada continua de trabajo en el
curso de la semana, dara lugar al descuento equivalente a una jornada entera de trabajo. Esto
es, el trabajador tendrd derecho Unicamente a la remuneracion de seis dias en la respectiva
semana; v, el trabajador que faltare injustificadamente a una jornada completa de trabajo en
la semana, sélo tendra derecho a la remuneracion de cinco jornadas de trabajo.

ARTICULO 32) Tanto en el primer caso como en el segundo, el trabajador no perdera la
remuneracion si la falta estuvo autorizada por el empleador o por la ley, o si se debiere a
enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor, debidamente comprobadas, y no
excediere de los maximos permitidos.

ARTICULO 33) La jornada completa de falta puede integrarse con medias jornadas en dias
distintos de la semana correspondiente previa coordinacion y autorizacion de su superior
inmediato.

ARTICULO 34) El tiempo de labor realizado voluntariamente por el trabajador posterior a
las jornadas establecidas, mientras no tenga autorizacidn por escrito de su jefe inmediato,
no serd reconocido como tiempo suplementario ni extraordinario; tampoco, tales funciones
serviran para compensar la inasistencia o los atrasos injustificados.

ARTICULO 35) El trabajador que por motivos justificables no pudiere concurrir al
desempefio de sus labores, tiene la obligacion de comunicar a su jefe inmediato las razones
gue le impidan concurrir, de manera inmediata, por via escrita.

ARTICULO 36) El trabajador tendra la obligacion de presentar documentos de soporte de
su inasistencia, tales como permisos o certificados médicos, citaciones judiciales, etc. La
justificacion documental deberd ser presentada dentro de las 72 horas posteriores al
momento del atraso o a la inasistencia. En el caso de certificados médicos particulares, estos
deberdn contener los nombres, apellidos y nimero telefénico del doctor que atendio la
consulta médica particular.

ARTICULO 37) La Empleadora se reserva el derecho de verificar el hecho comunicado y
aceptar o no la justificacion de las faltas.

ARTICULO 38) Son causas justificables de llegada tardia o retiro del trabajo durante la
jornada o inasistencia a la jornada completa, siempre y cuando sean comprobadas por la
Empleadora, las siguientes:
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a) Enfermedad o accidente de trabajo y/o certificado de tratamiento médico emitido por el
médico del IESS o de la Empleadora.

b) Caso fortuito o fuerza mayor.

c) Casos especiales a juicio de la Empleadora; vy,

d) Las demas contempladas en el Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 39) No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se
realicen para:
a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la Empresa.
b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60 del Cédigo de
Trabajo.

ARTICULO 40) Los trabajos suplementarios y/o extraordinarios se sujetaran a las
disposiciones del articulo 55 del Codigo del Trabajo.

ARTICULO 41) El Departamento de Recursos Humanos o su Representante, llevara el
control de asistencia, del informe mecanizado que se obtenga del sistema de intranet, de
cada uno de los trabajadores y mensualmente elaborara un informe de atrasos e inasistencia
a fin de determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo que dispone el presente
Reglamento y el Codigo del Trabajo.

ARTICULO 42) El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato,
el cual durard una hora, y podra ser cambiado solo para cumplir con actividades inherentes a
la empresa, y este debera ser notificado por escrito al Departamento de Recursos Humanos
0 a su Representante, previa autorizacién de Jefe Inmediato.

ARTICULO 43) Si la necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podran
cambiar el horario de salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el lapso
de 1 hora, de tal manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado.

capituLo Iv - REMUNERACIONES Y DESCUENTOS

ARTICULO 44) La Empleadora pagara las remuneraciones a sus trabajadores, sean estos
salarios, sueldos, tarifa, o cualquier otra modalidad contemplada en las Leyes laborales
observando lo que estipulan las regulaciones sobre salarios bdsicos, salarios sectoriales, el
salario de la dignidad, los contratos individuales de trabajo, los convenios de mutuo acuerdo
y las Actas de acuerdos salariales.

ARTICULO 45) Las remuneraciones en general podran pagarse con periodicidad semanal
o quincenal segun las necesidades operativas de la Empleadora. Los pagos se realizaran en
cualquier modalidad como dinero efectivo, cheque, crédito en cuentas bancarias de toda
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indole, siempre en moneda de curso legal. Los trabajadores, o la persona por él autorizada,
deberdn firmar por las remuneraciones que reciben. A falta de su firma, se considera
suficiente constancia de pago, el crédito en cuenta bancaria o el depdsito correspondiente.

ARTICULO 46) Todo trabajador, al recibir el pago, debera verificar inmediatamente la
exactitud del contenido del mismo, constatando la cantidad, asi como los conceptos
correspondientes. Cualquier reclamacion del trabajador, la realizard inmediatamente al
pagador, cuando se trate de diferencia de dinero; v, si lo es por otros conceptos, los efectuard
Unicamente el trabajador al funcionario encargado del personal.

ARTICULO 47) Los valores a que tenga derecho el trabajador, seran dunica vy
exclusivamente pagados al trabajador, por lo que no se permitira en ningun caso, que el pago
de las remuneraciones del trabajador se haga a personas distintas de él.

ARTICULO 48) Es obligacion de la Empleadora, descontar de los sueldos y salarios y de
cualquier otro valor a favor del trabajador, todos aquellos valores que judicialmente hayan
sido determinados y notificados a la Empleadora por autoridad competente.

ARTICULO 49) La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en
casos de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas que
presente el |ESS;

c¢) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el trabajador, asi
como por compras o préstamos concedidos por la empresa a favor del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento

f) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la empresa como
tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de celulares, repuestos,
servicios, mantenimiento, membresias, etc.

ARTICULO 50) La Empleadora podra realizar descuentos por multas, siempre que no
exceda del 10% de la remuneracién del trabajador y de conformidad con la Ley. También
podra hacerlo por cualquier motivo a solicitud del trabajador.

ARTICULO 51) Cuando un trabajador se retire definitivamente de El Empleador por
cualquier motivo, la Empleadora podra descontar de la liquidacion final de sus haberes, todos
los valores que el trabajador estuviere adeudando hasta esa fecha por concepto de
préstamos, anticipos, por falta de suministros, faltantes de caja o faltantes de herramientas
e insumos que hubieren estado a su cargo o por otros similares que estén legalmente
comprobados.
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ARTICULO 52) Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la
Empresa otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de ella
hubiese cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la creacién de tales
beneficios.

ARTICULO 53) Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes
o implementos de la compaifiia o clientes, debera firmar el acta de recepcion y descargo que
corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo devolverlos
a la empresa, al momento en que se lo solicite o de manera inmediata por conclusion de la
relacién laboral; la empresa verificara que los bienes presenten las mismas condiciones que
tenian al momento de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y
normal por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y debidamente
comprobados, seran de su responsabilidad directa y su costo sera descontado de la
remuneracion debida al trabajador.

CAPITULO V - DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES

ARTICULO 54) De acuerdo al articulo 69 del Cédigo del Trabajo los trabajadores tendrdn
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones, las
fechas de las vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso
de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

ARTICULO 55) Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, serdn aprobadas por los
Jefes inmediatos y la oficina de E&A.

ARTICULO 56) Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que suplird sus
funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto de las vacaciones,
cuando el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario
establecido en el Manual de Empleados.

ARTICULO 57) Sin perjuicio de las establecidas en el Cédigo del Trabajo, seran validas las
licencias determinadas en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar
la firma del Jefe Inmediato o de Recursos Humanos o de la persona autorizada para
concederlos.

ARTICULO 58) Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:
a) Por motivos de maternidad y paternidad
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b) Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres dias laborables consecutivos, a su
regreso obligatoriamente el trabajador presentara el respectivo certificado de matrimonio.

c) Para asistir a eventos de capacitacién y/o entrenamiento, debidamente autorizados por la
Empresa.

d) Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como por ejemplo: incendio o
derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los trabajadores.

e) Cualquier otra licencia prevista en el Cédigo del Trabajo.

ARTICULO 59) La falta de justificaciéon en el lapso de 24 horas de una ausencia podra
considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancion de
amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

ARTICULO 60) La inasistencia del trabajador a su puesto de trabajo por tres dias o mas,
consecutivos o no, dentro del mismo periodo mensual, dara derecho a la Empleadora para
solicitar el correspondiente Visto Bueno de que trata el Cédigo del Trabajo, para terminar las
relaciones laborales existentes.

ARTICULO 61) Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes
y de fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el periodo
de un mes, que seran recuperadas en el mismo dia o maximo en el transcurso de esa semana;
y, en el evento de no hacerlo, descontard el tiempo no laborado, previa autorizacién del
superior inmediato y la oficina de E&A

CAPITULO VI - OBLIGACIONES DE TRABAJADORES EN GENERAL

ARTICULO 62) Son obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar las labores a él encomendadas, en los términos del contrato, con la oportunidad,
cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos y facilitar, en
cualquier momento, la verificacion por parte de la Empleadora y/ sus funcionarios.

b) Observar una correcta disciplina, conducta y en general un buen comportamiento
durante las horas de trabajo o durante su permanencia en cualquiera de las dependencias
o areas de trabajo de la Empleadora.

c) Prestar su contingente personal para evitar casos que puedan causar dafio a la
Empleadora o en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que demande sus servicios
por un tiempo mayor al sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso,
cuando peligren los intereses de sus companeros o del empleador. En estos casos el
trabajador tendra derecho a los pagos de Ley.

d) Observary cumplir estrictamente las medidas preventivas y correctivas de seguridad y de
higiene impartidas por los funcionarios de la Empleadora y en general de todas aquellas
previsiones contenidas en el Reglamento de Seguridad e Higiene de la Empleadora.
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e) Asistir cumplidamente a sus labores diarias, marcando o firmando personalmente el
registro de asistencia o cumpliendo con cualquier procedimiento o sistema de control de
asistencia.

f) Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato, esto es
dentro de los estandares de productividad establecidos en las caracterizaciones de cada
proceso; caso contrario la Empresa se acogera al derecho previsto en el numeral 5 del
articulo 172 del Cédigo del Trabajo.

g) Todos los trabajadores de la FUNDACION precautelaran que el trabajo se ejecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde tanto en
beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.

h) Cuidar y responder por los materiales, herramientas, maquinarias y Uutiles de la
Empleadora que le hayan sido confiados a su responsabilidad personal y firmar el recibo
o documento correspondiente. El trabajador No sera responsable por el deterioro que
origine el uso normal de estos objetos, ni del ocasionado por el caso fortuito o fuerza
mayor.

i) Suministrar a los Jefes Departamentales inmediatos o al Administrador General de El
empleador, segln el caso, ya sea personalmente o por escrito, por teléfono o por
cualquier otro medio de comunicacidn, informaciones lo mds completas posibles de todo
dafio o novedad que se produzca a los bienes que se encontraren bajo su cuidado.
También deberd comunicarle de los peligros o circunstancias que amenacen la integridad
o los intereses de los empleadores o trabajadores.

j) Evitar todo cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad, o la de sus compaiieros
de trabajo o la de otras personas; asi como la de los establecimientos y lugares de trabajo.

k) Comunicar, inmediatamente de ocurrido, cualquier accidente de trabajo o riesgos
laborables a su jefe superior quien a su vez comunicard al responsable del personal.

[) Durante las horas de labores, los trabajadores deberan usar el uniforme que la
Empleadora provee.

m) Los trabajadores estan obligados a asistir a las reuniones de trabajo que la Empleadora
convoque.

n) Los trabajadores estan obligados a cumplir todas las instrucciones u 6rdenes verbales o
escritas que impartan los jefes o funcionarios y que se relacionen con el normal
funcionamiento de las labores de la Empleadora y que no violenten ninguna disposicion
legal.

o) Es obligacion de todos los trabajadores respetar a los supervisores, jefes y funcionarios
cuando se encuentren en el desempefio de sus funciones especificas dentro de la
Empleadora.

p) En el evento que cualquier trabajador considere tener derecho a efectuar un reclamo
contra medidas administrativas o disciplinarias emanadas de sus inmediatos superiores,
podra hacer su reclamo en la oficina de E&A, al término de sus labores.

g) Cuando un trabajador padezca de alguna enfermedad infecto contagiosa, estara obligado
a comunicar a la Empleadora a fin de que esta tome las medidas que estime conveniente
y cumplir las prescripciones y dictdmenes médicos.
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r) En general todos los trabajadores, sea cual fuere la actividad que desarrollen, estan en la
obligacion de guardar, respetar y cumplir con las normas y procedimientos del area o del
departamento en que presten sus servicios.

s) Durante la jornada de trabajo y siempre que el trabajador se encuentre en una reunion,
es prohibido interrumpir al mismo con llamadas particulares o de sus familiares o con
gestiones de caracter personal. En casos de emergencia, la administraciéon de la
Empleadora le comunicara al interesado inmediatamente.

t) Es obligacion de los trabajadores, que reciban abonos o pagos por cualquier concepto,
entregar dichos valores a El empleador, en forma inmediata; Los trabajadores que se
encuentren en fuera del domicilio principal del empleador, estan obligados a depositar
en la cuenta corriente que se sefiale para el efecto, las cobranzas efectuadas, hasta
maximo veinticuatro (24) horas de recibidos los pagos. En su defecto, podran entregar el
dinero recibido en cualquiera de las oficinas y sucursales de FUNDACION HUMANA
PUEBLO A PUEBLO - ECUADOR mas cercana al puesto de trabajo.

u) Recibir y dar contestacion en el plazo de 24 horas a los memorandums u oficios que los
administradores de El empleador emitan a los trabajadores. Al efecto, el trabajador
procederd a recibir el oficio o memorandum, indicando el lugar, dia y hora en que lo
recibe.

v) Elaborary entregar, dentro del plazo de 24 horas, los informes y reportes de control que
sean solicitados por los administradores de El empleador tanto de indole técnica,
operativa y financiera.

w) Utilizar los correos electrénicos mandados por LA FUNDACION para sus actividades
laborales.

ARTICULO 63) Todo trabajador estd obligado, en guarda de su propia responsabilidad, a
poner en conocimiento de su inmediato superior o de la Administracion de la Empleadora,
cualquier evento que pueda ser considerado como una incorreccién, una falta o un delito que
se cometa o se pudiere cometer en contra de los intereses de la Empleadora o que atenten
contra la moralidad, la disciplina o las leyes de la Republica.

ARTICULO 64) Todo trabajador debe asistir a las charlas, seminarios, cursos y en general
a cualquier evento de capacitacion que promueva o que haya sido contratado por la
Empleadora con la finalidad de mejorar los conocimientos, la actitud y las habilidades del
personal.

ARTICULO 65) A mas de las anteriores obligaciones ya sefialadas inherentes a todos los
trabajadores, son obligaciones especificas de los pasantes, las siguientes:

a) Prestar con dedicacion sus servicios, sujetandose a las dordenes y ensefianzas de su
maestro.

b) Observar buenas costumbres y guardar respeto a sus superiores jerarquicos, practicando
la lealtad en todos sus actos y no ofender de palabra u obra a su Empleador o
representante.
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Cuidar escrupulosamente los materiales, herramientas y utiles de trabajo, evitando en lo
posible cualquier dafo o deterioro a que se hallen expuestos.
Aplicar fielmente sus conocimientos durante su tiempo en LA ORGANIZACION

ARTICULO 66) A mas de las obligaciones anteriores ya sefialadas inherentes a todos los
trabajadores, son obligaciones especificas de los trabajadores a quienes se ha asignado un
vehiculo en general, las siguientes:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

Portar y tener actualizadas las credenciales legales y reglamentarias para conducir y
operar vehiculos motorizados de conformidad con la ley.

Conducir los vehiculos previamente asignados y autorizados por la Empleadora y/o sus
funcionarios.

Es obligacion informar o reportar personalmente o por interpuestas personas a su jefe
inmediato o al Administrador General, de cualquier accidente o infraccion de transito en
que hubiera tenido participacion e inmediatamente de ocurrido.

Proporcionar todos los informes y datos necesarios del accidente a la Empleadora o al
abogado asignado para poder ejercer su defensa y comparecer personalmente en las
ocasiones que el abogado le sefale para su defensa.

Presentarse a laborar al dia siguiente de haber obtenido su libertad por fianza ex
carcelaria o revocada su orden de detencién por el Juez de la causa.

Tener especial cuidado en el manejo del vehiculo que se le encomiende.

Dejar los vehiculos que operan, una vez terminadas sus labores, en los lugares
previamente designados por la Empleadora, para que estén a buen recaudo, o en caso de
ser necesario seran entregados a la persona que haya sido asignado para cuidarlos.
Reportar todos los gastos realizados por concepto de mantenimiento preventivo y/o
correctivo del vehiculo.

Reportar por medio de los formatos otorgados el uso de los vehiculos a la oficina de E&A.

ARTICULO 67) A mas de las obligaciones anteriores ya sefialadas inherentes a todos los
trabajadores, son obligaciones especificas de los cajeros, las siguientes:

a)
b)

c)

Liquidar diariamente el efectivo de caja entregado para la compra de los materiales y
gastos menores e informar de los sobrantes y faltantes a su inmediato superior.

Solicitar la reposicion de caja presentando todos los documentos de soporte de los
valores a reponerse

Tener la documentacion al dia respecto de la caja a efectos de que la administracion
pueda realizar los arqueos correspondientes.

ARTICULO 68) A mas de las obligaciones anteriores ya sefialadas inherentes a todos los
trabajadores, son obligaciones especificas del personal del departamento administrativo y
financiero, las siguientes:

a)

Exigir a los contratistas o profesionales que ejecuten obras o presten servicios a favor de
El empleador los siguientes documentos:
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i) Documentos de garantia y/o cartas de compromiso, y recibos en respaldo de los
anticipos que se entreguen para la ejecucién de la obra o prestacion servicio
correspondiente.

ii) Acta o actas de entra/recepcion, sin la cual, no se podra liquidar el saldo final a pagar
por la ejecucién de la obra o prestacion servicio correspondiente.

b) Verificar todos los documentos de respaldo tributario tales como facturas, notas de
venta, comprobantes de retencion, guias de remisidén y en general todo documento de
uso obligatorio para garantizar que cumplan con todas las formalidades de ley.

CAPITULO VII - PROHIBICIONES AL TRABAJADOR
ARTICULO 69) Es prohibido al trabajador.

(1) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o de las
otras personas, asi como la seguridad fisica de las instalaciones o dependencias
de los lugares de trabajo.

(2) Utilizar para si o para beneficio de terceros y sin autorizaciéon, materiales o
productos, insumos, herramientas y en general cualquier bien que pertenezca ala
Empleadora.

(3) Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquier tipo de drogas o sustancias
ilegales durante las horas de trabajo, o concurrir a laborar bajo los efectos de
estas.

(4) Formar escandalos o algazaras o cualquier otro acto refiido con la moral o las
buenas costumbres, durante las horas de trabajo y dentro de las instalaciones de
la Empleadora.

(5) Agredir verbal y/o fisicamente a sus jefes o compafieros de trabajo.

(6) Portar armas de fuego, cortantes, punzantes, materiales explosivos o incendiarios
durante los horarios de trabajo y dentro de las instalaciones de la Empleadora.

(7) Utilizar cualquier herramienta de trabajo como, picos, palas, azadones, etc. para
otros fines diferentes a las actividades laborales encomendadas.

(8) Organizar, promover o participar en juegos de azar en horas de trabajo.

(9) Encargar sus obligaciones o trabajo a personas extrafas a la Empleadora y adn a
los propios compafieros, para dedicarse a otras actividades que no sean sefialadas
por el empleador.

(10) Sacar de los locales de la Empleadora, sin autorizacion superior, cualquier
bien de propiedad de ella o que se encontrare bajo la responsabilidad de la
Empleadora.

(11) Utilizar los bienes de la Empleadora para realizar trabajos para otra
persona natural o juridica que no sea la Empleadora, o en beneficio propio.
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(12) Los trabajadores que reciben vehiculos para el cumplimiento de sus
funciones, no podran utilizarlos para el uso familiar o personal o de beneficio para
terceras personas.

(13) Realizar proselitismo politico o religioso dentro de la Empleadora y en
horas de trabajo, incentivar a los compafieros a pegar carteles de tales
propagandas en las instalaciones de la Empleadora y distribuir volantes de la
misma naturaleza.

(14) Hacer uso indebido de los valores en efectivo que la Empleadora entrega
para su uso y custodia.
(15) Leer periddicos, revistas, libros, etc., ajenos a las labores especificas que se

le hubieren sefialado y dentro de su jornada laboral. Hacer colectas, rifas,
recolectar firmas dentro de las horas de trabajo y sin permiso de su superior
jerarquico.

(16) Realizar actividades comerciales entre los trabajadores o con terceros
dentro de las instalaciones de la Empleadora.

(17) Marcar la tarjeta de asistencia, firmar o cumplir con cualquier
procedimiento de control por cuenta de cualquier otra persona o trabajador.

(18) Es prohibido a los trabajadores usar sus uniformes en dias no laborables.

(19) Prohibase en especial a los Jefes y a todos los que ejerzan funciones de

mando o jefatura despedir a trabajador alguno por problemas de cardcter
personal o circunstancias no relacionadas con las labores que cumple cada
persona.

(20) Revelar o divulgar a terceros ajenos a la Empleadora, informacion que

conozca actualmente o llegare en el futuro como consecuencia de las funciones
gue presta para la Empleadora, relacionada con politicas internas y de
procedimientos, reglamentos internos, conocimiento y formas de ejecucion de las
tareas, cartera de clientes de la Empleadora, o los clientes de la Empleadora, o los
clientes que haya desarrollado o llegare a desarrollar en el futuro.

(21) Divulgar la informacion que hubiere llegado a su conocimiento o la que
llegare en el futuro o tenga conocimiento, relacionada con la Empleadora o los
servicios que preste y estrategias o politicas de la Empleadora y/o de los clientes
0 sus competidores.

(22) Suspender el trabajo o abandonarlo sin causa legal.

(23) Trasladarse a un lugar distinto a aquel en que deba cumplir una actividad
asignada, sin la debida autorizacion u orden de algun superior.

(24) Negarse a trabajar en labores y funciones a las que estuviere designado,
dentro de los horarios y turnos previstos y aprobados.

(25) Dormir, distraerse en cualquier forma, jugar o distraer a los demds durante
las horas de trabajo.

(26) Revelar informacién que se le ha confiado o que llegare a su conocimiento
por el desempeiio de sus funciones y en general, asuntos internos de la
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Empleadora al igual que teléfonos y direcciones de los principales funcionarios de
ella.

(27) Utilizar los vehiculos de la Empleadora en actividades particulares, sin
autorizacion escrita del funcionario competente.

(28) Conducir los vehiculos de la Empleadora sin autorizacion escrita, los cuales
seran manejados exclusivamente por las personas designadas especificamente
para tal objeto.

(29) Promover escandalos en los lugares de trabajo.

(30) Sustraerse o regalar productos de propiedad de la Empleadora o
implementos de con fines de uso particular, lucro personal o comercializacién en
competencia con la Empleadora, lo cual sera considerado falta grave.

(31) No presentarse sin justificacion a los chequeos médicos que la Empleadora
disponga, siempre que no atente contra la integridad del trabajador.

(32) Emplear para asuntos particulares, sin la autorizacidn expresa de sus
superiores jerarquicos, teléfonos, computadores, faxes, copiadoras, Uutiles,
equipos u otros bienes de propiedad de la Empleadora.

(33) Ofender, hostilizar o agredir a los superiores y comparieros de trabajo.

(34) Informarse del contenido de comunicaciones o de documentos reservados
de la Empleadora, salvo que fuera autorizado para ello, en todo caso con la
obligacion de mantener reserva.

(35) Formar mitines o grupos en los centros de trabajo con el fin de proferir
insultos.
(36) Propagar falsos rumores que vayan en perjuicio de la Empleadora, de sus

representantes o que, produzcan inquietud y malestar entre los Empleados,
proveedores y clientes.

(37) Fumar en las horas de trabajo en cualquier local de la Empleadora.

(38) Utilizar papel membretado de la Empleadora para cartas personales,
testimonios, acuerdos de solidaridad o cualquier otro escrito que comprometa a
la Empleadora y en general utilizar, sin autorizacién previa, la papeleria, ellos,
rotulos de la Empleadora para asuntos personales.

(39) Proporcionar informacidn util, ventajosa o privilegiada a terceros con el fin
de lograr tratamientos especiales o ventajas econdmicas para sus intereses o de
terceros.

(40) Retirar objeto alguno o material de trabajo, sin tener la respectiva
autorizacion.

(41) Ejecutar o realizar tareas u obras particulares dentro de las dependencias
de El empleador en beneficio propio o a favor de terceros, salvo que para ello
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tenga permiso escrito otorgado por la oficina de E&A, asi mismo, realizar en horas
de trabajo otras labores que no sean las propias de su funcién o cargo.

(42) No comunicar oportunamente a la Empleadora, cuando se tenga
conocimiento de la comision de cualquier tipo de infraccién penal cometida por
sus compafieros de trabajo de terceras personas, dentro de las instalaciones de la
Empleadora o en ejercicio de sus funciones.

(43) Ingerir alimentos en los puestos de trabajo.

(44) Hacer escandalo en las instalaciones de El empleador o en representacion
de la misma fuera de sus instalaciones.

(45) Endosar a otra persona a cualquier titulo, sea esta del servicio de la
Empleadora o extrafia a ella, las ordenes, documentos de identificacidn o valores
qgue la Empleadora le extendiere para servicios de viajes, alojamiento,
alimentacion, transporte, etc.

(46) Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algun objeto o bien
de propiedad de la Empleadora o del Cliente.

(47) Sacar de las instalaciones, oficinas y/o bodegas de la Empleadora,
herramientas, Utiles, materiales o cualquier instrumento de propiedad de la
Empleadora sin previa autorizacion por escrito de la oficina de E&A.

(48) Mantener dentro de la Empleadora, en las instalaciones de oficina o en el
campo de trabajo cualquier cantidad, toéxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas enervantes o cualquier sustancia o producto semejante.

(49) Utilizar equipos de la Empleadora sin autorizacién escrita de esta,
especialmente en los casos en que se requiera entrenamiento previo.

(50) Adulterar o falsificar facturas, notas de venta, notas de anulacidon o
similares, correspondientes a transacciones comerciales hechas a nombre y por
cuenta de la Empleadora.

(51) Manipular herramientas, equipos, maquinaria o enseres para los que no
haya sido autorizado.

(52) Intervenir en cualquier forma, en la organizacion, realizacion o
participacién de paros publicos o privados.

(53) Retener fondos o dineros recibidos a nombre de El empleador.

(54) Colocar en las instalaciones de la Empleadora cualquier tipo de

propaganda, carteles o informacion que no esté relacionada con las actividades
de la fundacion.
(55) Alterar o falsificar documentos, informaciones o datos para ejercer
cualquier actitud dolosa.
(56) Vender, permutar, prestar o negociar en cualquier forma los bienes de
propiedad de la Empleadora.
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(57) Transportar en los vehiculos de la Empleadora personas u objetos sin
previa autorizacion de la misma.

(58) Cambiar, vender, o negociar en cualquier forma bienes o mercancias
durante las horas de trabajo.

(59) Realizar otras actividades que puedan afectar la objetividad y desempefio
laboral del empleado.

(60) Negarse a recibir los memorandums y/u oficios que los administradores de
El empleador remita al trabajador.

(61) No dar contestacién, dentro del plazo de 48 horas, a los memorandums y/u
oficios que los administradores de El empleador hubieren remitido al trabajador.

(62) No dar contestacidn a los correos electrénicos que los funcionarios de la
Empleadora remita dentro del plazo de 24 horas.

(63) Acosar, fisica, psicoldgica, sexual y/o laboralmente a sus otros compafieros
de trabajo y cualquier otra persona que permanezca en las instalaciones del
empleador.

(64) Exigir favores de naturaleza sexual a sus compafieros de trabajo.

(65) Mantener relaciones sexuales con sus compafieros de trabajo.

(66) Mantener relaciones sentimentales o sexuales con personas menores de
18 anos, dentro o fuera del lugar de trabajo.

(67) Participar de cualquier forma de explotacion, humillacidn o degradacion
sexual.

(68) Eliminar, suprimir, copiar, editar o modificar, sin autorizacion del superior,
informacién que se encuentre archivada en los discos duros internos o externos,
de los ordenadores, servidores, nubes y terminales que se encuentran en los
distintos departamentos de El empleador.

(69) Eliminar, suprimir, copias, editar o modificar, sin autorizacién del superior
los programas (software) o los equipos (hardware) de la Empleadora.

(70) Dar a conocer, divulgar o transferir los nombres de usuarios y contrasefias
de acceso a personas no autorizadas o extrafias a la Empleadora.

(71) No dar cumplimiento al programa de respaldo de la informacidn periddica.

(72) No dar los mantenimientos programados a los equipos informaticos.

(73) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven

un conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren
como competencia o que sean afines al giro de Empresa. El trabajador deberd
informar al empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

(74) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de
personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa
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tenga algun tipo de relacién o como retribucién por servicios inherentes al
desempeiio de su puesto.

(75) Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a
cambio de recompensas en beneficio personal.

(76) Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

(77) Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realizacién de sus
labores sin previa autorizacion de su Jefe Inmediato.

(78) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compafieros
de trabajo a suspender las suyas.

(79) Causar pérdidas, dafno o destruccion, de bienes materiales o de
herramientas, pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos
devuelto una vez concluidos los trabajos o por no haber ejercido la debida
vigilancia y cuidado mientras se los utilizaba; peor aun producir dafio, perdida, o
destruccion intencional, negligencia o mal uso de los bienes, elementos o
instrumentos de trabajo.

ARTICULO 70) A mas de las prohibiciones anteriores ya sefialadas a todos los trabajadores
en general, son prohibiciones especificas del personal responsable de presupuestos de
proyectos, las siguientes:

a)

b)

f)

g)

Alterar los comprobantes de compras que se emitan para el efecto, con el fin de obtener
subfacturacion o sobreprecio de los materiales, piezas y equipos que se adquieran.
Ocultar cotizaciones o cualquier tipo de informacion que perjudique los intereses de El
empleador

Abstenerse de tramitar las érdenes de compras debidamente autorizadas.

Efectuar compras no autorizadas.

Efectuar compras sin cumplir previamente el procedimiento de seleccion, control de
calidad y documentacion del material, equipos y herramientas que se compren, salvo
situaciones emergentes e imprevistas, para lo cual debera contar con la autorizacién del
supervisor y en cuyo caso, la documentacién debera realizarse a mas tardar, en las
proximas 12 horas de realizada la compra. Se contaran las 12 horas a partir del momento
del desembolso del dinero usado en la compra.

Favorecer de forma negligente, culpable o dolosa, con el fin de obtener beneficios
personales o a favor de terceros, las propuestas hechas por los proveedores de El
empleador en perjuicio de los intereses de ésta ultima.

Realizar gastos sin proporcionar los respaldos contables correspondientes en tiempo
maximo de una semana.
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ARTICULO 71) A mas de las prohibiciones anteriores ya sefialadas a todos los trabajadores
en general, son prohibiciones especificas a las personas encargadas del manejo del personal,
las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Disminuir o aumentar, los beneficios a que tiene derecho el trabajador, asi como no
descontar o no incluir en los roles de pagos los egresos a cargo del trabajador.

Alterar, sin autorizacién previa del Director las remuneraciones de los trabajadores de la
Empleadora.

Divulgar de cualquier manera fuera de este departamento, informacion sobre las
remuneraciones del personal de El empleador.

Alterar u omitir cualquier tipo de informacién o documentos, con el objeto de favorecer
el ingreso de un nuevo trabajador.

No elaborar los roles con la debida anticipacion a su pago. Los roles deberan ser
elaborados a mas tardar los dias 8 de cada mes.

No elaborar las planillas de aportes al I.E.S.S y fondos de reserva, (5) dias antes de la fecha
de pago, esto es, el dia 10 de cada mes.

No registrar la informacién o datos importantes de los trabajadores.

No actualizar el registro referente a descuentos, préstamos, devoluciones, o incrementos
de remuneraciones

ARTICULO 72) A mas de las prohibiciones anteriores ya sefialadas a todos los trabajadores
en general, son prohibiciones especificas del personal del departamento de contabilidad, las

siguientes:

a) Entregar informacién contable a terceros, sean conocidos o desconocidos sin la debida
autorizacion de la gerencia

b) No informar a la gerencia, acontecimientos irregulares que afecten o pudieren afectar los
registros y operaciones contables en perjuicio de los intereses de la Empleadora.

c) No aplicar o violar las Normas Ecuatorianas de Contabilidad NEC, Normas Internaciones
de Contabilidad, las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF, las Normas
Internacionales de Auditoria, las Normas Ecuatorianas de Auditoria, o cualquier otra
norma contable o financiera de uso obligatorio en el Ecuador.

d) Registrar operaciones contables contradiciendo la uniformidad de criterios establecidos
en reuniones del departamento o en circulares.

e) Ocultar informacion fidedigna o proporcionar informacién equivocada a uno o varios
empleados o funcionarios que tengan derecho a tal informacion.

f) Sobrepasar o desconocer los niveles de autoridad establecidos.

g) Alterar o permitir que se modifiquen soportes de reposicién de gastos, combustibles,
alojamiento o viaticos, para beneficiar a companeros de trabajo o a terceros.

h) Proporcionar informacion confidencial a terceros sin autorizacién del jefe Inmediato

superior.
Entregar o proporcionar de cualquier manera a terceras personas informes sobre las
propiedades, bienes y derechos de la Empleadora
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No comunicar al Jefe Financiero, los errores que se detecten en las revisiones de los
registros, asi como también, encubrir a cualquier trabajador que perjudique
econémicamente a la Empleadora

Emitir informes parcializados.

No realizar las declaraciones de impuestos correspondientes.

ARTICULO 73) Las restricciones que el Empleado debera observar para utilizar el Internet
dentro de las normas vigentes de la Empleadora, son las siguientes:

a)

b)

f)

g)

El tiempo de uso que destine a esta herramienta debera estar regido por su buen criterio
y de acuerdo a la necesidad que sus funciones asi lo determinen.

El Empleado no podrd descargar desde el Internet juegos, musica, videos y otras
herramientas o utilitarios que no tengan directa relacién con las actividades de la
Empleadora y con las funciones que el desarrolla dentro de la misma.

El Empleado no esta autorizado a suscribirse a paginas sin utilidad para la Empleadora.
Se encuentra absolutamente prohibido utilizar el Internet para Juegos Interactivos, o para
utilizacién de servicios que no concuerden con un adecuado comportamiento de tipo
laboral.

El Empleado debera tener absoluto cuidado al descargar software desde el Internet, pues
existe un alto riesgo de contaminacién de su equipo y de todos los que componen la red.
Para el caso en que se descargue software desde sitios considerados seguros, el Empleado
es el unico responsable de los términos y condiciones del uso que este programa o
herramienta especifique, por tanto la violacién de derechos de autor o utilizacion de
software sin licencia y las consecuencias que esta utilizaciéon pueda traer en contra de la
Empleadora serd de su exclusiva y total responsabilidad.

El Empleado no podra utilizar el Internet para fines personales.

ARTICULO 74) El uso de las claves asignadas al Empleado para acceso y manipulacién de
cualquier tipo de informacion a la que la clave haga referencia es personal y de absoluta
responsabilidad de cada Empleado.

ARTICULO 75) El Empleado debera observar las siguientes restricciones en lo que a claves
de seguridad de refiere:

a)

b)

El Empleado debera manejar la clave (s) asignada (s) en forma reservada, la manipulacién
de la informacion que se realice bajo la clave de un usuario sera de exclusiva
responsabilidad de la persona asignada por tanto se prohibe su difusién. En caso que el
uso indebido perjudique a El empleador, sera causal de tramite de Visto Bueno.

Los Empleados no deberdn utilizar claves de otros usuarios.

Los usuarios que creen claves de acceso para cualquier tipo de documentos generados
por ellos como parte de sus actividades seran los Unicos responsables de su adecuado y
confidencial manejo.
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Todo empleado que tuviera claves de acceso, a cualquier sistema informatico y/ usuario
de la Empleadora, esta en la obligacion de entregarlas a su jefe inmediato cuando se
produzca la finalizacion del contrato de trabajo.

ARTICULO 76) Para la utilizaciéon de claves de red, aplicaciones, cumplimiento de normas
y restricciones, los Empleados usuarios, deberan cumplir estrictamente lo siguiente:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

El usuario no podra enviar informacién de tipo confidencial sino con la debida
autorizacion de la administracion de la Empleadora.

El usuario no deberd utilizar el correo para intercambiar musica, videos u otro tipo de
informacién que por su naturaleza pueda ocasionar sobrecarga en el normal flujo de
correo de la Empleadora.

Los usuarios no deberdn utilizar su direccion de correo electrénico para suscribirse a
paginas publicas y/o privadas, de las que reciban informacion que no concuerde con las
actividades de la Empleadoray con las funciones por ellos ejecutadas dentro de la misma.
El usuario no esta autorizado a suscribirse a paginas consideradas prohibidas dentro del
Internet y que se refiere a: violencia, pornografia o similares.

El usuario no podra recibir o enviar correos de tipo personal.

Los usuarios bajo ninguin concepto podran realizar instalaciones de periféricos adicionales
que no pertenezcan a la Empleadora, tampoco se podran instalar dispositivos internos de
cualquier tipo o dispositivos de almacenamiento adicionales internos y/o externos sin
autorizacion de la administracién de la Empleadora.

Se debera solicitar autorizacion a los administradores para instalar cualquier tipo de
software.

Los usuarios no estdn autorizados a abrir fisicamente los equipos, violentar los sellos de
seguridad, agregar o quitar elementos internos de funcionamientos de la computadora.
No estd permitida la desinstalacion de Sistemas Operativos y/o programas previamente
instalados para ser reemplazados por versiones anteriores o posteriores a las que
incluyan en el acta de entrega respectiva o en actas de actualizacion que seran realizadas
por la administracion.

Ningln usuario podra proceder al formateo del disco duro de su computador sin reportar
y tener la autorizacion expresa por escrito de la administracion.

Los usuarios no podran realizar intercambio de informacidn ya sea por via telefénica o
cualquier otra forma electrénica que genere sobrecarga de trafico interno o externo.

CAPITULO VIII - DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS
ECONOMICOS DE LA FUNDACION

ARTICULO 77) Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la FUNDACION, como:
dinero, accesorios, vehiculos, valores o inventario, como el personal de tesoreria,
coordinadores de proyectos, lideres de proyectos, y cualquier otra area que estén bajo su
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responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre otros, son personalmente
responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de fuerza mayor debidamente
comprobada.

ARTICULO 78) Todas las personas que manejan recursos economicos estaran obligadas a
mantener reportes permanentes de los gastos realizados y proporcionarlos en los tiempos
indicados con sus respectivos sustentos contables y/o tributarios. Deberan sujetarse a las
fiscalizaciones o arqueos de caja provisionales o imprevistos que ordene la ORGANIZACION;
y suscribiran conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego de verificaciéon de
las existencias fisicas y monetarias.

ARTICULO 79) Todo recurso econédmico entregado al trabajador para llevar a cabo sus
labores que no posea un documento probatorio de gasto deberd ser reintegrado a la
FUNDACION, en caso de no ser asi, el valor sera descontado del salario.

CAPITULO IX - DERECHOS DEL TRABAJADOR
ARTICULO 80) Seran derechos de los trabajadores de LA FUNDACION:

a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que desempefie, los
beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas constantes de
este Reglamento.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos respectivos, y de
acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia, cuando
considere que alguna decisién le puede perjudicar.

e) Recibir capacitacién o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo
profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los niveles de eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones.

f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de palabra y
obra.

g) Lasdemads que estén establecidos o se establezcan en el Cédigo del Trabajo, Leyes, Cédigo
de Conducta, Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones y normas.

CAPITULO X - SANCIONES AL TRABAJADOR

ARTICULO 81) Los trabajadores podran ser sancionados siguiendo los procedimientos
senalados en el Codigo de Trabajo y el presente Reglamento Interno. Al trabajador que faltare

Guayaquil: Avenida Flores Pérez y Clotario Paz, Edificio Atlantis oficina 403.
Teléfonos: +593 04 2715243 | Celular+593 99 385 7333
E-mail hpp.nacional@humana-ecuador.org



Web: www.humana-ecuador.org
Facebook: @humana-ecuador

a las disposiciones del presente Reglamento, se le podra imponer, de acuerdo a la gravedad
de su falta, una de las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Multas siempre que no exceda del 10% de la remuneracion del trabajador.

d) Separacion del trabajo, previo tramite de visto bueno.

ARTICULO 82) De las sanciones mencionadas en los literales a), b) y c) del articulo anterior
se dejara constancia en la hoja de vida, tarjeta y/o archivo individual del trabajador.

ARTICULO 83) Ninguna falta podra merecer mas de una sancion a la vez. La repeticion de
las faltas se tendra en cuenta para la aplicaciéon de las sanciones previstas en este
Reglamento.

ARTICULO 84) Constituyen faltas leves, la inobservancia, el incumplimiento o falta de
aplicacion de las siguientes normas:

a) Las que constan en el articulo 27 de este Reglamento.

b) Las que constan en el articulo 31 de este Reglamento.

c) Las que constan en el articulo 37 de este Reglamento.

d) Las que constan en el articulo 62, literalesc, d, e, h, j, k, m, s, v, w de este Reglamento.
e) Las que constan en el articulo 66 de este Reglamento.

f) Las que constan en el articulo 67 de este Reglamento.

g) Las que constan en el articulo 68 de este Reglamento.

h) Las que constan en el articulo 71, literales c, e, g, h de este Reglamento.

i) Las que constan en el articulo 73 de este Reglamento.

ARTICULO 85) Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con
la terminacién del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al trabajador que
incurra en las siguientes conductas, a mas de establecidas en otros articulos del presente
Reglamento, seran sancionados con multa o Visto Bueno dependiendo de la gravedad de la
falta las siguientes:

a) Las que constan en el articulo 62, literal n, o, r, t, de este Reglamento.
b) Las que constan en el articulo 69 de este Reglamento.

c) Las que constan en el articulo 70 de este Reglamento.

d) Las que constan en el articulo 71, literal a, b, d, f de este Reglamento.
e) Las que constan en el articulo 72 de este Reglamento.

f) Las que constan en el articulo 75, literal a, b de este Reglamento.

g) Las que constan en el articulo 76 de este Reglamento.

h) Las que constan en el articulo 78 de este Reglamento.

i) Las que constan en el articulo 79 de este Reglamento.
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j) Las demas que no sean consideradas dentro de las faltas leves se consideraran como
faltas graves.

k) Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para ser contratado
por la Empresa.

[) Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar su falta o

atraso.

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion y/o control, o retirar los

mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin autorizacion de

sus superiores.

n) Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada o salida del
personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por cobrar, indicadores de procesos
de la empresa, etc.

o) Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas dinero,
materiales, materia prima, herramientas, material en proceso, producto terminado,
informacién en medios escritos y/o magnéticos, documentos o cualquier otro bien.

p) Encubrir la falta de un trabajador.

g) No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucién de algun trabajo, y ocultar
estos trabajos.

r) Inutilizar o dafiar materias primas, utiles, herramientas, maquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Organizacién o socios, asi como
vehiculos.

s) Revelar a personas extrafas a la Fundaciéon datos reservados, sobre la tecnologia,
informacién interna de la Empresa, e informacion de los socios de la Fundacion.

t) Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion a jefes,
compaiferos, o subordinados, asi como también el originar o promover peleas o rifias
entre sus compafieros de trabajo;

u) Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

v) Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores, compaferos o jefes
superiores.

w) Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido contratado, el
mismo que se determinara en la evaluacion de desempefio.

x) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de
intereses, discriminacidn, corrupcién, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la ley,
sea respecto de la Fundacion de los ejecutivos y de cualquier trabajador.

y) Paralizar las labores o Incitar la paralizacién de actividades.

z) Se considerard falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es un tema de
transito es potestad de la organizacidn, si el trabajador falta mas de tres dias se puede
solicitar visto bueno.

m

~

ARTICULO 86) La acumulacidén de tres (3) faltas leves, se convierten en falta grave; por lo
tanto podra ser sancionado el trabajador con la terminacion del Contrato de Trabajo previo
el visto bueno de ley.
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ARTICULO 87) Todas las sanciones seran impuestas por la persona responsable del
personal, que las comunicara al trabajador, al superior inmediato y a la respectiva autoridad
de trabajo, si fuera el caso.

ARTICULO 88) Cuando un trabajador cometiere una falta leve o grave por primera
ocasion, podra ser sancionado con una multa equivalente al 1% de su sueldo, cuando un
trabajador cometiere una falta leve o grave por segunda ocasién , podra ser sancionado con
una multa equivalente al 5% de su sueldo, y en una tercera ocasién, podra ser sancionado
con una multa del 10% de su sueldo. Estas acciones se comunicaran al trabajador multado, al
departamento de contabilidad, al jefe del departamento correspondiente y a la directiva.

ARTICULO 89) En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin
perjuicio de las sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara
la parte proporcional de su remuneracion, conforme lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo.
En el caso que el trabajador se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la justificacién
debida de las labores encomendadas, se procedera a descontar los valores cancelados por
vidticos, transporte, etc.

CAPITULO XI - OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA EMPLEADORA

ARTICULO 90) Son obligaciones de la Empleadora:

a) Observar todas las disposiciones legales que se relacionen con la instalacion y
mantenimiento de fabricas, talleres, oficinas, y mas lugares de trabajo.

b) Llevar un registro o control de la historia laboral de los trabajadores en el que conste el
nombre, edad, procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de
ingreso, de salida y otros con la debida actualizacion en base a los cambios que se
produzcan.

c) Proporcionar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que este sea
realizado.

d) Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las
elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de
cuatro horas, asi como el tiempo necesario para ser atendido por los facultativos del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o
notificaciones judiciales. Tales permisos se concederan sin reduccion de las
remuneraciones.

e) Respetar, en caso de existir, las Asociaciones de Trabajadores legitimamente constituidas.

f) Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desempefar comisiones
de la Asociacién mencionada en el literal anterior a que pertenezcan, siempre que ésta
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dé aviso a la Empleadora con la oportunidad debida, de conformidad con lo establecido
en el Cadigo del Trabajo.

Tratar a los trabajadores con la debida consideracion no infiriéndoles maltratos de
palabra o de obra.

Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados relativos a su
trabajo.

Atender las reclamaciones de los trabajadores que se formulen legalmente.

Facilitar la inspeccidn y vigilancia que las autoridades practiquen en los locales de trabajo,
para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones del Cddigo del Trabajo y darle los
informes que para ese efecto sean indispensables. La Empleadora podra exigir que los
encargados presenten las credenciales que correspondan.

Pagar al trabajador remuneraciones correspondientes al tiempo perdido cuando se vea
imposibilitado de trabajar por culpa del empleador.

Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacion cuando, por
razones del servicio que presta tenga que trasladarse a un lugar distinto de su residencia
ocasionalmente.

Pagar al trabajador reemplazante una remuneracion no inferior a la basica que
corresponda al reemplazo.

Conceder permiso o declarar en comisién de servicio hasta por seis meses al trabajador
que, teniendo mas de cinco afios de actividad laboral en la misma Empleadora, obtuviere
beca para estudios en el extranjero, en materia relacionada con la actividad laboral que
ejercita o para especializarse en establecimientos oficiales del pais. El nUmero de becarios
no podra exceder el 2% del total de trabajadores de la Empleadora. El becario al regresar
al pais, debera prestar sus servicios por lo menos durante dos afios en la Empleadora.
Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de
vista higiénico y de salud.

Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de Trabajo a sus
trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del mismo.

Las demas obligaciones establecidas en el Cddigo de Trabajo, en los convenios de mutuo
acuerdo y en las leyes relacionadas.

ARTICULO 91) Prohibiciones a la Empleadora.- Prohibase a la Empleadora:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

Imponer multas que no se hallaren previstas en este Reglamento Interno.

La Empleadora no podra retener mas del 10% (diez por ciento) de la remuneracion por
concepto de multas.

Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o en lugares
determinados.

Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le admita
en el trabajo o cualquier otro motivo.

Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por cuenta
de la remuneracion.

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores.

Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores.
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