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CAPITULO |

DE LAS DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art. 1.- Ambito.- Los preceptos del presente Reglamento Interno de Trabajo,
cuyo fundamento normativo es el Cdodigo del Trabajo, regula las
relaciones obrero-patronales en Las Superintendencias de los
Terminales Petroleros, independientemente de la modalidad de
contrato de trabajo que los vincule con la entidad.

Las normas estipuladas en este instrumento se consideraran
incorporadas a toda relacién juridica contractual de naturaleza laboral
existente, asi como también a cada Contrato Individual de Trabajo que
se celebre con fecha posterior a la aprobacion de este Reglamento
Interno de Trabajo.

Para efectos de este Reglamento, a las Superintendencias de los
Terminales Petroleros, se les podra denominar, “el empleador”; y, se
utilizard la expresion “obreras u obreros” cuando se refiera a las o los
obreras u obreros individual o colectivamente considerados, que tenga
una relacién laboral con las Superintendencias de los Terminales
Petroleros, amparados en las disposiciones del Cadigo de Trabajo y el
presente Reglamento interno.

Art. 2.- Definiciones.- Son obreras u obreros de las Superintendencias de los
Terminales Petroleros, todas las personas que prestan sus servicios
licitos y personales para la institucion, bajo su dependencia, en virtud
de sus respectivos contratos individuales de trabajo, recibiendo por ello
una remuneracion directamente del empleador, estando sujetos a las
disposiciones del Codigo de Trabajo y el presente Reglamento interno.

Art. 3.- Obligatoriedad.- EI presente Reglamento Interno de Trabajo, es de
aplicacion obligatoria en todas las é&reas, oficinas y demas
dependencias e instalaciones que mantiene el empleador.

El empleador y sus obreras u obreros quedan sujetos al estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento Interno, su desconocimiento no exime de responsabilidad
a ninguna de las partes, pues, el presente documento se presume
conocido por todos, en consecuencia, las obreras u obreros, el
empleador, 0 sus representantes no podran alegar desconocimiento
alguno.

Art. 4.- Difusion.- Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Codigo del
Trabajo, y con el objeto de que las obreras u obreros conozcan las
disposiciones prescritas en el presente Reglamento, la Unidad de
Administracion del Talento Humano de las Superintendencias,
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mantendran en permanente exhibicion un ejemplar del Reglamento
Interno debidamente aprobado por la Direccidon Regional del Trabajo.

CAPITULO Il

DEL INGRESO Y CONTRATACION DEL PERSONAL

Art. 5.- Ingreso de obreras u obreros .- El Ingreso de obreras u obreros se
realizara a través de un proceso de seleccion.

Si después de haber adquirido la calidad de obrera u obrero se
descubriere falsedad o alteracion en los datos o documentos
presentados, el que incurrieren tal evento serd separado
inmediatamente de Las Superintendencias, al tenor de lo dispuesto en
el numeral segundo del articulo 316 del Cddigo del Trabajo, en
concordancia con lo dispuesto en el numeral 12 del articulo vigésimo
sexto del presente Reglamento.

En base a las necesidades de las Superintendencias la contratacion de
personal serd acordada observando los techos salariales establecidos
por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 6.- Periodo de prueba

El contrato de trabajo contendra necesariamente un periodo de prueba
de noventa (90) dias, de conformidad con el Cédigo del Trabajo, tiempo
gue permitira a las Superintendencias evaluar los conocimientos,
capacidades y aptitudes de la obrera u obrero. Durante este periodo
tanto el empleador como la obrera u obrero podran dar por terminadas
las relaciones laborales libremente, con la sola notificacion por escrito.

CAPITULO 1l

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Art. 7.- Obligaciones de las obreras u obreros

Sin perjuicio de lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, son obligaciones
de las obreras u obreros:
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a) Ejecutar personalmente el trabajo en los términos del contrato, con
eficiencia; y responsabilidad, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

b) Cuidar las maquinas, vehiculos, herramientas y/o materiales
entregados por el empleador para el cumplimiento de sus labores,
asi como dar aviso inmediato a sus superiores jerarquicos cuando
dichos bienes sufrieren desperfectos, propiciar la reparacion
oportuna, si fuere el caso;

c) Las obreras u obreros que por negligencia perdieren, destruyeran o
inutilizado herramientas u otros bienes entregados a su custodia,
responderan por la reposicion del bien, en dinero, al precio de
mercado o0 en especie de iguales caracteristicas del bien
desaparecido, destruido o inutilizado;

d) Trabajar en caso de emergencia, por un tiempo mayor que el
seflalado para la jornada ordinaria maxima y aun en los dias de
descanso obligatorio, cuando peligren la vida o integridad o los
intereses de sus compaiieros o de el empleador;

e) Observar buena conducta durante el trabajo y permanencia en las
instalaciones del empleador, demostrando siempre respeto,
disciplina, cordialidad y discrecion;

f) Asistir con puntualidad a la jornada laboral, dentro del horario
establecido y/o dar aviso al empleador, en forma inmediata, cuando
por causa justa faltare al mismo;

g) Comunicar a su jefe inmediato los peligros de dafios materiales que
amenacen la vida o los intereses del empleador o de los obreras u
obreros;

h) Observar rigurosamente las medidas de seguridad y aquellas otras
indicaciones y precauciones, para el buen manejo de maquinas o
instrumentos de trabajo, asi como acatar las medidas de prevision e
higiene requeridas por el empleador;

i) Procurar la mayor economia para el empleador en el desempefio de
su trabajo y en el uso de materiales y suministros proporcionados
para el cumplimiento de sus funciones;

j) Observar los niveles jerarquicos en la formulaciéon de reclamos,
solicitudes y sugerencias a que hubiere lugar;
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k) Mantener una educada presentacion de su persona, ropa de trabajo,
asi como también usar el uniforme en los términos que indiquen las
disposiciones correspondientes;

[) Mantener la cortesia en la atencion personal y telefonica;

m) Informar oportunamente a la Unidad de Administracion del Talento
Humano sobre los cambios que se produjeren respecto a su
domicilio, namero telefénico, estado civil, estudios, etc., que forman
parte de su hoja de datos personales, para los efectos legales y
administrativos el empleador asumirda que la udltima informacion
proporcionada por las obreras u obreros es correcta y verdadera,

n) Los conductores administrativos del empleador, deberan conducir los
vehiculos, con la pericia y cuidados necesarios, a fin de precautelar
la integridad fisica de las personas, de los bienes del empleador y de
terceros;

o) Portar en un lugar visible la tarjeta de identificacion personal,
otorgada por el empleador, mientras permanezca dentro de las
oficinas o instalaciones de la misma;

p) Continuar con el turno de trabajo en ausencia del relevo, sin perjuicio
de la compensacion econémica a que tuviere derecho;

g) Mantener respeto y buenas relaciones con sus superiores,
comparieros, colaboradores y mas personas vinculadas en las
actividades del empleador;

r) Cumplir las comisiones de servicios dispuestas por el empleador;

S) Registrar personalmente la hora de entrada diaria de trabajo y su
salida mediante el mecanismo establecido por el empleador;

t) En caso de pérdida o averia de herramientas imputables a las
obreras u obreros, previa la verificacion correspondiente se
procedera a demandar su reposicion, sin perjuicio de que las obreras
u obreros puedan desvirtuar y hacer uso de su legitima defensa, y;

u) Cumplir las disposiciones del presente Reglamento Interno de
Trabajo y mas Resoluciones y disposiciones emitidas por el
empleador;

Art. 8.- Obligaciones del empleador

Sin perjuicio de lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, son obligaciones
del empleador las siguientes:
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a) Proporcionar los recursos necesarios para mantener los lugares de
trabajo con la higiene necesaria;

b) Proveer las herramientas e implementos necesarios para que se
cumplan las normas de seguridad;

c) Prestar inmediatamente a las obreras y obreros los primeros
auxilios en caso de accidente o enfermedad durante la jornada
laboral.

d) Pagar en forma oportuna y completa la remuneracion y demas
beneficios laborales que corresponde a las obreras u obreros, en
los términos del contrato y de conformidad con las disposiciones
del Cddigo del Trabajo, y mas normas vigentes;

e) Establecer y/o mantener la instalacion exclusivamente adecuada y
funcional para el servicio de alimentacion;

f) Considerar los rubros y beneficios establecidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales;

g) Mantener actualizado el expediente de cada obrera u obrero;

h) Proporcionar a las obreras u obreros utiles de trabajo,
instrumentos, materiales y equipos necesarios para la realizacion
de sus labores;

i) Conceder a las obreras u obreros el tiempo necesario para ser
atendido por los facultativos del empleador o del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social. Tales permisos se concederan
sin reduccién de la remuneracion;

J) Tratar a las obreras u obreros con absoluto respeto a su dignidad
personal, no infiriendoles maltrato de palabra o de obra;

k) Atender oportunamente los reclamos de las obreras u obreros;

[) Permitir a las autoridades del Trabajo y del IESS verifiquen en los
lugares de trabajo el cumplimiento de las disposiciones legales
pertinentes, asi como proporcionar la informacion requerida;

m) Pagar a las obreras u obreros los gastos de movilizacion, viaticos o
subsistencia, cuando por razones de servicio, tenga que
trasladarse a un lugar distinto de su lugar habitual de trabajo;
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n) Elaborar programas anuales de capacitacion para las obreras u
obreros;

0) Suministrar ropa de trabajo adecuada para los trabajos de las
obreras u obreros;

p) Afiliar a las obreras u obreros al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, desde el primer dia de labores, mediante aviso de entrada
dentro de los primeros quince dias y cumplir con las demas
obligaciones previstas en las leyes sobre Seguridad Social, y;

gq) Sujetarse al presente Reglamento Interno.
Art. 9.- Prohibiciones a las obreras u obreros

Sin perjuicio de las prohibiciones establecidas en el Codigo de Trabajo
y por el empleador, esta prohibido a las obreras u obreros;

a) Poner en peligro su integridad fisica, la de sus comparfieros de
trabajo o la de otras personas, asi como la seguridad de las
oficinas, instalaciones, talleres y lugares de trabajo;

b) Utilizar maquinarias, herramientas, Utiles de trabajo, materia prima
o articulos elaborados cualquiera sea su estado y condicion, para
uso personal o de terceros;

c) Realizar rifas, colectas, ventas o negocios particulares dentro de
las dependencias del empleador;

d) Suspender el trabajo, salvo en caso de huelga autorizada por la
Ley en cuyo supuesto se observara la prestacion de servicios
minimos sefalados en la Constitucién y Leyes de la Republica;

e) Abandonar el trabajo durante las horas laborables, sin la
autorizacion respectiva;

f) Abandonar el turno de trabajo antes de que llegue su relevo;

g) Abandonar el trabajo antes de que su separacion voluntaria sea
aceptada por el empleador, salvo que hubiere transcurrido el plazo
de quince dias;

h) Proporcionar sin previa autorizacién escrita de su jefe inmediato,
informaciones o documentos del empleador a personas ajenas a la
misma, que pudieren afectar a su prestigio 0 a sus intereses;

i)  Difundir, propiciar o proporcionar informacion falsa o distorsionada
que afecte al prestigio de el empleador, de sus representantes, asi
como de sus comparfieros de trabajo;
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J) Injuriar, difamar o faltar de palabra o de obra a los superiores
jerarquicos, colaboradores, compafieros de trabajo y demas
personas vinculadas con el empleador;

k) Pedir o recibir gratificaciones para el cumplimiento de sus
funciones o para beneficiar a terceros;

[) Contratar con el empleador directamente o a través de terceros,
obras, bienes o servicios requeridos por el mismo;

m) Utilizar el nombre del empleador o la funcién que desempefie para
obtener ventajas;

n) Realizar reuniones ajenas al trabajo dentro de las dependencias
del empleador;

o) Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir drogas dentro de las
oficinas, instalaciones y vehiculos de el empleador o presentarse al
trabajo en estado etilico, o bajo efecto de estupefacientes y
substancias psicotropicas;

p) Los conductores administrativos no deberan conducir los vehiculos
del empleador en una o mas de las siguientes circunstancias:
estado de embriaguez o bajo efecto de estupefacientes y
sustancias psicotropicas, a exceso de velocidad o en forma
negligente;

gq) Prestar el vehiculo del empleador a personas ajenas al mismo o
dejarlo abandonado;

r) Alterar o causar dafio de cualquier indole, en forma deliberada a
los bienes del empleador, edificios e instalaciones, vehiculos
terrestres 0 acuaticos maquinarias, herramientas, equipos de
oficina, muebles, documentos, etc.;

s) Permanecer en las oficinas y dependencias del empleador, fuera
de las horas y turnos de trabajo, sin autorizacion previa de su jefe
inmediato;

t) Retrasar injustificadamente el cumplimiento de las o&rdenes
impartidas a los trabajos encomendados;

u) Simular enfermedades, accidentes, exagerar su gravedad o
presentar documentos falsos para incumplir sus obligaciones
laborales;
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v) Alterar, falsificar, obtener dolosamente documentos o proporcionar
informacion falsa o adulterada al empleador, para obtener los
beneficios que otorgan éstos por si, 0 a traves de terceros;

w) Incumplir o no someterse a examenes, instrucciones o tratamiento
médico preventivo y curativo dispuesto por el facultativo del
empleador o del IESS siempre y cuando no se atente contra su
privacidad,;

X) Ostentar, alterar o utilizar titulos de cualquier nivel educativo, en el
desempeiio de sus funciones o para justificar sus ascensos y
promociones;

y) Realizar trabajos personales o de terceros utilizando materia prima
y suministro de materiales, maquinaria o herramientas de el
empleador;

z) Realizar, para asuntos personales, llamadas telefénicas al exterior,
0 aceptar éstas para que sean cobradas al empleador;

aa) Fumar en las instalaciones operativas y administrativas del
empleador.

bb) Dormir durante el tumo, horario o jornada de trabajo;

cc) Efectuar proselitismo politico o religioso dentro de las instalaciones
del empleador;

dd) No comunicar el cometimiento de un hecho ilicito que afecte al
empleador; y;

ee) Hacer cambios de turnos que no estén contemplados en el
cronograma de horario de trabajo, sin la autorizacion del jefe
inmediato;

Art. 10.- Prohibiciones al empleador

a) Imponer multas o sanciones que no se hallaren previstas en el
presente Reglamento interno;

b) Retener mas del diez por ciento (10%) del salario mensual de las
obreras u obreros por concepto de multas;

c) Exigir o aceptar de las obreras u obreros dinero o especies como
gratificacion para que se le admita en el trabajo o por cualquier otro
motivo;
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d) Cobrar a las obreras u obreros intereses por las cantidades que le
anticipe por cuenta de su remuneracion;

e) Obligar a las obreras u obreros, por cualquier medio, a retirarse de
la organizacion laboral a la que pertenezca, 0 a que asuma una
posicion politica determinada;

f) Imponer colectas o suscripciones entre los obreras u obreros;

g) Hacer propaganda politica, religiosa o partidista de cualquier
naturaleza entre las obreras u obreros;

CAPITULO IV

DE LA JORNADA, HORARIOS, TURNOS DE TRABAJO,

REMUNERACIONES Y SOBRETIEMPOS

Art. 11.- Jornada de Trabajo

La jornada maxima ordinaria de trabajo sera de ocho (8) horas diarias,
y no excederqd de 40 Horas semanales, distribuidas de lunes a
viernes.

La jornada ordinaria de labor queda establecida segun el sistema de
jornada unica, que se cumplira desde las 08h00 hasta las 16h30.
Dentro de esta jornada las obreras u obreros tendran treinta (30)
minutos para tomar su alimentacion.

El empleador, en el caso de las areas operativas en donde el trabajo
es continuo y no se puede interrumpir, establecera jornadas
especiales, con modalidades que sean mas eficientes y de acuerdo a
las necesidades del empleador.

Si las obreras u obreros, laboran en turnos rotativos, estos al finalizar
el turno no deberan abandonar sus puestos de trabajo mientras la
obrera u obrero entrante no se presente al relevo, particular que
deberda comunicar a su superior inmediato a fin de que tome las
medidas correspondientes.

Cuando las obreras u obreros entrantes, no lleguen a la hora de inicio
de la jornada de trabajo establecida, y las obreras u obreros salientes
no se presenten al relevo del turno, particular debera ser comunicado
a su superior inmediato a fin de tomar las medidas pertinentes.
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Todas las obreras u obreros salientes de los turnos, deberan informar
al relevo entrante sobre cualquier anomalia o irregularidad que
hubiere observado en el area o seccion en el cual labora. Aquellas
obreras u obreros que no cumplan con esta disposicion seran
amonestados de acuerdo al presente Reglamento.

Art. 12.- Horarios y Turnos de Trabajo

El empleador se reserva la facultad de establecer o modificar los
horarios de trabajo, de fijar las horas de entrada y salida de las
obreras u obreros, de acuerdo con las necesidades y conveniencias
propias de la actividad que realiza en sus distintas areas de trabajo,
sujetandose a las normas pertinentes.

Los turnos establecidos por el empleador no podran ser objetos de
cambios, salvo situaciones de fuerza mayor.

Art. 13.- Control de Asistencia

Compete a la Unidad de Administracion del Talento Humano de la
Superintendencia, verificar el cumplimiento de la jornada efectiva de
trabajo.

Cada jefe de Departamento o Unidad reportara diariamente a la
Unidad de Administracion del Talento Humano, las novedades de
asistencia e inasistencia del personal de obreras u obreros.

La Unidad de Administracion del Talento Humano procesara
diariamente la informacion relativa a novedades de asistencia e
inasistencia, puntualidad y permisos, debiendo presenta los informes
correspondientes a la autoridad nominadora, asi como también
aplicara las medidas correctivas pertinentes.

Art. 14.- Horas suplementarias y/o extraordinarias.

El empleador podra autorizar que su personal labore horas
suplementarias y/o extraordinarias, de acuerdo con la necesidad del
servicio o por situacion de emergencia.

El reconocimiento econémico de las horas adicionales de labor, se
sujetaran a las disposiciones expresas del empleador, Cddigo de
Trabajo y el presente Reglamento interno.

Art. 15.- Excepciones

No se considerara como trabajo suplementario o extraordinario el que
sea realizado fuera de la jornada de trabajo, que no esté debidamente
autorizado, o cuando se deba a error, negligencia o abandono de sus
labores por parte de las obreras u obreros.
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Los sabados y domingos laborados durante las jornadas especiales
de trabajo en las modalidades establecidas en las distintas areas o
unidades, no seran considerados como jornadas extraordinarias para
el pago de ningun recargo, a excepcion de la jornada nocturna que se
pagara conforme a lo establecido en el Codigo de Trabajo.

Art. 16.- Autorizacioén

La Autoridad nominadora o su delegado son los Unicos competentes
qgue autoricen la ejecucién de labores en horas suplementarias y/o
extraordinarias; Unicamente se trabajaran las horas suplementarias
y/o extraordinarias debidamente planificadas, siempre que exista la
disponibilidad presupuestaria correspondiente y que el jefe de
Departamento o Unidad respectiva haya solicitado a la Autoridad
Nominadora con anticipacion, salvo en situaciones de emergencias,
fuerza mayor o caso fortuito, para lo cual no se requerira la
autorizacion anticipada, debiendo posteriormente presentar el informe
respectivo.

Asimismo, cada obrera u obrero esta obligado a presentar por escrito,
en los formatos correspondientes, el reporte de actividades con la
certificacion del jefe inmediato, por el tiempo suplementario o
extraordinario efectivamente laborado.

El jefe que solicitd el trabajo adicional como el que autorizé y las
obreras u obreros beneficiarios del pago recibido, seran
solidariamente responsables, pecuniaria y administrativamente, en
caso de comprobarse falsedad o engafio.

CAPITULO V

DE LAS VACACIONES Y DESCANSOS OBLIGATORIOS

Art. 17.- Vacaciones

Las obreras u obreros tendran derecho al goce de vacaciones
anuales, acorde con lo estipulado en el Cédigo de Trabajo.

Art. 18.- Pago de vacaciones

El pago de vacaciones se efectuara conforme a lo establecido en el
Caodigo del Trabajo.

Art. 19.- Permiso con cargo a vacaciones
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Los permisos con cargo a vacaciones no sobrepasaran de siete (7)
dias del afio, salvo que se mantengan saldos de vacaciones de
periodos anteriores y no afecte al desarrollo de las actividades del
empleador.

Art. 20.- Plan anual de vacaciones

La Unidad de Administracion del Talento Humano, elaborara el plan
anual de vacaciones, en base a las propuestas presentadas por los
diferentes departamentos o unidades.

Cada empleador de comun acuerdo con sus obreras u obreros,
podran variar el plan de vacaciones, siempre y cuando no afecte a la
programacion operativa.

Art. 21.- Dias de descanso obligatorio

Son dias de descanso obligatorio los decretados por el Gobierno
Nacional y los sefialados en el Codigo del Trabajo.

CAPITULO SEXTO

DE LOS PERMISOS

Art. 22.- Permiso remunerado

Se concedera permiso remunerado para ausentarse o dejar de
concurrir ocasionalmente a su lugar de trabajo, a las obreras u
obreros de conformidad con las disposiciones siguientes:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica,
debidamente comprobada, para la realizacion de sus labores,
hasta por seis meses;

b) Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente
certificado por el IESS, hasta por seis meses; asi como el uso de
dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion
meédica;

c) Por maternidad, en el tiempo establecido en la Ley pertinente;

d) Por paternidad, en el tiempo establecido por la Ley pertinente;
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e) En caso de fallecimiento del conyuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida, de los padres o hijos o0 sus
parientes se concedera 3 dias que se justificard con la
presentacion de la correspondiente partida de defuncion, dentro
de los tres dias posteriores del reintegro a su puesto;

f) Por fallecimiento de los suegros, cuilados o nietos se concedera
dos dias que se justificara con la presentacion de la
correspondiente partida de defuncion dentro de los tres dias
posteriores del reingreso a su puesto;

g) Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o
enfermedades graves del conyuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida, hijos o familiares que dependan
econdmicamente del mismo, se concedera ocho dias;

h) Los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de
las obreras u obreros, entendiéndose como tales: robos de bienes
y enseres del hogar, incendio, catastrofes naturales y delitos
contra los integrantes del nucleo familiar, se concedera ocho dias;

Y,

i) Presencia requerida por autoridad administrativa, militar o judicial
y otros debidamente justificados.

Art. 23.- Permiso en horas laborables

Para que las obreras u obreros puedan ausentarse del puesto de
trabajo en horas laborables, se requerira permiso escrito de su
superior inmediato o de quien haga sus veces.

Los permisos por asuntos personales en horas laborables seran
descontados de sus dias de vacaciones.

En caso de inasistencia al trabajo que no fuere notificada
anticipadamente, las obreras u obreros deberan justificar dentro de
veinte y cuatro (24) horas su inasistencia, salvo el caso de
enfermedad en que debera presentar el justificativo correspondiente
dentro de setenta y dos (72) horas.
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CAPITULO VII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 24.- Clasificacion de las faltas.

Las faltas cometidas por las obreras u obreros se clasifican en leves y
graves, de acuerdo a su trascendencia.

Art. 25.- Faltas Leves
Son faltas leves:

a) No observar buena conducta durante la jornada laboral y
permanencia en las instalaciones de las Superintendencias, no
demostrando respeto, disciplina, cordialidad y discrecion;

b) No asistir con puntualidad al trabajo, dentro del horario
establecido y/o no dar aviso al empleador en forma inmediata,
cuando por causa justa faltare al mismo;

c) Desatender las medidas adecuadas para la mayor economia de el
empleador en el desempefio de su trabajo y en el uso de
materiales y suministros proporcionados para el cumplimiento de
sus funciones;

d) Inobservar los niveles jerarquicos en la formulacion de reclamos,
solicitudes y sugerencias a que hubiere lugar;

e) Descuidar la correcta presentacion de su persona y ropa de
trabajo, asi como también en el uso del uniforme en los términos
gue indiquen las disposiciones correspondientes;

f)  No tener cortesia en la atencion personal y telefénica;

g) No informar oportunamente a la Unidad de Administracion del
Talento Humano sobre los cambios que se produjeren respecto a
la informacién que forman parte de su hoja de datos personales;

h) No portar la identificacion personal otorgada por el empleador,

mientras permanezca dentro de las oficinas o instalaciones de la
misma,;
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i) Irrespetar a sus superiores, compaferos, colaboradores y mas
personas vinculadas con las actividades de cada
Superintendencia;

j) No registrar la hora de la entrada diaria de trabajo y su salida
mediante el mecanismo establecido por el empleador;

k) Realizar rifas, colectas, ventas o negocios particulares dentro de
las dependencias del empleador;

l) Permanecer en las oficinas y dependencias del empleador, fuera
de las horas y turnos de trabajo, sin autorizaciéon de su jefe
inmediato;

m) Retrasar injustificadamente el cumplimiento de las o6rdenes
impartidas a los trabajos encomendados;

n) Incumplir o no someterse a exdmenes, instrucciones o tratamiento
meédico preventivo y curativo dispuesto por el empleador o el IESS
siempre y cuando no se atente contra la vida privada;

0) Realizar trabajos personales o de terceros utilizando materia
prima, maquinaria o herramientas del empleador;

p) Fumar en las instalaciones operativas y administrativas del
empleador.

Art. 26.- Faltas Graves
Son faltas graves:

a) Incapacidad o falta de probidad en el desempefio de las funciones
asignadas a las obreras u obreros;

b) Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de
sus funciones;

c) Negar injustificadamente la prestacion de servicio al que esta
obligado de acuerdo a las funciones de su cargo;

d) No trabajar en caso de emergencia, por un tiempo mayor que el
sefalado para la jornada ordinaria y aun en los dias de descanso
obligatorio, cuando peligren la vida o integridad o los intereses de
sus compairieros o del empleador;

e) No comunicar a su jefe inmediato los peligros de dafios materiales

gue amenacen la vida de las obreras u obreros o los intereses del
empleador;
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f) Inobservar rigurosamente las medidas de seguridad y aquellas
otras indicaciones y precauciones que sefalen las respectivas
normas de seguridad, para el buen manejo de maquinas o
instrumentos de trabajo, asi como no acatar las medidas de
prevision e higiene requeridas por el empleador;

g) No conducir los vehiculos del empleador con la pericia y cuidado
necesarios;

h) Poner en peligro su integridad fisica, la de sus compafieros de
trabajo o la de otras personas, asi como la seguridad de las
oficinas, instalaciones, talleres y lugares de trabajo;

1) Tomar sin permiso del empleador maquinarias, herramientas,
Utiles de trabajo, materia prima o articulos elaborados cualquiera
sea su estado y condicién, para uso personal o de terceros;

j) Suspender el trabajo, salvo en caso de huelga autorizada por la
ley en cuyo supuesto se observara la prestacion de servicios
minimos sefalados en la Constitucién y Leyes de la Republica;

k) Abandonar el trabajo antes de que su separacion voluntaria sea
aceptada por el empleador, salvo que hubiere transcurrido el
plazo de quince dias;

l) Proporcionar informacion o documentos del empleador a
personas ajenas a la misma, que pudieren afectar a su prestigio o
a sus intereses, sin previa autorizacion escrita de su jefe
inmediato;

m) Difundir, propiciar o proporcionar informacion falsa o distorsionada
gue afecte al prestigio del empleador, representantes, asi como
de sus compairieros de trabajo;

n) Injuriar, difamar o faltar de palabra o de obra a los superiores
jerarquicos, colaboradores, compafieros de trabajo y demas
personas vinculadas con el empleador;

o) Pedir o recibir gratificaciones para el cumplimiento de sus
funciones o para beneficiar a terceros;

p) Contratar con el empleador directamente o a través de terceros,
obras, bienes o servicios requeridos por el mismo;

q) Utilizar el nombre del empleador o funcién que desempefie para
obtener ventajas;
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r) Ingerir bebidas alcohodlicas o consumir drogas dentro de las
oficinas, instalaciones, vehiculos terrestres o0 acuaticos del
empleador o presentarse al trabajo en estado etilico, o bajo la
accion de estupefacientes y substancias psicotropicas;

s) Conducir los vehiculos terrestres o acuaticos de el empleador en
una o mas de las siguientes circunstancias: estado de embriaguez
o bajo la accion de estupefacientes y substancias psicotropicas, a
exceso de velocidad o en forma negligente;

t) Prestar el vehiculo de el empleador a personas ajenas al mismo o
dejarlo abandonado;

u) Alterar o causar dafio de cualquier indole, en forma deliberada a
los bienes del empleador, edificios e instalaciones, vehiculos
terrestres 0 acuaticos, maquinarias, herramientas, equipos de
oficina, muebles, documentos, etc.;

v) Alterar, falsificar, obtener dolosamente documentos o
proporcionar informacion falsa o adulterada al empleador, para
obtener los beneficios que otorgan éstos por si, 0 a través de
terceros;

w) Ostentar, alterar o utilizar titulos de cualquier nivel educativo, que
legalmente no los posee, en el desempefio de sus funciones o
para justificar sus ascensos y promociones;

X) Realizar por asuntos personales llamadas telefénicas al exterior, 0
aceptar éstas para que sean cobradas al empleador:

y) Dormir durante el turno, horario o jornada de trabajo;

z) No restituir al empleador los bienes y materiales no usados, no
conservar en buen estado los instrumentos y utiles de trabajo, no
siendo responsable por el deterioro que origine el uso normal de
estos, ni del ocasionado en caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de mala calidad o defectuosa construccion;

aa) Efectuar proselitismo politico o religioso dentro de las
instalaciones del empleador;

bb) No comunicar al jefe inmediato el cometimiento de un hecho ilicito
gue afecte al empleador;

cc) Lo sefalado en el Art. 28 de este Reglamento y las demas
constantes en el Cédigo de Trabajo;

dd) El cometimiento de una falta leve, al menos por tres ocasiones;

Pagina

17



“Reglamento interno de trabajo que regulalasrela  ciones entre obreras y obreros de las Superintende  ncias de los
Terminales Petroleros”

ee) Negarse a participar en los simulacros, ejercicios, practica de
aplicacion al Comité Zonal de Proteccion y Respuesta a
Emergencias y Plan Zonal de Contingencia,

ff) No cumplir con los mantenimientos preventivos de cada uno de
los sistemas, equipos y maquinarias;

gg) Usar los utiles y herramientas suministrados en objetos distintos
del trabajo a que estan destinados;

hh) Abandonar el trabajo durante las horas laborables, sin la
autorizacion respectiva;

i) Abandonar el turno de trabajo antes de que llegue su relevo;

j) Realizar reuniones ajenas al trabajo dentro de las instalaciones
del empleador;

kk) Simular enfermedades, accidentes, exagerar su gravedad o
presentar documentos falsos para incumplir sus obligaciones
laborales. EI empleador se reserva el derecho de verificarlos;

Il) Hacer cambios de turnos que no estén contemplados en el
cronograma de horario de trabajo, sin la autorizacién del jefe
inmediato;

Art. 27.- Sanciones

a) Amonestacion verbal;
b) Amonestacion escrita;

c) Multas de hasta el diez por ciento (10%) de la remuneracion
mensual que perciben las obreras u obreros;

d) Terminacion de la relacion laboral, mediante visto bueno, que se
tramitara conforme a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo.

Ninguna falta podr4 merecer dos o mas sanciones por la misma
causa.

Si la falta es leve:
a) Amonestacion verbal o escrita;

b) Multa de hasta el diez por ciento (10%) de la remuneracion
mensual de las obreras u obreros;
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Si la falta es grave:

a) Solicitud de visto bueno para dar por terminada la relacion laboral,
de conformidad a lo previsto en el Codigo de Trabajo.

Art. 28.- Responsabilidad Administrativa

Las responsabilidades administrativas que se establecieren como
resultado de la realizacion de examenes especiales o auditorias
efectuadas por la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de
Defensa o por la Contraloria General del Estado, seran sancionadas
por la méxima autoridad, en base a la gravedad de la falta detectada.

Art. 29.- Procedimiento para sancionar

El jefe inmediato de las obreras u obreros que cometieren una falta,
solicitara dentro de cuarenta y ocho (48) horas de conocida la misma,
la imposicion de la sancion a la Unidad de Administracion del Talento
Humano; esta Unidad notificard a las obreras u obreros con la
comunicacion que contiene el pedido de sancidon por el supuesto
cometimiento de la falta.

Las obreras u obreros tendrdn el término de tres dias contados a
partir de la recepcion de la notificacion de la Unidad de Administracion
del Talento Humano que trata el inciso anterior, en este término las
obreras u obreros deberan presentar las pruebas de descargo de las
gue se crea asistido. Una vez finalizado dicho término, la Unidad de
Administracion del Talento Humano en el término de tres dias
resolverd la solicitud de sancion.

Si del proceso se desprendiere el cometimiento de una falta grave, el
empleador remitira todo el proceso respectivo para el conocimiento de
la Inspectoria Provincial del Trabajo, solicitando el trdmite de Visto
Bueno para dar por terminado el contrato de trabajo.

Art. 30.- Competencia para sancionar

La aplicacion de la sancion correspondera a la Unidad de
Administracion del Talento Humano en el caso de las faltas leves, y al
empleador las faltas graves.

Art. 31.- Apelacion

En el caso de faltas leves, las obreras u obreros podran apelar la
sancion impuesta, dentro del plazo de tres (3) dias de haber sido noti-
ficado al empleador, fundamentando su reclamacion, a excepcion de
la dispuesta en exdmenes especiales o auditorias practicadas por los
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organismos de control que se rigen por su propia normatividad.

El empleador rectificara o confirmara la sancion dentro del mismo
plazo, decision que se comunicard a la Unidad Administrativa de
Talento Humano.

Art. 32.- Registro de sanciones

Todas las faltas y sanciones se registraran en el expediente personal
de las obreras y obreros.

CAPITULO VI

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Primera: Prohibicion de reingreso

Las obreras u obreros que fueren separados con visto bueno del
Inspector del Trabajo no podran reingresar a la Superintendencia.

Segunda: Difusién del Reglamento

El empleador exhibira a sus obreras u obreros el presente
Reglamento Interno de Trabajo, una vez que fuere aprobado por el
Director Regional del Trabajo.

Tercera: Vigencia

El presente Reglamento Interno de trabajo entrara en vigencia desde
la fecha de su aprobacion por la Direccion Regional del Trabajo, y
sera de cumplimiento obligatorio del empleador, de las obreras y
obreros.

Atentamente,

Oswaldo PAZMINO Soliz
Capitan de Navio-EMC
DIRECTOR NACIONAL DE LOS ESPACIOS ACUATICOS-ACC

Copia: SUINBA-SUINLI-SUINSA-UATH-ASEJUR-Archivo.-

VJA/VVC/IGHB/PHaz.-
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Guayaquil, 04 de enero de 2013

Asunto: Enviando Reglamento Interno de Tféb'_éio Aprobado DRT

Serior. CPNV (SP)
Roberto Ivan Jara Guevara
SUPERINTENDENTE At
TERMINAL PETROLERO DE BALAQ ~

En su Despacho Ceit,

De mi consideracion:

Dando alcance al oficio de la referencia, e'n"los anexos "a" y “b” encontrard usted sefior
Superintendente el Reglamento Interno de Trabajo, asf como la Resolucién N° 3425-MRL-DRT-AJL-
2012, con la cual el Director Regional del Trabajo y Servicio Plblico de Guayaquil, aprobo el
Reglamento antes indicado, mismo |‘cﬂu’e régula’ las relaciones obréro-patronales en las
Superintendencias de los Terminales Petroleros de Balao, La Libertad y El Salitral.

En el anexo *c” se remite la absolucién a la’consuita formulada al Director Regional antes
mencionado, en la cual manifiesta qué el Reglamento aprobado rige también para los
establecimientos o centros de trabajo que se encuentran en ofras provincias.

Con el abjeto de que las y Ios obreros conozcan las disposiciones prescritas en el Reglamento del
anexo, la Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH) de esa Superintendancia mantendr
én permanents exhibicién un ejemplar del mismo en los distintos sitios de trabajo de esa
Superintendencia. :

<0, del 8 de octubre de 2012
Copia: ASEJUR - UATH - Archivo %o
Anexo: a) Reglamento interno de T:rébéjo apfobado DRT 9
b) Resolucién N° 3425 -MRL-DRT-AJL-2012 (’7
: ¢) Oficio Nro. MRL-DRTSPG-2012-0956-0; 20 de diciembre de 2017 a




el 1

®9 Ministerio
® | deRelacjones
' Laborales
. RESOLUCION No. 3425-MRL-DRT-AJL-2012

DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO.- Guayaquil, 13 de agosto de 2012,
las 11HO7; VISTOS.- PRIMERO.- El 02 de agosto de 2012, ingreso la peticion
de aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo de DIRECCION GENERAL
DE LA MARINA MERCANTE. SEGUNDO.- El Art. 64 del Cédigo del Trabajo,
en su inciso primero dispone: “Las fabricas y todos los establecimientos de
trabajo colectivo elevaran a la Direccién Regional del Trabajo en sus
respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del reglamento
interno para su aprobacién; facultando al Director Regional del Trabajo,
aprobar o negar los reglamentos internos de trabajo. TERCERO.- Con los
antecedentes expuestos, siendo competente el suscrito, Director Regional del
Trabajo de Guayaquil Abg. Alvaro Jaramillo Vélez, RESUELVE: Aprobar el
reglamento Interno de Trabajo de DIRECCION GENERAL DE LA MARINA
MERCANTE con las siguientes modificaciones: A) En el articulo 5, sustituyase
“316” por “310”; B) En el articulo 7, eliminese el literal m); C) En el articulo 9,
eliminese los literales g), w), x); D) En el articulo 11, agréguese al final del
tercer inciso “previa aprobacion del Director Regional del Trabajo”; E) En el
articule 12, agréguese después de “establecer o modificar” lo siguiente “previa
aprobacién del Director Regional del Trabajo”; F) En el articulo 15, después de
“especiales de trabajo” agréguese lo siguiente “aprobados por el Director
Regional del Trabajo; G) En el articulo 25, eliminese los literales g), y n); H) En
el articulo 26 eliminese los literales k), hh), en el literal dd) agréguese al final
“dentro de un periodo de 30 dias”.-Con domicilio en el Cantéon Guayaquil,
Provincia del Guayas.- Se nombra a la abogada Catalina Leon Gémez para que

actie como Secretaria Regional del Trabajo ad hoc.- CUMPLASE Y
EXHIBASE.- '

Abg @ VAro J aramillo Vélez
DIRECTQR REGIONAL DEL TRABAJO

LR 8
. . ® Ministerii
WIEHEG & e neaiuneg
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Certifico: Que el Reglamento Interno de Trabajo de DIRECCION GENERAL DE LA
MARINA MERCANTE, queda registrado el libro respectivo, archivandose el original

del mismo y entregandose copias de conformidad con la ley.- Guayaquil, 13 de agosto
de 2012.
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