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APROBAC16N
CONSIDERANDO:

Que el articulo 64 del C6digo de Trabajo establece: "Las fabricas y todos los establecimientos de trabajo colectivo
e]evafan  a la Direcci6n  Regional de Trabajo en   su§   respectivas jurisdicciones,  copia legalizada del horario   y
del reglamento interno para su aprobaci6n. Sin  tal   aprobaci6n, los   reglamentos  no   sufrifan   efecto   en  todo lo
que periudiquen a los trabajadores, especialmente en 1o

Que el Proyecto de reglamento intemo de la empresa FEDERACION  DEPORTIVA DE  LOJA , domiciliada en el
cant6n   LOJA provincia de LOJA, fue presentado con fecha 22/11/2019 para su aprobaci6n par intermedio de su
representante legal   debidamente legitimado.

RESUELVE:

Art.1.-Aprobar el reglamento intemo de  la empresa  FEDERACION  DEPORTIVA  DE  LOJA;  con  domicilio  en  la
Provincia de LOJA,  Canton LOJA.

Art.  2.-Quedan  incorporadas  al  reglamento interno de  la empresa  FEDERAcloN  DEPORTIVA  DE  LOJA las
disposiciones  del  C6digo del Trabajo,  que  prevalecefan  en  todo  caso,  asl' como lo  convenldo en  el  Contrato
Colectivo,  si  lo  hubiere;

Art.  3.-  Todo  lo  que  se  contraponga  con  la  Constituci6n  de  la  Repdblica  del  Ecuador,  a  los  Tratados
lnternacionales  en  materja  laboral  y    al  C6digo  de  Trabajo  se  entenderan  como  nulos.

Art. 4.- La presente   Resoluci6n  junto  al Reglamento lnterno de trabajo debefan ser exhibidos permanentemente
en lugares visibles del lugar del trabajo.

Art. 5.-Se  deja   constancia  de   la   Direcci6n   Regional  de  Trabajo  y    Servicio Pdblico  deslinda   cualquiertipo
de   responsabilidad,  respecto de la veracidad y autencidad de la   informaci6n y documentaci6n  anexa para la
aprobaci6n   del presente  reglamento.

Con sentimiento de distinguida consideraci6n,
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Mg.Sc Robert Paul Blacio Aguirre

DIRECTOR REGIONAL DE TRABAJO Y SERVIclo PUBLICO DE LOJA

MINISTERIO DEL TRABAJO
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RECIAMENTO INTERNO PARA EL PERSONAL DE TRABAJADORES DE IA FEDERAC16N
DEpormvA DE LoiA AMPARADos POR EL c6Dlco DEL TRABAjo

La  Federaci6n  Deportiva  de  Lojo.  fundcidQ  el  6  de  enero  de   1940  y  con  EstQtuto
reformado  mediante Acuerdo  Minislerial 013 del  1  de  agosto del 2011, con  domicilio
en  lo ciudad  de  Lojo,  en  aplicaci6n  de lo que  dispone el  orliculo 64  del  C6digo del
Trabajo  y  con  el  fin  de  que  surfa  los  efectos  legales  previstos  en  el  numeral  12  del
articulo 42;   Ietro a)  del arflculo 44;   y numerc]12a del articulo  172 del mismo Cuerpo de
Leyes.  oplicard de forma complementaria a las disposiciones del C6digo del Trabajo,
el siguiente reglamento intemo con el cardcter de obligatono para todo el personal de
trc]bojodores omparados por ese Cddigo.

Capfrolo I

Generalldadee
A4t. I       T6rndnos de  uSo  general,-ParQ efectos del  presenle  Reglamento  se  utilizc]rd

indistinlamente    los    siguientes    t6rminos:    FEDEIOJA    pore    referirse    c]    Ia
Federc]ci6n    Deportivo    de    lojo    como    empleadora,    y    TRABAJADOR    o
TRABAJADORES,  para  refen.rse  a  los  trclbaiadores ®n general,  que loboron  en
relaci6n de dependencio.

AI1. 2       Ambto  de  apllcocl6n.-El  presente  Reglomento  tlene  par  obieto  regular  el
desenvoMmiento   de    las    relaciones   loborQles.    entre   FEDELOJA   con   siis
lrabajadores que esten supeditQdos al regimen del C6digo del Trabajo.

Aft. 3       Docurnentacl6n oflclol.-FEDELOJA  no reconocerd  como oficidl  i/  obljgotorio
ningon  documento,  comunicoci6n,  circular,  etc.,  que no lleve  la  firma  de  la
mdrdmo Autondad  o  RepresentQnte  Legal,  o  de  olgdn  funcioncirio o  servidor
debidQmente  autorizado  para  octuar  a  nombre  y  en  representaci6n  de
FEDELOJA, segdn el area de competencia.

All. 4       0bllgatorfedad.-  Todo  trabcijQdor  estd  obligado  a  cumplir  y  atender  en  sus
lQbores los disposiciones de este Reglamento, asi como los instrucciones que
recibQn por pcirte del Jefe lnmedioto si)pen.or, respetando el arden jerdrquico
establecido.

Alt. 5       Su|ecl6Ii.-FEDELOJA  asl  como  sus  trobojcldores  quedan  sujetos  al  estncto
ciimplimiento de las disposiciones del presente reglamento y a las normas del
C6digo   del   Trcibajo   las   cuciles   se   entenderdn   incorporadQs   a   todos   los
contratos individuales de trobojo. Se presume su conocimiento; y, por tanto. el
desconocimiento no podrd ser alegodo y no sera motivo de excusa.

Art. 6

capfrolo 11

Modalidod de Contralacl6n de Traba|adores
Pochilacl6n  pore  presfar  servlclos  laboroles.-  Toda  persona  interesada  en
prestar  sus  servicios  en  puestos  vacantes  sujetos  al  C6digo  del  Trabojo  en
FEDELOJA,   deberd   presentar   su   hoja   de   vida;   sobre   lo   base   de   los
documentos  que  ocrediten  su  formaci6n  clcad6mica  y experiencia  lc]borol.
FEDELOJA  podrd  practicar  cidicionalmente  evaluaciones  psicot6cnicas,  de
conocimientos  t6cnicos  y  de  competencias  lQborc]les,  con  lQ  finalidQd  de
seleccionar  a  trav6s  de  concurso  de  men.tos  y  oposici6n  al  aspirante  que
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cumpla con los requerimienlos del puesto o plaza vacante. La recepci6n de
lo hoja de vlda no podrd ser interpretada en ningun coso coma aceptoci6n o
contratclci6n  del  aspirante;  y,  FEDELOJA  no  tendrd  obligcici6n  algunQ  pclro
con este oltimo.

Suseripcl6n  y  valldez  del  contrafo  de  habojo.-  Todo  lrabajador,  previo  a
comenzar la prestacj6n de sus servicios bajo relaci6n de dependencia paro
con   FEDELOJA,   firmar6   el  respectivo   ContrQto   de  Trabajo,   en   el  cual  se
determinord  la  modalidad  del  mismo,  de  conformidad  con  lo  previsto  en  el
C6digo del Trabajo.

Los   bnicos   contratos   de   trabajo   vdlidos,   serdn   aquellos   que   consten
debidamente   suscn-tos   por   el   trabajador   y   el   Representante   Legal   de
FEDELOJA, legalizados ant® la Direcci6n R®gionQl del Trabajo de Loja.

Condlcl®n.I   d®   lo   controlocl6n.-   Los   controtos   de   trabajo   deberdn   ser
celebiados en forma expresa, deberdn constar par escmo y estardn sujetos cl
lQs condiciones establecidcis en el C6digo del Trabajo.

Arl. 9       Del pedodo d. prty®bo y d. lo. clqso. d® codrato..-los controtos jndividuales
que  se  celebren  pot  primera  vez,  tendrdn  necosariomenlo  un  pen.ado  de
prueba de novento  dies.  En este periodo o al termino del mismo, cualquiera
de las porles podrd  dar por terminado el contrato sin indemnizaci6n olguna,
mediante  simple  notificaci6n.  FEDELOJA  podrd  celebrar  cualquier  lipo  de
contrcltos    determincidos    por    lo    ley,    en    funci6n    do    las    necesidades
instilucionales  y  estipulando  contractualmenle  los  condiciones  parliculares
parQ codci caso.

capfroio IIi

G.av6n dad Tol.nlo llumono
Art.10     Princlplos de lo g®sW6n del Talento Ilumono.- lo  gesli6n del Talento Humano

de  FEDELOJA,  persigue la eficiencla y eficaciQ  organizocional ademds de la
gesti6n estrcitegica del personal,  la misma que se sustenta en el  desempeho
eficiente de 6ste. fundamentodo en sus competencios tecnicas y humanQ5, y
en  lci  motivaci6n  generado  por  la  vivencio  de  valores  institucionales  y  de
satisfacci6n en el trobajo.

Jut.11     De lo. 6fgano. de Adndnmuocton dad Tolenlo IJumano.-Es de competencic]
de   Talento   Humano   de   FEDELOJA,   en   conjunto   con   los   departomentos
requirentes,  los  procesos  de  selecci6n,  admisi6n,  inducci6n,  re  inducci6n,
evaluaci6n de desempefto. planiflcaci6n de vQcaciones y capacilacl6n del
personal,   osi  como  su  promoci6n  a  puestos  de  mayor  responsabilidad  y
remuneraci6n,  previa  aprobaci6n  del  Representante  Legal  y  conocimiento
del Directorio de FEDELOJA.

Por lo tanto serdn responsobilidodes do Talento Humono las siguientes:

a)        Disoiiclr,  difundir,  y  proponer  lo  octuolizcici6n  de  las  politicos.  normas  y
procedimientos de los procesos de Talento Humano en la lnstituci6n.

b)       Ejecutar    procesos    de    clasificQci6n    y    valoraci6n    de    puestos,    de
evaluaci6n  de  desempefio.  formaci6n  protesional  y  selecci6n,  segon
metodologfa aprobodc).
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c)        Actualizarla base de datosdel personal de la instituci6n.

d)        Asesorar a  quien  lo requiera en  la  inslituci6n,  sobre lo  aplicaci6n  de las
normas y procedimientos de Talento Humono.

e)        Preparar    o    elaborar    los    contratos    correspondientes    y    mantener
actualizoda su renovaci6n o cancelaci6n respectiva.

f)         Proponer  la  creaci6n  de  piiestos  y  reclasificaciones  en  funci6n  a  lQs
necesidades lnstitucionoles.

g)        Beceptar   de   los   responsables   de   los   diferentes   depQrtamentos   la
solicitud de sancjones, y ejecutQr el debido proceso previo emitir criterio
reglamenlorio.

Art.  12     Cicocl6n  d®   Pu.stol.-   La   creQci6n   de   nuevos   puestos.   responderd   a   la
necesidad      o     crecimiento     institucionol,      previo     a      la     disponibilidad
presupuestaria, porci lo cucll se reolizar6 el  trdmite de aproboci6n respectivo
debidamente motivado.

Art.13     Ascemos.-De exjstir puestos vacantes, los ascensos se realizQrdn con sustento
en    procesos    de    selecci6n    mediclnte    concurso   de    meritos    internos,    y
evaluociones de desempeho, pQra lo cual los ospirantes deberdn cumplir con
los requisitos del perfil del puesto.

Art. 14     Volorocl6n  de  Puectos.-   Los  puestos  serdn  descritos  y  valorados  en  forma
independiente  de  los  corQcten'sticos   individuoles  de  quienes  los  ocupcln,
utirizondo pclra el efecto uno metodologfa t6cnica que sea lo mds apropioda
a   los   necesidodes   de   FEDELOJA,   los   factores   pare   lo   valoroci6n   serdn
comunes a toda la inslituci6n, gorantizando lo apliecici6n de un Onico sistemci
que  serd  eslablec.ido par Talento  Humono y aprobado  por el  Representante
Legal de FEDELOJA.

La   propuesto   de   valoraci6n   de   puestos  sera   responsabilidad   de  Tolenlo
Humano de FEDELOJA y del responsable del departQmento Ql que perlenece
el     puesto,    quienes    deberdn    gaiontkor    su     objetividcid,    consistencia,
tratomiento t6cnico y equjdad intema.

Lcl  valoraci6n  resultanle  del  trabaio  indicadc),  deberd  ser  aproboda  par  el
RepresentQnte Legal de FEDELOJA.

Capfroto lv

Seleccl6n del Talento Humane e lnqreso
Art.15     Concur]o de Meieclmlento. y Oposlcl6n..  Es el proceso  t6cnico mediQnte et

cuol  se  seleccionard  personcil  pclro  la  lnstituci6n,  para  cubrir  vacantes  con
presupuesto   QprobQdo   y   bajo   el   regimen   del   C6dlgo   del   Trabajo.   Se
desarrollard  en  funci6n  a  la  metodologio  establecida  por  el  Ministerio  del
Traboj.o.

Hequl.llos pore los osplrantes.-Paro participar en concursos de merecimientos
y  oposici6n  convocodos  por  FEDELOJA,  los  aspirantes  deberdn  cumplir  los
requisitos siguientes:

a) Ser mayor de edod.
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b)  Ser de nacionalidad ecuatoriana y/o extranj.era con la debido Qutorizaci6n
o permiso de trobajo concedido par la autoridad competente.

c)  Cumplir con el perfil del puesto.

d)  Ser bachiller

e)  Presentar los siguientes documentos:

•    Solicitud de trabojo

•    Hojcl de vida con toto.

•   Copia de cedula y certificado de votaci6n

•    Certificado de ontecedentes personales (Record policial)

•    Tiempo de servicio otorgodo par histon.a lclboral del lESS

•    Copia de titulos outenticados (notciriados)

•    Copia    del   certificado    del   SENESCYT    (nolan.ado)    en    coso   de   ser

profesional
•    Copias de capacitaciones realizadas (nolclriados)

•    Copio   de   cornet   del   CONADIS,   en   caso   de   poseer  ccipacidcides
diferentes

I    Certificados del Mnistorio del Trabajo (Impedimento)

Art.17     RequlSffos paro el lngr®.o.-Deberdn cumplir los requisitos siguientes:

a) Ser mayor de edad

b)  Ser de nacionalidad ecuotoriana y/a extianjero con la debida autorizaci6n
o permiso de trabajo concedido por lQ outoridad competente

c)  Cumpllr con el peml del puesto

d)  Ser bachiller

e)  Presentar los siguientes documentos adicional®s:

•    Copia de cedulcl y cerri-ficado de votaci6n (notariddos).

•    Certificodo de antocedentes personales (Record policicll).

•    Certificados de trabajo.

•    Ceitificados personciles |3).

•    Copicl de titulos autentlcodos (notQriados).

•    Copia   del   certificado   del   SENESCYT   (notariodo)    en   cciso   de   ser
profesionol.

•    Copias de capacitaciones realizadas (notariados).

//--.\
/

•    Declaroci6n  de  bienes juramentoda  (entregar  en  Contralorio  General
del   Estado   y   copja   con   recibido   entregar   a   Tolento   Humano   de
FEDELOJA| .
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•    DeclarQc:i6n jurclmentoda  en  la  que  conste  no  encontrorse  incurso en
cousales  legales  de  impedimento,  inhabilidad  o  prohibici6n  pcira  el
ejercicio del puesto.

•    Cehificodos del Ministen.o del Trabajo

-Pluriempleo (Lleno)

-lmpedimento (llono)

-    Nepotismo(Lleno)

•    Certificado de lipo de sc]ngre.

•    Certificaci6n bancoricl.

•    CertificQdo de Scilud Ocupacional  (Otorgodo par el Ministerio de Salud
Pdblica),

•    Acta de Matrimonio (de ser casodo).

•    Portjdc] de nocimiento de hjjos.

•    Declaraci6n juramenlada en caso de union libre

Si FEDELOJA descubriere, en cualquier tiempo con posterion.dad cil irigreso del
trabajador, lo existencia de allerocione5 o falsificc]ciones en cualquiera de los
documentos presentados para su odmisi6n, serd causo suficiente para dQi per
terminodo  el  Contrato  de  Traba`.o  previo  vista  bu®no,  calificondo  a  estos
hechos como falta grcive.

Art. 18     lnoreso  del  frobajador  Selecclonado.-   Cumplidos  los   requisitos   que  fija   el
presente Reglamento y convenida5 las condiciones de trabojo, se etectuard
el  ingreso  mediante  la  suscripci6n  del  respecfivo  Contrato  de  Trobajo,  que
deberd  ser  legolizado  cinte  la  Autoridad  laborol  competente.  Un  ejemplar
quedard en poder de la autoridad laboral, otro ser6 entregado al trabajcidor
y  el  tercero  quedard  en  el  expediente  del  personal  de  FEDELOJA.  En  todo
contrQto de trabajo se entenderd incorporado el presente Reglomento, y par
eride su ciimPlimiento y observancia sera de cardcter obligotorio.

copfroto v

Capechacl6n
All.19     Flna"dod.-La    capQcitaci6n    es    un    proceso    dindmico.    sistem6tico    y

permanente.   orientodo   a   adecuQr  el   perfil  individual   para   desarrollar  el
potenciol del persor`c)I  para que puedan ejercer responsabilidades de mc)yor
valoraci6n,   con   el   prop6sito   de   que   FEDELOJA   puedQ   cumplir   con   sus
objetivos lnstitucionales.

La  capocitaci6n  representc]  uria  inversi6n  y  por  ello  constituird  un  beneficio
que   so   concoderd   Ql   trabajQdor,   sobro   la   base   de   los   nocesidc]des
lnstitucionales, m6rito profesionol, y el cumplimiento de metos plantecldas.

Plan de CapQcffockin onual.-  En funci6n a  lc]s necesidades instilucionales,  se
disefiard el plan anual de capacitaci6n lnstitucional, el cual se desarrollard en
conjunto   con   Talento   tiumano   de   FEDELOJA.   Ios   responsobles   de   coda
deparlQmento  y  los  trabQjadores  en  general;  parci  1o  cuQl  se  utilizar6  uno
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metodologio  tecnica  que  gQrantice  objetividad  en  el  planteomiento  de  los
eventos a programar y efectividcld en la ufilizaci6n de recursos. EI Plan Qnual
de CopQcitaci6n sera aprobado par el Represontonle legal de FEDELOJA en
el ®Itjmo trimestre de ccido ejerciclo fiscal para el Oho siguiente.

EventoS    no   pfogromodo..-    Evenlualmente    lcl    capacjfaci6n    puede    no
responder al  plan  sino  a  cambios  imprevistos  en  las  procesos  institucionciles,
que   implican   modificaciones  en  las  responsabilidades  y  requisitos  de  los
puestos, o actualizaci6n de conocimientos t6cnicos.

Ah. 22     Ce"coch5n PT®.upu.rtcho.-EI Plon de Capocitaci6n anuol se plonificard en
tunci6n    a    los    recursos    finoncieros,    que    para    el   coso    estclblezca    el
Departamento    Finonciero    de    FEDELOJA,    a    trav6s    de    la    certificaci6n
presupuestaria respectiva.

Art. 23     E|®cucl6n d®l  Plan Anual d® Capacltocl6n..  LQ ejecuci6n  del  plan  Qnual de
capcicitoci6n,    sera    realizQdo    par    Talento    Humano    de    FEDELOJA,    en
coordinoci6n con los responsables de ccida deportamento.

Uno  vez concluido el evenlo formativo,  el trabajador deber6 presentQT en el
t6rmino mdxl`mo de uno semano de emllidos,  los cerlificados de asislencia o
aprobaci6n de set el caso, uno copia notariada del mismo a Tcilento HumQno
de  FEDEIOJA, junta  con  el  informe  de  osistencia  y  desarrollo  del  evento de
capacitaci6n,  documentos que  sordn  Qgregodos a IQ  carpeta  personal del
trabajador beneficiad o.

Art. 24     CompJoml.a  de  dev.ngacl6n..  Cuando  FEDEIOJA  concedo  ol  trabQjador
autorizaci6n  paro  que  clsista  a  eventos  de  cc]pacitacl6n  finclnciados  par  IQ
lnstituci6n, dentro o fuera del pals, suscribird un compromiso de devengaci6n,
medionte  el   cual  el   lrabajodor  se   obligard   a  replieor  los   conocimientos
recibidos ol personal que se interese por los mismos y que de uno u otro formo
sus acfividodes tengcln relacl6n con el tema.

capfroio vi

EvolLiacl6n del Desompeiio y Ascertsos

Art. 25     Evaluacl6n del detempefo.-Se  basard  en  el establecimiento  del grado de
cumplimiento  de  objetivos  programc]dos,  paro  los  casos  de  los  lrabajodores
cuyc]   labor   puede   ser   medidci   por   resultc]dos;   y   por   la   ccirgo   lc]boral,
asistencic],   puntualidad  y  demds  Qspectos  medibJes,  en  los  casos  de  los
trabajadores cuyos cargos no tienen objetivos programados. Log responsables
de    coda    departQmento    ejecufaran    el    proceso    de    evaluaci6n    de
desempeno, en funci6n a lci metodologfo establecida por Talenlo Humano y
en lo§ formalos que pcirci el efocto se establezcan.

Aft.26     Perlodo    pore    la   evaluacl6n..    lc]    evoluaci6n    del    desempefto    de   los
trobajadoTes se realizQrd duranle la  primera  quincena del mes de diciembre
de coda aF`o.

Art. 27     Resultado de ®valuacl6n d. d®..mpeho.. A los trobajadores que ci trov6s de

`::i  ;

Io   evalucici6n   del   desempeF`o   lnstitucional,   se   establezcQ   que   no   han
cumplido   con   los   objetivos   programados   o   su   trabajo   es   insatisfactorio,
entrardn   en   un   proceso  de  copocitaci6n  y  re  inducci6n  al   pueslo,  y  si
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concluido   este   proceso.   no   cumplen   con   los   objetivos   programodos   o
reinciden  en  un  trabQjo  insatisfactorio,  este  hecho  sord  cc]usal  pQra  solicitclr
visto bueno, segon lo estoblecido en  el numeral 5 del Art.  172 del C6digo de
T'Obajo.

Aft. 28     Evaluocl6n  pare  seleccl6n y  ascenio..-  Los  dos  bltimos  afios  de  evciluaci6n
de desempeho, serdn considerodos en los bases de los procesos de selecci6n
interna  o  de  ascensos,  parci  lo  cual  el  aspirante  deberd  haber  obtenido
calificQciones cualitativas de sobresaliente

Capfulo VIl.

Jomoda. y Hch'arfos de Trabajo

Arl. 29     De las |ornadol.-  Las  labores  se desempehardn  en jornadas  mdxjmas  diarios
de ocho  horas que hacen  cuarenta  horas  semcinoles,  dentro  de  los  horQn.os
estoblecidos  por  FEDELOJA  en  funci6n  de  lo  naturaleza  del  puesto,  previo
autorizaci6n  de  la  Direcci6n  Reg.ronol  del  Trabajo  de  Loja,  lo  cual  constQrd
expresclmente  en  los  contralos  de  trabajo,  pudiendo  efectuarse  Qjustes  o
cambios de horario, segtin lo previsto en los Arts. 50 y 52 numeral 2 del C6digo
de  Trabajo.   En   caso  qiie  la  cantidQd  de   horQs  mdxima  de  trabajo  sea
modificado  mediante  Ley  a  disposici6n  de  Autoridad  Guberriamental,  este
cirticulo se enlenderd ciutomdlicomente refo/mado en tol sentido.

FEDELOJA    en    atenci6n     c]    sus    necesidades,     cuondo    lo    considerore
conveniente,  podrd  variar  dichas  horarios,  bien  en  forma  general  o  pora
determincldos deparfamentos.

Art.30     Jomodo      Extroordlnorlo      y      Suplementcho.-      Previo      c]utorizaci6n      del
Representante  Legal de  FEDEIOJA  y justificaci6n  de  lci  necesidad  requerida
por  el  responsable  del  deporlamento  respectivo.  con  lo  oulorizaci6n  del
Inspector  de   Trabajo   y  aceptclci6n   del  trobojodor,   se   podrd  lQborar  en
jornadas suplementarias o extrclordinan.as, segon lo acordQdo y en funci6n de
la  necesidod.  acogi6ndose  a  lo  estciblecido  en  el  Art.  55  el  C6digo  del
TrQbajo.

An. 31     Jorrada Nocluma.-  Pora lQs jomadQs nocturnas estciblecidas y de acuerdo a
lci  necesidad  de  puesto.  entendi6ndose  estQ  de  19hoo  a  06hoo  del  dia
siguiente,  dora  derecho a  percibir la remuneraci6n  diaria  aumentada  en un
veinte  y  cinco  por  ciento,  de  cor`formidad  a  lo  establecido  ol  Art.  49  del
C6digo de Trabajo, o de no existir lo disponibilidad presupiiestariQ, a Qcordar
uno compensaci6n en  tiempo poro ser sumado a  sus vocociones anuales o
parc] ser ulilieado de manera inmediota.

Art. 32     I+oro.  .upl®mentortol  y  extraordlnarlas.-Prevjo  acuerdo  expreso  entre  las
partes  se  laborard  horas  suplementarias  o  extraordinorias,  salvo  casos  de
emergenciQ  pcira  evitar  peligros  contra  la  vido  de  los  trabajcldores  o  para
proteger  los  bienes  o  integn.dcid  de  FEDELOJA,  consecuentemente  njnguna
declarQci6n  de  lrabcijo  suplementorio  o  extroordinario  sera  aceptada,  si  no
hci existido las autorizaciones corr®spondientes establecidQs en el articulo 31.

Las   horas   trabajadcls   en   dicis   de   desconso   obligotcho   o   d(as   festivos
legalmenle    declarQdos,    tendrdn    el    cardcter    de    Extraordinarias    y   se
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recompensardn  con  el  doble  del  tiempo  del  trabajo en  Jomada  Diuma,  lo
cuQl sera mcinifestado en el ocuerdo previo.

Art. ac     Horos  de  ieeuperacl6n.-  Segbn  lo  dispueslo  en  el  Art.  60  del  C6djgo  del
Trabajo,  no se consideran  horos suplementarias o extraordinanias.  Ios trabajos
desempeficidos luego de la jornado ordinan.a o en dias de descanso, con el
ob|.otivo  de  cornpensar  el  tiempo  perdido,  yci  sea  por  los  dlas  fori.ados  no
obligQtorios, o cuando osl lo disponga la Autoridod competente.

All. 34     Aslstenclo  y  punfuolldad   d®  lo.  tioba|odores.-FEDELOJA  establecerd   los
metodos  que   mejor  estime  conveniente   para   el  control   de  asistencia   y
puntualidad de sus trabajQdores.
Todos   los   trabajadores  se   presenfardn   a   desempeFiar  sus   funciones  con
absoluta puntualidad en relclci6n al horario establecido para el efecto.

En  caso  de  producirse  un  otroso,  FEDELOJA  procederd  a  tomar  la  acci6n
disciplinaria conespondienle, mediante el respecwo descuento pecunidrio.

Atraso..-  Se  considera  citra§o  el  producido  c]  porfir  del  primer  minuto  de  la
hora  de  inicio  de  la jomodo  lclboral  respectivci.  En  caso  de  que  los  atrasos
sean originados por motivos de fuerza mayor, estos deberdn ser debidomenle
comprobados  por  Talento  Humano,  para  en  caso  de  ser  favorables,  ser
justificodos con cargo a vacaciones.
Los otrasos y (altos en  los  clue incurrQn  los TRABAJADORES,  serdn  tornados en
cuenfa   en   su   evaluaci6n   de   desempeho,   osi   como   para   ascensos,
capacitocich, reconocimientos y m6s beneficios.

Talento  Humano  presentard  cil  Representante  Legal.  ademds  de  a  los  Jefes
Departamentales,  el  informe  semanal  de  los  TRABAJADORES  clue  registren
atrasos  y  taltas,  sin  periulcio  a  seguir  el   procedimiento  sQncionatorio  que
correspondo paro cumplir con los tiempos establecidos en este reglamento.

Talento   Humano   impondrd   al   trabajQdor   ausent®   par   atrasos,   luego   de
agotodo  el  procedimiento  respectivo,  uno  multa  iguQl  a  la  fracci6n  de  lo
remuneroci6n  que  corresponda  al  tiempo  del  atraso,  computando  paro  el
efecto, cado dio de trabcijo como de ocho horas efectivas.

Ejemplo:

•  Remuneraci6n mensual                   USD 640,OO

• Costo hora ofracci6n de hora     USD 4

• Tiempo de otraso                              I  hora o fracci6n

•  MULTA TOTAL  ATRASO                            USD  4,00

Art. ®5     tollo.-lo  falto  injustificada  cll  trobajo  por  jornodas  o  de  hasta  dos  dios
consecutivos. se sancienardn conforme el Art. 54 del C6digo del Trabajo.

Fa»a ln|urmada de toes dfo. a I"is.- La falta injustificadQ de lres o m6s dias
laborQbles consecutivos, es causal para dar por terminado el contrato previo
visto  bueno de  la  autoridad  laboral,  conforme  el  numeral  1  del  Art.  t72 del
C6digo del Trabajo.
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Art. 37     Regldro  d®  lngreso.-Lc]s  morcacione§   pc>r  cualquief  forma   que   FEDELOJA
decida   controlQr  los   asistencios,   deberdn   sex  efectuodos   con   el   debido
cuidado, de monera que queden perfectcimento registrados y con obsoluta
claridad, yo sec] en el sistema ctectT6nico, maniialmente o en bitdcoras. Sera
de completQ respc)nsc]bilidod de Talento Humano, en un termino de 24 horas.
el informar ol trQbajQdor sobre los otrasos o faltos que se hayan regjstrado en
el sistemo, incluso lc) no marcaci6n a lo hora de lc] solkJa.

En caso excepcional de haber un inconveniente con el equipo de mc]rcoci6n
electr6nico,   el   trabajador  nolificQrd  de  inmediato  lo  novedod   a  Talento
Humano para su justificQci6n correspondiente.

Arl. 3e     Fa»o a. roolgivo.-  La omisi6n de registro de la horo de entrada c) sc)lido,  hard
presumir la  ausencia a  la  correspondiente jomada,  a  menos  que  tal  omisi6n
fuere justificada  per  escrito  a  Talento  Humano  en  las  siguientes  24  horos de
comunicc]da lo novedad por porte de esa dependencici.

capfrolo vlll

Remuneioclorie!

Arl. 39     Pogo   d®   remuneraclon.a.-FEDELOJA   pogard   las   remuneraciones   tolales
acordadas en los respectivos contralos de trabajo a sus trcibajadores, al final
de coda mos, mds los beneficios legoles y sociales correspondientes.

Art. 40     Remunerocl6n  |urfu.-Se   garanfizard   uno   remuneracj6n  justa   para   cado
pues'o.

Arl. 41     Pago de hoTo. Suplementorio. y/o exhoordlnaria..-  las  horas  siiplementon.c]s
y/o  extraordinariQs  se  compensQrdn  segon  lo  establecido  en  el  segundc)
pdrrolo del Art. 32 de este reglomento, uno vez que se encuentren registrQdas
par   Talento   Humano   y   dobidamente   solicitodas   por   el   responsoble   del
depQrtomento   respectivc>   y   auton.zados   por   el   Representante   Legal   de
FEDELOJA.

Capftylo lx

De lol pemlco. y llc.nclas
Art. 42     Perml.os.-  Son  permiso5  los  que  sobrepasen  uno  jornada  diaria  de  labores,

solicitados   par   escrilo   y   con   cil   menos   24   horos   de   anticipQci6n.   Son
concedidos por el responsable de cado departomento al que pertenece el
trabajador  solicitante  y  que  debe  son  debidamente  registrado  por  Tolento
Humano en las siguientes 24 horas,  para que el trabajador pueda Qusentarse
temporalmente   del   lugar   de   trabajo   siempre   y   cuando   no   afecte   la
continuidad en el servicio que presto.

Art.43     Porml.o   con   cargo   a   vacaclon®S.-   Todos   los   permisos   concedjdos   a
excopci6n   de   los   seFialados   en   el   Art.   44   de   este   Reglamento,   serdn
imputables a las vacaciones anuales.

El  trabajador  que  requiera  ausentQrse  de  lQs  instalQciones  de  lQ  instituci6n
duronte la jomada de trabajo paro atender asuntos emergentes y de fuerzo
mayor, deberd solicitor mediante el formulario correspondienle, el permiso de
su  superior  inmedioto  y  presentorlo  en  Talento  Humano.  debiendo  registrar
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lanto  al  salir  como  al  ingresar.  La  rio  presentaci6n  del  permiso  en  Talento
Humono,  sera  sancionado  como  falta  love.  Estos  permisos  se  concederdn
hasta  par un  mdximo de tres horas diorios y no excederdn  las diecis6is horcis
en un mismo mes. Todo exceso por hora o frc]cci6n de esta, sera descontodo
en la mismQ forma como se realizcl con los citrosos.

ParQ   el   cdlculo   del   descuento   de   los   permisos   en   lcls   vacaciones   del
trabQjador. se deducir6 como hora completQ toda fraccl6n de esta.

Art.44     D®   Ioi   pemlios   remunoradoi.   Los   permisos   remunerados   que   no   son
imputclbles a lcis vclcaciones y que no requleren de sollcitucl onticipada, serdn
concedidos en los siguientes cosos:

a)  Hasta   25   dias   en   los   cosos   de   hijos   hospitalizados   o   con   patolog(as
degenerativos,  los mismos que  pueden  ser tomcidos en  formo  continucl  o
olternado.  Para  ello  el  trabajador  deberd  presentar  el  certificado  de
hospitalieaci6n debidamente verificado por Talenlo Humano;

b)  Par  el  falleclmiento  del  c6nyuge  o  conviviente  en  uni6n  de  hecho,  o
pQrientes   hasta   el  segundo  grado   de  consonguinidad   a   Qfinidcid,   se
concederd 3 dias y se deberd presentar la copia del Qcta de defunci6n:
Art. 42. Numeral cO del C6digo de trabajo

c}  Par  matemidad  duranle  12  semanas;  en  caso  de  nacimiento  mt/ltiple  el
plazo  se  extiende  por  10  dias  mds.  Ia  ausencia  al  trabajo  se  justificorQ
mediante lo presenlaci6n del cerrificado medico otorgado por el lESS; Arts.
I 52 y 1 53 del C6digo de Trabajo

d)  Par    incendios,    inundaciones    y    en    general    siniestros    que    ofecten
gravemente  la  propiedad  o los  bienes del trabQjodor;  Art.  S4  del  C6digo
de TrQbajo

e)  Enfermedad, occidente de trabcljo, o la necesidad de recibir trotamiento
medico ®n  las  horos  de trobajo,  mediante justificaci6n:  Art.  42  Numercil 9
del C6digo de TrQbajo

f)   Par Notificacjones Judiciales; Art. 42 Numeral 9 C6djgo de trabajo

g)  Por paternidad se concederd  10 dios cuando el nQcimiento sea por parto
normal;  en los casos de nacimienlos  mdltiples o pot cesdreo por  15 dios y
par nc)cimiento de hijo premoluro  18 dias;

h)  Por  nacimiento  de  hijos  con  enfemedodes  degeneralivos,  terminales  o
irreverslbles  a  con  un  grado  de  discapocidc)d  severa,  25  dias  que  se
justificard   mediantes   las   soportes   respectivos   verificados   par   Talenlo
Humano;

i)    En caso de fallecimiento do lc) madre durante el parlo o mientras goza de
lc)  licencia  par matemidad  el  padre  hard  uso  totol  de  la  lic.encia  que  le
hubiere correspondido a lo madre follecida;

Por lactanciQ se concederd dos horcls diorias.  Ql  principio o fincll de coda
jomoda dioric]  de  labor,  duronte 9  moses  posten.ores al  parto: Art.  155 del
C6digo de Trobajo
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k)  Por entermedod se concederd haste por 3 dias por cc]da c]f`o de servicio,
debi6ndose justificar medianle la cerfiricclci6n conferidc] y validada por el
focultativo   del   servicio   medico  del   lnslituto   Ecuatoriano   de   Seguridod
Social;

I)    Para el ejercicio del derecho al sufrc]gio; Art.42 del C6digo de Trobajo y

in)Las   demds   causas   contemptQdcis   en   el   C6digo   de   Trabajo   y   este
reglamenlo.

En  lodos  los  casos  sehalados,  el  trabajador  por  cualquier  medio  en  formc)
inmedioto de acontecida lci situaci6n, deberd lntormor do IQ misma a su jefe
inmediclto y a Talento Humono de FEDELOJA.

Art.45    Ausencla   por   enlanedod.-la   ausencia   por   entermedc]d   deberd   se/
notificadci   inmedialamente  y  ser  iustificada   medicinte   cerrificc]do   medico
otorgado por el lESS, en el plazo m6xl.mo de 72 horas. Si despu6s de vencido
el  plozo  del  permiso  el  trabajador  no  se  reintegra  sin  causa  I.ustiflcada,  se
sujetard  a  lcls  sanciones  disciplinclriQs  correspondientes,  e  inclusive  podrd  sei
causa para la terminaci6n del contrato, previo trdmite de Vlsto Bueno.

No se considerardn los cerfificados emitidos por medicos porticulares.

ATI.46     llc.nclo   Sln   Su.ldo.-For   petici6n   del   trcibojodor   dirigida   c]   lo   mdxjma
autoridod  de  FEDELOJA,  6sta  podrd  conceder  licencio  paro  ausentase  del
puesto  de  trabcljo  por  un   plazo  mdximo  de  30  dicis,  sin  remuneraci6n   ni
beneficio de ninguna close.  En este caso, el trabajQdor deber6 consignor en
el   Departamento   Plnanciero   el   valor   correspondiente   al   pagc>   de   sus
oportociones personales al lESS, a fin de deposltor estos volores.

capfroio x

Lugar de TTabaJo, Drogas y Alcohol

Arl. 47     Amblenle  de  Trobajo.-FEDELOJA  velord  por  que  existo  un  ombiente  de
trc]bojo agradable. Iibre de discriminaci6n y acoso. Cuc]Iquier trabajaclor que
cometa alguno de los hechos a continuaci6n sefialodos, sera soncionado de
acuerdo con el presente reglQmento sin periuicio de las clcciones a que haya
lugar:

a)  Tenor el prop6sito de creor un lugor de trabQjo ofonsivo;

b)  Tener el prop6sito de interferir con las funciones de trabajo de uno o vQrios
individuos;

c)  Afectar el desempef`o loborcil;

d)  A!ectar en lQs oportunidades de crecimiento del trabojador:

e)  Discn.minacfon o comportomiento hostil en contrci de cualquier trabajodor

I)   Demoslrar  estereotipos,  tratos  y  hechos  negativos  relocionados  a  color,
raza, religi6n, sexo. ncicjonalidad, edad y disc:Qpacidad;

g)  Emitir  comentc]rios  verbciles  o  escritos  ofen5ivos  en  contra  de  cualquier
trabojodor o de su familiQ;
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h)  Hacer uso de r6tulos colocados sobre paredes. posters y cualquier tipo de
circular para otenfar contra IQ dignidc]d de las personas.

Art. 48     Dro.ai.  ak:ohol  y  tabaco.-  Estd  estrictamente  prohibido  el  uso,  consumo  o
comerciolizaci6n    de    estupefacientes    o    drogas    ilegales    a    todos    los
lrabojadores  sea  en  el  lugor  de  trabo|.o  o  fuero  de  61.  Estd  prohibjdo  el
consumo de bebidas alcoh6licas duranle los horas de trobajo y el ingreso a
sus  labores  en  estodo  otilico,  osi  como  fumar  dentro  de  log  instolaciones  o
lugares   de   trclbajo:   el   trabcljador   que   infrinjcl   estos   dlsposiciones,    sera
sancionodo   conforme   al    presente   reglomento   y   las   demds    leyes   y
reglomentos que rigen porc] el etecto.

Un  resultado  positivo  poslflccidente  de  drogas  y/o  alcohol  dar6  como
consecuencia  la  terminclci6n  de  lo  relaci6n  loboral,  previo  tr6mite  de  Visto
Bueno.

Capfrole xi

De la. vacoclone.
Art.49     Vocaclon..   anuole...   A   parfir  del   primer   aFio   cumplido   de   trobajo   en

f:EDELOJA.  el  trabajador  tendrd  derecho  a  quince  dios  ininterrumpidos  do
vac.aciones  anuciles  pagodas.  y los  dias  adicionales  que  a  portir  del  quinto
afro le  conesponde al trabojador, segon  lo  previsto en  el Art.  69 del  C6digo
del Trabajo.

Art.50     Fljocl6n  d®l  pchodo  vacaclonol.-En  el  caso  de  que  no  constare  en  el
controto   de   trabajo,   FEDELOJA   detorminar6   el   porfodo   en   que   ccido
trabajador gozard  de  sus  vcicaclones,  estableciendo  un  cronograma  clnual
del mismo que sera publlcado en el mes de enero de cc]da Qj`o.

Art. 51     Poderoocl6n de la. vococlon®..- Para los puestos donde se ejecuton labores
de   confianzcl   y   sean   dificil   roemplazar  al   trabajcldor   por   corto   tiempo.
FEDELOJA   podr6   negar   las   vacaciones   en   un   afio,   para   acumularlas
necesariamente a  la  del aF`o siguienle.  El trabojador podrd  no hacer usa de
las vacociones hcistQ por tres cifios consecufivos, conforme lo establecido en
el Art. 75 del C6digo del Trabcijo.

All. 52     Tr6mlt..- Las vacacionos solicitados par los trcibojodores serdn aprobadas par
sus  Jefes  inmediQtos,  ciuienes comunicardn  del  parriculor a Talento  Humano
porQ la gesti6n del documenlo respectivo.
Previo a  hclcer uso de vacociones,  los  trabajadores deberdn cumplir con  los
siguientes rec|uisitos:

a) Cumpllr  con  lo  ontrega  de  bienes  y  documentaci6n  a  su  ccirgo  a  la
persona  que  suplird  sus  funciones,  con  el  fin  de  evitar  lcl  paralizaci6n  de
cictividodes por efecto de las vacQciones, cuando el cQso asi lo omerlte.

b)  El  trobajador  dejard  constcincio  de  sus  dios  de  vacociones  llenando  el
formulorio establecido poro este coso.

Copfty'o X'I

De lo. Derechoa, Oblq)aclones y Prohlblcione]
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Arl.53    Derecho.   de   lo.   habajoderel.-Son   derechos   do   los   trabajadores   de
FEDELOJA,  ci  mds  de  los  estobleciclos  en  el  Art.  43  de  la  Codificoci6n  del
C6digo de Trabajo, los siguientes:

c])  Recibir los estimulos y reconocimientos inslitucionc)Ies. de conformidad con
el C6digo del Trabajo y este Reglamento, sin embc]rgo nadie podrd recibir
doble  remunercici6n  por  cualquier concepto  y  por  la  mismc)  jomada  de
trobojo,  ni  recibir  comp®n§acionos  por  tiempos  extraordinarios  a  menos
que hubieren sido previdmente outorizados y ejecutodas par la  autoridad
competenle;

b)  Reclbir  atenci6n  m6dica  u  hospitalaria  en  las  centros  de  salud  bajo  las
condiciones de los seguros controtados con tol finalidQd;

c)  Recibjr uniformes comPletos ccida aF`o, incluido los prendas de protecci6n
personcil  y  siempre  que  se  encuentre  debidomente  presupuestQdo  para
ostos fines;

c)  Porricjpar de los beneficios legolmenlo estoblecidos; y ,

d)  Recibir  lo  indemnizoci6n   por   despido   intempestivo  de   trabajcidores  o
eliminoci6n do puestos de trabcijo seg6n lo estipula el C6digo del Trabcljo.
y otros que determine lo ley por el monlo establecido en la misma.

De conformidQd con lo establecido en el arllculo 4 del C6digo del Trcibajo. Ias
derechos  de  los  trQbojadores  son  irrenunciables.  Se  considerard  nulo  todci
esfipulaci6n en contrario.

Art. 54    0bllyoclones de lo! trabajadore!.- Son  obligociones de  las trc)bajadores de
FEDELOJA. a  mds de los estc]blecidos en el  Art. 45 del  C6digo de Trabajo,  lan
siguientes:

a)  Guardcir   estrictQ   reserva   de   los   dalos   e   informes.   sin   periuicio   de   la
obllgaci6n de hocer conocer ci sus superiores, cualquier acto incorrecto o
delic'ivo;

V,,.-,.a?.i

b)  lnforrnaf  a  Talento   Humono,   a   trav6s  de  los  canoles  regular®s,   de  los
cambios de residencla, estado civil, nacimiento y fallecimiento de sus hijos,
eventos de capacitaci6n y m6s dQtos que se consideren  necesclrios para
mantener octuolizados los regislros de personc]l;

c|  Reporlar  a  su  inmedioto  superior,  cualquier  suceso  o  novedad  que  se
produzco  dentro  de  su  lugar  de  trabajo  y  que  Qtenle  contra  lo  moral,
disclplina y seguridQd de FEDELOJA;

d)  lnformor ci Talento Humono. el cumplimiento de las comisiones, Qsi como la
salida  y  relorno  de  estas,  permisos  o  cualquier otro  movimiento  dentro  y
fuefa de FEDELOJA;

e)  Promover  o  sug®rir  el  mejoramiento  de  octividades,   procedimienlos  y
procesas de trabojo;

f)   Concurrir cl sus labores diarias con su respectivo uniforme de ser el coso y/o
correcta mente presentado;

g)  Obsorvar ®1 ro§pectivo Organo Regular en todo procedjmiento;
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h)  Montener uno adecuQda presentaci6n personal;

i)    Orientclr  a  sus  compaheros  o  nuevos  trabajodores,   sobre  las  normc]5  y
procedimientos de trc)bajo;

i)    Cumplir estrictamente los normas de segun.dad establecidas por FEDELOJA;

k)   Cumplir  con  todos  las  normQs  y  reglamenlos  de  FEDELOJA  y  orientor  su
comporfamiento  hacio  la  misi6n  y  objefivos  institucionclles,  guardando
PQro ello los valores que promueve;

I)    Cumplir rigurosamente las normas y medidas cle segun-dcld  ordenadas por
FEDELOJA,  relotivas a  la  preverici6n de accidentes,  manejo de eciuipos y
elementos de  trabajo,  c)si come respotar integrcimente  el  Reglamento de
Seguridcld  y  Solud  en  el  trabajo  de  FEDEIOJA  en  cumplimiento  cc>n  las
disposiciones dictadas por el lESS y otros organismos pertinentes;

in)Procurar   lo   mayor   economic   y   uso   racional   de   los   recursos   en   el
desempeFio de su trabajo. cisi coma el cuidado de moteriales y suministros
proporcionados   para   el   cumplimiento   de   sus   lclbores,   dando   aviso
inmediato  a   sus  supen.ores  jerdrquicos  cuando  diclios   bienes  sufrieren
desperfectos y propiciar la reparaci6n oportuna, si fuere el caso;

n)  Asislir a los eventos de capacitaci6n. cuondo fuere desjgnado;

o|  lnfomor   inmediotamente   y   replicar   los   conocimientos   adquiridos   en
capocitaciones. eventos relacionQdos a sus funciones en el cual FEDELOJA
haya invertido recursos del E5tado;

p)  Colaborar como instructor en eJ desarrollo de programas de capacitoci6n
en materia de su especialidad, cuando FEDELOJA osi lo reciuierQ;

q)  Observor en forma permQnente uno conducta arm6nica, respetuosa. y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compclfieros de trobojo,
superiores. subQltemos y pcirliculores.

r)   Presentarse  al  trQbojo con'ectomente  vestido a  uniformodo,  oseado  y en
aptitud  mental  y  fisica  pora  el  cabal  cumplimienlo  de  sus  lc)bores.  de
manero especial los trabajadores de oficina:

s)   Montenet los lugares de trabojo en perfecto orden y limpieza, asl como los
documentos, correspondientes. y lodo el material usado pore desempefiar
su t'abajo.

I)   Someterse en  cualquier tiempo a  pruebcis  de competencia  y evoluQci6n
del  desempeF`o,  de  acuerdo  a  las  normQs  y  reglamentos  vigentes  de
FEDELOJA.

Art. 55     Prolllblclon..  a  lo.  Trabo|ador ...-  Son  prohibiclone5  c]  los  trabajadores  do
FEDELOJA,  cl  mds de las  estclblecidas en el  Art .  46 del  C6digo de Trabajo, los

i-=``

i-_TEE

siguientes:

a)  Realizclr aclividades que atenten al normal desenvolvimiento de FEDELOJA
y sus orgcinismos filidles;

b)  Acluar en  formo descort6s o negligente en sus relaciones cor` el personal
de FEDEIOJA o con el pdblico:
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c)  Conformar  organfrociones  o  grupos  que  atenten  contrcl  lo  seguridQd  de
FEDELOJA y sus organismos filiclles tonto ®n el  desempeho de sus funciones
coma fuera de ellas;

d)  Alterar,    falsificar,    oblener    dolosomente    documentos    o    proporcionc)r
informoci6n  folsa  o  adulteradci  a  FEDELOJA,  paro  obtener  los  beneflcios
clue otorga 6sta, por si o a trov6s do terceros:

e)  lncump]ir a  no  someterse  a  exdmenes.  tratc]mientos  m6dicos.  preventivos
y/o   curativos  dispuestos   per  el   lESS.   siempre  que   no  atente  cc>ntrQ   la
integridad del trcibajador;

f)    Permitir  que  personas  ajenc)s  a  lo  inslituci6n,  sean  estos  familidres  o  no,
permcinezcan  en  las  instolaciones  de  lc)  mismc],  sin  just!ficaci6n  o  cousa
para ello.

g|  lnjun.ar  gravemente  de   palabra  u  obra  a  sus  jefes  o  proferir  insultos  a
compaf`eros    de    trabajo.    cucindo    6stas    no    scan    el    resultado    de
provocaci6n previa o cibuso de autoridod de FEDELOJA;

h)  Simular  enfermedodes,   occidenles,   exageiQr  su   grovedod   o   presentcir
documentos  fal5os  para  incumplir sus obligclcjones  laborales;  FEDELOJA  se
reserva el derecho de verificarlos;

i)    Recibir vcilores de cualquier tipo,  para  lo  qua no se encuentre  autorizado
hac:erlo;

j)   Solicitor permisos para asuntos personales que pueden ser delegobles;
k|   lngerir   bebidas   olcoh6licas   a   consumir   sustancias   estupefacientes   o

psicotr6picas dentro de los oficinos o instalociones de FEDELOJA:

I)    Mantener relaciones de tipo personal. comeTcial o loboral,  clue  conlleven
ur`  conflicto de  intereses,  con  personas  nclturoles o jun.dicas.  El  trobcljador
deberd infomQr enseguida de presentorse este conflicto.

in)Todo  personal  que  mclneje  londos,  no  podrd  retener  o  disponer  de  los
mjsmos  pciro  otro  fin  que  no  sea  pal.a  el  qua  se  le  haya  entregado.  Ello
dora  lugar  a  la  mdxjma  sanci6n  establecida  en  este  reglamento,  que
implicord lo separaci6n de la inslilucj6n previo visto bueno otorgado par el
Inspector del Trobajo competente, sin perjuicio de otras acciones legales a
que hubieren lugar.

n)  Utiliear  en  actMdades  portlculares  los  servicios,  dinero,  bienes,  materiales,
equipos a vehiculos de propiedad de la lnstituci6n, sin estQr debidamenle
ciutorizados.

o)  lngerir alimentos o  bebidas en  lugares que atenlen  contra  la  colidad del
trabajo.

p|  lngresar  televisores  y  cualesquier  otro  ortefocto  que  pueda  dislraer  al
personal   y   Qfectar   a   lQ   calidad   del   trobajo   de   la   institiici6n   sin   lcl
autorizaci6n por escrita de sus superiores.

q)  Exigir  o  recibir  Dagos  o  recompensas  de  cuolquier  close,  de  personas
naturales o jun.dicc]s, pc]ro las que no est6 outorizado.
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r)   Abandonar  su  lugar  de  trabajo,   incluso  con  pemniso  otorgado  par  su
inmedioto  superior,  simulando  labores  institucionales  o  del  gremio  al  que
perteneciere el trQbajador.  FEDEIOJA se roser\/a el derecho de verificQr el
motivo  de  la  ciusencia,  lQ  clue  de  no  ser  confirmQda  sera  consideradcl
como folto grave.

s)   utilizar  mds  del  tiempo  debido  fuera  de  su  lugar de  trabajo  con  permiso
concedido, yo sea qua hoycl sido solicitado para trdmites institucionoles o
del   gremio   al   que   pehenezco   el   trabQjador.   FEDELOJA   se  reserva   el
derecho de verificar los tiempos utilkados efectivamente, los que en caso
de demora inneceson.a serdn considerados coma falta grove.

Art. 56  0bllgaclone! de FEDELOJA.-Son obligociones de FEDELOJA, lQs siguientes:

cl)  Concelar  a  tlempo  y  en  forma  completa  el  salario  mensual,  asl  coma
compensar   las   horas   extras   y   nocturnos   a   que   tenga   derecho   el
trabojador:

b)  Velar  par  el  respeto,  ammonia  en  el  lrabojo,   buen  climo  laboral  y  de
inlegraci6n. no se hard discn.mjnaci6n par g6nero, raza, religion;

c)  MonleneT aclualizc)do el expediente de coda trabajc)dor;

d)  Conceder a  los  trabajadores  el  tiempo  necesario  pora  ser  Qtendidos  por
problemas de salud debidamente comprobados;

e)  Tratar  a  los  trabajadores  con  absoluto  respeto  a  su  dignidad  persorial,  y
sQnc:ionar con el mayor n.gor en casos de ciialciuier tipo de acoso,.

f)   Atender los reclamos de los trabajadores;

g|  PagQr  Ql  trabajador  lc)s  gastos  de  movil.izaci6n,  vi6ticos  o  subsistencias,
cuando por razones de servicio. tengo que trosladorse a un lugar distinto a
sii lugQr hobitucil de trabojo, cuando asl hublere sido instruido por escri.to:

h)  Capacitor a  los  trabajadores en funci6n de  los  necesidades del  puesto o
actualizaci6n de conocimientos con lo finalidad de propender el desarrollo
profesionc)I de los mismos;

i)    Aplicar el debido proceso, en lc]s solicitudes de sanciones a trabajadores;

j)    Cumplir con el cronograma de vocaciones ®stobl®cido y aprobQdc> en el
Plan anual; y .

k)  Las establecidas en el Art. 42 de lo Codificaci6n del C6digo de Trabajo, y
demds de este Reglomenlo.

Copl'ulo X'l'

De la lerm[nacl6n d®l contralo de traba|o

Arl. 57     Cousa. pare lo termlnacl6n del conhato lndMduol.-  El contrato individual de
trabaio termina:

a)  Por los causos estoblecidas en el Art.  169 del C6digo de Trabajo

b)  Por  las  causas  establecidos en  el  Art.172  del  C6digo del  Trabajo,  previo
trdmjte de visto bueno.
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Art. 58     falto.   Dl!clpflnario!.-Se   consjderardn   laltas   disciplinarias   todas   Qquellcis
acciones u omisiones de los trabojodores que c:ontrclvengcin las disposiciones
del ol.denamiento juridico vigente en la Rep®blica, lo§ normas del C6digo de
Trabajo y este Reglomento.

Arl. 59     Cla.Mcacl6n  d®  lo.  Foho.  Dlsclpllnedas.-Con  el  objeto  de  precoutelor  el
aspeclo disciplinan.a y el correclo cumplimiento de las obligaciones par pare
de todos  los  trabajadores,  se  clasifican  las  foltc]s  disciplinarios  de  lo  siguiente
manoro:

a)  Faltas Leves;

b)  Foltas Graves; y,

c)  Foltcls considerc]das como causQles para solicitcir Visto Bueno;

^rl. 60     0. id. Feha. L®v®..- Minima infrocci6n de lndolo djsciplinario, que roprosenta
uno  trosgresi6n  de  escaso  ofenso  y  daf`o  cuyo  iesullado  se  traduce  en
comectivo de poca grovedod.
Ademds de lQ inobservoncia de los conductas sef`alQdos on el Art. 47 de este
Reglamento, pertenecen a estci closjficoci6n las siguientes:

I.     No morcor o registrar el ingreso a salidc] de las jomc]das diaries en  forma
jnjustificcido;

2.     No  sujetarse   al   6rgono  regular  para   efectuar  peticiones   o  reclamos
relotivos a su funci6n;

3.     No cumplir con las normas elementc]les de cortesio;

4.      AtrasQrse inj.ustificadamenle a lQ hora de ingreso a sus labores;

5.     No dar aviso a su inmediato superior y a Talento Humano cuclndo loltore
al trabajo:

6.     Ingerir alimentos en las dreas no hobilltadas para el efecto;

7.     Marcor  o  registrar  la  scilida  antes  de  la   hera  legalmente  estQblecido
como jornadci laboral;

8.     No usar o alterar deliberadamente el uniforme entregodo en dolaci6n;

9.     Refardar  injustificadomente  el  despacho  de   la  documentoci6n   y  los
trdmites que le correspondan efectuar;

10.   Dar cumplimiento a uno arden recibidc], en formo defectuosa o fuera del
plazo sefic]lado parc] su ejecuci6n;

11.   Interferlr    en    la    imposici6n    de    uno    sonci6n    disciplinaria    o    en    el
cumplimiento de la mismo;

12.   No comunicor al superior, el cumplimiento de las 6rdenes recibidcls;

13.   No concurrir con presteza ol llcimomiento de los supchores;
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14.   Dlsponer   Qrbitrarfamenl®   el   cambio   de   itinerario   y   recorrido   de   los
vehieulos;

I 5.   Realizar actMdades cljenas a sus funciones durante la jorr`ada de lrabojo;

16.   No dai cumplimiento a disposicion®s o normas reglamentarios en asuntos
rutinarios de poca importancia;

17.   Tomorse   atribuciones   que   no   le   corresponden   en   asuntos   de   poca
importoncia y de su no competencia;

18.   Solicitor reiteradomente permisos personales:

19.   Utilizar el  hororio de cumplimiento c]e servjcios institucionales  pQra recllizor
Qctividcides de indole personQl;

20.   Solicitor  permisos  porsonales  y  de  consulta  m6diea  al  lESS  progromodos
sin lo debida anticipaci6n y ciutc>rizoci6n respecliva;

21.   Realizar actividades culturales, sociales y deportivos den fro de la jomQda
laboral   establecidcl,   exceplo   los   que   est6n   contempladas   en   lo
plonificaci6n  anual  de  Talento  Humano.  cuyas  horas  utiljzadcls  pciro  el
efecto  deberdn  ser  devueltQs,  en  cQso  de  ser  dentro  de  la  jornclda
'aborQl;

22.   No encontrarse en su puesto de trclbajo;

23.   No osistir a los eventos det capacitaci6n, cuando luere designodo;

24.   No  informar y  replicar inmediatclmente  los  conocimientos  adquin.dos  en
capacltaciones,   eventos   relacionados   a   sus   funciones   en   el   cual
FEDELOJA haya invertido recursos econ6mlcos y tiempo;

25.   No   colaboror   como   instructor   en   el   desarrollo   de   programas   de
capacitQci6n  en  materl.a  de  su  especidlidod,  cuondo  FEDELOJA  asi  lo
'equiera;

26.   Usar el servicio de internet pare osuntos de inter6s personal;

27.   Permanecer en  las  oficinas fuera  de  horcls  laborcibles  sin  la  outon.zoci6n
previa del inmediolo superior y supervisado por Talento Humano;

28.   Reclomar injustificadamente sueldos u otros ingresos;

29.   Reclomor sin {undamento la sc)nci6n impuesto;

30.   Obstaculizar  el  tr6mite  de  cualquier  solicitud  que  hayo  observado  el
6rgano regular;

31.   No observar lc]s normas socioles en lugores poblicos;

32`   Realizar llamados telef6nicas para asuntos parriculares, excepto llamadas
de emergencia;

33.   Incurrir en  errores o equivocos de apreciaci6n, en asuntos rutinarios que
afecten lQ eficlencicl de lo lnstiluci6n;

34.   Atrasarse  a  las  actividades  relacionadas  con  FEDELOJA  para  las  cuc]les
hayan sido convocodos;
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3S.   No acatar o no respetar log prescripciones m6dicas dispuestas por el lESS;
Y

36.   No respetar. no cumplir a no hacer cumplir el Reglamento de Seguridad y
Salud en el trobajo legalmenle estQblecido.

Art. 61     De la. Faltos cTav®... Acci6n u omisi6n de mayor trascendencia.

Adem6s   de   lo   inobservancio   de   los   obligociones   de   los   trabajadores
sefialados en el  Art.  S4 de este Reglomenlo,  perlenecen a esta clQsificaci6n
las siguientes:

I.     Ser  reincidente  en  cometer  tres  (3)  faltas  leves  contempladas  en  este
reglc]mento dentro de un mismo mos calendario de lQbores continuas. en
cumplimiento de sus deberes;

2.     Ordenar y realizar lrabajos particulares no Qutorizados;

3.     Intervenir    o    recomendc)r    en    la    selecci6n    de    familiares,    c)migos,
compaFieros  y   allegados   para   el   ingreso  a   laboraT   en   lci   lnstituci6n,
excepto los grupos vulnercibles;

4.     Conducir vehiculos de lo lnstituci6n sin la autorizoci6n correspondiente;

5.     Negorse     a     trabajar     horas     extraordinQriQs    o     suplemenlQrias     par
necesidades institucionales verificados por el superior inmedioto y TQlento
Humono;

6.     Realizar    la    evclluaci6n    de    desempeho    a    subordinados    que    no
corresponden;

7.      No  cisistir a  las reuniones  en  los  horarios  proviamonte  establecidos  par lo
autoridad competente;

8.     Extender certificcldos o recomendaciones en forma contraria a la verdad
y que afecten el inler6s institucional;

9.     Cometer actos indecorosos dentro de lQ institucl6n, sus 6rec]s c]dyacentes
o lugar donde presto servicios;

10.   Reolizar actividades de prestamistas de dinero o prendos tuera de la Ley,
o promover negocios o actividodes comerciales en uso de sus funciones y
en beneficio personal o de terceros;

11.   No  cumplir con  el  cronogrclma  de  vacaciones establecido  y aprobodo
en el Plan onual; excepto lo previsto en el Art. S3 de este reglamento;

12.   Negar  injustificadamente  el  despacho  de  los  Qsuntos  a  los  que  estd
obligodo par su funci6n;

13.   Rec)lizar reclamos infundodos o mal intencionc]dos;

I 4.   Alterar ®1 registro do ingreso o scllido del porsonol;

15.   Obstclculizar sin fundomento el Dago de los beneficios econ6micos a los
que tienen derecho los trabojadores;

16.   Tomar conocimiento de dociimenlos qua par intetes institucioncll no oste
outorizado para ello;
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17.   Hacer usa indebido de lci credencial personal para obtener benoficio de
terceros persor`as;

18.   No dar porle de lo perdida o sustrocci6n de su credenciQl personal;

19.   tiacer comentorios desfavorables o criticas infundadas que desprestigien
a FEDELOJA o sus Directivos;

20.   Hacer    comentarios    desfavorables    o    crfticas    infundadas     de    los
trabajadores    sean    estos    superiores    o    compaheros    causando    su
desprestigio sin tener fundamenlos que comprueben el hecho;

21.   Cumplir indebidamente o burlar el cumplimiento de ur`a disposici6n;

22.   Presentcir quejos lalsas a  infundc]dos sabre actuQci6n  y conductQ  de  un
superior;

23.   Dejar de cumplir uno orden par negligencia;

24,   Realizar    reclclmos    verbales    e    injustificQdos    en    terminos    impropios.
c]demcines a gestos qua tiendan  a disminuir la autoridad  o respeto ci un
superior, o a sus compafieros de trobajo;

25.   HQcer     peticiones     a     reclamos     injustificados     empleando     t6rminos
descorteses o cn.ticando lQ Qctitud del superior, ya sea en forma vert)al o
por escrito sin argumentos o bases legales que lo sustenten debidamenle;

26.   Hacer  declQraciones  sobre  informaci6n  institucional  en  los  medlos  de
comunicaci6n sin previa c]uton.zaci6n;

27.   Hacer reclamos colecfivos nc) justificados;

28.   Tomar arbitran.omente el  nombre del  superior para  beneficio personal, y
laborc]l que no son de su competencia;

29.   Levantor  o  modificQr  los  sonciones  impuestas,  sin  estar  facultado  para
ello;

30.   AmonestQr  o   sancionor   usondo   terminos   injuriosos   contro   su   honor  y
dignidad;

31.   Ulilkar  para   uso  personal  o  de  terceros  y  sin  la  debido  autorizaci6n,
equipos, herramientas, uniformes, materiales, vehiculos, enseres. etc.;

32.   Alterar  o  cclusar  dohos  de  cualquier  lndole.  en  forma  deliberada,  a  los
bienes    de    FEDELOJA:    edificios,    instalaciones.    equipos,    maquinarid,
instrumentos, muebles, documentos, elc.;

33.   Atn.buirse  a  establecer privilegios,  por  amistcld,  parentesco  o  ofecto,  en
beneficio personal o de terceros:

34.   Permitir    er`deudamienlo    de     los    TRABAJADORES     que     rebQsen     su
copacidad do pago y lo ostablocido en la Ley en mds del 40%;

35.   Ordenor  o  permitir que  de los  haberes  de  los  trabojadores  se  efecroen
descuentos   no   permitidos  par  lo  ley  o   previcimente  autorizados   par
escrito de parte del trobc]jodor;

36.   Abusar del puesto para ejercer represalias personoles;
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37.   Impedir  el  trdmite  de  las  solicitudes  clue  hoyan  observado  el  6rgQno
reg|,lar;

38.   Presentar  informes  infundcidos,  sobre  la  actuaci6n  a  conducta  de  un
lrabajcidor;

39.   No sancionar las foltas que cometen los trabojadores:

40.   Emitir sehales que produzcan cilarma sin motivo;

41.   Concurrir  a   siis  lc]bores  con  manitestociones  o  §intomc]s  evidentes  de
haber    ingerido    bebidos    cllcoh6licos,    sustancids    estupetacientes    o
psicotr6picas.   FEDEIOJA   se  reserva   el   derecho   de   aplicar  cuolqujer
modio legolmente oceptodo paro probar (ol oslodo del trcibojador;

42.   Descuido a negligencia en lo custodia de documentoci6n;

43.   Ocultar los accidentes o  r`o dar parte en  formQ oportuna  de los mismos
pora su gosfi6n perlinonle:

44.   No   calificar   a   los   trabci`.adores   conforme   lo   determina   la   Ley   y   la
planificaci6n eslc]blecido por Talento Humano;

45.   Realizor cidquisiciones excesivQs  o de malo  ccilidod de bienes o servicios,
que ofoct®n cl Io economicl de FEDELOJA:

46.   Demostrar tratos y hechos negativos relacionadas a color,  raza,  rellgl6n,
sexo, nacionciljdad, edad y discopacidad;

47.   Incurrir en  las  prohibiciones establecidos en  los literales ®), e  i)  del Art,  46
del C6dlgo de Trabcijo |e.- Hacer colectas en el lugar de trabajo duronte
las horas de labor. scilvo permi5o del empleador; i.- Abandonar el trabajo
sin causa legal.)

Arl. 62    De   las   Fallas   conctdemda.   como   cousoles   paTa   so«c»ar  vlsto   bueno..
Pertenecen a esta closificcicl6n las siguienles:

I.      Incurriren las prohibiciones a), d), g) y h) del Art. 46del c6digo de Trabajo
(a.-  Poner  en  peligro  su  propia  seguridcid,  la  de  sus  compafieros  de
lrabajo o  lQ  de  otTcis  personas,  asl coma  de  lo de los  establecimientos,
tolleres y lugaros de trabajo; d.- Portar armas duronle lQs horas de trabcijo,
a no set con pomiiso de lci outon.dad rospoctivo: g.- Hacer competencia
al  emplecidor  en  la  elaboroci6n  a  fobricoci6n  de  los  Qrtlculos  de  la
empresa; y, h.-Suspender el trabajo, salvo o1 caso de hu®lga);

2.      Incumr en lcls causQles establecidQs en el Art.172 del C6digo de Trabajo,
(I.-Par faltos repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencio al
trabajo  a  por  abandono  de  6ste  por  un  tiempo  mciyor  de  tres  dias
consecutivos,  sin  cclusa  justa  y  siempre  clue  dichos  cousciles  se  hayon
producido  dentro de  un  per'Iodo  mensual  de lclbor;  2.-  Par indisciplinci  o
desobediencia graves a los reglamentos intemos legolmente aprobodos;
3.-  Por falta  de probidad a  par conducto inmoral  del trabajador; 4.- Par
injurios grcivos irrogadas al empleodor, su c6nyug® a conviviente en uni6n
de  hecho,  oscendlentes a  descendientes,  o a  su  representante;  5.- Pot
ineptitud  manifiesfa  del  trabojador,  respecto  de  la  ocupaci6n  o  labor
paro  la  cual  se  comprometi6;  6.-  Pot  denuncio  injiistificada  contra  el
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ompleador respecto de sus obligaciones en el Seguro Social. Mos, si fuefe
justificada lo denuncia, quedord osogurada la estabilidQc] del trabajodor,
por dos aFlos.  en trabajos permanentes; y,  7.-  F'or no acator las medidcis
de    seguridQd.    provenci6n   e    higiene   exigidos   por   lci   ley,    por   sus
reglamentos o por la autoridod competente: o par contrariar, sin debida
justificaci6n. Ios prescripciones y dicldmenes m6dieos.

3.     Ser reincidente en com®tor tres  (3|  o mds folfas groves contempladcls ®n
este reglamento dentro de un periodo de 6 meses calendario de labores
continuos, en cumplimiento de sus deberes.

Art. 63     Sonclone.   Dlcelpnnord..-Las   sanciones   disclplinarias   se   impondrdn   de
cicuerdo a lcls faltas comefidas, y contemplodcis ®n el C6dieo de Trabajo y a
las  normos conteniclas en este reglamento; y que  per su arden de graveclod
Son:

I.     Amonestaci6n verbal, fomalfroda por escrito.

2.      Amonestaci6n Escrita

3.     Mulfa que no excedo del  log de la remuneroci6n mensuol del trabajador
soncjonado; y

4.     Terminoci6n de conlrato de trabajo, previa solicitud c]e visto bueno.

Las FQltas Leves serdn sancionadas de manercl:

a)  Arr}onestaci.6n  Verba/,  formo`i.zodo  oor escn.to.-  EI  TRABAJADOR  que  haycl
incurrido   en   cualquiera   de   los   faltos   loves   contemplodas   en   este
reglamento, sera sancionado con uno amonestoci6n verbal;

b) Amonestoc;6n Escn.to.- Si dentro de un pertodo de seis meses colendario de
lobores,   un   TRABAJADOR   hubiere   incurrido   en   dos   foltas   leves,   sera
sQncic>nado con uno amonestaci6n escrita;

c|  Mulfo   aue   no   excederd   del   5%   de   la   remunercici6n   mensucil   del
TRABAJADOR  sanci.onacJo.-  La  multcl  se  aplicclrd  en  el  caso  de  que  un
TRABAJADOR   hayQ  incurrido  en  tres  faltas  loves  contempladQs  en  este
reglamento,  dentro  de  un  perfodo de seis  moses de  labores,  porcentaje
que  corresponderd  de  ocuerdo  a  lo  gravedcid  de  las  faltas,  la  que  no
podrd exceder del 5% de lo remuneraci6n mensual del infractor.

Las faltas groves serdn sancionQdcls con uno multo que no exceda del  10% de
lQ remuneraci6n mensual del TRABAJADOR sQncionodo, y se oplicord cuando
el  TRABAJADOR  hayo  cometido  unci  de  las  faltas  graves  contempladas  en
este  reglomento,  en  la  cual se aplicord  el  porcentaje  que  correspondo  de
acuerdo a la  gravedad de la folto  a  portir del  porcentaje del 5% y que no
exceda del  10 % de lci remuneraci6n mensual del trabajador.

La  terminacj6n  del  contrato  de  trabajo  provI.a  solicitud  de  visto  bueno,  se
realizard en concordancici a lo estcitalecido en el  Art.  172 de la  Codificaci6n
del  C6digo  de  Trabaio,  o  cuando  el  trabajcidor  incurra  por  mds  de  tres  (3)
ocasienes en  faltas graves dentro de  un  pen-odo de 6 meses  cQlendorio de
labores  continuos,  establecidas en  este  Reglc]menlo,  durante  el  ejercicio de
sus funciones.
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Ademds serdn cousales paro solicitud de visto bueno del TRABAJADOR:

a)  Cualciuier  acto  de  corrupci6n,  froude,  deslealtad,  abuso  de  confianzo.
robo a hurto que se haycin cometido dentro de la instituci6n, y que ofecten
al pcltrimonio o nombre de la misma. o conlra  las personas que de uno  u
otra formci perienecen o acuden a ello.

b)  Exigir  obsequios,  d6divas.  etc.,  por  cictos  que  se  relacione  con  el  servicio
que presto.

c|  Alt®rar,    falsificar,    obten®r   dolosamente    documentos    o    proporcionar
informaci6n  falso  o  odulterodQ  a  FEDEIOJA,  parQ  obtener  los  beneficios
clue otorga 6sta, por si o ci trav6s de terceros.

d)  Alterar  o  causar  donos  de  cuc]Iquier  indole,  en  formc]  deliberada,  c]  lo§
bienes    de    FEDELOJA:    edificios,    instolociones,    equipos,     moquinaria,
instrumentas. muebles, documentos, etc.; y

e)  Exigir  o  recibir  pagos  o  recompensas  de  cualquier  close.  de  personas
naturales o juridicQs, pc]ra fas que no este aiitorizado.

Art. 64     Compel®ncla   pore   ianclonar.-Estos   sanciones   serdn   jmpuestas   par   el
Representante   Legal   de   FEDELOJA,   previo   jnforme   motivQdo   de   Talento
Humano que sera qui6n lleve el trdmite bojo su responsabilidad.

Talento Humcino iniciard el trdmite soncionatorio de oficio o a pelici6n escrito
del  inmedioto  superior  del  TRABAJADOR  infroctor,  a  qui6n  se  le   notlficcir6
dentro de  las 24  horas sobre  la falta  incurrida,  pora  que en  un  termino igual
procedo a juslificar la mjsma. Iuego de cumplido 6sle procedimienlo, Tc)lento
Hiimano  procederd  en  un  lermino  de  72  horas  a  emitiJ  su  informe  pQro  la
sanci6n respectiva de ser el caso. o en su defecto el informe que justifique la
falto  del  trcibajador.  en  ombos ccisos los  informes deberdn  ser motivodos.  El
mismo   procedimiento   se   apliccird    pcircl   los   descuentos   por   los   otrclsos
sefialodos en el Art. 34 de este Reglamento.

Cuando  la  folta  cometida,  sea  causal  pora  dar  por  terminado  el  contrato
individual   de   trabajo   previo   visto   bueno.   Talento   Humano   jnformard   al
Represontcinle  Legal  de  lcl  lnstituci6n,  quien  lo  solicjtord  a  lo  autoridad  local
competente  de  trobajo.  respetondo  el  procedimiento  estoblecjdo  en  el
C6digo de Trclbajo.

Art. 65    Roglstro   de  sanclone..-Todas   las   faltcis   y   sanciones   se  registrardn   en   el
expediente personc]l del trobcijador.

DISPOSICIONES  GENERALES

PR'MERA.-

SEGUNDA.-

Los   TRABAJADORES   tienen   derecho   a   estar   infcrmados   de   todos   los
reglamentos, inslructivos,  C6digo de conducta, disposiciones y normos a
los que est6n sujetos en  virfud  de  su  Contrato  cle Trabajo o Reglomento
'nterno;

FEDELOJA   aprobard   en   la   Direcci6n   Regional   del   Trabajo   y   Servicio
Ptiblico de Loja, en cualquieJ tiempo, las reformas y Qdiciones que estlme
convenientes al presente Reglamento. Uno vez Qprobadas las reformas o
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adiciones  FEDELOJA  las  hard  conocer  a  los  TRABAJADORES  en  la  forma
que determine la Ley.

TERCERA.-       En   todo   momento   FEDELOJA   impulscird   ci   los   TRABAJADORES   a   que
denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes,
violaci6n   al   presente   reglamento   y   malversclciones   que   la   afecten
econ6micci  o  moralmente.  En  los  mismos  terminos  si  lo  afectaci6n  es
contra un trabajodor.

CUARTA.-       En todo lo no previsto en este Reglamento, se estard a lo dispueslo en el
C6digo del Trabajo y m6s normas aplicobles,  que quedan  incorporcidas
al presente Reglomento lntemo de Trabajo.

QUINTA.-         El  presente  ReglQmento  lnt
aprobc]ci6n por el Dire{
quedando derogada t
hciya dictado anterior a I

In9. Jorg
ADMINISTRADOR DE IA F

TrQbajo entrard a  regir a  partir de  su
de Trabajo y Servicio P0bljco de Loja,
terior que denli.o de 6ste dmbito se
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