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APROBACION
CONSIDERANDO:

Que el articulo 64 del Cédigo de Trabajo establece: "Las fabricas y todos los establecimientos de trabajo colectivo
elevaran a la Direccion Regional de Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y
del reglamento interno para su aprobacion. Sin tal aprobacion, los reglamentos no sufrirdn efecto en todo lo
que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo

Que el Proyecto de reglamento interno de la empresa UNIDAD EDUCATIVA CRISTO REY , domiciliada en el
cantén PORTOVIEJO provincia de MANABI, fue presentado con fecha 31/07/2019 para su aprobacién por
intermedio de su representante legal debidamente legitimado.

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el reglamento interno de la empresa UNIDAD EDUCATIVA CRISTO REY; con domicilio en la
Provincia de MANABI, Canton PORTOVIEJO.

Art. 2.- Quedan incorporadas al reglamento interno de la empresa UNIDAD EDUCATIVA CRISTO REY las
disposiciones del Codigo del Trabajo, que prevaleceran en todo caso, asi como lo convenido en el Contrato
Colectivo, si lo hubiere;

Art. 3.- Todo lo que se contraponga con la Constitucién de la Republica del Ecuador, a los Tratados
Internacionales en materia laboral y al Cédigo de Trabajo se entenderan como nulos.

Art. 4.- La presente Resolucién junto al Reglamento Interno de trabajo deberan ser exhibidos permanentemente
en lugares visibles del lugar del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia de la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Publico deslinda cualquier tipo
de responsabilidad, respecto de la veracidad y autencidad de la informaciéon y documentacion anexa para la
aprobacion del presente reglamento.

Con sentimiento de distinguida consideracion,

Abg. Maria Belén Brito Teran
DIRECTORA REGIONAL DE TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE PORTOVIEJO (S)
MINISTERIO DEL TRABAJO



REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE LA UNIDAD EDUCATIVA
“CRISTO REY”
TITULO I

INTRODUCCION
Al amparo de lo dispuesto en el art. 64 del Cédigo del Trabajo, la Unidad Educativa
“‘CRISTO REY” representada por el Hno. Luciano Guillermo Onate Onate, con RUC
#1391719523001, en su calidad de RECTOR y como tal, su representante legal,
dicta el presente “REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO” que modifica al
reglamento anterior y que contiene las regulaciones sobre las cuales, EL
EMPLEADOR y LOS/AS TRABAJADORES/AS, se sujetaran en forma justa y
equitativa en sus relaciones laborales, de acuerdo a las siguientes normas

reglamentarias.

CAPITULO |
OBJETO, BASE LEGAL, ACTIVIDAD ECONOMICA, AMBITO DE APLICACION
Art. 1.- OBJETO.- El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene como objeto
establecer las normas generales y especificas, que regulardn las relaciones
laborales entre la Unidad Educativa “CRISTO REY” y el personal que de acuerdo a
cualquiera de las modalidades de contrato reguladas por la legislacién laboral
vigente, presten sus servicios licitos y personales en el establecimiento educativo,
bajo su dependencia directa, sujetos a horario determinado y a una remuneracion
legal, con un fin comun de alcanzar un alto grado de eficiencia, eficacia y armonia
entre los miembros de la comunidad educativa, en el desarrollo de las actividades

educativas y laborales.



Art. 2.- BASE LEGAL.- El cumplimiento de las obligaciones generales y especificas
entre “EL EMPLEADOR” y “EL/A TRABAJADOR/A”, estaran reguladas por la
legislacion laboral, de seguridad social, la LOEI y su Reglamento General, el
presente Reglamento y demas leyes conexas vigentes, considerandose como
norma suprema a la Constitucion de la Republica. Tanto “EL EMPLEADOR” como
‘EL/A TRABAJADOR/A” quedaran sujetos al cumplimiento obligatorio de las
disposiciones del presente Reglamento, desde la fecha de su aprobacion; conforme
lo disponen los articulos 42 # 12, 44 literal a) y 45 literal ) del Cédigo del Trabajo;
en consecuencia, sus normas se consideraran obligatorias e incorporadas a los
contratos individuales de trabajo celebrados y/o que celebre en el futuro EL

EMPLEADOR con el personal del establecimiento educativo.

Art. 3.- ACTIVIDAD.- La Unidad Educativa “CRISTO REY”, es una Comunidad
Educativa de la Compafiia de Jesus (Jesuitas), que tiene como actividad econémica
principal la ensefianza en los niveles de educacion Preparatoria, Basica Elemental,
Basica Media, Basica Superior, Bachillerato General Unificado y Bachillerato
Internacional con objetivos, fundamentos, principios, perfiles, deberes, derechos,
estimulos, sanciones, organizacion y administracién regulados por la legislacién de
educacion, su reglamento general, los compromisos establecidos en el Cédigo de
Convivencia, la reglamentacién interna del plantel y las resoluciones de la Unidad
Educativa. Su domicilio esta ubicado en la calle Cristo Rey y Baquerizo Moreno, de

la ciudad de Portoviejo, capital de la provincia de Manabi.

Art. 4.- DEFINICIONES.- Para una mejor comprension de este Reglamento, en
todos los articulos que se refieran a “EL EMPLEADOR”, “LA UNIDAD
EDUCATIVA” “EL REPRESENTANTE LEGAL” se entender& que se refieren a la

Unidad Educativa “CRISTO REY”, a su representante legal y/o a quien haga



sus veces; Yy, cuando se mencione a “EL/A TRABAJADOR/A” o “EL/A DOCENTE”
se entendera que se refieren al personal, que de acuerdo a las funciones que realice
y al contrato legalmente celebrado, labora en el establecimiento educativo, en
relacion de dependencia y en goce de una remuneracion mensual.

Art. 5.- PRINCIPIO DE PUBLICIDAD.- Para que se cumpla el principio de
publicidad, EL EMPLEADOR entregara a cada trabajador/a, un ejemplar de este
Reglamento legalmente aprobado, en fisico o mediante el correo electrénico, sin
perjuicio de fijarlo de manera permanente en un lugar visible del trabajo, y
socializarlo mediante charlas de capacitacién; en consecuencia, Su

desconocimiento no sera motivo de excusa alguna para ningin TRABAJADOR/A.

Art. 6.- AMBITO DE APLICACION.- Las normas contenidas en el presente
Reglamento tendran su ambito de aplicacion en todo el personal que labora bajo la
dependencia directa de EL EMPLEADOR en la Unidad Educativa “CRISTO REY”
mediante contrato escrito de acuerdo a las distintas modalidades consideradas en

el régimen de la legislacién laboral y educativa vigente.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION, CONTRATACION Y
MODALIDADES DE CONTRATACION
Art. 7.- ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION Y CONTRATACION.- Para
una mejor organizacion de la administracion de la Unidad Educativa “CRISTO
REY”, el Rector es quien tiene la representacion legal del establecimiento
educativo; asi como, la facultad, apoyado por los procedimientos internos para el
caso, para decidir sobre el sistema de seleccidén, contratacion y evaluacion del

personal, clase de contrato a celebrar, regulacion vy definicibn de sueldos,



jornadas, horarios, turnos, lugares y demas condiciones de trabajo, estimulos,
sanciones y la conclusién de la relacion laboral, mediante los procedimientos
establecidos en la legislacion laboral, con sujecion a las normas constitucionales,
legales y reglamentarias en cada caso.

Art. 8.- REGULACION DE AREAS DE TRABAJO.- La distribucion de las diferentes
areas y/o secciones de trabajo estaran bajo la responsabilidad del representante
legal del plantel y/o de su delegado, con la participacién de los Directores de Areas
Funcionales: Académica, Financiera, Talento Humano, Desarrollo Institucional,
DECE y Pastoral, de acuerdo a sus funciones; para lo cual tendra en cuenta los
objetivos y metas institucionales, la formacion académica, experiencia, aptitud y
actitud para el cumplimiento de las metas y normativa legal y reglamentaria que rige

en el establecimiento educativo.

CAPITULO Il
DE LA ADMISION DEL PERSONAL
Art. 9.- REQUISITOS PARA LA ADMISION DEL PERSONAL.- Toda persona que
desea ser admitida para laborar en la Unidad Educativa, debera participar previamente
en el proceso de evaluacion y seleccion regulado por la Direccion de Talento Humano,
debiendo llenar el formato de solicitud de empleo, adjuntando en carpeta individual, los

siguientes documentos:

a) Copias de cédula de ciudadania y certificado de votacion, a colores.
b) 2 fotografias a color actualizadas, tamafio carné, original.
c) Documentos que acrediten sus conocimientos para el area que se requiere sus

servicios: titulos académicos, pedagogicos, etc., en copia simple.




d) Certificado que acredite su experiencia laboral, para el area que se le requiere, en
original.

e) Certificado de honorabilidad, original.

f) Certificado de salud actualizado y en original, mientras no se atente contra la
integridad de los trabajadores.

g) Licencia de conductor, si la necesidad del trabajo asi lo requiere, en copia simple.

h) Documento habilitante emitido por el organismo calificador especializado para
acreditar la calificacion y registro de discapacidad, si es el caso.

i) Documento habilitante que acredite tener a su cargo la manutencién de una persona
con discapacidad, debiendo justificar ademas su parentesco de consanguinidad o
afinidad, si es el caso.

j) Croquis del lugar de su domicilio.

Art. 10.- INFORMACION INICIAL Y ACTUALIZADA .- Toda persona que solicite trabajo,
esta obligada a consignar en el formulario de solicitud de empleo, los datos precisos,
completos y fidedignos sobre sus nombres y apellidos, direccion domiciliaria, nimeros
telefénicos del domicilio y lugar de trabajo si estuviere trabajando, del celular, y su e-mail,
si los tuviere, lugar de nacimiento, edad, estado civil, lugares, periodos y direccion de las
entidades publicas o privadas donde ha trabajado en los ultimos 5 afios, con indicacion
de las funciones ejercidas; nombres y apellidos de parientes que laboren o hubieren
laborado para el plantel; y otros datos que EL EMPLEADOR considere necesario conocer
para poder ofrecer las condiciones adecuadas de trabajo. Es obligacion de los/as
trabajadores/as, mantener actualizado los datos relativos a cambios en su estado civil,
domicilio, cargas familiares, escolaridad o nivel de estudios, su estado de salud por
efectos de enfermedades adquiridas y/o accidentes mientras no se atente contra la

integridad de los trabajadores, estado de embarazo en el caso de las



mujeres, y/ o de su pareja si el empleador fuere hombre; y otros que considere pertinentes
que sean conocidos por EL EMPLEADOR; actualizacidon que debe realizar dentro del
tercer dia de haberse generado el hecho y/o circunstancia que provoque su
desactualizacién. La omision en la actualizacion de la informacion a que se refiere el
presente articulo, sera considerada como FALTA LEVE, y libera a EL EMPLEADOR, de
cualquier responsabilidad legal que pudiere producirse por la no actualizacion oportuna

de parte del/a TRABAJADOR/A.

Art. 11.- ENTREGA DE INFORMACION DOCUMENTADA.- Siendo obligacion de la
persona que desee ingresar a trabajar en el establecimiento educativo, someterse al
proceso de evaluacion y seleccion, una vez seleccionada, previo a la suscripcion del
respectivo contrato de trabajo; debe proporcionar copia certificada por la secretaria de la
entidad que emiti6 el documento original, y/o, copia notariada de los documentos
sefalados en los literales a), ¢), g), h), i) del art. 9 de este Reglamento, para efectos de

abrir la correspondiente carpeta individual del/a trabajador/a.

Art.- 12.- DE LA VERACIDAD DE LA INFORMACION.- EL EMPLEADOR, se reserva

el derecho de solicitar la exhibicién de los originales de los documentos entregados, para
la verificacion de su autenticidad y de investigar por cualquier medio la veracidad de la
informacion entregada. La falsedad de documentos y/o en la informacion de datos
proporcionados por EL/A TRABAJADOR/A ya sea para ingresar a laborar y/o ya en el
ejercicio de sus funciones para actualizar su registro individual, sera considerada FALTA

GRAVE y causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

Art. 13.- INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS HABILITANTES.-
La omision injustificada en la entrega de documentos habilitantes, por mas de ocho dias

habiles, posterior a la notificacion de la seleccion del puesto requerido, se lainterpretara



como negativa del/a seleccionado/a para suscribir el contrato de trabajo y se entiende

que deja en libertad a EL EMPLEADOR para contratar a otra persona.

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION, CONTRATACION, CLASES DE

CONTRATOS Y CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO

Art. 14.- DE LOS ORGANOS DE ADMINISTRACION.- Para una mejor organizacion de
la administracion del establecimiento educativo, queda establecido que es el RECTOR,
quien tiene la representacion legal de la Unidad Educativa “CRISTO REY”, y la facultad
exclusiva en la seleccion y contratacion del personal, la decision sobre la clase de
contrato a celebrar, regulacion y definicion de salarios, horarios, lugares y demas
condiciones de trabajo, estimulos, sanciones, y la conclusién del contrato laboral,
siguiendo para cada caso, las normas vigentes de la legislacion laboral y de este
Reglamento. Asi, ninguna persona podra considerarse contratada sino es por EL/LA

RECTORY/A y/o por quien haga sus veces.

Art. 15.- MODALIDADES DE CONTRATACION.- De acuerdo a las necesidades del
plantel, se podra celebrar contratos de trabajo por tiempo indefinido con periodo de
prueba de 90 dias, eventuales, ocasionales, de obra cierta que no sean habituales en la
actividad de la Unidad Educativa, a destajo, por tarea, de aprendizaje, por jornada parcial

y/o de cualquier otra naturaleza vigente en la Legislacién Laboral.

Art. 16.- DE LA CONTRATACION INICIAL Y CAUSALES DE TERMINACION DEL
CONTRATO.- Toda persona que ingrese por primera vez a laborar en la Unidad

Educativa “CRISTO REY”, suscribira necesariamente un contrato de trabajo escrito a



tiempo indefinido, sefialandose un tiempo de prueba de duracién de noventa dias, lapso
durante el cual, cualquiera de las partes lo puede dar por terminado libremente, de
conformidad a lo dispuesto en el art. 15 del Codigo del Trabajo. Durante el lapso de
prueba, cualquiera de las partes, podra en cualquier momento dar por terminado el
contrato, mediante aviso verbal o escrito, en sujecion a la disposicion legal invocada.
Vencido los noventa dias, el contrato automaticamente se prorroga por tiempo indefinido
y solo podra terminar por cualquiera de las causales determinadas en el art. 169 del

Cadigo del Trabajo y cumpliendo con los procedimientos legales para cada caso.

Art. 17.- DE LA DISTRIBUCION DE FUNCIONES.- Seran de responsabilidad del
representante y/o de quien haga sus veces, quien, para el efecto, se basara en el nivel
académico, los conocimientos, experiencia, aptitud y actitud del/a EMPLEADO/A. En
razén de que la naturaleza del plantel es la docencia, la distribucién de asignaturas a
dictarse por parte de los Docentes, se realizard de acuerdo a la planificacion educativa

anual del plantel.

Art. 18.- DEL CAMBIO TEMPORAL DE FUNCIONES.- En razon de la naturaleza de las
actividades y/o necesidades emergentes de la Unidad Educativa, previa aceptacion de
EL/A TRABAJADOR/A podra asignarsele temporalmente otras tareas que estén
relacionadas con el cumplimiento de sus funciones y objetivos del establecimiento
educativo, sin que esto constituya un cambio de ocupacion ni causal para que EL/A
TRABAJADOR/A pueda dar por terminado su contrato de trabajo, para cuyo efecto de
temporalidad y/o si el cambio es definitivo, previa aceptacion del/a trabajador/a se

realizard un adendum al contrato.



Art. 19.-. DEL REGISTRO INDIVIDUAL DEL/A TRABAJADOR/A.- EL EMPLEADOR

llevard un registro individual completo de todos sus trabajadores/as, en los que se
registraran los siguientes datos: nombres y apellidos, edad, procedencia, estado civil,
direccién domiciliaria, croquis del lugar del domicilio, correo electrénico, numeros de
teléfonos convencional y celular si los tuviere y cualquier otra informaciéon adicional que
facilite su ubicacién, nivel de estudio, clase de trabajo que ejecuta y lugar de trabajo,
remuneraciones, fechas de ingreso y salida, fechas del goce de vacaciones, permisos,
identidad de los hijos y del conyuge y/o pareja en unién de hecho legalmente constituida,
informacion que EL/A TRABAJADOR/A estéa obligado/a a mantener actualizada con los
cambios que se produzcan, dentro de los 3 dias de suscitado el hecho que generé el

cambio.

CAPITULO V
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
Art. 20.- DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.- De acuerdo a la naturaleza del
plantel, la jornada de trabajo es ordinaria, de 8 horas diarias, de lunes a viernes en un
horario de 07H00 a 15H00 incluido el lapso de 30 minutos para servirse alimentos. Para
los docentes, las horas clases estaran definidas de acuerdo al distributivo anual de
estudios del plantel; horario que sera comunicado a cada docente de manera oportuna al

inicio del ciclo lectivo anual.

Art. 21.- PUNTUALIDAD Y CONTROL DE ASISTENCIA.- Es obligacion de EL/A
TRABAJADOR/A su diaria y puntual asistencia y debera encontrarse en su lugar de
trabajo a la hora de iniciacion de sus labores fijada en el contrato; debiendo someterse al
control de asistencia y puntualidad establecido por EL EMPLEADOR. Es obligatorio el
registro de asistencia a la entrada y salida, incluidos los tiempos intermedios que

requieran para servirse los alimentos y/o salidas por permisos a citas médicas —



calamidad doméstica y otros. Ningun/a trabajador/a podra ausentarse de su puesto de
trabajo sin permiso y en caso de contravencion, éste, notificara la novedad a EL

EMPLEADOR, para la adopcién de las medidas pertinentes.

Art. 22.- DEL REGISTRO DE ASISTENCIA Y SUS REGLAS DE CUMPLIMIENTO.- Es
una accion personal y obligatoria el/a TRABAJADOR/A, que no puede ser delegada en
ningun caso. Si el/a TRABAJADOR/A ayudare o sustituyere a otro/a TRABAJADOR/A en
la obligacidon personal de registro de su asistencia, dicha accion sera considerada como
FALTA LEVE y sancionada con una multa de hasta el 10% de su remuneracion mensual.
En caso de reincidencia dentro de un periodo mensual de labores, sera considerada
como FALTA GRAVE y causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo. Queda
terminantemente prohibido a EL/A TRABAJADOR/A alterar el documento y/o sistema de
control de asistencia al plantel. La violacion a esta disposicion sera considerada FALTA

GRAVE y causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

Art. 23.- DE LA IMPUNTUALIDAD AL TRABAJO.- Las faltas reiteradas de puntualidad
al trabajo, por un tiempo mayor de tres dias laborables, consecutivos, sin causa justa y
que se hubieren producido dentro de un periodo mensual de labor del/a trabajador/a,
seran consideradas FALTAS GRAVES y causal de Visto Bueno ante el Inspector del

Trabajo.

Art. 24.- DE LA JORNADA PARCIAL.- Es la que se realiza en un horario inferior al que
corresponde a una jornada ordinaria completa de 8 horas, y la remuneracion y derechos
laborales, se pagaran aplicandose la proporcionalidad entre el tiempo trabajado en

relacion con la remuneracion que corresponde a la jornada completa.



Art. 25.- DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS.- Se entendera
por trabajo en horas suplementarias el que se realiza posterior a la jornada ordinaria de
trabajo, y, extraordinarias, las realizadas en dias de descanso. Las jornadas
suplementarias y extraordinarias se pagaran con el recargo dispuesto en el articulo 55
del Codigo del Trabajo, las que se ejecutaran previo acuerdo entre EL EMPLEADOR y

el/a TRABAJADOR/A.

Art. 26.- NO SE CONSIDERAN HORAS SUPLEMENTARIAS NI

EXTRAORDINARIAS.- No se considerara jornada suplementaria la que exceda de la
jornada ordinaria, cuando los trabajadores tuvieren funciones de confianza, esto es el
trabajo de quienes, en cualquier forma, representen al empleador y/o hagan sus veces
en el lugar de trabajo, la de los guardianes residentes en el sitio de trabajo, procediéndose
en estos casos, de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 58 del Codigo de Trabajo. No se
considerara jornada extraordinaria la que no ha sido previamente aprobada por EL

EMPLEADOR.

Art. 27.- DE LAS JORNADAS DE COMPENSACION.- Corresponden a las jornadas que
EL/A TRABAJADOR/A debe compensar por el tiempo perdido por cualquier causa
imputable al/a trabajador/a, ya sea porque debe laborar para corregir errores cometidos
en el desempefio de las funciones, o porque debe terminar y/o rectificar el trabajo

asignado a su cargo.

Art. 28.- RECUPERACION DE HORAS DE TRABAJO.- La ejecucion de las horas de
recuperacion, se sujetaran a la disposicion contenida en el articulo 60 del Cddigo del

Trabajo, que deberan estar aprobadas por el Inspector del Trabajo.

Art. 29.- DIAS DE DESCANSO.- Estan regulados en el articulo 65 del Cadigo del trabajo,

en el que se indica ademas, que son de descanso obligatorio, los dias que



correspondan a fiestas civicas de la circunscripcion territorial del lugar de trabajo y ramas
de trabajo, incluyéndose los dias que se determinen como de descanso por decreto

ejecutivo.

Art. 30.- DE LA JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS.- En caso de que EL/A

TRABAJADOR/A no pudiere concurrir al trabajo por enfermedad u otra causa justificable,
por si, 0 por terceras personas y por cualquier medio, dara aviso al responsable de
Talento Humano y/o Inspector General, informando las razones que tuviere para su
inasistencia, a fin de que, el responsable del area correspondiente solucione la cobertura
temporal del/a ausente, quien debera justificar dentro de los primeros tres dias
posteriores al hecho, las razones de su inasistencia. EL EMPLEADOR se reserva el
derecho de verificar la veracidad de la causal de la inasistencia; de ser falsos los motivos
expuestos y/o la ausencia sea mayor a tres dias laborables consecutivos sin justificacion,
se registrara la falta como injustificada y se considerara como FALTA GRAVE y causal

de Visto Bueno ante la Inspectoria del Trabajo.

Art. 31.- DE LA INASISTENCIA POR CAUSA DE ENFERMEDAD.- La inasistencia por
causa de enfermedad del/a trabajador/a debe ser justificada a EL EMPLEADOR dentro
de los tres primeros dias de la enfermedad con certificado médico que debe especificar
el diagnostico y los dias de reposo que necesite. La falta de cumplimiento a esta
obligacion se presumira que no existe la enfermedad. EL EMPLEADOR se reserva el
derecho en cualquier tiempo a verificar la veracidad de la enfermedad aducida, mediante
un facultativo por el designado. Si hubiere discrepancia, el Inspector del Trabajo decidira
el caso, designando un tercer facultativo a costa de EL EMPLEADOR. La falsedad de la

enfermedad alegada y/o la falta de justificacion por mas de tres dias,



dentro de un periodo mensual de labores del/a trabajador/a, se considerara FALTA

GRAVE y causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

Art. 32.- DE LA ENFERMEDAD DURANTE LA JORNADA LABORAL.- EL/A
TRABAJADOR/A que enferme durante las horas de labor, dara aviso oportuno al
responsable de Talento Humano y/o al Inspector General, quien adoptara las medidas de

atencion de acuerdo a la emergencia, gestidn coordinada con el Médico Ocupacional.

Art. 33.- DEL PERSONAL DE TURNO.- EL/A TRABAJADOR/A que en razdn de sus
funciones, estuviere en turno, no podra abandonar el trabajo, mientras no se presente su
relevo. En estos casos se reconocera como tiempo suplementario de trabajo, aquel que
transcurriere hasta que se produzca el relevo. Para el caso de turnos se contara con la

aprobacion previa de la Direccion Regional de Trabajo.

Art. 34.- DE LA PERMANENCIA EN EL TRABAJO.- EL/A TRABAJADOR/A debe
permanecer en su puesto de trabajo durante el desempefio de sus labores, salvo el caso
de que esté realizando otros trabajos ordenados por EL EMPLEADOR, y/o que tengan

relacidon con la naturaleza del servicio de la Unidad Educativa “CRISTO REY”.

Art. 35.- DE LOS CAMBIOS DE HORARIOS DE TRABAJO.- EL EMPLEADOR o quien
haga sus veces, de acuerdo a las necesidades del plantel, podra disponer cambios
ocasionales en los HORARIOS regulares de trabajo; cambios que se haran conocer a
EL/A TRABAJADOR/A, desde la vispera, salvo que el hecho que justifiqgue el cambio, se
deba a una emergencia. EL/A TRABAJADORY/A, por su cuenta y riesgo, no podra cambiar
su horario de trabajo establecido, ni dejar reemplazos, sin la autorizacibn de EL
EMPLEADOR o de quien haga sus veces; estos cambios ocasionales no podran ser

considerados por EL/A TRABAJADOR/A, como causal de despido.



Art. 36.- DE LOS CASOS DE EMERGENCIA.- EL/A TRABAJADOR/A esta obligado/a a
laborar aun en dias de descanso obligatorio, cuando por necesidad y/o emergencia se
trate de evitar un grave dafio a las instalaciones del plantel, amenazada por inminencia
de un caso fortuito o fuerza mayor que demande atencidon impostergable. En esta
circunstancia, no es necesario que proceda la autorizacion del Inspector del Trabajo; pero
EL EMPLEADOR queda obligado a comunicar el particular, a dicha Autoridad Laboral
dentro de un plazo de 24 horas laborables siguientes al del dia del accidente, del siniestro

o hecho.

Art. 37.- DE LA PERDIDA DE LA REMUNERACION.- EL/A TRABAJADOR/A que

faltare injustificadamente a media jornada continua de trabajo en el curso de la semana,
tendra derecho a la remuneracion de seis dias, y ella TRABAJADOR/A que faltare
injustificadamente a una jornada completa de trabajo en la semana sélo tendra derecho
a la remuneracion de cinco jornadas. Los docentes, que laboran jornada parcial, en razén
de la naturaleza de sus funciones, y que faltaren injustificadamente a dictar sus horas de
clases, solo tendran derecho a la remuneracion de las horas de clases efectivas dictadas.
En cualquiera de los casos, no se perdera la remuneracion, si la falta estuvo autorizada
por EL EMPLEADOR y/o por quien haga sus veces, y/o si se debiere a enfermedad,
calamidad doméstica, o fuerza mayor, debidamente comprobadas. Los atrasos
injustificados seran contabilizados y sancionados con la correspondiente pérdida

proporcional de la remuneracion.

Art. 38.- DE LA RECUPERACION DE LA JORNADA.- Si EL/A TRABAJADOR/A faltare
a una jornada completa de labor en forma injustificada, sera criterio de EL EMPLEADOR
o0 de quien haga sus veces, aceptar que las integre con medias jornadas en dias

distintos y/o si aplica la sancion con la pérdida de la remuneracion



correspondiente a los dias de inasistencia, establecida en el articulo 37 de este

Reglamento.

Art. 39.- DE LA INTERRUPCION DEL TRABAJO POR CAUSAS IMPREVISTAS.-
Cuando por causas accidentales, imprevistas, fuerza mayor u otro motivo ajeno a la
voluntad de EL EMPLEADOR y de EL/A TRABAJADORV/A, se interrumpiere el trabajo,

EL EMPLEADOR abonara la remuneracion, sin perjuicio de las reglas siguientes:

1.- EL EMPLEADOR tendra derecho a recuperar el tiempo perdido, aumentando las
jornadas de los dias subsiguientes, hasta por tres horas, sin estar obligado al pago de

recargo.

2.- Dicho aumento durara hasta que las horas de exceso sean equivalentes por el nimero

y el monto de la remuneracion a las del periodo de interrupcion.

3.- Si EL EMPLEADOR tuviere a EL/A TRABAJADOR/A en los sitios de trabajo hasta que
se reanuden las labores, perdera el derecho a la recuperacion del tiempo perdido, a
menos que pague el recargo sobre la remuneracion correspondiente a las horas
suplementarias y rigiéndose en todo a lo prescrito en las reglas 2a., 3a, y 4a. del art. 55

del Cdédigo del Trabajo.

4.- EL/IA TRABAJADOR/A que no quisiera sujetarse al trabajo suplementario, devolvera
a EL EMPLEADOR, lo que hubiere recibido por la remuneracion correspondiente al

tiempo de la interrupcion; y,

5.- Larecuperacion del tiempo perdido solo podra exigirse a EL/A TRABAJADOR/A previa
autorizacion del Inspector de Trabajo, ante quien, EL EMPLEADOR elevara una solicitud

detallando la causa y fecha de la interrupcién, el nUmero de horas que duro,



las remuneraciones pagadas, las modificaciones que debieron de hacerse en el horario,

asi como la identidad de las personas a quienes se debe aplicar el recargo del tiempo.

Art. 40.- DEL TIEMPO DE TRABAJO EFECTIVO.- Para el efecto del computo de las
horas laborables se considerara como tiempo de trabajo efectivo aquel en que EL/A
TRABAJADOR/A se encuentre ejerciendo sus funciones y/o a disposicion de EL

EMPLEADOR cumpliendo 6rdenes suyas.

Art. 41.- DEL PAGO DE HORAS SUPLEMENTARIAS, EXTRAORDINARIAS Y DE
RECUPERACION.- La ejecucion y pago de horas suplementarias, extraordinarias, y/o de
recuperacion, se sujetaran a las disposiciones del Cddigo del Trabajo y a este

Reglamento.

CAPITULO VI
DE LAS REMUNERACIONES
Art. 42.- DEL PAGO DE REMUNERACIONES.- El personal tiene derecho al pago
completo y oportuno de sus remuneraciones acordadas, las cuales no pueden ser
inferiores a los salarios basicos unificados y/o sectoriales, segun el caso, y al pago de los

demas beneficios legales, que le seran cancelados en la forma y lugar convenidos.

Art. 43.- DE LAS RETENCIONES.- EL EMPLEADOR podra efectuar retenciones de la

remuneracion de EL/A TRABAJADOR/A por los siguientes conceptos:

a.- Por disposiciones legales.

b.- Por pago de pensiones alimenticias u otras retenciones que hayan sido ordenadas
por mandato judicial.

c.- Por anticipos que con cargo a la remuneracién, haya solicitado por escrito EL/A

TRABAJADOR/A, hasta por el 10% de remuneracion mensual.




Art. 44.- DE LOS DESCUENTOS.- Cuando un/a trabajador/a deje de prestar sus
servicios, EL EMPLEADOR, podra descontar de su liquidacion final, los valores que a
esa fecha estuviere adeudando a EL EMPLEADOR por los conceptos definidos en el
articulo 43 de este Reglamento.
CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

Art. 45.- DE LAS VACACIONES ANUALES.- El goce de vacaciones es un derecho
irrenunciable de/a trabajador/a- De acuerdo a la naturaleza del plantel, las vacaciones del
personal sera de 15 dias incluidos los dias no laborables, su goce esta determinado por
el régimen juridico que las define. El plantel formulara anualmente el cronograma de
vacaciones, que sera de conocimiento general de todo el personal. A partir del quinto afio
de trabajo, el personal tendrd un dia adicional por cada afio posterior, con el limite de

quince dias anuales.

Art. 46,- VACACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.- Para el personal
administrativo - financiero las vacaciones estan reguladas por los articulos 69 y 70 del
Caddigo del Trabajo, su computo y goce sera de 15 dias anuales incluidos los dias no

laborables y su goce le seré notificado con anticipacion de 90 dias.

Art. 47.- VACACIONES DEL PERSONAL DOCENTE.- El periodo del goce de las
vacaciones del personal docente de los establecimientos particulares, se sujetara a las
regulaciones de las leyes especiales, en este caso, la legislacién de Educacion y su
Reglamento General, a las disposiciones del Ministerio de Educacioén y en lo que fuere
aplicable al régimen de la legislacion laboral, que establece 15 dias de descanso incluidos

los dias no laborables.



Art. 48.- DE LA POSTERGACION DE VACACIONES.- Cuando es dificil reemplazar a
EL/A TRABAJADORJ/A por corto tiempo, por tratarse de funciones técnicas o de
confianza, EL EMPLEADOR podra negar la vacacion de un afio, para acumularlas
necesariamente a la del afio siguiente, negativa que sera notificada a EL/A
TRABAJADORV/A con prudente anticipacion. En estos casos, si EL/A TRABAJADOR/A
llegare a salir del trabajo sin haber gozado de esas vacaciones; tendra derecho al pago

de las no gozadas con el ciento por ciento de recargo.

Art. 49.- DE LA ACUMULACION DE VACACIONES.- Es derecho del/a trabajador/a no
hacer uso de sus vacaciones hasta por 3 afios consecutivos, para acumularlas en el
cuarto afo. Si no gozare de las vacaciones tendra derecho al equivalente de las

remuneraciones que le correspondan al tiempo de las no gozadas, sin recargo alguno.

Art. 50.- DE LA COMPENSACION DEL GOCE DE VACACIONES.- Con excepcion de
los docentes, es facultad de EL EMPLEADOR aprobar o no la solicitud de compensacion
del no goce de vacaciones, con el equivalente a las remuneraciones que le corresponden
al tiempo de las no gozadas, las que se liquidaran computando la veinticuatroava parte
de lo percibido por el trabajador durante el afio completo de trabajo, sin recargo.

Art- 51.- DE LOS DIAS DE VACACIONES ADICIONALES.- La eleccion entre el goce de
vacaciones en los dias adicionales por antigiiedad o el pago en dinero corresponde a EL
EMPLEADOR. La liquidacién del pago de vacaciones, se realizara de conformidad a lo
dispuesto en los articulos 71 y 76 del Cadigo del Trabajo.

Art. 52.- DE LOS PERMISOS.- Son las autorizaciones concedidas por EL EMPLEADOR,
para que por asuntos ajenos a su trabajo, el/a trabajador/a pueda ausentarse

temporalmente del lugar de trabajo, sin derecho a sueldo y/o con cargo a vacaciones.



ART. 53.- DE LOS PERMISOS DURANTE LA JORNADA DE LABOR.- Si EL/A
TRABAJADOR/A requiere permiso para salir de su lugar de trabajo en horas laborables
debera notificar al Responsable de Talento Humano, quien, en virtud de las necesidades
del plantel, sugerira a EL EMPLEADOR, la aceptacion o negativa de la solicitud. De ser
aceptada dicha peticion, la remuneracién correspondiente a las horas de ausencia, no le
sera reducida en los siguientes casos:

a) Si requiere ser atendido por motivos de salud, o ser derivado a un centro hospitalario
publico o privado, debiendo presentar el certificado médico legal, dentro de los primeros
tres dias de ausencia.

b) Para satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales.

c) Para atender emergencias relativas a su conyuge o de su conviviente en unién de
hecho legalmente constituida, hijos, padres, y/o de sus bienes.

d) Todos los requerimientos de permisos, incluido las emergencias estaran sujetas a
comprobacién.

Art. 54.- DE LOS PERMISOS PARA DIFERIR HORA DE INGRESO AL TRABAJO.- Si
EL/A TRABAJADOR/A necesita permiso para diferir la hora de entrada al trabajo, debera
solicitar el permiso oportunamente al responsable de Talento Humano, a fin de que EL
EMPLEADOR pueda tomar las medidas necesarias para cubrir su ausencia. La falta de
notificaciébn oportuna y/o autorizacion previa, se considerard atraso injustificado,
sujeto a la disposicion del art. 37

de este Reglamento.

Art. 55.- DE LA SOLICITUD DE PERMISO POR ESCRITO.- Salvo los casos de
calamidad domeéstica urgente y/o de fuerza mayor, todo permiso debera ser solicitado

con anterioridad y por escrito; la omision de este procedimiento, considerara a la



ausencia como falta injustificada y se aplicara lo dispuesto en el art. 37 de este

Reglamento.

Art. 56.- DE LA DISCRECIONALIDAD EN LA CONCESION DE PERMISOS.- Si EL/A

TRABAJADOR/A solicita permiso para atender compromisos particulares no establecidos
en este Reglamento ni en la legislacion laboral, quedaréa a criterio de EL EMPLEADOR
autorizar o no el permiso, con sueldo, sin sueldo o con cargo a vacaciones. Si el permiso
no es autorizado y de todas maneras EL/A TRABAJADOR/A falta al trabajo, esta falta se
considerara como injustificada y si la ausencia es superior a tres dias, dentro de un
periodo mensual de labores del trabajador y/o causa perjuicio grave al plantel, EL
EMPLEADOR, la considerara FALTA GRAVE y causal de Visto Bueno ante el Inspector

del Trabajo.

Art. 57.- DE LOS PERMISOS POR CALAMIDAD DOMESTICA.- Las causas de

calamidad doméstica, para no asistir al trabajo, deben ser justificadas en el plazo maximo
de 3 dias de suscitado el hecho, con excepcion de los casos de notoriedad publica. EL
EMPLEADOR se reserva el derecho de verificar la causal del permiso y autenticidad de
los justificativos y de considerarse que no ha existido la calamidad doméstica expresada
y/o existe falsedad o ilegitimidad en los justificativos, dicho hecho, sera considerado

FALTA GRAVE y causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

Art. 58.- DE LAS LICENCIAS.- Son las ausencias al trabajo por causas autorizadas por
la ley.

Art. 59.- DE LAS LICENCIAS CON DERECHO A SUELDO.- Se concedera licencia con
remuneracion completa al trabajador, en los siguientes casos:

1. Por calamidad domeéstica debidamente justificada,



2. Por maternidad y/o paternidad conforme a lo dispuesto en el art. 152 del Cadigo del
Trabajo.

3. Por lactancia de dos horas diarias durante los doce meses posteriores al parto,
debiendo laborar por seis horas, de acuerdo al art. 155 del Codigo del Trabajo.

4. Por tres dias en caso de fallecimiento de su coényuge y/o conviviente en unién de
hecho legalmente constituida, o de parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad y/o afinidad.

5. Por enfermedad debidamente justificada, con sujecion a la normativa del IESS en
cuanto a subsidios.

Art. 60.- DE LAS AUSENCIAS INJUSTIFICADAS.- EI/A TRABAJADOR/A que

injustificadamente faltare al trabajo hasta por tres dias consecutivos, durante un periodo

mensual de labor del trabajador, debe reportarse al/a responsable de Talento Humano, y

si no justifica su inasistencia al reintegrarse al trabajo, se registrara dicha falta como

injustificada, y perdera la parte proporcional a su remuneracion, conforme lo dispone el

art. 37 de este Reglamento.

CAPITULO VI

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES/AS

Art. 61.- DE LOS DERECHOS LABORALES.- EL/A TRABAJADOR/A en funciéon de
este Reglamento, ademas de los derechos que se establecen en el Codigo del Trabajo,

tiene los siguientes:

a) A recibir un trato cortés de EL EMPLEADOR, directivos y demas personal del plantel.



b) A denunciar inmediatamente ante EL EMPLEADOR, cuando los directivos,
comparieros/as de trabajo, estudiantes o sus familiares, les infrinja maltratos de palabras

u obras, dentro de las instalaciones del plantel.

c) A recibir de manera oportuna y completa la remuneracion pactada y sus derechos

laborales y sociales.

d) A conocer el presente Reglamento Interno de Trabajo y las normas legales y
reglamentarias que rigen la vida del establecimiento educativo y a las disposiciones de

Sus superiores.

CAPITULO IX

OBLIGACIONES DE LOS/AS TRABAJADORES/AS

Art. 62.- CLASES DE OBLIGACIONES.- En razén de la naturaleza del plantel, las
obligaciones de los trabajadores se clasifican en: Generales y Especificas.

Art. 63.- OBLIGACIONES GENERALES.- Son las que tienen relacibn con las
obligaciones para todos los/as trabajadores/as en general.

Art. 64.- OBLIGACIONES ESPECIFICAS.- Son las que tienen relacion con la naturaleza
especifica de la labor que realice cada trabajador/a: docencia, administrativa, operativa,
financiera, sistemas, de vigilancia y otras. Las obligaciones generales y especificas no

son excluyentes entre si.

CAPITULO X
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIFICAS
Art. 65.- DE LOS DOCENTES.- En razén de que la naturaleza del establecimiento

educativo es la docencia, sin perjuicio del cumplimiento de las obligaciones generales,



son obligaciones especificas de los docentes, y su desobediencia o indisciplina sera

considerada falta leve o grave segun las circunstancias, las siguientes:

1.- A mantener su actualizacién pedagodgica acorde a su especializacion y asignatura a

dictar y someterse a las evaluaciones periodicas.

2.- A comprometerse con la mision, vision y objetivos de la Unidad Educativa “CRISTO

REY”.

3.- A cumplir con las normas de la Ley Organica de Educacion Intercultural y su
Reglamento General y demas normativa emitida por el Ministerio de Educacién, Codigo
del Trabajo, Ley de Seguridad Social, reglamentacion interna del plantel, resoluciones del

establecimiento educativo y disposiciones de los superiores.

4.- A asistir de manera puntual al ejercicio de sus funciones.

5.- A asistir puntualmente a los cursos de capacitacion pedagodgica, seminarios, talleres
de formacion o crecimiento humano que EL EMPLEADOR realice de manera gratuita
para el personal y/o a los eventos de capacitacion externa, que se considere necesario
que asista el docente y realizar informes de las capacitaciones asistidas y de ser

necesario socializarlas.

6.- A no dictar clases de manera externa a los estudiantes de la Unidad Educativa en las

materias asignadas.

7.- A no realizar trabajos personales a los estudiantes de la Unidad Educativa.

8.- A mantener y proteger la reserva de la documentacion y claves informaticas que se

encuentren bajo su responsabilidad, en razén de sus funciones.



9.- A actuar con honestidad en todas sus actividades y ser referente de moral y buenas

costumbres con los estudiantes, comparieros de trabajo padres de familia y superiores.

10.- A no solicitar a los estudiantes y/o padres de familia pagos no autorizados por el

plantel.

11.- A utilizar el uniforme del plantel Unicamente durante el ejercicio de sus funciones

y/o en actividades externas organizadas por la Unidad Educativa.

12.- A no vender a los/as estudiantes, uniformes y Utiles escolares.

13.- A recibir y entregar al inicio y terminacién del afio lectivo el inventario de los bienes

gue han estado bajo su custodia.

14.- A someterse a las evaluaciones periodicas por parte de la Unidad Educativa.

15.- A dar cumplimiento con las normas de prevencion, seguridad y salud.

CAPITULO XI

OBLIGACIONES GENERALES DE LOS/AS TRABAJADORES/AS

Art. 66.- DE LAS OBLIGACIONES.- Sin perjuicio de las obligaciones previstas en el art.
45 del Cdédigo del Trabajo, y de las especificas en razén de la actividad que realicen los
docentes y personal administrativo, financiero, de sistemas y otros, son obligaciones de
los/as TRABAJADORES/AS en general, y su desobediencia € indisciplina se considera
FALTA LEVE O GRAVE segun las circunstancias y causal de Visto Bueno ante el
Inspector del Trabajo, las siguientes:

1.- A contribuir con sus actuaciones y actitudes positivas a mantener y fomentar el

posicionamiento del buen nombre y prestigio del plantel educativo; y la armonia entre



sus representantes, directivos, docentes, empleados, estudiantes y padres de familia,

como integrantes de la comunidad educativa.

2.- A ejecutar su trabajo con intensidad, cuidado y esmero apropiados en la forma, tiempo
y lugares convenidos; su incumplimiento reiterado sera considerada FALTA GRAVE y

causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

3.- Arespetar a sus superiores, profesores, estudiantes, comparieros de trabajo, y padres
de familia y/o representantes de los estudiantes, y obedecer las 6rdenes de los superiores
sin perjuicio de que dentro de las normas de respeto, puedan formular observaciones y
reclamos que consideren pertinentes para su desarrollo personal y de los estudiantes, su
desobediencia sera considerada FALTA GRAVE y causal de Visto Bueno ante el

Inspector del Trabajo.

4.- A conducirse dentro de las instalaciones del plantel, de acuerdo a las normas de
buenas costumbres, con una conducta social ejemplar y observando los valores éticos y
morales, siendo terminantemente prohibidas las rifias y peleas u ofensas de palabras u
obras entre compafieros/as de trabajo y/o personas que tengan relacion con el plantel,
cuya inobservancia sera considerada FALTA GRAVE, y causal de Visto Bueno ante el

Inspector del Trabajo.

5.- A observar y cumplir con las normas del presente reglamento, codigo de convivencia
y demas reglamentacion y resoluciones del plantel, cuyas violaciones é indisciplinas
seran consideradas FALTAS GRAVES de acuerdo a las circunstancias de su

cometimiento y causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

6.- A notificar inmediatamente a EL EMPLEADOR y/o a quien haga sus veces en el area
de trabajo, si tiene conocimiento de ser portador de una enfermedad contagiosa, como

forma de prevencién.



7.- A comunicar de manera responsable y oportuna a EL EMPLEADOR o/a quien haga
sus veces, cuando conozca u observe la preparacion y/o comision de actos atentatorios,
infracciones, contravenciones y/o hechos que amenacen la estabilidad, e integridad de
Su representante, directivos, docentes, compafieros/as de trabajo, de los estudiantes,
padres de familia y bienes del plantel.

8.- A trabajar en los casos de peligro o siniestro inminente, por un tiempo mayor al
sefialado como maximo para la jornada ordinaria y aun en los dias de descanso
obligatorio, cuando peligren los intereses de EL EMPLEADOR, de los estudiantes y/o de
sus compafieros/as de trabajo; asi como en casos fortuitos o fuerza mayor que demanden
atencion impostergable; e igualmente cuando las labores no puedan interrumpirse o
postergarse sin que se cause grave dafo a la Unidad Educativa. En estos casos, el
trabajador/a tendra derecho a percibir su remuneracion por el trabajo suplementario o

extraordinario, con los respectivos recargos de Ley.

9.- A mantener actualizada la informacion que proporcion6 a EL EMPLEADOR al

momento de su solicitud de empleo.

10.- A responder pecuniariamente por pérdidas, dafios o destrucciones, que se ocasionen
en los materiales o instrumentos de trabajo que se encuentran bajo su responsabilidad o

tenencia, siempre que se compruebe la culpa del/a TRABAJADOR/A.

11.- A guardar rigurosa y escrupulosamente la informacién técnica, administrativa y
financiera, que a criterio de EL EMPLEADOR es reservada, asi como cualquier otra
informacion relacionada con el funcionamiento general del plantel, sobre los cuales tenga
conocimiento en razén de su trabajo. La infraccion a esta disposicion sera considerada

FALTA GRAVE y causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.



12.- A facilitar en cualquier momento la revision y control que EL EMPLEADOR quisiera
hacer sobre su labor y elementos de trabajo asignados, sin necesidad de previo aviso,
siendo obligatorio que el personal tenga al dia su trabajo y actualizado el mantenimiento

de las maquinarias, herramientas y demas elementos de trabajo.

13.- El personal que recibe dinero, debera mantener al dia las cuentas bajo su
responsabilidad, reservandose EL EMPLEADOR, el derecho a solicitar en cualquier
momento, el saldo al dia de las mismas o de realizar una auditoria o arqueo, sin previo
aviso. De existir irregularidades en el manejo de los dineros bajo su responsabilidad, de
acuerdo a las circunstancias del hecho, se considerara como FALTA GRAVE y causal

de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

14.- A abstenerse de todo acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de
compafieros de trabajo, de terceros, las instalaciones y demas bienes de propiedad y/o
bajo la responsabilidad de EL EMPLEADOR. Su inobservancia sera considerada FALTA

GRAVE y causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

15.- A cerciorarse antes de utilizar un equipo, instrumento, maquinaria o cualquier
implemento de trabajo, que su funcionamiento no ofrece peligro alguno, y en caso de
existir, dar aviso inmediato a EL EMPLEADOR y/o a quien haga sus veces, a fin de que
ordene su inmediata reparacién, hasta lograr que vuelva a su Optimo estado de

funcionamiento.

16.- A trasladarse a cualquier lugar dentro y/o fuera de la provincia, donde EL
EMPLEADOR lo requiera por razones de la naturaleza del trabajo, para cuyo efecto, le
pagard los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacion, de acuerdo a la
reglamentacion interna correspondiente, siempre gue sea con el consentimiento previo

del trabajador y de forma temporal.



17.- A no considerar como trabajo suplementario, para los efectos de pago de su
remuneracion, el realizado en horas que excedan de la jornada ordinaria, por quienes
realicen funciones técnicas, de confianza y/o direccion, representando de alguna manera
a EL EMPLEADOR, y/o quienes en razén de sus funciones no estén sujetos a horario

fijo; siempre que tales circunstancia consten en el contrato escrito.

18.- A usar el uniforme de manera obligatoria durante la jornada de trabajo y en
actividades programadas por la Unidad Educativa, cuyo incumplimiento sera considerada

falta leve.

19.- EL/A TRABAJADOR/A que reciba dinero del plantel para alguna gestion y/o,
adquisicién, deberé entregar la factura de lo gastado y/o devolver el dinero, dentro de las
48 horas posteriores al gasto. Las facturas que entregue deberan estar autorizadas por

el Servicio de Rentas Internas.

20.- Mantener con el debido cuidado, reserva y responsabilidad el archivo pasivo y activo
de la documentacion administrativa, financiera y general de la Unidad Educativa y que se

encuentre bajo su responsabilidad, en razén de sus funciones.

21.- A responsabilizarse del vehiculo que conduce, si EI/A TRABAJADOR/A por
disposicion de EL EMPLEADOR o de quien haga sus veces, por necesidad institucional
requiera manejar un vehiculo del plantel, quien esta obligado a respetar y cumplir las
Leyes, Reglamentos y Ordenanzas de Transito durante el ejercicio de dicha labor, su
incumplimiento de acuerdo a las circunstancias sera considerada falta leve o grave, y
ésta como causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

22.- A comunicar con la debida anticipacion a EL EMPLEADOR cualquier necesidad y/o

faltante de materiales, utiles de trabajo y otros, para su oportuna adquisicion y reposicion.



23.- A asistir a las reuniones de trabajo y eventos de capacitacion organizados por EL
EMPLEADOR a nivel interno y externo que tengan relacion con sus actividades y
relaciones interpersonales.

24.- A cubrir las labores del compariero/a que falte al trabajo por permiso o licencia.

CAPITULO XII

OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR
Art. 67.- DE LAS OBLIGACIONES.- Ademas de las obligaciones determinadas en el art.
42 del Caodigo del Trabajo, son obligaciones de EL EMPLEADOR, las siguientes:
1.- Pagar de manera oportuna y completa las remuneraciones y beneficios legales que le
corresponde al personal, de acuerdo a lo convenido en el contrato, lo dispuesto en las

leyes laborales y de seguridad social vigentes.
2.- Llevar el registro o carpeta individual de cada trabajador/a.

3.- Proporcionar oportunamente al personal, los elementos requeridos para la ejecucién

de su trabajo.

4.- Tratar al personal con la debida consideracion, observando las debidas normas de
cultura, delicadeza y respeto reciprocos, siendo prohibido ofender de palabras u obras a

EL/A TRABAJADOR/A.

5.- Entregar al trabajador/a al término de sus funciones, un certificado, que tenga los
siguientes datos: a) Tiempo de Servicio; b) Clase de trabajo desempefiado; ¢) Ultimo

Sueldo o remuneracién percibida.

6.- Proporcionar lugares seguros al/a trabajador/a para guardar los instrumentos y utiles

de trabajo.



7.- Facilitar las gestiones de inspeccion a las autoridades laborales, del IESS, de salud

y otras.

8.- Pagar al personal la remuneracién correspondiente al tiempo perdido cuando se

encuentre imposibilitado de trabajar por culpa imputable a EL EMPLEADOR.

9.- Utilizar el correo electrénico, carteleras, comunicacion verbal y/o escrita, teléfonos, y

otros medios que considere agiles y eficaces, para viabilizar la informacion al personal

CAPITULO Xl
PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES/AS
Art. 68.- DE LAS PROHIBICIONES.- Sin perjuicio de lo previsto en el Art. 46 del Cadigo
del Trabajo, estd prohibido a LOS/AS TRABAJADORES/AS, lo siguiente y su

desobediencia se considera falta leve y /o falta grave segun las circunstancias:

A.-) Se consideran FALTAS LEVES, la indisciplina o desobediencia a las siguientes

prohibiciones:

1.- Utilizar y/o manejar sin el debido cuidado, responsabilidad y economia, los Utiles y
material de trabajo, vehiculos y bienes de la unidad educativa, que se encuentren bajo

su responsabilidad y/o ceder su uso a personas que no estén autorizadas.

2.- Realizar en el lugar de trabajo, manifestaciones o proselitismo politico.

3.- Introducir y/o facilitar su introduccion al lugar de trabajo, por cualquier medio, literatura

pornografica, subversiva, antipatridtica o lesiva a los intereses de EL EMPLEADOR.



4.- Introducir o adherir escritos o leyendas despectivas, insultantes o injuriosas como
dibujos obscenos en el mobiliario, vehiculos, instrumentos de trabajo e instalaciones de

EL EMPLEADOR.

5.- Dormir durante las horas de trabajo.

6.- Realizar cualquier tipo de manifestacion dentro o fuera del lugar de trabajo que trate
de afectar o afecte la dignidad y reputacién de la Unidad Educativa y de sus directivos y

personal.

7.- Fumar en las areas de trabajo.

8.- Organizar y/o participar en juegos de azar dentro del lugar de trabajo.

9.- Realizar o contribuir a la ejecucién de actos de pornografia infantil, y acoso sexual en

su lugar de trabajo.

10.- Utilizar el teléfono durante la jornada de trabajo, salvo el caso de que se trate de una
emergencia, su incumplimiento serd considerado falta leve o grave de acuerdo a las

circunstancias.

11.-Realizar dentro del lugar de trabajo, colectas, rifas, venta de mercaderias de cualquier

naturaleza.

12.- La utilizacion de los uniformes proporcionados por EL EMPLEADOR en lugares

ajenos al trabajo o lugares inapropiados, tales como bares, discotecas, pefias, etc.

13.- Ingerir alimentos en lugares que no sean los sefalados para el caso.
14.- Afectar el buen estado de las maquinas y demas herramientas de trabajo que se
encuentran bajo su responsabilidad y cuidado, no siendo responsable por el deterioro

originado por el uso normal de esos objetos, ni el ocasionado por casos fortuitos, fuerza



mayor, ni el proveniente de mala calidad o defectuosa construccién, en cuyos casos,
debera comunicar oportunamente a EL EMPLEADOR y/o a quien haga sus veces, sobre
su estado y necesidad de reparacion y/o reposicion de dichos elementos de trabajo.

15.- No avisar oportunamente a EL EMPLEADOR o/a quien haga sus veces, para la

oportuna reposicion de dichos Utiles y elementos de trabajo.

B.-) Se consideran FALTAS GRAVES y causal de Visto Bueno ante el Inspector del

Trabajo, la indisciplina y/o desobediencia del trabajador/a las siguientes prohibiciones:

1) Generar y/o divulgar rumores o comentarios falsos que afecten el buen nombre y

prestigio de la Unidad Educativa, asi como de sus directivos, empleados y estudiantes.

2) Poner en peligro su seguridad personal, la de los directivos, docentes,
trabajadores/as, estudiantes y/o de terceros que se encuentren en el interior de las

instalaciones de la Unidad Educativa, asi como la de los bienes de EL EMPLEADOR.

3 Contravenir las normas y medidas de seguridad e higiene, asi como a las
instrucciones que se le imparta con la finalidad de prevenir riesgos de trabajo y dejar de

usar, o usar incorrectamente los implementos de proteccion que se le entregan.

4) Delegar a otra persona la realizacion del trabajo a su cargo, sin previa aceptacion de

EL EMPLEADOR vy/o de quien haga sus veces.

5 Recibir comisiones u obsequios de cualquier naturaleza por parte de los estudiantes,
padres de familia, familiares de los estudiantes, proveedores y de terceros en general,
con motivo de las labores que realiza y/o tratar de obtener ventajas personales en la

realizacién de su trabajo, en desventaja de los intereses del centro educativo.



6) Divulgar la informacion técnica, administrativa, financiera y educativa del plantel, a que
tenga acceso, de manera directa o indirecta, o de los que tenga conocimiento en razén

del trabajo que ejecuta.

7) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de estupefacientes

y/o ingerirlos durante su jornada de labor.

8 Portar armas durante las horas de trabajo.

9) Tomar sin permiso de EL EMPLEADOR o de quien haga sus veces, Utiles de trabajo,
maquinarias, herramientas de trabajo, dinero, o bienes de EL EMPLEADOR para su

beneficio personal y/o fines distintos a los especificos de su trabajo.

10) Provocar y/o participar dentro de las instalaciones del centro educativo, en rifias,
peleas, ofensas de palabra u obra con sus superiores, entre compafieros de trabajo,

alumnos y/o padres de familia.

11) Retraso injustificado a su trabajo, por mas de tres veces consecutivas, dentro de un

periodo mensual de labor del/a trabajador/a.

12) Si tiene bajo su custodia valores o dineros a su cargo, le es prohibido abandonar su
puesto de trabajo, aunque sea por pocos minutos, y si lo hiciere por previo permiso o por
causas emergentes, debera dejarlos con las debidas seguridades y bajo su

responsabilidad personal, estando prohibido su encargo a terceros.

13) Ocultar sitiene conocimiento del hecho de ser portador de alguna enfermedad infecto

— contagiosa, como forma de prevencion.

14) Organizar eventos culturales, sociales o deportivos en los que se comprometa el

nombre de EL EMPLEADOR, sin su autorizacion escrita y/o de quien haga sus veces.



15 Haber sido declarado culpable de delito, por sentencia ejecutoriada.

16) Haber sido sancionado mas de 3 veces, dentro de un periodo mensual de labor; por

cualquiera de las faltas leves consideradas por este Reglamento.

17) Suspender o provocar la suspension del trabajo, sin causa justificada.
18) Permitir el ingreso a las areas restringidas por EL EMPLEADOR, salvo que exista

autorizacion escrita de su parte y/o de quien haga sus veces.

19) Inducir a los estudiantes a comprar uniformes y/o Utiles escolares en determinados
lugares.
20) Incurrir en cualquiera de las faltas consideradas graves, segun este Reglamento

Interno.

CAPITULO XIV
PROHIBICIONES A EL EMPLEADOR
Art. 69.- DE LAS PROHIBICIONES.- Ademas de las prohibiciones previstas en el art.

44 del Codigo del Trabajo, es prohibido a EL EMPLEADOR, lo siguiente:

1.- Imponer sanciones al personal en contravencion a este reglamento, a las normas
establecidas en la legislacion laboral, de seguridad social y demas reglamentacion interna

del plantel.

2.- Retener més del 10% de la remuneracion mensual por concepto de multa.
3.- Imponer colectas o suscripciones a los trabajadores.
4.- Las demas prohibiciones sefialadas en la legislacion laboral, de Seguridad Social y

otras normas conexas.



CAPITULO XV

DEL USO DE SISTEMAS INFORMATICOS
Art. 70.- DEL USO DEL INTERNET.- Los trabajadores/as solo pueden hacer uso del
Internet para tareas especificas del plantel, por lo que, les es prohibido el uso de Internet
para conversar, leer, navegar, bajar musica y otros en horas de trabajo; la contravencion
a esta disposicion se considera FALTA GRAVE y causal de Visto Bueno ante el

Inspector del Trabajo.

Art. 71.- DEL USO DE CLAVE.- El uso de las claves asignadas al usuario para acceso y
manipulacion de cualquier tipo de informacion a la que la clave haga referencia es
personal y de absoluta responsabilidad de cada trabajador. El usuario debera observar
las siguientes restricciones en lo que a claves de seguridad se refiere y su inobservancia
o indisciplina serd considerada FALTA GRAVE y causal de Visto Bueno ante el
Inspector del Trabajo:

1. El usuario deberd manejar la clave asignada en forma reservada, la manipulacion de
la informacion que se realice bajo la clave de un usuario sera de responsabilidad de la
persona asignada, por tanto se prohibe su difusion.

2. Los usuarios no deberan utilizar claves de otros usuarios.

3. Los usuarios deberan dejar sus claves inactivadas al final de la jornada de trabajo y
cuando no se encuentren en su puesto de trabajo.

4. Los usuarios no podran activar claves de maquinas sin la autorizacion del empleado a
cuyo cargo estan dichos elementos de trabajo.

5. Los usuarios que creen claves de acceso para cualquier tipo de documentos
generados por ellos como partes de sus actividades seran los Unicos responsables de su

adecuado y confidencial manejo.



CAPITULO XVI

DE LOS ACTOS SOCIALES Y TORNEOS DEPORTIVOS
Art. 72.- DE LA AUTORIZACION DE AUSPICIOS.- Los eventos sociales o deportivos
en los que se comprometa el nombre del plantel, ya sea dentro de sus instalaciones o
fuera de ella, solo podran ser organizados con autorizacion escrita de EL EMPLEADOR,
bajo pena de incurrir en FALTA GRAVE si se lo hiciere sin dicha autorizacion. En caso
de existir tal autorizacion se debera observar las siguientes normas:
a.- Dicho evento en ningin momento debera interferir con las jornadas de trabajo.
b.- Tales eventos se realizaran dentro de las maximas normas de respeto y moral,
quienes incumplan esta disposicion, incurrirdn en FALTA GRAVE y causal de Visto
Bueno ante el Inspector del Trabajo.
c.- El personal que organice los eventos debidamente autorizado, es responsable de los

dafios que puedan sufrir las instalaciones o bienes de EL EMPLEADOR.

CAPITULO XVII
HIGIENE, SALUD Y SEGURIDAD
Art. 73.- DEL CUMPLIMIENTO DE NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD.- Tanto EL
EMPLEADOR como EL/A TRABAJADORI/A, estan en la obligacion de cumplir las
instrucciones de higiene, salud y seguridad determinadas en la legislacion laboral, de

seguridad social y reglamentacion interna pertinente.

Art. 74.- DE LAS NORMAS DE HIGIENE Y SALUD.- El uso de los servicios higiénicos
en las instalaciones del plantel, por parte de LOS/AS TRABAJADORES/AS, acarrea la
obligacion personal de mantenerlos limpios y aseados. Los abusos y pérdidas de tiempo

en el uso de los mencionados servicios es considerada falta leve.



Art. 75.- DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD.- EL/A TRABAJADOR/A queda
expresamente prohibido de limpiar maquinas en marcha, y/o utilizar maquinas y
herramientas que no estén autorizados y/o dejar maquinas en funcionamiento; su
incumplimiento sera considerado FALTA GRAVE y causal de Visto Bueno ante el

Inspector del Trabajo.

Art. 76.- DE LA POLITICA DE DROGAS, ALCOHOL Y TABACO.- EL EMPLEADOR

reconoce gque es necesario precautelar la salud fisica y mental de sus trabajadores/as y
que el uso y comercializacion de drogas afecta la salud y rendimiento laboral del personal,
por lo que, la posesién, uso y venta de drogas ilegales, el consumo de bebidas alcohdlicas
y cigarrillos durante horas de trabajo, esta estrictamente prohibido y su inobservancia se

considera FALTA GRAVE y causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

Cualquier trabajador/a que durante su jornada de trabajo, a consecuencia de la influencia
del alcohol o drogas no demuestre buen desempefio en sus labores y/o genere amenaza
a la seguridad fisica o emocional de los estudiantes y profesores y/o a la seguridad de
los bienes de la unidad educativa, su conducta se considerara como FALTA GRAVE y

causal de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo.

Art. 77.- MEDIDAS DE PREVENCION.- EL EMPLEADOR como forma de prevencion,

procurara la socializacién de los efectos negativos de las drogas entre el personal.
CAPITULO XVl
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

Art. 78.- DE LOS RIESGOS DE TRABAJO.- Se consideran a los accidentes de trabajo

y a las enfermedades profesionales.



Art. 79.- DE LAS ENFERMEDADES PROFESIONALES.- Son las afecciones agudas o
cronicas causadas de una manera directa por el ejercicio de la profesién o labor que
realiza el trabajador/a y que producen incapacidad.

Art. 80- INFORMACION OPORTUNA DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y/O
ENFERMEDADES.- Es obligacion del trabajador/a que sufra un accidente durante sus
labores y/o que se sienta con alguna dolencia fisica, informar inmediatamente a EL
EMPLEADOR y/o quien haga sus veces, o al responsable de Talento Humano, quien
tomara las medidas urgentes para la atencibn médica y/o traslado del accidentado o
enfermo a un hospital o centro de salud méas cercano.

Art. 81.- VIOLACION DE NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD.- Seran consideradas
como violacion a las normas de seguridad y salud y en consecuencia como FALTA

GRAVE, las siguientes:

a) El hecho de que un trabajador/a accidentado, durante su tiempo de descanso

obligatorio o tratamiento, trabaje por cuenta propia o ajena.

b) La omisién en informar a EL EMPLEADOR o/a quien haga sus veces, de las

instrucciones médicas o de rehabilitacion, que le ha dado el médico para su cumplimiento.

c) Ocultar si tiene conocimiento, de ser portador de alguna enfermedad infecto-
contagiosa, impidiendo de esta manera que EL EMPLEADOR tome las medidas de

prevencion para el resto del personal.

d) No utilizar el casco y demas elementos de seguridad, quienes conduzcan motocicleta
y no utilizar el cinturén de seguridad quienes conduzcan vehiculos.
e) No acatar las medidas de seguridad y prevencién y/o no usar los elementos de

seguridad entregados por EL EMPLEADOR.



CAPITULO XIX
CONDUCTA DURANTE EL TRABAJO
Art. 82.-CONDUCTA DEL TRABAJADOR/A.- EL TRABAJADOR/A debe ejecutar su
trabajo con intensidad, cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar
convenidos en el contrato, su incumplimiento serd considerado falta leve o grave, de

acuerdo a las circunstancias y efectos de su negligencia.

Art. 83.-CORTESIA Y RESPETO RECIPROCOS.- El personal debe tener entre si, un
trato cortés, respetuoso y comedido con sus superiores, compafieros de trabajo,
estudiantes, padres de familia y/o representantes o apoderados de los alumnos, y
usuarios de la Unidad Educativa; observando las normas éticas y morales propias de la
convivencia humana. Igual trato de respeto y cortesia deben ejercer los Superiores para

con el personal que se encuentra bajo su dependencia.

CAPITULO XX
DE LAS SANCIONES Y PRESCRIPCIONES
Art. 84.-DEFINICION DE SANCIONES.- Con el fin de conservar armonia en las
relaciones entre EMPLEADOR Y TRABAJADORES/AS y asegurar una buena disciplina,
correccion y cumplimiento de las obligaciones laborales, éticas y morales, se establecen

las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacién escrita

c) Multa de hasta el 10% de la remuneracion mensual.

d) Visto Bueno para dar por terminada la relacion laboral.

Este orden puede ser alterado si a criterio de EL EMPLEADOR y/ o de quien haga sus

veces, la gravedad o reincidencia de la falta asi lo exige.



Art. 85.- CLASES DE FALTAS.- Para la aplicacion de las sanciones a las indisciplinas o
desobediencias al presente Reglamento Interno de Trabajo, las faltas se dividen en dos

grupos: faltas leves y faltas graves.
Art. 86.- DE LAS FALTAS LEVES.- Se consideran a las siguientes:

a.- Todas las indisciplinas y/o desobediencias a las obligaciones y/o prohibiciones de este

Reglamento que estan calificadas como faltas leves.

b.- Las demas desobediencias o indisciplinas al presente Reglamento, que no tengan

calificacion de faltas graves en este Reglamento.

Art. 87.- SANCION PARA FALTAS LEVES.- En los casos de indisciplina, desobediencia
y/o violacién leve a las normas del presente Reglamento, EL/A TRABAJADOR/A sera
sancionado (a) a criterio de EL EMPLEADOR y/o de quien haga sus veces, de acuerdo

a los literales a), b), c) del art. 84 de este Reglamento.

Art. 88.- FALTAS GRAVES.- Se considera al hecho de indisciplina o desobediencia,

calificado como FALTA GRAVE en el presente Reglamento.

Art. 89.- SANCION PARA LAS FALTAS GRAVES.- Las faltas graves seran sancionadas
por EL EMPLEADOR con la terminacion de la relacion laboral mediante el respectivo

procedimiento de Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo, en los siguientes casos:

a) Las indisciplinas y/o desobediencias a las normas contempladas en este

Reglamento y que sean calificadas como FALTAS GRAVES.



b) La reincidencia en sancion de faltas leves por mas de tres veces en un periodo
mensual de labores del trabajador/a, sin considerar la naturaleza de la falta.

c) Laviolacion a las normas contractuales, que causen perjuicio a EL EMPLEADOR.

Art. 90.- FACULTAD DISCRECIONAL DEL/A EMPLEADOR/A.- En casos de faltas

graves, queda a criterio de EL/LA EMPLEADORY/A, dar por terminada la relacion laboral,
mediante el trdmite del Visto Bueno ante el Inspector del Trabajo, o aceptar la voluntad
del trabajador/a de dar por terminado su contrato de trabajo mediante comunicacion

escrita.

Art. 91.- PRESCRIPCION.- En el plazo de un mes desde la fecha que ocurrieron los
hechos prescribe la accion o el derecho de LA EMPLEADOR/A, para solicitar ante el
Inspector del Trabajo, el Visto Bueno para dar por terminada la relacién laboral con el/a
trabajador/a, con excepcion de los casos contemplados en el art. 172 # 3 del Cadigo del
Trabajo, que el plazo para la prescripcion se contara desde la fecha en que el empleador
0 su representante tuvo conocimiento de los hechos; y de los casos contemplados en el
literal b) del art. 83 de este Reglamento, que el plazo de un mes sera contado a partir de
la fecha que cometi6 la cuarta falta, que es el requisito para considerar falta grave a la

reincidencia.

CAPITULO XXI
DISPOSICIONES GENERALES
Art. 92.- DE LA VIGENCIA.- El presente Reglamento regird desde la fecha de su

aprobacion legal, pudiendo ser reformado de acuerdo a las normas juridicas vigentes.



Art. 93.- INTERPRETACION EN CASOS DE DUDAS.- En caso de duda en la
interpretacién del presente Reglamento, se estara a las normas que para el efecto
determine el Cédigo del Trabajo.

Art. 94.- SOCIALIZACION DEL REGLAMENTO.- EL EMPLEADOR entregara en fisico
un ejemplar de este Reglamento al personal sin perjuicio de ubicarlo en un lugar visible
al personal, y lo socializara mediante charlas, a fin de asegurar su claridad, su facil
interpretacion y el estricto acatamiento de sus normas, contribuyendo asi, al mejor
entendimiento entre EMPLEADOR y TRABAJADORES/AS en el cumplimiento de sus

actividades laborales.

Art. 95.- LEYES SUPLETORIAS.- En todo lo no previsto en el presente Reglamento, se

observara lo dispuesto en el Codigo de Trabajo y demas leyes conexas.

reigano Guillermo Onate Onate, S.J.
gRrresentante Legal




