
DIRECCIÓN REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE AMBATO 

Resolución Aprobación de Reglamento Interno MRL-DRTSP3-2014-0653-R2^ 

AMBATO, 26 de mayo de 2014 

CONSIDERANDO: 

QUE, en la Reforma Integral del ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANI2ACIONAL POR 
PROCESOS, publicado en el Registro Oficial N" 159, del 24 de junio del 2011, se considera las atribuciones 
y responsabilidades de las Direcciones Regionales del Trabajo y Servicio Públíco:"cc) Aprobar reglamentos 
Internos de trabajo; y, gg) Resolver sobre la aprobación de reglamentos internos de trabajo y horarios de 
trabajo de empresas legalmente constituidas y de personas naturales". 

QUE, el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de EMPRESA PÚBLICA DE AGUA POTABLE Y 
ALCANTARILLADO DE PUJILÍ EPAPAP, con domicilio en la Provincia de Cotopaxi, cantón Pujilí, fue 
presentado para su aprobación por su representante legal. 

QUE, el Analista Juridico del Ministerio de Relaciones Laborales, considera procedente la aprobación del 
Reglamento Interno de Trabajo de EMPRESA PÚBLICA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE 
PUJILÍ EPAPAP. presentado para su aprobación, con domicilio en la Provincia de Cotopaxi, cantón Pujilí. 

En ejercicio de las Atribuciones que le confiere el Art 64 del C ó d i g o de Trabajo esta Dirección Regional de 
Trabajo y Servicio Público: 

RESUELVE: 

Art 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de EMPRESA PÚBLICA DE AGUA POTABLE Y 
ALCANTARILLADO DE PUJILÍ EPAPAP, con domicilio en la Provincia de Cotopaxi, cantón Pujilí. 

Art 2.- Quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo de EMPRESA PÚBLICA DE AGUA 
POTABLE Y ALCANTARILLADO DE PUJILÍ EPAPAP, las disposiciones del C ó d i g o del Trabajo, que 
prevalecerán en todo caso, así como lo convenido en el Contrato Colectivo, si lo hubiere. 

Art 3.- Todo lo que se contraponga a la Constitución de la República del Ecuador, a los Tratados 
Internacionales en materia laboral y al C ó d i g o de Trabajo se entenderán como nulos. ' 

ArL 4.- La presente Resolución junto al Reglamento Interno de Trabajo de EMPRESA PÚBLICA DE AGUA 
POTABLE Y ALCANTARILLADO DE PUJILÍ EPAPAP; deberán ser exhibidos permanentemente en lugares 
visibles del trabajo. 

Art. 5.- Se deja constancia que la Dirección Regional de Trabajo y Servicio Público deslinda cualquier tipo 



E L G E R E N T E D E L A E M P R E S A PÚBLICA D E A G U A P O T A B L E Y 

A L C A N T A R I L L A D O D E P U J I L I " C E P A P A P 

C O N S I D E R A N D O : 

Q u e , para c u m p l i r c o n lo d i s p u e s t o en el a r t í c u l o 6 4 del C ó d i g o del 
Trabajo y p a r a q u e s u r t a n los e f e c t o s legales p r e v i s t o s e n el n u m e r a l 12 
del a r t í c u l o 4 2 ; letra e) del a r t í c u l o 4 5 y n u m e r a l 2 d o del a r t í c u l o 1 7 2 
del m i s m o C u e r p o d e L e y e s ; y en general p a r a la m e j o r o b s e r v a n c i a de 
las d i s p o s i c i o n e s s o b r e el t r a b a j o , es i m p r e s c i n d i b l e que se e m i t a un 
R e g l a m e n t o I n t e r n o d e T rabajo que regule las r e l a c i o n e s l a b o r a l e s ent re 
la E m p r e s a P u b l i c a d e A g u a Potable y A l c a n t a r i l l a d o de P u j i l í , E P A P A P y 
s u s e m p l e a d o s y t r a b a j a d o r e s r e g i d o s por el C ó d i g o del Trabajo. 

Q u e , es n e c e s a r i o q u e las n o r m a s del d e b i d o p r o c e s o c o n s a g r a d a s 
c o n s t i t u c i o n a l m e n t e t e n g a n p l e n a v igencia p a r a g a r a n t í a de los 
e m p l e a d o s y t r a b a j a d o r e s de la E m p r e s a P ú b l i c a de A g u a P o t a b l e y 
A l c a n t a r i l l a d o d e P u j i l í , r e g i d o s por el C ó d i g o del T r a b a j o ; y. 

En u s o d e l a s a t r i b u c i o n e s q u e m e conf iere la L e y de E m p r e s a s 
P ú b l i c a s e n s u Art . 11 " D e b e r e s y at r ibuciones del G e r e n t e G e n e r a l " 
en su A c á p i t e 8 , e x p i d e el s i g u i e n t e r e g l a m e n t o : 

E X P I D E EL S I G U I E N T E : 

R E G L A M E N T O I N T E R N O D E T R A B A J O 

C A P I T U L O I : C A M P O D E A C C I Ó N D E L R E G L A M E N T O I N T E R N O 

Art. 1. P R O P Ó S I T O D E L R E G L A M E N T O I N T E R N O D E T R A B A J O 

El p r e s e n t e R e g l a m e n t o Interno de Trabajo, t i e n e el objeto de e s t a b l e c e r 
un a d e c u a d o s i s t e m a de a d m i n i s t r a c i ó n del R e c u r s o H u m a n o de la 
E m p r e s a P ú b l i c a de A g u a Potable y A lcantar i l lado d e P u j i l í , EPAPAP, con 
el f in de a l c a n z a r el g r a d o m á s alto de ef ic iencia e n el t r a b a j o , o p t i m i z a r 



la u t i l i z a c i ó n de s u p e r s o n a l y e s t a b l e c e r las n o r m a s q u e regulen las 
r e l a c i o n e s e n t r e la E m p r e s a y el p e r s o n a l s u j e t o a la L O S E P 

En c u m p l i m i e n t o a lo d i s p u e s t o e n el Art . 6 4 del C ó d i g o de Trabajo y 
p a r a los f i n e s p r e v i s t o s e n el n u m e r a l 1 2 del A r t . 4 2 , del l i teral e) del Art. 
4 5 d e l m i s m o C ó d i g o y, en g e n e r a l p a r a el m e j o r c u m p l i m i e n t o de las 
d i s p o s i c i o n e s l e g a l e s v i g e n t e s en m a t e r i a l a b o r a l , la E m p r e s a P ú b l i c a de 
A g u a P o t a b l e y A l c a n t a r i l l a d o de P u j i l í , EPAPAP, con d o m i c i l i o pr incipal en 
la c i u d a d d e P u j i l í , C a n t ó n P u j i l í , P r o v i n c i a de C o t o p a x i , d icta el p r e s e n t e 
R e g l a m e n t o I n t e r n o de T rabajo. 

Art . 2.AMBrrO D E A P L I C A C I Ó N : . '\ 

En e s t e R e g l a m e n t o se u t i l i z a r á i n d i s t i n t a m e n t e el t é r m i n o " E m p r e s a " 
para r e f e r i r s e a la E m p r e s a P ú b l i c a de A g u a Potable y A l c a n t a r i l l a d o de 
P u j i l í , EPAPAP, y se u s a r á la palabra "t rabajadores" la cual i n c l u i r á a 
e m p l e a d o s y t r a b a j a d o r e s e n g e n e r a l . 

El t é r m i n o " R e g l a m e n t o " s e u s a r á p a r a refer i rse al R e g l a m e n t o Interno 
de T rabajo d e la E m p r e s a , c o n t e n i d o e n este i n s t r u m e n t o . :r;;,. ^: 

El u s o d e los t é r m i n o s en m a s c u l i n o i n c l u i r á n el f e m e n i n o , el uso de 
t i e m p o s i n g u l a r i n c l u i r á plural y v i c e v e r s a . 

El p r e s e n t e r e g l a m e n t o se a p l i c a r á o b l i g a t o r i a m e n t e para todo el 
p e r s o n a l d e la E m p r e s a q u e e s t é s u j e t o al C ó d i g o del T rabajo. 

Art . 3 . S U J E C I Ó N : w v :> . j j ; 

Tanto la E m p r e s a c o m o s u s t r a b a j a d o r e s q u e d a n s u j e t o s a estr icto 
c u m p l i m i e n t o de las d i s p o s i c i o n e s del p r e s e n t e R e g l a m e n t o y a las 
n o r m a s del C ó d i g o del Trabajo las c u a l e s se e n t e n d e r á n i n c o r p o r a d a s a 
t o d o s los c o n t r a t o s i n d i v i d u a l e s de t r a b a j o c e l e b r a d o s ent re la E m p r e s a 
y los t r a b a j a d o r e s . 

Se p r e s u m e s u c o n o c i m i e n t o , y por t a n t o , su d e s c o n o c i m i e n t o no p o d r á 
s e r a l e g a d o y nn s e r a e x c u s a para n i n g ú n t rabajador . Para e! efecto se 
e x h i b i r á p e r m a n e n t e m e n t e un e j e m p l a r de este R e g l a m e n t o , una v e z 
a p r o b a d o . 7." 



Art. 4 . D E L O S O R G A N O S D E A D M I N I S T R A C I O N D E L R E C U R S O H U M A N O 

La a d m i n i s t r a c i ó n d e l R e c u r s o H u m a n o de la e m p r e s a , es f u n c i ó n del 
G e r e n t e ; y del A r e a d e Talento H u m a n o de la E P A P A P s e la e j e r c e r á 
d i r e c t a m e n t e c o n s u j e c i ó n a las leyes laborales y a las n o r m a s 
c o n t e n i d a s e n e l p r e s e n t e R e g l a m e n t o . 

C A P I T U L O I I : C O N T R A T O S D E T R A B A J O 

A r t . 5 . T I P O S D E C O N T R A T O S : 

La E m p r e s a p o d r á c e l e b r a r v á l i d a m e n t e , c u a l q u i e r t ipo de c o n t r a t o de 
t r a b a j o c o n s u s e m p l e a d o s ut i l izando c u a l q u i e r a de las m o d a l i d a d e s 
p e r m i t i d a s p o r la ley. 

A r t . 6 . - C O N D I C I O N E S D E L O S C O N T R A T O S : > ^ " ^ -

Todos los e m p l e a d o s y t r a b a j a d o r e s de la E m p r e s a s e r á n c o n t r a t a d o s 
p o r e s c r i t o . T o d o s los c o n t r a t o s s e r á n s u j e t o s a las c o n d i c i o n e s 
e s t a b l e c i d a s en el C ó d i g o del Trabajo. 

Los c o n t r a t o s i n d i v i d u a l e s que la E m p r e s a celebra p o r p r i m e r a v e z , 
t e n d r á n n e c e s a r i a m e n t e un p e r í o d o de p r u e b a de n o v e n t a d í a s . En este 
p e r í o d o o al t é r m i n o del m i s m o , cualquiera de las p a r t e s p o d r á d a r por 
t e r m i n a d o el c o n t r a t o s in i n d e m n i z a c i ó n a l g u n a , m e d i a n t e s i m p l e 
n o t i f i c a c i ó n . 

La E m p r e s a p o d r á c e l e b r a r contratos a p lazo fi jo, por t i e m p o indef in ido, 
o c a s i o n a l e s , e v e n t u a l e s , o c u a l q u i e r otro d e t e r m i n a d o por la ley, e n la 
m e d i d a q u e c o n s i d e r e n e c e s a r i o y e s t i p u l a n d o las c o n d i c i o n e s 
p a r t i c u l a r e s e n c a d a c a s o . 

A r t . 7 . V A C A N T E S : 

C u a n d o s e p r o d u z c a v a c a n t e s o n u e v a s n e c e s i d a d e s de p e r s o n a l , la 
E m p r e s a b u s c a r á la p e r s o n a m á s i d ó n e a para l lenar la v a c a n t e . La 
s e l e c c i ó n d e c a n d i d a t o s s e r á e f e c t u a d a por una C o m i s i ó n i n t e g r a d a por 
el p r e s i d e n t e del D i r e c t o r i o de la EPAPAP o su d e l e g a d o , un m i e m b r o de 
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los vOcaies del D i r e c t o r i o y la 
G e r e n c i a de la E m p r e s a , a t r a v é s de u n p r o c e s o t é c n i c o de s e l e c c i ó n 
d i s e ñ a d o p a r a el e f e c t o . 

Los r e s u l t a d o s d e las p r u e b a s t e n d r á n el c a r á c t e r de c o n f i d e n c i a l y s e r á n 
e v a l u a d a s t a m b i é n p o r el j e f e o r e s p o n s a b l e de á r e a q u e lo r e q u i e r e . 

Los m e c a n i s m o s , p r o c e s o s y p r o c e d i m i e n t o s p a r a d i c h a s e l e c c i ó n s e r á n 
bajo el d i s e ñ o y f o r m a t o de la e m p r e s a s e g ú n su c o n v e n i e n c i a y 
f u n c i o n a l i d a d . 

C A P I T U L O I Z I : D E L A A D M I S I Ó N ' 

A r t . 8 . La e t a p a p r e v i a a la c o n t r a t a c i ó n de un t r a b a j a d o r j u e g a un 
i m p o r t a n t e p a p e l d e n t r o de la s e l e c c i ó n del p e r s o n a l . La E m p r e s a puede 
r e q u e r i r del a s p i r a n t e lo s i g u i e n t e : 
• S e r m a y o r de e d a d ; 
• P o s e e r t i tu lo t é c n i c o o p r o f e s i o n a l , o el c u m p l i m e n t o de los requis i tos 
a c a d é m i c o s m í n i m o s n e c e s a r i o s p a r a el c a b a l c u m p l i m i e n t o de sus 
r e s p o n s a b i l i d a d e s ; 
• D e m o s t r a r a n t e c e d e n t e s p e r s o n a l e s sat is factor ios y de buena 
c o n d u c t a ; 
• P r e s e n t a r u n a s o l i c i t u d de e m p l e o en los f o r m u l a r i o s q u e la e m p r e s a 
e s t i m e c o n v e n i e n t e y l lenar las hojas de i n f o r m a c i ó n r e s p e c t i v a . 

A r t . 9 . - El s o l i c i t a n t e d e c l a r a q u e t o d o s los d a t o s s o n v e r d a d e r o s y que no 
ha o m i t i d o u o c u l t a d o n i n g u n a i n f o r m a c i ó n que p u e d a s e r r e l e v a n t e para 
la d e c i s i ó n de s u c o n t r a t a c i ó n por parte de la E m p r e s a . 

La i n e x a c t i t u d de los d a t o s o i n f o r m a c i ó n c o n s i g n a d o s p o r el t r a b a j a d o r 
al s o l i c i t a r e m p l e o , la p r e s e n t a c i ó n de d o c u m e n t o s fa lsos o a l t e r a d o s , el 
o c u l t a m i e n t o de i n f o r m a c i ó n i m p o r t a n t e t a l e s c o m o a n t e c e d e n t e s 
p e n a l e s , etc. , c o n s t i t u y e n fa l tas graves a este r e g l a m e n t o y s o n causa 
p a r a la t e r m i n a c i ó n del c o n t r a t o de t r a b a j o , de a c u e r d o al Art . 3 1 0 , No. 
2 ~ del C ó d i g o de T rabajo. 

La E m p r e s a s e r e s e r v a el d e r e c h o de real i zar las i n v e s t i g a c i o n e s 
n e c e s a r i a s p a r a e s t a b l e c e r la v e r a c i d a d de los a n t e c e d e n t e s e historial 
del a s p i r a n t e a o c u p a r una v a c a n t e . D e s p u é s de ver i f icar los d a t o s , la 



E m p r e s a s e r e s e r v a t a m b i é n la p o t e s t a d de c o n t r a t a r o no al a s p i r a n t e , 
s i n q u e e s t o le o t o r g u e n i n g ú n d e r e c l i o a o c u p a r esta v a c a n t e . 

A d i c i o n a l m e n t e p a r a el i n g r e s o s e requiere p r e s e n t a r los s i g u i e n t e s 
d o c u m e n t o s : 
• C é d u l a d e c i u d a d a n í a 
, C e r t i f i c a d o d e l ú l t i m o s u f r a g i o 
• C e r t i f i c a d o a c t u a l i z a d o del ú l t i m o t r a b a j o 
• D o s c e r t i f i c a d o s a c t u a l i z a d o s de h o n o r a b i l i d a d y h o n r a d e z 
• Part ida d e n a c i m i e n t o de los hi jos (de existir) -
• 2 f o t o g r a f í a s t a m a ñ o carne 
. C e r t i f i c a d o de t ipo de s a n g r e 
• C e r t i f i c a d o d e l l u g a r de d o m i c i l i o 

Ar t . 1 0 . R E F E R E N C I A S 

La E m p r e s a p o d r á sol ic i tar las r e f e r e n c i a s que e s t i m e n e c e s a r i a s s o b r e 
el a s p i r a n t e , y s e r e s e r v a la l ibertad de ver i f icar la i n f o r m a c i ó n antes y/o 
d e s p u é s d e s u c o n t r a t a c i ó n , a s í c o m o los d e m á s datos p r e s e n t a d o s . 
D e s p u é s d e v e r i f i c a r los d a t o s o b t e n i d o s , la E m p r e s a se reserva el 
d e r e c h o d e c o n t r a t a r o no al a s p i r a n t e , s in que e s t o impl ique d e r e c h o 
a l g u n o a o c u p a r e s t a v a c a n t e . 

C A P I T U L O I V : J O R N A D A S Y H O R A R I O S L A B O R A L E S 

Art . 1 1 . J O R N A D A S D E T R A B A J O 

C a d a t r a b a j o e n la E m p r e s a es cn'tico en a l c a n z a r las n e c e s i d a d e s de 
n u e s t r o s c l i e n t e s . Es i m p o r t a n t e p a r a usted el e s t a r presente y l isto a 
t i e m p o p a r a e m p e z a r a t rabajar. Esto incluye el e m p e z a r su t r a b a j o y 
t a m b i é n el r e t o r n o de d e s c a n s o s y a l m u e r z o s . 

El h o r a r i o de t r a b a j o s e ha e s t a b l e c i d o en la E m p r e s a en f u n c i ó n de las 
l a b o r e s q u e s e d e s a r r o l l a e n la par te o p e r a t i v a , a s a b e r : 

E q u i p o d e p r o d u c c i ó n y p l o m e r í a : 8 : 0 0 a 1 7 : 0 0 con una hora de lonch 



QBBBBBBBBBBBBBBHBBBnHHBHBBHBBBBBBBBR 

• /•' o ' f 

O p e r a d o r e s d e Planta de T r a t a m i e n t o : 
1. - 7 : 0 0 a 1 6 : 0 0 
2. - 9 : 0 0 a 1 8 : 0 0 
3 . - 2 1 : 0 0 a 6 : 0 0 
C o n u n a inora de loncl i 

O p e r a d o r d e f u e n t e s de a g u a : 
1. - 6 : 0 0 a 1 5 : 0 0 
2 . - 9 : 0 0 a 1 8 : 0 0 . . 
C o n u n a h o r a de l o n c h =f:::f|L i r , > 

Los h o r a r i o s s e r á n e s t a b l e c i d o s por los r e p r e s e n t a n t e s legales de 
a c u e r d o a la c o n v e n i e n c i a de la E m p r e s a , prev ia a p r o b a c i ó n del 
D i r e c c i ó n R e g i o n a l de Trabajo 

A r t . 1 2 . P r e v i o a c u e r d o del G e r e n t e de la E m p r e s a con los t r a b a j a d o r e s , y 
el I n s p e c t o r de T rabajo, s i e m p r e que las n e c e s i d a d e s de t r a b a j o a s í lo 
r e q u i e r a n , los e m p l e a d o s d e b e r á n l a b o r a r un horar io e x t r a o r d i n a r i o de 
t r a b a j o . Los t r a b a j o s que e x c e d a n la j o r n a d a o r d i n a r i a se p a g a r á n 
c o n f o r m e a lo que e s t a b l e c e los A r t s . 5 0 y 5 5 del C ó d i g o d e Trabajo. 

A r t . l 3 . - N O C O M U N I C A R / N O P R E S E N T A R S E 

En c a s o d e a u s e n c i a y en la m e d i d a de lo p o s i b l e , c o m u n i q ú e s e a n t e s de 
q u e su h o r a r i o de t r a b a j o e m p i e c e , tal i n o b s e r v a n c i a d a r í a c o m o 
r e s u l t a d o u n a a c c i ó n d i s c i p l i n a r i a . 

C o n s u l t e a s u i n m e d i a t o s u p e r i o r en c u a n t o a c u á n d o y c ó m o se d e b e 
c o m u n i c a r a t i e m p o . 

Art . 1 4 . P U N T U A L I D A D 

Todos los t r a b a j a d o r e s se p r e s e n t a r á n a d e s e m p e ñ a r s u s f u n c i o n e s con 
a b s o l u t a p u n t u a l i d a d . En r a z ó n de la a c t i v i d a d de la E m p r e s a , la 
p u n t u a l i d a d es i n d i s p e n s a b l e , se d e t e r m i n a q u e : 



L o s a t r a s o s d e h a s t a s e s e n t a m i n u t o s e n u n m e s , s e r á n objeto de 
a m o n e s t a c i ó n v e r b a l m e d i a n t e m e m o r a n d o p o r par te del D i r e c t o r de 
R e c u r s o s H u m a n o s . 

Los at rasos e n t r e s e s e n t a (60) y n o v e n t a ( 9 0 ) m i n u t o s en un m e s s e r á n 
objeto de a m o n e s t a c i ó n escr i ta m e d i a n t e a c c i ó n de p e r s o n a l . 

Los t r a b a j a d o r e s c u y o s a t r a s o s s u p e r e n los n o v e n t a (90) m i n u t o s en un 
m e s , s e r á n s a n c i o n a d o s pecuniar ia y a d m i n i s t r a t i v a m e n t e , por parte de 
la a u t o r i d a d c o m p e t e n t e , c o n el 3 % de su r e m u n e r a c i ó n m e n s u a l 
u n i f i c a d a . 

A r t . 1 5 . L a E m p r e s a p o d r á e s t a b l e c e r los m é t o d o s que m e j o r e s t i m e 
c o n v e n i e n t e p a r a ei control de a s i s t e n c i a y p u n t u a l i d a d de s u s 
t r a b a j a d o r e s . 

Ar t . 1 6 . S i n e m b a r g o d e lo e s t a b l e c i d o a n t e r i o r m e n t e , si un t r a b a j a d o r s e 
a t r a s a r e o f a l t a r e a un turno sin p r e v i o a v i s o , quien e s t u v i e s e 
c u m p l i e n d o el t u r n o i n m e d i a t o anterior, d a r á a v i s o del h e c h o al 
r e s p o n s a b l e d e l á r e a , p e r o s e r á s u r e s p o n s a b i l i d a d cubr i r d icha f u n c i ó n 
h a s t a s e r r e l e v a d o , a n t e lo cual se le p a g a r á de a c u e r d o a la Ley. 

A r t . 1 7 . - El m é t o d o de c o n t r o l s e r á a t r a v é s de m a r c a c i o n e s en los relojes 
b i o m é t r i c o s d e la E m p r e s a , n d o n d e q u e d a r á n m a r c a d a s t o d a s las 
n o v e d a d e s r e s p e c t o a la a s i s t e n c i a 

A r t . l S . A U T O R I Z A C I O N D E T R A B A J O D U R A N T E H O R A S S U P L E M E N T A R I A S 
O E X T R A O R D I N A R I A S . 

S a l v o c a s o s d e e m e r g e n c i a , previo a c u e r d o e x p r e s o ent re las partes se 
l a b o r a r á h o r a s s u p l e m e n t a r i a s o e x t r a o r d i n a r i a s . 

C o n s e c u e n t e m e n t e n i n g u n a d e c l a r a c i ó n de t r a b a j o s u p l e m e n t a r i o o 
e x t r a o r d i n a r i o s e r á a c e p t a d a p o r la E m p r e s a , si no ha ex is t ido el 
a c u e r d o c o r r e s p o n d i e n t e con la G e r e n c i a . 

Art . 1 9 . - H 0 R A S D E C O M P E N S A C I Ó N 



No s e í o í t s i d e r a n h o r a s s u p l e m e n t a r i a s o e x t r a o r d i n a r i a s , los t r a b a j o s 
d e s e m p e ñ a d o s l u e g o de la j o r n a d a o r d i n a r i a o en d í a s de d e s c a n s o , con 
el o b j e t i v o de c o m p e n s a r el t i e m p o p e r d i d o ya s e a por los d í a s fer iados 
no o b l i g a t o r i o s c u a n d o a s í lo d i s p o n g a la A u t o r i d a d c o m p e t e n t e , o por 
e r r o r e s c o m e t i d o s e n el d e s e m p e ñ o d e las f u n c i o n e s p o r c u a l q u i e r c a u s a 
i m p u t a b l e al t rabajador . 

Art:. 2 0 . F U N C I O N E S D E C O N H A N Z A vh. . : : 

S i n perjuicio de lo q u e se e s p e c i f i q u e en los c o n t r a t o s i n d i v i d u a l e s , y 
para los e f e c t o s e s t a b l e c i d o s e n el Art. 5 8 del C ó d i g o de T r a b a j o . 

A d e m á s , d e s e m p e ñ a r a n f u n c i o n e s de conf ianza t o d a s a q u e l l a s p e r s o n a s 
en las c u a l e s a s í s e haya i n d i c a d o en s u s r e s p e c t i v o s c o n t r a t o s de 
t r a b a j o . . o 

C A P I T U L O V : R E M U N E R A C I O N E S Y R E E M B O L S O S 

Art:. 2 1 . P A G O D E R E M U N E R A C I O N E S 

La E m p r e s a l i q u i d a r á m e n s u a l m e n t e los valores c o r r e s p o n d i e n t e s a 
i n g r e s o s y d e d u c c i o n e s que t e n g a n l u g a r d e c o n f o r m i d a d c o n la Ley con 
r e s p e c t o a las r e m u n e r a c i o n e s , la m i s m a que s e r á c a n c e l a d a por m e s 
v e n c i d o i n c l u y e n d o t o d o s los benef ic ios q u e d e t e r m i n a la Ley. El p a g o se 
lo r e a l i z a r á a t r a v é s del s i s t e m a de p a g o s i n t e r b a n c a r i o . 

Las horas n o c t u r n a s y/o e x t r a o r d i n a r i a s se p a g a r á n una vez q u e se 
sol ic i ten en los d e b i d o s f o r m u l a r i o s e x i s t e n t e s a n e x a n d o el regist ro de 
la m a r c a c i ó n e n el reloj b i o m é t r i c o d e b i d a m e n t e a u t o r i z a d a s p o r la 
G e r e n c i a . 

C A P I T U L O V I : A U S E N C I A S ^ n o ^ , ; 

Art:. 2 2 . - A B A N D O N O D E L T R A B A J O 

El a b a n d o n o del t r a b a j o por m á s de t res d í a s c o n s e c u t i v o s e n un m e s sin 
j u s t a c a u s a d e b i d a m e n t e c o m p r o b a d a , c o n s t i t u i r á falta g r a v e y s e r á 
s a n c i o n a d a de a c u e r d o a lo e s t i p u l a d o en el C ó d i g o de Trabajo y d a r á 



lugar a la t e r m i n a c i ó n de su r e l a c i ó n laboral previo el t r á m i t e de Visto 
B u e n o . 

Art. 2 3 . P E R M I S O P A R A S A U R D E L T R A B A J O -

N i n g ú n t r a b a j a d o r p o d r á a b a n d o n a r su sitio de t r a b a j o d u r a n t e las horas 
de labor s in c u m p l i r con las s i g u i e n t e s d i s p o s i c i o n e s : 

S o n p e r m i s o s las a u t o r i z a c i o n e s c o n c e d i d a s por el G e r e n t e o A s i s t e n t e 
A d m i n i s t r a t i v o d e G e r e n c i a p a r a que p u e d a n a u s e n t a r s e t e m p o r a l m e n t e 
del lugar de t r a b a j o . Los p e r m i s o s r e m u n e r a d o s s e r á n c o n c e d i d o s 
ú n i c a m e n t e p o r c a l a m i d a d d o m é s t i c a , r e q u e r i m i e n t o p o r escr i to de 
a u t o r i d a d c o m p e t e n t e , e jerc ic io del d e r e c h o al voto, e n f e r m e d a d , orden 
m é d i c a , y en los d e m á s c a s o s p r e v i s t o s en la Ley y e n este R e g l a m e n t o . 

Los e m p l e a d o s e s t á n o b l i g a d o s a pedir p e r s o n a l m e n t e p e r m i s o por lo 
m e n o s c o n 2 4 h o r a s de a n t i c i p a c i ó n y no p o d r á n a u s e n t a r s e del lugar de 
t r a b a j o s in h a b e r rec ib ido la c o r r e s p o n d i e n t e a u t o r i z a c i ó n de la G e r e n c i a 
o el A r e a de Talento H u m a n o d e la E m p r e s a . 

En c a s o de c a l a m i d a d d o m é s t i c a , el f u n c i o n a r i o o e m p l e a d o por 
c u a l q u i e r m e d i o e n f o r m a i n m e d i a t a de a c o n t e c i d a esta s i t u a c i ó n , 
d e b e r á i n f o r m a r de la m i s m a a s u i n m e d i a t o s u p e r i o r o a G e r e n c i a . 

La a u s e n c i a p o r e n f e r m e d a d d e b e r á ser just i f icada m e d i a n t e cert i f icado 
m é d i c o e n un p l a z o m á x i m o de 7 2 horas. 

Si d e s p u é s de v e n c i d o el p lazo de p e r m i s o el e m p l e a d o no se re integra 
s in c a u s a j u s t i f i c a d a , se s u j e t a r á a las s a n c i o n e s discipl inar ias 
c o r r e s p o n d i e n t e s e inc lus ive p u e d e ser c a u s a para la t e r m i n a c i ó n del 
c o n t r a t o p r e v i o el t r á m i t e de V i s t o B u e n o . 

A r t . 2 4 . - N i n g ú n p e r m i s o p o d r á e x c e d e r de 4 h o r a s d iar ias . D e 
s o b r e p a s a r e s t e t i e m p o , el e x c e s o o d í a no l a b o r a d o s e r á d e s c o n t a d o de 
s u s v a c a c i o n e s a n u a l e s o el p r o p o r c i o n a l del d í a l a b o r a d o . En el caso de 
q u e un t r a b a j a d o r se a u s e n t a r a de su lugar de t r a b a j o con p e r m i s o 
d e n t r o d e s u h o r a r i o de t r a b a j o o en el caso que o c u p e f u n c i o n e s que 
p u e d a r e q u e r i r un c o n t a c t o u r g e n t e e i n m e d i a t o , el m i s m o d e b e r á 



d i s p o n e r d e c u a l q u i e r m e d i o p a r a ser c o n t a c t a d o , c o m o : celular, radio, 
beeper, t e l é f o n o , r a z ó n , etc. 

A r t . 2 5 . S e e n t e n d e r á p o r c a l a m i d a d d o m é s t i c a , los s i g u i e n t e s h e c h o s : 

La m u e r t e de los p a r i e n t e s c o m p r e n d i d o s d e n t r o d e l s e g u n d o g r a d o de 
c o n s a n g u i n i d a d y s e g u n d o de a f i n i d a d . 

A c c i d e n t e s o e n f e r m e d a d e s g r a v e s q u e r e q u i e r a n de la h o s p i t a l i z a c i ó n 
de los p a r i e n t e s c o m p r e n d i d o s d e n t r o del s e g u n d o grado de 
c o n s a n g u i n i d a d y s e g u n d o de a f i n i d a d . 

Todo h e c h o que r e q u i e r a la p r e s e n c i a u r g e n t e y n e c e s a r i a del t r a b a j a d o r 
en s u d o m i c i l i o a fin de e v i t a r un d e s a s t r e . 

E n f e r m e d a d e s g r a v e s del c ó n y u g e , c o n v i v i e n t e o hi jos q u e r e q u i e r a n d e 
la c o m p a ñ í a del t r a b a j a d o r . 

Todos los p e r m i s o s o t o r g a d o s por cualquier í n d o l e o n a t u r a l e z a por la 
E m p r e s a a t r a v é s de las p e r s o n a s a u t o r i z a d a s d e b e r á n s e r j u s t i f i c a d o s y 
r e s p a l d a d o s c o n los d o c u m e n t o s p e r t i n e n t e s para c a d a caso a 
s a t i s f a c c i ó n total de la E m p r e s a . C a s o contrar io se t o m a r á n las m e d i d a s 
p e r t i n e n t e s . 

Art. 2 6 . - L I C E N C I A S I N S U E L D O 

Es la s i t u a c i ó n en que s e e n c u e n t r a un e m p l e a d o a u t o r i z a d o por el 
G e r e n t e , a q u i e n s e le p e r m i t e a u s e n t a r s e t e m p o r a l m e n t e del 
d e s e m p e ñ o del c a r g o a s i g n a d o , sin r e m u n e r a c i ó n ni benef ic io de 
n i n g u n a c l a s e . En el p r e s e n t e c a s o , el e m p l e a d o d e b e r á c o n s i g n a r en la 
G e r e n c i a el v a l o r c o r r e s p o n d i e n t e al p a g o de s u s a p o r t a c i o n e s 
p e r s o n a l e s al l E S S , a fin de d e p o s i t a r e s t o s v a l o r e s e n dicho Instituto. 

Art . 2 7 . U C E N C I A C O N S U E L D O ; / 

El G e r e n t e p o d r á a u t o r i z a r l icencia con s u e l d o en los s i g u i e n t e s c a s o s : 

En a q u e l l o s c o n t e m p l a d o s por el r e g l a m e n t o e s p e c i f i c o del l E S S en c a s o 
de e n f e r m e d a d del t rabajador . 



Por m a t e r n i d a d d u r a n t e 12 s e m a n a s , de las cuales 2 d e b e n t o m a r s e 
a n t e s del p a r t o . 

Por l a c t a n c i a 2 h o r a s d i a r i a s , a! principio o f inal de c a d a j o r n a d a diar ia 
de labor, d u r a n t e 12 m e s e s p o s t e r i o r e s al par to. 

Por c a l a m i d a d d o m é s t i c a d e b i d a m e n t e j u s t i f i c a d a . 

C A P I T U L O V I I : L U G A R D E T R A B A J O 

Art. 2 8 . L U G A R D E T R A B A J O L IBRE D E A C O S O 

La E m p r e s a se c o m p r o m e t e en proveer un lugar de t r a b a j o libre de 
d i s c r i m i n a c i ó n y a c o s o . C u a l q u i e r e m p l e a d o que c o m e t a a lguno de e s t o s 
h e c h o s s e r á s a n c i o n a d o de a c u e r d o al p r e s e n t e R e g l a m e n t o . 

D i s c r i m i n a c i ó n i n c l u y e uso de u n a conducta t a n t o verbal c o m o f í s i c a que 
m u e s t r e i n s u l t o o d e s p r e c i o hacia un indiv iduo s e a por su r a z a , color, 
r e l i g i ó n , s e x o , n a c i o n a l i d a d , e d a d , d i s c a p a c i d a d y que se trate d e : 

1. Tener el p r o p ó s i t o d e c r e a r un lugar de t r a b a j o o f e n s i v o ; 

2. T e n e r el p r o p ó s i t o de inter fer i r c o n las f u n c i o n e s de t r a b a j o de uno o 
v a r i o s i n d i v i d u o s ; 

3 . A f e c t a r el d e s e m p e ñ o l a b o r a l ; y, 

4 . A f e c t a r en l a s o p o r t u n i d a d e s de c r e c i m i e n t o del t rabajador. 

A r t . 2 9 . - L o s s i g u i e n t e s s o n e j e m p l o s de c o m p o r t a m i e n t o s no a c e p t a d o s 
p o r la E m p r e s a . E s t a s d e s c r i p c i o n e s no s o n las ú n i c a s pero s o n u s a d a s 
c o m o u n a g u í a . 

H a c e r c o m e n t a r i o s f u e r a de iugar ya s e a n estos escr i tos o v e r b a l e s , 
t a m b i é n d e m o s t r a r u n c o m p o r t a m i e n t o en contra de un indiv iduo ya s e a 
p o r su color, r a z a , r e l i g i ó n , s e x o , n a c i o n a l i d a d , e d a d y d i s c a p a c i d a d . 
D e m o s t r a r e s t e r e o t i p o s , t ratos y hechos n e g a t i v o s r e l a c i o n a d o s a color, 
r a z a , r e l i g i ó n , s e x o , n a c i o n a l i d a d , edad y d i s c a p a c i d a d . • 



No se p e r m i t e f i a c e r c o m e n t a r i o s v e r b a l e s o e s c r i t o s o f e n s i v o s . 

No se p e r m i t i r á el uso de r ó t u l o s c o l o c a d o s s o b r e p a r e d e s , posters y 
c u a l q u i e r t ipo d e 

c i rcular q u e a t e n t e a la i d e n t i d a d de una p e r s o n a . 

A r t . 3 0 . - A C O S O S E X U A L Y S I C O L O G I C O 

La E m p r e s a e s t r i c t a m e n t e prohibe c u a l q u i e r t ipo de a c o s o e n el lugar de 
t r a b a j o . A c o s o s e x u a l no se refiere a c u m p l i d o s o c a s i o n a l e s o 
c o m e n t a r i o s q u e s o n s o c i a l m e n t e a c e p t a d o s . S e e n t e n d e r á a c o s o s e x u a l 
a lo s i g u i e n t e : 

C o m p o r t a m i e n t o s e x u a l i n a d e c u a d o 

PeóiÓQ de f a v o r e s s e x u a l e s c u a n d o se ref iere a una c o n d u c t a i m p l í c i t a o 
e x p l í c i t a , es decir, c o n el fin de ser p r o m o v i d o . » , . • -

Pedido d e f a v o r e s s e x u a l e s c u a n d o se i n t e n t a c o n s e g u i r u n a d e c i s i ó n de 
c u a l q u i e r t i p o o c u a n d o se intenta interfer i r e n el d e s e m p e ñ o de labores 
de u n i n d i v i d u o . 

El a c o s o s e x u a l p u e d e incluir una v a r i e d a d d e c o m p o r t a m i e n t o s y h e c h o s 
que se p r e s e n t a n e n v a r i o s n i v e l e s : 

C o n t a c t o f í s i c o i n a p r o p i a d o c o m o i n n e c e s a r i a s c a r i c i a s , r a s g u ñ o s , t o q u e s 
y p a l m a d a s . 

El f o r z a r a u n i n d i v i d u o a t e n e r r e l a c i o n e s s e x u a l e s o f a v o r e s s e x u a l e s . 

A c o s o v e r b a l e n d o n d e hay un a b u s o de la n a t u r a l e z a s e x u a l d o n d e se 
usa un v o c a b u l a r i o de doble sent ido que o f e n d e a una p e r s o n a . 

Usar t é r m i n o s o g e s t o s s e x u a l e s s u g e s t i v o s p a r a descr ib i r el c u e r p o de 
una p e r s o n a , v e s t i m e n t a o a c t i v i d a d s e x u a l o i n c l i n a c i ó n s e x u a l . 

El c o l g a r r ó t u l o s , h o j a s , e - m a i l , v o l a n t e s s e x u a l m e n t e o f e n s i v o s en el 
lugar de t r a b a j o . 



A r t . 3 1 . - S i a l g u i e n ha incurr ido e n uno de los t i p o s de a c o s o s e x u a l ya 
m e n c i o n a d o s , u s t e d t i e n e la r e s p o n s a b i l i d a d de l levar este r e c l a m o a la 
G e r e n c i a de la E m p r e s a . 

Los i n m e d i a t o s s u p e r i o r e s d e b e n reportar todo t ipo de a c o s o s e x u a l a 
sus s u p e r i o r e s o G e r e n c i a p a r a que los m i s m o s inic ien las 
i n v e s t i g a c i o n e s p e r t i n e n t e s . En c a s o de no s e r r e p o r t a d o , la G e r e n c i a 
t o m a r í a u n a a c c i ó n d i s c i p l i n a r i a . 

A r t . 3 2 . - La E m p r e s a no t o l e r a r á n inguna f o r m a de r e p r i m e n d a o a c c i ó n 
negat iva e n c o n t r a de un e m p l e a d o que haya h e c h o un r e c l a m o de 
b u e n a f é , d e a c o s o y d i s c r i m i n a c i ó n . Todo r e c l a m o s e r á i n v e s t i g a d o , y 
s e r á t r a t a d o c o n f i d e n c i a l m e n t e y s e N e v a r á un reporte del m i s m o . 

A r t . 3 3 . - U S O D E INTERNET: 

Los e m p l e a d o s s o l o p u e d e n h a c e r uso de Internet p a r a t a r e a s of ic iales 
de la E m p r e s a . 

E s t á e s t r i c t a m e n t e prohibido ei uso de Internet para conversar , leer, 
navegar, b a j a r m ú s i c a y otros e n horas de oficina ya que e s t o interf iere 
en el d e s e m p e ñ o d e l a b o r e s . 

S i un e m p l e a d o f u e s e e n c o n t r a d o haciendo m a l uso de! I n t e r n e t e n 
horas de t r a b a j o , é s t e s e r á s a n c i o n a d o bajo la p o l í t i c a de acciones 
d i s c i p l i n a r i a s d e la E m p r e s a . De igual manera los c o m p a ñ e r o s de t rabajo 
que no d e n u n c i e n a n o m a l í a s de m a l uso de Internet s e r á n s a n c i o n a d o s 
por e n c u b r i r e s t o s h e c h o s con una multa del 5 % de la r e m u n e r a c i ó n del 
t rabajador , c o n f o r m a s í lo d e t e r m i n a ei Art. 4 4 l iteral b, del C ó d i g o del 
Trabajo. 

A r t : . 3 4 . - P O L Í T I C A D E D R O G A S , A L C O H O L Y T A B A C O : 

La E m p r e s a r e c o n o c e que su f u t u r o depende de la s a l u d f í s i c a y m e n t a l 
de s u s t r a b a j a d o r e s . El uso y c o m e r c i a l i z a c i ó n de d r o g a s afecta la 
i m a g e n de la E m p r e s a . La p o s e s i ó n , uso y venta de d r o g a s i legales y el 



c o n s u m o de b e b i d a s a l c o h ó l i c a s d u r a n t e h o r a s de t r a b a j o , esta 
e s t r i c t a m e n t e p r o h i b i d o . . . 

C u a l q u i e r e m p l e a d o b a j o la inf luencia del a l c o h o l o d r o g a s que no 
d e m u e s t r e j u i c i o a l g u n o , d e s e m p e ñ o o s e g u r i d a d a los e m p l e a d o s u 
o t r o s d e n t r o de la p r o p i e d a d d e la E m p r e s a , d u r a n t e h o r a s d e t r a b a j o , 
s e r á s a n c i o n a d o c o n f o r m e el p r e s e n t e r e g l a m e n t o . 

Todo e m p l e a d o e s t a e n la o b l i g a c i ó n de not i f icar a la E m p r e s a el uso de 
m e d i c a c i ó n q u e p u e d a a f e c t a r s u d e s e m p e ñ o y c o m p o r t a m i e n t o . 

La E m p r e s a p o d r í a sol ic i tar un e x a m e n de droga y a l c o h o l p o s t 
a c c i d e n t e a ios e m p l e a d o s q u e se e n c u e n t r e n i n v o l u c r a d o s e n a c c i d e n t e s 
d e n t r o de h o r a s de t r a b a j o , o que t e n g a n p r o b l e m a s con el d e s e m p e ñ o 
l a b o r a l . La E m p r e s a se h a r á r e s p o n s a b l e de los c o s t o s del e x a m e n de 
d r o g a s y a l c o h o l si es n e c e s a r i o siempre que no atente contra la integridad del 
trabajador 

Un r e s u l t a d o posi t ivo p o s t - a c c i d e n t e de d r o g a s y/o alcohol d a r á c o m o 
c o n s e c u e n c i a la t e r m i n a c i ó n de la r e l a c i ó n l a b o r a l . 

C A P I T U L O V I I I : V A C A C I O N E S A N U A L E S 

A r t . - 3 5 . A part i r del p r i m e r a ñ o c u m p l i d o de t r a b a j o en la E m p r e s a , el 
t r a b a j a d o r t i e n e d e r e c h o a q u i n c e d í a s i n i n t e r r u m p i d o s de v a c a c i o n e s 
a n u a l e s p a g a d a s , las q u e no p o d r á n s e r c o m p e n s a d a s c o n dinero a 
e x c e p c i ó n de los d í a s a d i c i o n a l e s que a part i r del q u i n t o a ñ o le 
c o r r e s p o n d e al t r a b a j a d o r s e g ú n el A r t . 6 9 del C ó d i g o del T rabajo. 

A r t . 3 6 . - La E m p r e s a de c o m ú n a c u e r d o con los e m p l e a d o s d e t e r m i n a r á 
la é p o c a en que c a d a t r a b a j a d o r g o z a r á de s u s v a c a c i o n e s , 
e s t a b l e c i e n d o un c r o n o g r a m a a n u a l , el m i s m o que s e r á p r e s e n t a d o con 
a n t i c i p a c i ó n 

A r t . 3 7 . E n c a s o de n e c e s i d a d de la E m p r e s a p o d r á sol ic i tarse e! r e t e r n e 
a su t r a b a j o y s e le c o m p e n s a r á en d í a s p o s t e r i o r e s d e n t r o del m i s m o 
a ñ o c a l e n d a r i o 



C A P I T U L O I X : R E C L A M O S Y C O N S U L T A S 

A r t . - 3 8 . L o s t r a b a j a d o r e s t i e n e n derecho a s e r e s c u c h a d o s en sus 
r e c l a m o s o c o n s u l t a s p r o v e n i e n t e s de las r e c l a m a c i o n e s de t r a b a j o . 

A r t . - 3 9 . L a s r e c l a m a c i o n e s y c o n s u l t a s d e b e n p r e s e n t a r s e al G e r e n t e 
q u i e n s o l u c i o n a r á en c a d a caso de a c u e r d o a la ley y c i ñ é n d o s e 
e s t r i c t a m e n t e a las d i s p o s i c i o n e s del p r e s e n t e R e g l a m e n t o Interno. 

C A P I T U L O X : D E L A S F A L T A S , S U S C L A S E S Y S A N C I O N E S 

Art. 4 0 . Para la a p l i c a c i ó n de las s a n c i o n e s , las t r a n s g r e s i o n e s al 
p r e s e n t e R e g l a m e n t o I n t e r n o se div iden e n d o s g r u p o s , a s í : FALTAS 
L E V E S y FALTAS G R A V E S , en c o n c o r d a n c i a con lo d i s p u e s t o en los 
s i g u i e n t e s A r t í c u l o s : 

Art. 4 1 . Para ios e f e c t o s de este R e g l a m e n t o se c o n s i d e r a n c o m o f a l t a s 
l e v e s , t o d a s las t r a n s g r e s i o n e s a las o b l i g a c i o n e s que t i e n e n los 
T r a b a j a d o r e s s e g ú n lo d i s p u e s t o en el C ó d i g o del Trabajo en g e n e r a l , y 
de m a n e r a e s p e c í f i c a , a las prescr i tas en el a r t í c u l o 4 5 de d i c h o C u e r p o 
de L e y e s , y a d e m á s , a las s i g u i e n t e s : 

1. - No e j e c u t a r el t r a b a j o en los t é r m i n o s del C o n t r a t o , con la 
i n t e n s i d a d , c u i d a d o y e s m e r o a p r o p i a d o s , e n la f o r m a , t i e m p o y lugar 
c o n v e n i d o s . 

2 . - No rest i tu i r al E m p l e a d o r los m a t e r i a l e s no u s a d o s y no c o n s e r v a r en 
b u e n e s t a d o los i n s t r u m e n t o s y ú t i l e s de t r a b a j o , no s i e n d o r e s p o n s a b l e 
por el d e t e r i o r o q u e o r i g i n e el uso n o r m a l de e s t o s o b j e t o s , ni del 
o c a s i o n a d o p o r c a s o for tui to o f u e r z a mayor, ni del p r o v e n i e n t e de mala 
cal idad o d e f e c t u o s a c o n s t r u c c i ó n . 

3 . - No t r a b a j a r e n c a s o s de pel igro o s in iest ros i n m i n e n t e s , p o r un 
t i e m p o m a y o r q u e el s e ñ a l a d o p a r a la j o r n a d a m á x i m a y a ú n e n ios d í a s 
de d e s c a n s o , c u a n d o p e l i g r e n los intereses de s u s c o m p a ñ e r o s . En estos 
c a s o s t e n d r á d e r e c h o al r e c a r g o e n su r e m u n e r a c i ó n de a c u e r d o c o n la 
Ley. 



4 . - - í 4 o 4 a f ^ a v i s o p r e v i o al E m p l e a d o r ( S u p e r i o r I n m e d i a t o ) c u a n d o por 
c a u s a j u s t a f a l t a r e al t r a b a j o ; de no p o d e r h a c e r l o por c u a l q u i e r causa 
d e b i d a m e n t e j u s t i f i c a d a d e b e r á h a c e r l o en las s i g u i e n t e s 2 4 horas 
l a b o r a b l e s . 

5 . - No c u m p l i r c o n las j o r n a d a s , horar ios y t u r n o s de t rabajo 
e s t a b l e c i d o s p o r la E m p r e s a , d e b i e n d o regist rar p e r s o n a l m e n t e su 
e n t r a d a y s a l i d a d e a c u e r d o c o n las d i s p o s i c i o n e s e s t a b l e c i d a s por la 
E m p r e s a ; y no c o n c u r r i r p u n t u a l m e n t e al t r a b a j o . 

6. - No e n c o n t r a r s e e n d i s p o s i c i ó n de in ic iar el t r a b a j o a la h o r a s e ñ a l a d a 
e n el h o r a r i o r e s p e c t i v o . 

7. - D e n t r o d e la j o r n a d a diar ia de labor, t r a b a j a r c o n p é r d i d a s 
i n n e c e s a r i a s de t i e m p o . 

8 . - C u a n d o e n la e j e c u c i ó n del t rabajo se p r e s e n t a r e n fa l las o cualquier 
d i f icul tad g r a v e q u e no p u e d a s e r s u b s a n a d a por el p e r s o n a l e n c a r g a d o 
de e f e c t u a r el t r a b a j o , no c o m u n i c a r el par t icular i n m e d i a t a m e n t e a los 
s u p e r i o r e s , a f in de q u e t o m e n las m e d i d a s que el caso r e q u i e r a , 

9 . - Ut i l i zar s in c o n s e n t i m i e n t o el sen/icio t e l e f ó n i c o , x e r o x , Internet , etc., 
para f i n e s a j e n o s a las a c t i v i d a d e s del t r a b a j o . 

1 0 . - L e e r p e r i ó d i c o s , r e v i s t a s , l i b r o s , etc. , d u r a n t e las horas de labor. 

1 1 . - C o m e r e n l u g a r e s de t r a b a j o . 

1 2 . - No a t e n d e r e n f o r m a c o r t é s y r e s p e t u o s a al p ú b l i c o . • 

1 3 . - No p r o p o r c i o n a r i n f o r m a c i ó n p e r s o n a l f i d e d i g n a a la E m p r e s a con la 
f i n a l i d a d de a c t u a l i z a r s u s d a t o s , c u a n d o la E m p r e s a a s í lo r e q u i e r a . 

1 4 . - No s o m e t e r s e a e x á m e n e s m é d i c o s d i s p u e s t o s p o r la E m p r e s a , 
siempre que no atente contra la integridad del trabajador. • • • ; • 

1 5 - N'̂  -'S!̂ *"ir 'os c u r s o s de c a p a c i t a c i ó n o f o r m a c i ó n a les que 'a 
E m p r e s a lo h a y a a s i g n a d o . 



1 6 . - No u t i l i z a r d u r a n t e la j o m a d a d e labor los u n i f o r m e s e i d e n t i f i c a c i ó n 
de la E m p r e s a e n f o r m a p e r m a n e n t e y obl igator ia . 

Art . 4 2 . L a s f a l t a s leves a las que se h a c e referencia e n el A r t í c u l o que 
a n t e c e d e , s e r á n s a n c i o n a d a s c o n : 

1. A m o n e s t a c i ó n v e r b a l : i I 

2 . A m o n e s t a c i ó n e s c r i t a ; 

3 . Mul ta d e h a s t a el 1 0 % de la r e m u n e r a c i ó n diar ia que p e r c i b e el 
t r a b a j a d o r ; 

A r t . 4 3 . - La a p l i c a c i ó n de las s a n c i o n e s e n u m e r a d a s en el a r t í c u l o 
a n t e r i o r s i e m p r e q u e s e ver i f ique t r a n s g r e s i o n e s de c u a l q u i e r a de las 
d i s p o s i c i o n e s del p r e s e n t e R e g l a m e n t o , o b e d e c e r á n al m á s al to cr i ter io 
de j u s t i c i a , t o l e r a n c i a y e q u i d a d , s a l v a g u a r d a n d o el respeto j e r á r q u i c o y 
la d i s c i p l i n a i n t e r n a de la E m p r e s a . 

Art .44.EI G e r e n t e p u e d e i m p o n e r cualquiera d e las t res s a n c i o n e s 
e s t a b l e c i d a s e n el A r t . 4 3 de este R e g l a m e n t o , prev ia n o t i f i c a c i ó n escr i ta 
al t r a b a j a d o r , d e incurr i rse en un m i s m o p e r í o d o m e n s u a l de t r e s faltas 
leves p o r p a r t e d e un t rabajador , s e r á c o n s i d e r a d a c o m o fal ta grave, 
q u e d a n d o f a c u l t a d a la E m p r e s a p a r a sol ic i tar el c o r r e s p o n d i e n t e Visto 
B u e n o , a n t e el Minister io de Trabajo. 

Art. 4 5 . - L a s m u l t a s a las que h u b i e r e lugar por a p l i c a c i ó n de lo prescr i to 
e n el p r e s e n t e R e g l a m e n t o Interno de Trabajo, s e r á n a p l i c a d a s p o r el 
G e r e n t e d e ta E m p r e s a , q u i e n d i s p o n d r á el cobro de la m u l t a m e d i a n t e 
r e t e n c i ó n d e la r e m u n e r a c i ó n del Trabajador. 

Art, 4 6 . - La G e r e n c i a ent re una de las F a l t a s G r a v e s e s t a b l e c i d a s c o m o 
t a l e s en e s t e R e g l a m e n t o Interno, s e r á n s a n c i o n a d a s c o n la s e p a r a c i ó n 
del s e r v i c i o , p r e v i o el t r á m i t e a d m i n i s t r a t i v o de V i s t o B u e n o sol ic i tado 
ante las c o m p e t e n t e s A u t o r i d a d e s d e l Trabajo. 

Art . 4 7 . - A m á s de las p r o h i b i c i o n e s e s t a b l e c i d a s p a r a los t r a b a j a d o r e s 
e n el Art . 4 6 del C ó d i g o del Trabajo, las que para los efectos de este 
R e g l a m e n t o , c o n s t i t u y e n y se las c o n s i d e r a c o m o Faltas G r a v e s , se 



s u m a r i < á q u ^ l a s c o n t r a v e n c i o n e s al p r e s e n t e R e g l a m e n t o I n t e r n o d e 
Traba30:':'!̂ tíYas v i o l a c i o n e s c o n s t i t u i r á n i n d i s c i p l i n a , d e s o b e d i e n c i a o falta 
g r a V é " a l m i s m o y d a r á n d e r e c h o a la e m p r e s a a sol ic i tar el v isto b u e n o 
del t r a b a j a d o r de c o n f o r m i d a d c o n lo que e s t a b l e c e el n u m e r a l s e g u n d o 
del Art . 1 7 2 del C ó d i g o d e l T r a b a j o : , las s i g u i e n t e s ; 

1. - No a c a t a r las ó r d e n e s y d i s p o s i c i o n e s de t r a b a j o , vale decir, res is t i rse 
al c u m p l i m i e n t o de c u a l q u i e r d i s p o s i c i ó n s u p e r i o r q u e diga r e l a c i ó n 
d i recta o i n d i r e c t a c o n el t r a b a j o , s i e m p r e y c u a n d o la m i s m a se 
e n c u e n t r e e n las d i s p o s i c i o n e s legales y r e g l a m e n t a r i a s . 

2 . - No a c a t a r las m e d i d a s d e s e g u r i d a d , p r e v e n c i ó n e h ig iene e x i g i d a s 
por la Ley, los R e g l a m e n t o s que dicte la E m p r e s a p a r a el efecto o p o r las 

* A u t o r i d a d e s c o m p e t e n t e s . 

3 . - No r e s p e t a r a s u s s u p e r i o r e s y a s u s c o m p a ñ e r o s de t r a b a j o , a s í 
c o m o desaf iar , a m e n a z a r o u l t ra jar de palabra u obra a los m i s m o s , o 
h a c e r o p r o m o v e r e s c á n d a l o s en las i n s t a l a c i o n e s de la E m p r e s a o 
ut i l izar v o c a b u l a r i o s o e z o i m p r o p i o . 

4 . - I n g e r i r b e b i d a s a l c o h ó l i c a s en las i n s t a l a c i o n e s de la E m p r e s a y en 
los l u g a r e s de t r a b a j o d e s i g n a d o s , o en el e jerc ic io de s u s f u n c i o n e s . 

5 . - Introducir , u s a r o t o m a r en las i n s t a l a c i o n e s d e la E m p r e s a , o e n el 
e jerc ic io de s u s f u n c i o n e s , s u s t a n c i a s p s i c o t r ó p i c a s y/o d r o g a s . 

6. - P r o p a g a r r u m o r e s o h a c e r c o m e n t a r i o s que v a y a n en d e s m e d r o de 
los i n t e r e s e s de la E m p r e s a o del buen n o m b r e y prest ig io de s u s 
p e r s o n e r o s o s u s c o m p a ñ e r o s de t r a b a j o ; o, p r o d u z c a n i n q u i e t u d y 
m a l e s t a r e n t r e el p e r s o n a l . 

7. - I n f o r m a r s e o r e c a b a r d a t o s de la c o r r e s p o n d e n c i a q u e p e r t e n e c e a í 
fuero p r i v a d o de la E m p r e s a o de s u p e r s o n a l . ^ í ^ 

8 . - D i v u l g a r i n f o r m a c i ó n conf idencia l que p o s e e el T rabajador en v i r tud 
de las l a b o r e s que d e s e m p e ñ a . 

9 . - U t i l i z a r s i n a u t o r i z a c i ó n prev ia los b i e n e s d e la E m p r e s a . 



1 0 . - I n d u c i r a ta E m p r e s a a c e l e b r a r un C o n t r a t o d e Trabajo m e d i a n t e 
i n f o r m a c i ó n f a l s a o a d u l t e r a d a , o p r e s e n t a r p a r a tal fin Cert i f icados, 
T í t u l o s , D i p l o m a s o d a t o s f a l s o s . 

1 1 . - No c u m p l i r c o n las d i s p o s i c i o n e s que dicte la E m p r e s a para el uso 
de v e h í c u l o s d e p r o p i e d a d de la E n t i d a d . 

1 2 . - H a c e r r i f a s , n e g o c i o o a c t i v i d a d e s s i m i l a r e s e n las instalaciones de 
la E m p r e s a , s a l v o el p e r m i s o e x p r e s o de la a u t o r i d a d c o m p e t e n t e . 

1 3 . - P a r t i c i p a r e n j u e g o s d e a z a r u otros d e n t r o de las insta lac iones de la 
E m p r e s a . 

1 4 . - E n t r e g a r s in a u t o r i z a c i ó n a cualquier p e r s o n a la r e a l i z a c i ó n de 
c u a l q u i e r t r a b a j o a é l e n c o m e n d a d o . 

1 5 . - E j e c u t a r o r e a l i z a r t a r e a s u obras p a r t i c u l a r e s dentro de las 
d e p e n d e n c i a s de la E m p r e s a a f a v o r de t e r c e r o s , s a l v o que para ello 
t e n g a p e r m i s o escr i to o t o r g a d o p o r la G e r e n c i a d e la E m p r e s a , a s í 
m i s m o , r e a l i z a r e n h o r a s de t r a b a j o otras l a b o r e s que no s e a n las 
p r o p i a s de s u f u n c i ó n o c a r g o . 

1 6 . - No r e g i s t r a r el i n g r e s o y sal ida de a c u e r d o c o n los s i s t e m a s de 
control q u e p a r a el efecto e s t a b l e z c a la E m p r e s a , ni alterar, s u s t r a e r o 
u s a r i n d e b i d a m e n t e los c o n t r o l e s e s t a b l e c i d o s . 

1 7 . - D o r m i r d u r a n t e las h o r a s de t rabajo. 

1 8 . - R e a l i z a r i n s t a l a c i o n e s , r e p a r a c i o n e s u o t r o s t r a b a j o s en f o r m a 
c l a n d e s t i n a . 

1 9 . - G u a r d a r e s c r u p u l o s a m e n t e los s e c r e t o s t é c n i c o s , c o m e r c i a l e s y 
o t r o s q u e p o r r a z ó n de s u t r a b a j o c o n o c i e r e o les f u e r e n confiado 

2 0 . - U t i l i z a r s i n a u t o r i z a c i ó n prev ia la p a p e l e r í a , s e l l o s , r ó t u l o s de la 
E n t i d a d y e n g e n e r a l a s p e c t o s que const i tuyan inf racciones a la ley de 
p r o p i e d a d i n t e l e c t u a l . , 

2 1 . - Las d e m á s c o n t e m p l a d a s en el C ó d i g o del T rabajo. 



,AEt^4'8. S e r á n r e s p o n s a b l e s d i r e c t a y p e r s o n a l m e n t e t o d o s a q u e l l o s que 
en a b u s o d e s u a u t o r i d a d c a u s e n d a ñ o a la E m p r e s a p o r la a p l i c a c i ó n de 
las s a n c i o n e s a n o t a d a s . 

C A P I T U L O X I : T E R M I N A C I Ó N D E L A R E L A C I O N L A B O R A L 

A r t . 4 9 . - El R e p r e s e n t a n t e Legal de la E m p r e s a es la ú n i c a p e r s o n a en 
c a p a c i d a d p a r a d a r p o r t e r m i n a d a la r e l a c i ó n laboral c o n c u a l q u i e r 
t rabajador . 

A r t . 5 0 . L a E m p r e s a t i e n e el d e r e c h o y p o d r á s o l i c i t a r el V isto B u e n o 
n e c e s a r i o p a r a d a r p o r t e r m i n a d a s las r e l a c i o n e s l a b o r a l e s con el 
t r a b a j a d o r q u e ha i n c u r r i d o en c u a l q u i e r falta g r a v e s e ñ a l a d a e n este 
R e g l a m e n t o I n t e r n o y a lo d i s p u e s t o en el Art . 1 7 2 d e l C ó d i g o del 
Trabajo. 

Art. 5 1 . E n c a s o de r e n u n c i a v o l u n t a r i a , el t r a b a j a d o r no p o d r á 
a b a n d o n a r s u p u e s t o de t r a b a j o h a s t a que no haya s i d o a c e p t a d a su 
r e n u n c i a p o r la E m p r e s a . 

Art . 5 2 . Al m o m e n t o de s e r not i f icado c o n la t e r m i n a c i ó n de su C o n t r a t o 
de T rabajo, y a n t e s de r e c i b i r su l i q u i d a c i ó n , el T r a b a j a d o r d e b e r á 
e n t r e g a r a la E m p r e s a a t r a v é s de s u S u p e r i o r i n m e d i a t o , t o d a s las 
h e r r a m i e n t a s , m a t e r i a l e s , e q u i p o s y e n g e n e r a l , c u a l q u i e r bien que le 
haya s ido p r o p o r c i o n a d o p o r la E m p r e s a para la e j e c u c i ó n de su t r a b a j o . 

Art . 5 3 . C u a n d o p o r c u a l q u i e r c i r c u n s t a n c i a se t e r m i n e u n C o n t r a t o de 
T rabajo, al m o m e n t o en q u e se e f e c t ú e la c o r r e s p o n d i e n t e l i q u i d a c i ó n 
f inal del T r a b a j a d o r s a l i e n t e , la E m p r e s a i n i c i a l m e n t e l i q u i d a r á su c u e n t a 
p e r s o n a l , a e f e c t o s de q u e se d e d u z c a lo que se e n c u e n t r e a d e u d a n d o a 
la E m p r e s a p o r c o n c e p t o de p r é s t a m o s , mul tas o c u a l q u i e r otro rubro 
que s e a l e g a l m e n t e d e d u c i b l e 

C A P I T U L O X I I : G A S T O S D E V I A J E , A L O J A M I E N T O Y 

A L I M E N T A C I Ó N 

Art. 54.-EI t r a b a j a d o r que p o r o r d e n de la E m p r e s a t u v i e r e que 
m o v i l i z a r s e fuera del lugar habi tual de su t r a b a j o , t e n d r á d e r e c h o a 



recibi r v i á t i c o s , s u b s i s t e n c i a s , g a s t o s por t r a n s p o r t e y a l i m e n t a c i ó n . Para 
el e f e c t o , la E m p r e s a se a c o g e r á a las resoluciones c o r r e s p o n d i e n t e s 
v i g e n t e s q u e e x p i d i e r e la S e c r e t a r í a Nacional de R e m u n e r a c i o n e s del 
S e c t o r P ú b l i c o ( S E N R E S ) , en lo referente a los va lores a c a n c e l a r s e por 
d i c h a s m o v i l i z a c i o n e s . 

Art. 5 5 . S i d i c h o t r a b a j a d o r s u s p e n d i e s e el v iaje por c a l a m i d a d 
d o m é s t i c a , f u e r z a m a y o r o i m p o s i b i l i d a d f í s i c a , e s t á o b l i g a d o a 
c o m u n i c a r a la E m p r e s a la r a z ó n a l e g a d a . 

Si fa l tase e s t a c o m u n i c a c i ó n la E m p r e s a p o d r á c o n s i d e r a r c o m o falta 
in just i f icada d e a s i s t e n c i a al t r a b a j o . 

C A P I T U L O X I I I . D E L A S O B L I G A C I O N E S Y P R O H I B I C I O N E S D E 

L O S T R A B A J A D O R E S 

Art. 5 6 . S o n o b l i g a c i o n e s de los t r a b a j a d o r e s , a m á s de las c o n s t a n t e s en 
el Art . 4 5 d e l C ó d i g o del T rabajo, y las d e t e r m i n a d a s por la Ley, el 
contrato de t r a b a j o , y el p r e s e n t e R e g l a m e n t o Interno, las que a 
c o n t i n u a c i ó n s e e n u m e r a n y c u y o i n c u m p l i m i e n t o s e r á n c o n s i d e r a d a s 
c o m o f a l t a s l e v e s , c u a n d o no haya r e i n c i d e n c i a : 

a) C u m p l i r c o n e f i c a c i a , b u e n a v o l u n t a d y e s p í r i t u de c o l a b o r a c i ó n las 
l a b o r e s e n c o m e n d a d a s , s i g u i e n d o r e s p o n s a b l e m e n t e las ó r d e n e s 
e m a n a d a s p o r la E m p r e s a a t r a v é s de su r e p r e s e n t a n t e o de la p e r s o n a 
e n c a r g a d a de s u D e p a r t a m e n t o . 

b) R e s p e t a r a s u s s u p e r i o r e s y cul t ivar la m á s s a n a a r m o n í a con sus 
c o m p a ñ e r o s d e t r a b a j o d u r a n t e las horas de labor o fuera de e l las, 
r e s p e t a n d o la d i g n i d a d a j e n a y e v i t a n d o d i s g u s t o s , d i s c o r d i a s e intr igas 
e n t r e c o m p a ñ e r o s . 

c) O b s e r v a r b u e n a c o n d u c t a e n el t r a b a j o g u a r d a n d o las n o r m a s de 
b u e n a e d u c a c i ó n y é t i c a ent re s í y c o n s u s s u p e r i o r e s . 

d) S u j e t a r s e y c u m p l i r f i e l m e n t e las leyes laborales, el c o n t r a t o , el 
r e g l a m e n t o , el h o r a r i o y las i n s t r u c c i o n e s verbales o escr i tas que reciban 
de s u s s u p e r i o r e s i n m e d i a t o s . 



e) Preséh^f^ al t r a b a j o c u i d a n d o de su ar reglo p e r s o n a l y usar la ropa 
de. t c a b á j o / ' y u n i f o r m e s s u m i n i s t r a d o s p o r ta E m p r e s a , en f o r m a 
p e r m é i n ^ T O m i e n t r a s preste s u s serv ic ios. 

f) D e f e n d e r tos i n t e r e s e s m o r a l e s y m a t e r i a l e s de la E m p r e s a , de ios 
c l i e n t e s , p r o v e e d o r e s y p ú b l i c o en g e n e r a l , e v i t a n d o t o d a c l a s e de d a ñ o s 
y per ju ic ios y p o n i e n d o s i e m p r e a d e l a n t e el prest ig io de la E m p r e s a . 

g) R e a l i z a r i n v e n t a r i o s de los e q u i p o s , ú t i l e s de t r a b a j o y m á s 
i m p l e m e n t o s o p e r t e n e n c i a s d e la E m p r e s a q u e e s t é n a su c a r g o , 
c u a n d o lo o r d e n e un s u p e r i o r j e r á r q u i c o . 

h) M a n t e n e r l i m p i o y o r d e n a d o el sit io de t r a b a j o o s a l a en d o n d e real iza 
su labor, o b s e r v a n d o tas m e d i d a s de h ig iene y c u i d a d o , p r e c a u t e l a t o r i o s 
de la s a l u d s e ñ a l a d o s por la E m p r e s a y las que n a t u r a l m e n t e inf luyen en 
la c o n s e r v a c i ó n de la s a l u d . 

i) C u i d a r t o d o s los e n s e r e s de ta E m p r e s a q u e e s t é n a su c a r g o a s í c o m o 
las p e r t e n e n c i a s de los c l ientes que les s e a n c o n f i a d a s y r e s p o n d e r por 
el los en c a s o de p é r d i d a , d e s t r u c c i ó n o d a ñ o , q u e p r o v e n g a de 
n e g l i g e n c i a c o m p r o b a d a y no c o m o c a s o s fortui tos o d e f u e r z a mayor. 

j ) S o m e t e r s e a las m e d i d a s u s u a l e s de h i g i e n e , d e s e g u r i d a d y de 
p r e v e n c i ó n de a c c i d e n t e s y r iesgos del t r a b a j o p r e s c r i t a s p o r las 
a u t o r i d a d e s del r a m o y las q u e o r d e n e la E m p r e s a . 

k) E j e c u t a r las l a b o r e s q u e le c o r r e s p o n d a n no d e b i e n d o e n c a r g a r a otra 
p e r s o n a la r e a l i z a c i ó n del t rabajo q u e le ha s ido e n c o m e n d a d o ni 
c a m b i a r de p u e s t o de t r a b a j o , ni a l terar las horas de l a b o r o r e d u c i r l a s o 
s u s p e n d e r el serv ic io sin s u j e t a r s e a la r e g l a m e n t a c i ó n r e s p e c t i v a de 
t u r n o s y h o r a r i o s a s i g n a d o s . 

I) P e r m a n e c e r d e n t r o del á r e a del t r a b a j o d u r a n t e las horas l a b o r a b l e s , 
s a l v o el c a s o de los t r a b a j a d o r e s q u e por su f u n c i ó n t e n g a n que 
c o n c u r r i r a ot ras á r e a s o i n s t a l a c i o n e s . 

m ) R e a l i z a r o t r a s t a r e a s q u e s u s s u p e r i o r e s les e n c o m i e n d e n . 



C A P I T U L O X I V . O B L I G A C I O N E S D E L A E M P R E S A 

Art. 5 7 . S o n o b l i g a c i o n e s de la E m p r e s a , aparte de las e s t a b l e c i d a s en las 
leyes, las s i g u i e n t e s : 

a) M a n t e n e r las i n s t a l a c i o n e s en a d e c u a d o e s t a d o de f u n c i o n a m i e n t o , 
d e s d e el p u n t o de v ista h i g i é n i c o y de s a l u d . 

b) L levar un regist ro a c t u a l i z a d o en el que c o n s t e n n o m b r e s , e d a d e s , 
datos p e r s o n a l e s , e s t a d o c iv i l , cargas f a m i l i a r e s , a n t i g ü e d a d en el 
s e r v i c i o , y, e n g e n e r a l t o d o h e c h o que s e relacione c o n la p r e s t a c i ó n de 
labores y a c t i v i d a d e s de los t r a b a j a d o r e s de la E m p r e s a . 

c) P r o p o r c i o n a r a t o d o s los t r a b a j a d o r e s los i m p l e m e n t o s e i n s t r u m e n t o s 
n e c e s a r i o s p a r a el d e s e m p e ñ o de s u s f u n c i o n e s , a s í c o m o r o p a de 
t r a b a j o a p r o p i a d a , u n i f o r m e s e i m p l e m e n t o s de s e g u r i d a d i n d u s t r i a l . 

d) T ratar a los e m p l e a d o s o t r a b a j a d o r e s con el natural r e s p e t o y la 
c o n s i d e r a c i ó n que se m e r e c e n . 

e) A t e n d e r , d e n t r o de las p r e v i s i o n e s de la Ley y de este R e g l a m e n t o los 
r e c l a m o s de los t r a b a j a d o r e s . 

f) Faci l i tar a las a u t o r i d a d e s de Trabajo las inspecciones q u e s e a n del 
c a s o p a r a q u e c o n s t a t e n el f iel c u m p l i m i e n t o del C ó d i g o del Trabajo y del 
p r e s e n t e R e g l a m e n t o . 

g) Di fundi r y p r o p o r c i o n a r un e j e m p l a r del presente R e g l a m e n t o Interno 
de Trabajo a s u s t r a b a j a d o r e s para a s e g u r a r el c o n o c i m i e n t o y 
c u m p l i m i e n t o del m i s m o , 

h) Las d e m á s e s t a b l e c i d a s en el C ó d i g o del Trabajo 

C A P I T U L O X V : D I S P O S I C I O N E S G E N E R A L E S 



n) P r o p o r c i o n a r a la G e r e n c i a los d a t o s r e q u e r i d o s s o b r e s u c a m b i o d é 
d o m i c i l i o , e s t a d o c i v i l , n a c i m i e n t o de h i jos, etc. , c o n la c o r r e s p o n d i e n t e 
j u s t i f i c a c i ó n c u a n d o f u e r e del c a s o . 

o) U t i l i z a r e! t e l é f o n o d e la E m p r e s a p a r a a s u n t o s de t r a b a j o y no a b u s a r 
de s u e m p l e o c o n f ines p a r t i c u l a r e s . 

p) T ratar al p ú b l i c o en g e n e r a l y e n e s p e c i a l a los c l i e n t e s de la E m p r e s a , 
con la c o r t e s í a del c a s o , b r i n d á n d o l e s a d e m á s un t r a t o del icado y 
a m a b l e en t o d o m o m e n t o , f o m e n t a n d o el p r o g r e s o de la E m p r e s a y de 
t o d o s los t r a b a j a d o r e s de la m i s m a ; si p o r c u a l q u i e r c i r c u n s t a n c i a se 
s u s c i t a r e a l g ú n i n c i d e n t e c o n un c l iente o proveedor , el t r a b a j a d o r o 
e m p l e a d o a n t e s de c o n t r a d e c i r l l e v a r á el c a s o a su i n m e d i a t o s u p e r i o r a 
fin de q u e lo r e s u e l v a . 

q) E x p o n e r s u s q u e j a s o r e c l a m o s en f o r m a c o m e d i d a al s u p e r i o r 
j e r á r q u i c o . 

r) R e p o r t a r a s u s s u p e r i o r e s j e r á r q u i c o s los h e c h o s o c i r c u n s t a n c i a s que 
c a u s e n d a ñ o a la E m p r e s a o q u e afecten o i m p i d a n el c u m p l i m i e n t o de 
s u s l a b o r e s . 

s) C u i d a r d e l m a n t e n i m i e n t o de los e q u i p o s , m a q u i n a r i a s y h e r r a m i e n t a s 
con las c u a l e s l a b o r a el t r a b a j a d o r y en c a s o de p é r d i d a , d e s p e r f e c t o o 
d a ñ o , d a r a v i s o i n m e d i a t o al super ior . 

t) A s i s t i r a los e v e n t o s de c a p a c i t a c i ó n p r o g r a m a d o s p o r la E m p r e s a 
d e n t r o de los h o r a r i o s e s t a b l e c i d o s p a r a los m i s m o s . 

u) No i n t e r v e n i r ni di r igi r a c t i v i d a d e s p o l í t i c a s , re l ig iosas o de 
p r o s e l i t i s m o d e n t r o de las d e p e n d e n c i a s de la E m p r e s a . 

v) No e m p l e a r , s in a u t o r i z a c i ó n de la E m p r e s a , ú t i l e s , h e r r a m i e n t a s , 
e q u i p o s y o t r o s b i e n e s de p r o p i e d a d de la m i s m a , o d e s t i n a r l o s a u s o s 
d i s t i n t o s d e los q u e les s o n n a t u r a l e s , ni d i s p o n e r de e s t o s i m p l e m e n t o s 
o de m a t e r i a l e s o de b i e n e s d e la E m p r e s a , en c u a l q u i e r f o r m a , s in 
per juicio d e q u e p u d i e r e s e r c a t a l o g a d a c o m o u n a fal ta g r a v e 
d e p e n d i e n d o del per ju ic io que c a u s a r e a la E m p r e s a . 



P R I M E R A . - S e d e j a e x p r e s a m e n t e establecido que si a l g u n a o aIgCmag 
d e las n o r m a s e s t i p u l a d a s en este R e g l a m e n t o , c o n t r a d i c e n , r e f o r m a n o 
m o d i f i c a n lo p r e s c r i t o en el C ó d i g o del Trabajo, R e g l a m e n t o s y m á s 
L e y e s r e l a c i o n a d a s c o n la m a t e r i a , p r e v a l e c e r á n e s t a s ú l t i m a s . En t o d o 
lo d e m á s , se a p l i c a r á n las d isposic iones c o n t e m p l a d a s en e s t e 
r e g l a m e n t o en la f o r m a a q u í e s t a b l e c i d a . 

S E G U N D A . - En t o d o c u a n t o no estuviere s e ñ a l a d o en el p r e s e n t e 
R e g l a m e n t o I n t e r n o d e Trabajo, se e s t a r á a lo d i s p u e s t o en el C ó d i g o de 
Trabajo y m á s d i s p o s i c i o n e s legales que se d icten en m a t e r i a laboral . 

T E R C E R A . - El v a l o r de los ú t i l e s , i n s t r u m e n t o s o m a t e r i a l e s d e t r a b a j o , 
para el c a s o d e p é r d i d a s o deter ioros, or ig inados p o r negl igencia o 
d e s c u i d o i m p u t a b l e del Trabajador, c o r r e r á a cargo de é s t e , p u d i e n d o la 
E m p r e s a e f e c t u a r el d e s c u e n t o pert inente en el p r ó x i m o i n m e d i a t o p a g o , 
s i e m p r e y c u a n d o el v a l o r no e x c e d a del p o r c e n t a j e e s t a b l e c i d o e n la 
Ley, e n c u y o c a s o s e d i f e r i r á el p a g o hasta c o m p l e t a r el v a l o r r e s p e c t i v o . 

C U A R T A . - Q u i e n e s c o n d u z c a n v e h í c u l o s de p r o p i e d a d de la E m p r e s a o 
a r r e n d a d o s p o r é s t a , s e r á n p e r s o n a l m e n t e r e s p o n s a b l e s por las 
c o n t r a v e n c i o n e s y del i tos de t r á n s i t o que c o m e t i e r e n p o r 
d e s c o n o c i m i e n t o y v i o l a c i ó n de la Ley de T r á n s i t o Terrestre y m á s 
o r d e n a m i e n t o s l e g a l e s . Tales Trabajadores d e b e r á n de m a n e r a rut inar ia 
e f e c t u a r los c o n t r o l e s b á s i c o s de las condic iones m e c á n i c a s y de 
s e g u r i d a d de los v e h í c u l o s , tales c o m o : C h e q u e o de niveles de a c e i t e , 
b a t e r í a , f r e n o s , f u n c i o n a m i e n t o de indicadores de t a b l e r o , etc. 

C u a n d o un v e h í c u l o n e c e s i t e ingresar a un t a l l e r a u t o m o t r i z p a r a 
r e p a r a c i o n e s no r u t i n a r i a s ; esto e s , diferente a las de m a n t e n i m i e n t o 
d i a r i o , el C h o f e r n o t i f i c a r á el part icular a su S u p e r i o r i n m e d i a t o , q u i e n 
o r d e n a r á lo c o n v e n i e n t e . 

QUINTA.- la E m p r e s a s e reserva el derecho de d e t e r m i n a r las p o l í t i c a s o 
n o r m a s a d m i n i s t r a t i v a s i n t e r n a s , las c u a l e s d e b e r á n s e r a c a t a d a s y 
c u m p l i d a s p o r el p e r s o n a l . 

La d e t e r m i n a c i ó n d e p o l í t i c a s administ rat ivas se h a r á c o n o c e r por parte 
de la A d m i n i s t r a c i ó n a los T rabajadores, m e d i a n t e m e m o r á n d u m o 
c i r c u l a r e s . La f a l t a de c u m p l i m i e n t o de las p o l í t i c a s que i m p a r t a la 



A d m i r f i S t r a l í í ^ í ^ de a c u e r d o a s u s n e c e s i d a d e s y p a r a el m e j o r 
d e s e n v o l v i m i e n t o de la m i s m a , s i e m p r e q u e no v i o l e n n i n g u n a n o r m a 
legal ni c o n t r a c t u a l , s e r á n c o n s i d e r a d a s c o m o i n d i s c i p l i n a y a c a r r e a r á n 
las s a n c i o n e s l e g a l e s c o r r e s p o n d i e n t e s . 


