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MEMORANDO No. CELEC EP-MAT-DJU-2804-13
Cuenca, 11 de diciembre de 2013

PARA: Ing. Patricioc Gonzalo Freire Sosa
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO. DIRECCION
ADMINISTRATIVA FIN

DE: Dr. Edgar Tamayo Jaramillo
DIRECTOR JURIDICO. DIRECCION JURIDICA. MAT.

ASUNTO: REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE CELEC EP REFORMADO

Con |la finalidad de ajustar nuestro Reglamento Intemo de Trabajo a las disposiciones de los
tratados internaciones en materia laboral, en dias anteriores, se solicité al Ministeric de
Relaciones Laborales |la aprobacion a la reforma planteada a nuestra normativa interna,
situacion que fuera atendida favorablemente por esta Cartera de Estado conforme se
desprende de la Resolucién de Aprobacion de Reglamento Interno No. MRL-DRTSPE-2013-
0362-R2-MV de 8 de diciembre de 2013, una vez incluidas las reformulacicnes solicitadas
adicionalmente por este Ministerio.

Por lo expueste, v con la finalidad de dar cumplimiento tanto a lo establecido en la Codificacidn
del Cédigo del Trabajo, asl como lo dispuesto en el articulo 4 de Resolucidn de Aprobacién de
Reglamento Interno No. MRL-DRTSPE-2013-0362-R2-MV, me permito adjuntar una copia del
Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa Pdblica Estratégica Corporacion Eléctrica del
Ecuador CELEC EP (reformado), y una copia de su resolucion de aprobacion, con la finalidad
de que se sirva disponer a quien corresponda se proceda a |a soccializacion del misme con |as
Unidades de Negocio que conforman esta Corporacion, y se realice su exhibicion permanente
en un lugar visible de cada dependencia de esta Emprasa Publica.
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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE CUENCA
Resolucién Aprobacion de Reglamento Interno N* MRL-DRTSP6-2013-0362-R2-MV

CUENCA, 09 de diciembre de 2013

CONSIDERANDO:

QUE, en la Reforma Integral del ESTATUTO ORGANICC DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS, publicade 2n el Registro Oficial N® 158 del 24 de junio del 2011, establece las afribuciones y
responsabilidades de las Direcciones Regionales del Trabajo y Servicio Pulblico, en las cuales éstas deben
“resolver sobre la aprobacion de reglamentos internos de frabajo y horarios de frabajo de empresas legalmente
constituidas y de personas naturales”, y “aprobar reglamentos internos de trabajo”,

QUE, &l Proyecto de Reglamenio Interno de Trabajo de CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR
CELEC EP, con domicilic en la Provincia de Azuay, Canton Cugnca, fue presentado para su aprobacion por su
representante legal.

QUE, e! Analists Juridico del Ministerio de Relaciones Laborales, considera procedente |a aprobacion del
Reglamento Interno de Trabajo de CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR CELEC EP, con domicilio en

la Provincia de Azuay, Canton Cuenca.

En ejercicio de las Atribuciones gue le confiers el Art. 64 del Cédige de Trabajo esta Direccion Regional de
Trabajo y Servicio Publico:

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Internc de Trabajo, de CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR CELEC
EP, con domicilio en la Provincia de Azuay, Canton Cuenca,

Art. 2.- Quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo, de CORPORACION ELECTRICA DEL
ECUADOR CELEC EP, las disposiciones del Codigo del Trabajo, que prevaleceran en todo case, asi come lo
convenido en el Contrato Colectivo, si lo hubiere;

Art. 3.- Todas las disposiciones que se contrapongan a la Constitucion 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 junte al Reglamento Intemo de Trabajo CORPORACION ELECTRICA DEL
ECUADOR CELEC EP, deberan ser exhibidos permanentemente en lugares visibles de la compania.

Art. 5.- Se deja constancia que la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Pablico se deslinda de cualquier tipo
de responsabilidad, respecto de la veracidad y adtenticidad de la informacion y documeantacion anexa para la
aprobacion del presents reglamento.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA PUBLICA ESTRATEGICA=

CORPORACION ELECTRICA DEL ECUADOR CELEC EP

CAPITULO |
DEL REGLAMENTO EN GENERAL

Titulo |
Definiciones y Generalidades

Art. 1.- Definiciones: Para los efectos del presente documento, las palabras gue se
detallan 2 continuacion tendran el siguiente significado:

14

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

CELEC EP, Empresa o Corporacion: Empresa Publica Estratégica
Corperacion Electrica del Ecuador CELEC EP, Entidad de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonic propio, dotada de sutonomiz presupuestaria,
financiera, econdmica, administrativa v de gestidn, con domicilio principal en
Cuenca, creada mediante Decreto Ejecutivo No. 220 de 14 de enerc de 2010,
publicade en el Registro Oficial No. 128 de 11 de febrero de 2010,

Codigo del Trabajo: Codificacion del Codigo del Trabajo: N° 7, publicada en el
Suplemento del Reaistro Oficial No. 167 de fecha 16 de diciembre de 2005, Se
aclara gue para los efectos de la aplicacion de este Reglamento las
modificaciones futuras que se efectiien al Cddigo del Trabajo se entenderan
incluidas al mismo, a partir de la fecha de vigencia de cada una de &llas.

Empleador: CELEC EP

Recepcion de cargo: Documentacidn mediante |a cual se deja constancia de la
recepcion del cargo gue hace e servidor que inicia o cambia sus funciones en la
Corporacion.

Entrega del Cargo: Procedimiento documentado mediante el cual se deja
constancia de |3 entrega del carge que hace un servidor al moemento en que
iermina su relacion laboral © cambia de funciones.

Instalacion o Establecimiento: Oficinas, complejos, locales, plantas,
estaciones, subestaciones; y, en general, cualquier lugar de propiedad o no de
la CELEC EP, que se encuentre bajo el control de la Corporacién de forma
gratuita u oneross, para reslizar en &l actividades propias de |2 misma,

Servidor: Persona natural que, bzjo relacion d=  dependencia, prests sus
servicios licitos y personales a la CELEC EP,

Personal: Incluye la totalidad de los servidores de la CELEC EP, salve que se
utilice explicitamente este concepto para referirflo & un grupo de servidores
restringido en la Corporacion.
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hasta por ciento achenta (180) dias las funciones que correspondan & otro!

1.10 Reglamento: Reglamento Interno de Trabajo de CELEC EP debidamente
aprobade por la autoridad competente.

1.11 Representante Legal: Persona a ia cual conforme el Decreto de creacion de la
CELEC EP le comesponde |2 representacion legal, judicial y extrajudicial de la
Corporacian, misma gue a la fecha de aprobacidn del presants Reglamento es
el Gerente General & incluye a cualguier apoderado general que se designe.

1.12 Unidad de Talento Humano: Significa el departamento o division de la CELEC
EP a cargo de |a gjecucion de las politicas de la Corporacion relacionadas con
la administracion del Talento Humano de |a Empresa.

Art, 2.- Objeto del Reglamento: El presente Reglamento Intermnc de Trabgjo tiene por
objeto regular las relaciones entre la Corporacion, en calidad de empleadora y sus
servidoras, garantizar y normar el desenvolvimiento de las relaciones laborales vy facilitar
2| desarrollo de las actividades de trabajo en un ambiente de cordiglidad, armonia y
calaboracion, de forma gue se establezcan condiciones particulares para las actividades
que la Corporacion desarrolla con el aporte de! Personal gue mantiene bajo su
dependencia labaral.

Art. 3.- Ambito de Aplicacion: El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para
la Corporacion v todos los servidores/as que laboran en |a Empresa Plblica Estratégica
Corporacion Eléctrica del Ecuador CELEC EP Matriz y sus Unidades de Negocio, ya
sean permanentes, temporales, eventuales o bajo cuslquier otra modalidad autorizada
por la ley propendiendo al mejor desarrcllo y desempefio del Talente Humano de la
CELEC EP, basados en |a valoracidon de los méritos personales, dentro de un clima
laboral armbnico.

Tanto la Corporacidn como los servidores deberan cumplir las disposiciones del presents
Reglamento, que debe ser obligatoriamente conocido por los servidores actuales y por
los que ingresen & prestar sus servicios 2 la Empresa. Para este efecto, el Reglamento
ze exhibird en las instalaciones de la CELEC EP en un lugar visible para fodos sus
sarvidores. Su desconecimiento no podra ser alegado de ninguna manera como excusa
para su incumplimiento y, su desconocimiento no exime de responsabilidades a
ninguna de las partes, pues el presente documento se presume conocido por
todos, siempre gus s cumpla la premisa de su adecuada publicacidn, y tendrd un
ambito de aplicacion en todo &l territorio del Ecuador.

Art. 4.- Organos de aplicacion: La Gerencia General, los Gerentss, v Subgerentes de
lss Unidades de Negocio, los Directores, Jefes Departamentales o demas similares,
seran responsables de cumplir y hacer cumplir este Reglamento por parte del Personal
gle se encuentre a su cargo.

Art. 5.- Relaciones con el Medio Ambiente y la Comunidad: Es politica de la
Corporacién el respeto y proteccion al medio ambiente en el que realiza sus actividades,
mediante &l uso de herramientas y recursos que permitan el desarrollo de las mismas de
manera sustentable; y, a su vezr el mantenimiento de buenas relacionss con las
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poblaciones ylo comunidades asentadss en las areas de influencis de- éus méimtes
proyectos. Los senvidores atsnderdn de forma estricta esta politica v se bste ndrén de -
realizar actos u operaciones gue atenten conire el medio amblente
poblaciones o comunidades. —

CAPITULO Il _
DEL PROCESQ DE CONTRATACION Y
DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Titulo |
Sobre el Proceso de Contratacion

Art. 6.- Sobre la reserva de contratacion: La Corporaclén se reserva la potestad
exciusiva de contratar nuevos servidores, en cualguier momento v de conformidad con
sus propios requerimientos, procedimientos de contratacion y de seleccion de personal,
de conformidad con lo dispuesto por la nomativa vigente.

Art. 7.- Sobre la capacidad para contratar: La Corporacidn podra celebrar contratos de
trabajo con las personas a |as que la Ley reconoce capacidad civil para obligarse y en
conformidad con las disposiciones del Cadige del Trabajo.

No podran ser admitidos como servidores las personas gque hayan estado inmersas en
cualguiera de |as siguientes causales:

a) Interdiccion,
b) Insclvencia declarada judicialments; v,
c) Condenz a prision o raclusion,

Art. 8.- Sobre las limitaciones por parentesco: 5i la relacion de parentasco se produce
entre dos o mas servidores durante su vincule laboral con la Empresa, los servidores que
se encuentren en esa sifuacidn no podran laborar al misme tiempo en la misma area o
departamento y debera uno de ellos, ser reubicado en oira Unidad de Megocio o
Departamento de la CELEC EP.

Art. 9.- Requisitos previos a la contratacion: Previo al inicio de sus actividades en la
Corporacion, las personas que hayan resultado ganadoras de un proceso de seleccion, o
concurso de mersitos y oposicion, segln cormesponda, deberan cumplir los siguientes
pasos:

9.1 Someterse a los examenas meédicos pre ocupacionales, an los establecimisntos v
bajo las condicionss que la Empresa haya disefiado y seleccionado para &l
efecto. El costo de estos examenes sera de cuenta de CELEC EP.

8.2 Presentar los siguientes documentos:

9.2.1 Para 2l caso de discapacidad, el documento emitido por el COMADIS

8922 Dos cerfificados de trabajo anteriores. En caso de no haber tenido
trabajos anteriores una declaracion del aspirante en tal sentido,

923 E| formularic de solicitud de empleo en el formate definido por la
Corporacién, en la que se podran solicitar declaraciones personales
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del servidor, que se consideraran como fundamenta
contratacion.

824 Heja de Vida actualizada (Curmiculum Vitag), S

825 Fotografias tamafo camet,

9.26 Folocopia de la cédula de ciudadania y/o identidad, v del cerlificado de
votacion

8937 Fotocopia ceriificada de titulos.

928 Declaracidn Juramentada de bienes .(formulario de la CGE., notariado)

929 Certificado original del MRL de no tener impedimento legal para
desempefiar cargos plblicos, exclusivaments para los servidores de
carrera.

8210 Demas documentos que la Unidad de Talento Humano de s
Corpeoragion, determineg.

Para el caso de contratacion de extranjeros, adicionalmente, se deberd presentar de
forma previa, salvo que se gastione por ia misma Corporacion lo siguisnte:

5.211 La visa correspondiente; v,
89212 Las autorizaciones de las autoridades de Gobiermno competentes que sean
necesarias conforme a las regulaciones vigentes.

Para ciertas dreas técnicas y, especialmente, para aquellas en las que se tenga a cargo
el mansjo U operacidn de eguipos o maquinarias, ta Corporacion de forma previa a la
contratacion podra solicitar la presentacion de certificados de experiencia o en su defecto
realizar pruebas practicas al aspirante.

Los requisitos previamente refendos, pueden ser solicitados de forma periddica por la
Corporacion a los servidores, con |z finalidad de mantener actualizados los expedientes
personales migntras se manterga &l vinculo laboral con la Emprasa,

Titulo NI
De los Nombramientos o Matriz de Registro de Personal y Contratos de Trabajo

Art. 10.- Sobre los Nombramientos o Matrices de Registro de Personal y Contratos
de Trabajo: Cumplidos los requisitos anteriomrmente  indicados se emitira el
correspondiente nombramiento o matriz de registro  de personal, o s celebrarg por
escritc el contrato de irabajo respeciivo. Los servidores serén ubicados en &l area
seccidn y lugar que la Corporacion creyere convenients.

Entre |a CELEC EF y los servidores sujetos al Codigo de Trabajo, que sean admitidos
podran celebrarse los contratos de trabajo periinentes, baje cualquisra de las
modalidades permitidas por la ley, d2 acuerdo con las necesidades de la Corporacidn,

Los contrstos de trabajo seran celebrados siempre por escrito v serdn suscritos
exclusivamente por el Gerente General o su delegado, luege de lo cual deberan ser
registrados ante |a autoridad laboral pedinante en un plazo maximeo de treinta (30) dias
contados a partir de la fecha de su suscripeidn. Por ningln concepto se podran realizar
contratos verbales o facitos, ni se admilira por ninguna circunstancia 2l trabajo de
meritorios o servidores Ad - Homorem.
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Art. 11.- Régimen de Seguridad Social: Todo senvidor serd afiiade fEIr-antLPto /
Ecuatoriano de Seguridad Social desde el pimer dia en gue inicie su refacion Ia c:-r:afmﬂ L O

la CELEC EP, para lo cual la Corporacion dard aviso de entrada dsl ssrvidor a esta

entidad dentro de los primeres guince (15) dias.

Art. 12.- Induccion del Servidor; Una vez suscrito el Contrato de Trabajo, o emitido &l
nombramientc o matriz de registro de personal correspondiente, iniciara la relacion
laboral, en la que el servidor obligatoriamente debera cumplir con el procese de induccién
que corresponda de acuerde a las labores para las gue haya sido contratado. E| proceso
de induccidn sera determinado por |la Unidad de Talento Humano comespondiente, v
tiene como finalidad proporcionar informacion de la Corporacion al servidor relacionada
con la CELEC EP, sus politicas corporativas y las actividades que desarrolla.

Art. 13.- Recepcion del Cargo: Una vez que & servidor inicie la prestacion de sus
servicios para la Corporacion, se deberan suscribir los documentos con los que se deje
constancia de la Recepcion del Cargo, de forma que se detsllen los bienes gue se
entreguen al servidor para el desempeinc de sus actividades v que =& mantendran bajo
su responsabilidad durante |z vigencia del vinculo laboral con la Empresa. Se dejara
constancia de la Recepcion del Cargo en cada oportunidad de ascensos o de cambios de
ocupacion que se acuerde con el sarvidar,

Art. 14.- Entrega del Cargo: En cualgquier caso de desvinculacion del servidor o de
terminacion de la relacidn laboral comespondiente, el servidor procedera a realizar la
devolucién de lps bienes de propiedad de la CELEC EP gue le fueron asignados para el
desempefio de sus actividades, salvo aguellos perecibles que se hubieren consumide
con su uso. Se dejard constancia de las eniregas en actas que se celebraran para el
efecto entre &l servidor vy CELEC EP o la persana due ésta designe.

Como pare de |2 entrega del cargo el servidor debera realizar la declaracion
juramentada notariada de bienes. a la fecha de su desvinculacion  (formulario de la
CGE), y entregar a Talento Humano,

La Unidad de Talento Humano notificara a la Unidad correspondients, que el Empleado
ya no tiene autorizacion para ingresar a las oficinas & parlir de la fecha de
desvinculacion.

La CELEC EP entregard el valor correspondients al monto de la liguidacién laboral
debida al senvidor de conformidad con las disposiciones legales vy siguiendo el
procedimiento establecido para el efecto.

Art. 15.- Sobre la actualizacion de la informacién: Es responsabilidad de los
servidores comunicar, por ascrito o por correo electrdnico, & la Unidad de Talento
Humano correspondiente respecto de cualquier cambio de domicilio, estado civil,
nacimienio o muerte de hijos, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha en que
haya ccurrido el evente. La incbservancia de esta obligacion sera considerada como
descbediencia leve al presente Reglamento,

Art. 16.- Sobre la falsedad de las declaraciones del Servidor: En caso de

comprobarse falsedad en los datos, documentos o declaraciones que el senvidor
proporcione a la Empresa para su contratacion, en cumplimients de las disposiciones
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relacion lzboral con dicho servidor, slgl.uendo el tramlte de ley.

Titulo 1
De la Politica de Talento Humano

Art. 17.- Politica de Talento Humano: La politica de Talento Humano de la CELECT EP
tiene como objetive valorar las aptitudes de los servidores, asegurar fa mejor utilizacién
posible de sus capacidades, vy favorecer un ambiente de trabajo estimulants.

Art. 18.- Principios: La Politica de Talento Humano de la CELEC EP se fundamenta en
los siguientes principios:

18,1 Mejoramizsnto constante de la calificacion tecnica del parsonal,

18.2 Ausencla de toda discriminacion con relacion a sexo, raza, nacionalidad,
religion, estado civil, preferencia sexual u origen de los servidores,

18.2 Sueldos y condiciones de emplec competitivos y estimulantes; v,

18.4 Desarrollo de una gestion paricipativa y transparente por parte de los

sarvidores.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Titulo |
De las Jornadas y de los Horarios de Trabajo

Art. 19.- Jommadas de Trabajo: L= jornada de trabajo sera de ocho (8) horas diarias,
salvo las excepciones establecidas en la Ley, durante cinco (5) dias & la semana, de
lunes a viemes de tal manera que la jormada semanal nomal no sobrepase el limite de
las cuarenta (40) horas estsblecidss. Cusndo por la naturaleza del trabajo, no ssa
posible laborar en las jomadas determinadzs, & jomada laboral se establecers de
acuerdo con las necesidades o caracteristicas propias de la actividad o proceso, paralo
cual se deberd contar en forma previa con las autorizaciones commespendientes.

Art. 20.- Establecimiento de Turnos Rotativos de trabajo: Por cicunsiancias
especiales de trabajo, la CELEC EP podra organizar otres horarios y/o tumnos rotativos,
sin que esto signifique alteracion de las normas legales vigentes respecto 2 las 8 horas
diarias de trabsajo v de 40 horas méximas en la semana. La Direccidn Adminisirativa
Financiera y los reésponsables de Talento Humano de las distintas Unidades de Negogio,
programaran los turmos de trabajo asignados al personal de acuerdo a los requerimientos
técnicos de cada una de elas.

Los sernvidores que laboren bajo la modalidad de tumos no podran abandonar suU puesto
de trabajo mientras no llegue a su pussto de trabajo &l respectivo relevo. Si existiers
atraso o inasistencia del servidor que debe remplazare o comunicard en el menor
tiempo posible y le corresponderd al jefe inmediato superior tomar las acciones gue sean
del caso, a fin de evitar gue se suzpenda &l desarrollo de las actividades |aborales.

Los horarios v turnes de trabajo, en funcicn de las necesidades de la empresa, podran
ser cambizdos en cualguisr momento con los reconccimiantos legales, de ser el caso; de
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Art. 21.- Registro diario de asistencia: Es obligacidn de todo el personal ngigﬂar-ét_'-

ingreso a su lugar de trabajo para el control de asistencia diaria, existiendo diez minutos
de gracia por cualquier eventuslidad, pasado ess tiempo se registrard como atraso si el
servidor no realiza la justificacién correspondiente ante su Jefe inmediate, lo cual serd
reportado a la Jefatura de Talento Humano o a la unidad administrativa encargada de
esias funciones, v se impondran les sanciones comespondientes, feniendo en cusnta que
no s podra retener mas del diez por ciento (10%) de a remuneracion por concepto de
multas, de conformidad con lo establecido en el articulo 44, literal b), de la Cedificacion
del Cadigo del Trabasjo. El procedimiento a seguirse para la aplicacion de la multa serd sl
establecido en el articulo 50 del presente Reglamento,

En cualquiera de los dos casos indicados anteriormente, esto es atraso de hasta diez
minutos o afraso injustificade, serd descontado de la remuneracion mensual del servidor
el tiempo no laborado.

El registro no exime la responsabilidad gue tienen los jefes inmediatos de controlar la
puntuzlidad y permanencia del personal en el area o proceso a sU cargo,

La CELEC EP sstablecera el sistema de regisiro que considere conveniente, 2 efectos de
controlar la asistencia y puntualidad del Personal, al cual se sujetaran todos los
servidores, con excepcidn de aguélios que ostenten cargos de libre designacidn y
rermocion

Art. 22.- Jornadas Extraordinaria y Suplementaria; Las horas suplementarias o
extraordinarias para realizar trabajos especiales, exiracrdinarios o urgenies, seran
aprobadas por el Jefe Inmediaio y comunicadas al Dirsccidn o Jefatura de Talento
Humano gue corresponda,

Los valores a pagarse se derivaran de las siguientes jornadas:

221 Jornmada Extraordinaria: que corresponde a las horas de trabajo que se
cumplan en dias de descanse forzosc u obligatorio, en las que s2 aplicara un
incremento del cien por cien (100%) de |a remunaracién,

22.2 Jornada Nocturna: gue corresponde al trabajo que se realiza entre las
19h00 v las 08h00 del siguiente dia en la que se splicara un incremento del
veinticinco por ciento (25%) de 1a remuneracian,

223 Jomada Suplementaria: que commesponde a las horas de trabajo gue
superen |z jomada regular hasta las 24h00, en las que se splicard un
incremento del cincuenta por ciento (50%) de |la remuneracidn, Si las horas
suplementarias se cumplen entre las 24h00 y las 8h00 del dia siguiente,
&stas se pagaran con el 100% de recargo.

Art. 23.- Sobre el cambio del descanso forzoso: La CELEC EP podra convenir con el
senvidor, en compensar el trabajo en dias de descansc obligatoric con fiempo de
descanso en ofro dia de la semana o jomada, segln correspanda, en relacion de un dia
de descanso con uno de trebsgjo, esta compensacion exciuye el pago de horas
extraordinanas y se procurara que este acuerdo no altere la programacion de las
actividades de la Corporacion.
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Art. 24.- Casos de recuperacion de la Jomada de Trabajo: No se consideram 10
en Jomadss Suplementaras o Extraordinarias aquel que deba ser realizado por los
servidores como consecusncia de sUS propios errores, negligencia o abandono de sus
labores, ni en los demas casos previstos en la ley, tal como Fuerza Mayor,

Las horas de trabajo que excedan de las oche horas diarias, con el fin de complemeantar
el pumero de horas de jomada de 40 horas semanales de labor, segun el horano
aprobado, no se consideraran como horas supiementarias pars el efeclo del page de la
remunaracion incrementada.

Art. 25.- Sobre la Jornada Efectiva de Trabajo: E! inicio y finalizacidn del horaric de
trabajo comesponden desde que el senvidor esta efectivaments a disposicion de la
CELEC EP en sus Instalaciones o realizando tareas propias de sus funciones. Por lo
tanto, =l tiempo que el servidor destine para trasladarse desde y hasta su lugar de
trabajo, no se considerara como parte del horario de trabajo.

Es obligacion del servider cumplir estrictamente el horario de trabajo que le coresponda,
sin gue puedsa retirarse o auseniarse de su lugar de trabajo, ni suspender sus
actividades, o sin haberlo entregado al reemplazo a la hora especificada si la naturaleza
de fa tarea es por turmos. En el evento en que no se presente el reemplazo
correspondiente, el servidor en funciones deberd dar aviso a su Jefe directo, para pemitir
gue adopte las medidas gue sean necesarias de forma gue no se afecten los derechos
del servidor ni las actividades de |2 Corporacién.

Los servidores que se encuentren o no de tumo, tienen la obligacion de presentarsea su
sitio de trabajo cuando sean convocados por una situacion de emergencia. Loz
senvidores podran ser convocados por el personal gue en ese momento se encuentre a
cargo del Sistema, utilizando cualquier medio de comunicacion, debiendo CELEC EP a
traves de |z correspondiente Unidad de MNegocio, reconocer los gastos ocasionados en la
transportacion, asi como &l pago de horas suplementarias o extraordinarias.

Titule Il
De los registros de asistencia, permisos, faltas, ausencias y de las sanciones

Art. 26.- Del registro de asistencia: L2 Corporacion determinara los mecanismos
pertinentes gque permitan &l registro de |la asisiencia del servidor, a fin de contar con
respaldos del inicio v de la terminacién de la jornada diaria de trabajo de cada servidor en
las instalaciones de la Empresa, salvo 2| caso gue deba cumplir sus tareas fuera de ellas.

Es responsabilidad del servidor realizar el registro de su ingreso ¥ de su salida de las
instalaciones d& la Empresa, de forma que se pueda acreditar el cumplimiento oportuno y
completo de su jormada de trabajo, por lo gue, en caso de que exista alguna falla en &l
mecanismo determinado por ls Empresa para este efecto, lo reporte a su Jefe directo
para que eéste acredite su asistencia a trabajar, mediante correc electronico o
memaorando. ’

El registro de asistencia del servidor v |as acreditaciones de los [efes direcios son los
Unicos mecarismos gue la Corporacion admite para establecer y liguidar la remunaracion
qus comesponda &l trebsjo sfectuado en jomadas normales, suplementarias v
extraordinarias.
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A fin de evitar cualquier inconveniente en el registro de asistencia de los res,“:glif s /{\,‘T’ .

A

drea de Talento Humano de Matriz v de las Unidades de Negocio, se enbargara: de— ks '”-‘,;’
revizar pericdicamente el buen funcionamiento del sistema correspondients. ‘““-:_.—_:- =

En el caso de que los registros de asistencia reporten atrasos, faltas o ausencias del
servidor que no sean justificadas por su Jefe directo, se regisirara como atraso o
ausenciz injustificadsa para los fines del prasente Reglamento.

En los registros de asistencia se mantendra |la informacion relacionada con justificaciones
de las faltas gue se lleguen a presentar por &l servider conforme al Reglamento v los
permisos para ausentarse que le sean otorgados,

Art. 27.- Ausencia del Servidor a su Jornada de Trabajo: Cuando el servidor no pueda
concurrir @ cumplir sus tareas laborales por enfermedad u otra causa justificable
conforme a la lay v & este Reglamento, informara de su ausencia a su Jefe directo o
quien haga sus veces, de ser posible antes de que inicie la jornada de trabajo v, en caso
contrario, dentro de las veinticuatro (24) horas hablles siguientes a la fecha en que se
preduzea la ausencia.

Art. 28.- Justificativos de Ausencia o Atrasos: En caso de ausencia del servidor por
enfermedad, se justificara su falta con ef ceriificado de un meédico que haya dispuesto
reposo durante &l periodo &n que &l servidor no se presentd a cumplir sus labores.

Las ausencias que sean consecuencia de calamidad domestica o fuerza mayor que
impliquen suspension del trabajo, deberan ser justificadas por el servidor a satisfaccion
de la Corporacidn,

Se entiends por calamidad domestica el fallecimiento, accidente o enfermedad del
conyuge o convivients, hijos o de los parientes comprendidos dentro del segundo grado
de consanguinidad y de afinidad, asl como los eventos que provogquen destruccion a la
propiedad del servidor.

En caso de que el servidor no se presente al cumplimiento de sus labores ¢ se presante
y se ausente de ellas sin causa gque sea jusiificada conforme se deja indicado
previamente, se considerara ausencia o falia injustificada para los sfectos de disminucion
proporcional de la remuneracion y los demés previstos en la legislacion pertinente y el
presente Reglamento.

En caso de que el servidor se afrase al inicio de la jomada de trabajo podra justificar este
evento por las mismas causas y con similar procedimiento que el establecido para la
ausencia.

El servidor gue faltare injustificadaments a media jornada continua de trabsjo en el curso
de la semana, tendra derecho a la remuneracion de seis dlag, y el servidor gue faltare
injustificadamente a una jornada completa de trabajo en la semana, sdlo tendra derscho
a la remuneracion de cinco jornadas.

Tanto en el primer caso como &n ef segundo, el servidor no perdara |a remuneracion sila
falta esiuvo debidamente autorizada por la empresa o por la ley, o sl se debiere a
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Lo sefialade en los incisos precedentes se aplicara sin perjuicio de |a sancién respectiva

y el derecho de |z empresa a Iniciar las actiones legales necesarias para dar por
terminado el nombramiento o matriz de registro de personal, o el contrato, segln
corresponda,

Art. 29.- Permisos para ausentarse: Se entiende por permiso |2 ausencia temporal y
excepcional del servidor de su lugar de trabajo que debe contar con el conocimiento y
autorizacién previa del jefe inmediate superor, sea para casos personales; enfermedad,
calamidad domestica © permisos imputables a vacaciones. En caso de que &l ssnidor
deba susentarse durante la jornada de trabajo por motivos de caracter personal, podra
solicitar la autorizacion correspondiente en el formulario deferminado por la Corporagion
a su Jefe direclo. Los permisos se concederan en los siguientes casos:

281  Por enfermedad o fratamientos medicos, gue se comprobard con |a
presentacion del correspondiente certificado médico. Las ausencias derivadas
por este motiva por méas de fres dias, tendrén que ser justificadas con
certificado médico emitido por el IESS o avalado por éste, sin perjuicio de que
la empresa en cualguier momento pueda investigar sobre ta procedencia dal
mismo y realizar una valoracién médica a través de los médicos
ocupacionales;

282  Por calamidad domestica, entendiendose por tal, el fallecimiento, accidents o
enfermedad de su conyuge € hijos o de sus parientes comprendidos dentro del
sequndo grade de consanguinidad y de afinidad; asi como los siniestros gus
afecten a su propiedad;,

293 Cuidado de familiares en cusrto grado de consanguinidad y sequndo de
afinidad por enfermedades catastroficas.

224 En los demas que, conforme al criterio del Jefe directo, marezean la atencion
personal de! servidor,

El servidor debers solicitar cualguier permiso y/o licencia remunerada a su jefe inmediato,
para lo cual presentard los justificativos cormespondientes, debiendo comunicar de la
concesion del permiso 2 Area de Talento Humano, para su registro y control.

Los permises concadidos con cargo a vacasciones no podran exceder de ocho dias dentro
de un afio de senvicia y seran imputables a las vacaciones del servidar.

Art. 30.- Sobre las sanciones por atrasos y faltas injustificadas: Sers causa para dar
por temminadas las relaciones laborales, previo Visto Bueno, las faltas repetidas o
injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabgjo o &l sbandono de este por un
tiempa mayor de tres dizs consscutivos, sin causa justa y siempre gque dichas causales
se hayan producido dentro de un mismo periodo mensual de labor.

Se considerara como desobediencia grave al Reglamento cuando los servidorss
incurrieren en cuatro o mas faltas injustificadas de asistencia o puntualidad en difersntes
dias &n un periodo de treinta dias de labores. En consecuencia, esia circunstancia dara
derecho a la CELEC EP para solicitar la terminacidn de relaciones laborales mediante el
correspondients Visto Bueno.
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servidor solicite permisos para ausentarse durante |la jornada de trabajo o justifigue
ausencias 0 abandono de sus tareas laborales mediante certificados o justificaciones
falsos, alierados o que fueran fruto de engafic, seran considerados como desobedizancia
grave al presente Reglamento, sanciondndose estos actos con la terminacion de las
relaciones laborales, previo Visto Buenao.

Art. 32.- De las Vacaciones: Los servidores gue hayan laborade doce meses continuos
en la CELEC EP, fendran derecho a gozar de un periodo de vacacicnes anuales
conforme & las disposiciones del Art. 69 del Cadigo de Trabajo. v al reglamento de
vacaciones correspondients:

CAPITULO IV
DE LAS REMUNERACIONES

Titulo |
Sobre el Régimen de Remuneraciones

Art. 33.- Sobre las Remuneraciones: Es derecho privativo de la Corporacion determinar
el monto de las remuneracicnes de sus servidores, definiendo para este fin las
categorias, niveles salariales y bases de caiculo que se requieran conforme a sus
necesidades intemnas, reconociends el desempeio, v experencia de los servidores en
relacidn con las metas v objetives que se definan para cada una de las Unidades de
Megocic y gerencias, direcciones y departamentos de la Empresa y los que se
establezean de forma individual.

Art. 34.- Sobre la forma de pago de las remuneraciones: Las remuneraciones s& fijlan
por jormnadas mensuales de frabajo v se cancelaran en periodos quincenales. Los pagos
se realizaran en moneda de curso legal mediante transferencias bancarias a las cuentas
bancarias que los servidores maniengan para el efecto.

Art.35.- Sobre la oportunidad del pago de las Remuneraciones: Las remuneraciones
se pagaran durante el mes en curso al que correspondan, por lo que en ¢caso de ques &l
servidor ne llegue a cumplir su jormada de trabajo mensual v llegue & recibir un pago en
sxceso, parmitita a la Empresa efectuar =l gjuste comespendiente en el pago de la
proxima mensualidad o en la liguidacion de haberes gue se practigue.

Es responsabilidad de la CELEC EP pagar en forma oportuna los beneficios legales a
favor de sus servidores, dentro de los plazos determinados en el Cddigo del Trabajo u
otra normativa aplicable.

Art. 36.- Sobre los descuentos y retenciones: En cada pago de remuneraciones, la
CELEC EF practicara las retenciones y descuentos que comrespondan a los impuestos
gue graven dichos ingresos conforme a las requlaciones tributarias aplicables; al aporte
personal del servidor al Seguro Social Obligatorio; a cualquier otro valor que por orden
judicial o de autoridad administrativa competente deba retener a favor de terceros, los
que el servidor hubiere autorizado, vy, al monto de las obligaciones gue el servidor
mantenga a favor de la Corporacion de cenformidad con los acuerdos que se hayan
aribade para el efecto.
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Art. 37.- Sobre la constancia de pago de las remuneraciones: Luego de cada
transferencla de remuneraciones fa CELEC EP pondra a disposicion de los servidores i
detalle de los valores screditados y de los retenidos, de forma que puedan conocer el
valor exacto de cada uno de los importes. Esta informacion podra entregarse ya sea por
medic impreso o por madios slectrdnicos &n caso de que |z Corporacion tenga los
sistermnas disponibles.

Los documentos mediants [os gue se justifiqgue |la realizacion de fransferencias de las
remuneraciones & las cuenias bancarias de los servidores constituiran constancia
suficiente del pago de dichos wvalores, salve que se los cancele por otro medio
convencional de pago

, en cuyo caso gl recibo del medio de pago sera |a constancia de la cancelacion de los
velores antes indicados.

Mo se podran pagar |28 remuneraciones con pagares, vales, cupones o en cualguier otra
forma gque se considere represeniativa de ia meoneda de curso legal,

Art. 38.- Reclamos: Los servidores que no estuviersn de acuerdo con la liquidacion de
sU remuneracion deberdn presentar su reclamo por escrifo, en un termino de quince (15)
dias contados = pariir de |a notificacion de la liquidacion efectuada (por escrito o por los
medios elecirénicos que posea la Corporacion), ante la Unidad de Talento Humano o el
Responsable de Talento Humano de la Unidad de Negocio correspondients, guien
atendera el reclamo y dispondra, de ser el caso, al area pertinente dar la solucion
adecuada en un termino de cingoe (3} dias contados a partir de la fecha en que &l reclame
fue puesto en su conocimiento.

Art. 38.- De los servidores que tienen a su cargo valores o bienes propiedad de la
CELEC EP: Los servidores que tengan a su cargo dinero o bienes de propiedad de fa
CELEC EP, seran personal y solidariamenie responsables por toda pérdida o deterioro
de los mismos, siendo el valer en costo de reposicion descontado de sus haberes; salvo
aquellas que se produjeran por Caso Forfuito o Fuerza Mayor debidamente comprobada
o per su usc natural, respectivamente.

La CELEC EP se reserva el derecho de iniciar las acciones civiles v penales a que
hubiera lugar de conformidad con Iz ley, en el case de pérdida o deterioro de tales
dineros o bignes por culpa o nealigencia de los servidores responsables,

CAPITULO V )
DE LOS REEMPLAZOS, TRANSFERENCIAS Y CAMBIOS DE OCUPACION

Titulo |
De los Reemplazos y Encargos Temporales

Art. 40.- Remplazos y Encargos Temporales: Cuando por requerimientos de |s CELEC
EP, el Jefe directoc reguierz expresamente s un servidor reemplazar a otro 2n &l
desempefio de sus actividades habituales, debera contar con el consentimiento escrito
del servidor a quien se solicita efectlie el reemplazo, sin que este cambio de actividades
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signifique de ninguna manera un cambio permanente de ocupacion o se oo
despida infempestivo.

Art. 41.- Ajuste de Remuneracion: Durante todo el tiempo que dure &l reemplazo v
hasta que el servider a quien s solicikd lo efectle se reintegre al desarmolio de sus
actividades regulares, éste tendra derecho a percibir la diferencia existente entre sy
remuneracion habitual v la correspondiente al servidor a quisn reemplaza, siempre y
cuando ia remuneracion de este Uitimo sea superior.

CAPFITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE CELECEP Y
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Titulo |
De las Obligaciones de CELEC EP

Art. 42.- De las Obligaciones de la Corporacion: Ademés de las obligaciones de la
Corporacion previstas en la Constitucion de la Replblica, en |z Ley Orgénica de
Empresas Pudblicas, en la Ley de Seguridad Social, en el Cédigo del Trabajo, en las
demas normas legales y reglamentarias zplicables v las que constan en ofras
disposiciones del Reglamento, la CELEC EP debera cumplir las siguientes:

421 Pagar oportuna y completamenie |a remuneracion y beneficics gue
conforme a la Ley correspondan a los senvidorss, sin mas deducciones
gue las legalmente determinadas, las ordenadas por  autoridad
competente y las autorizadas por cada servidor.

42.2 Tomar las medidas, procedimientos y procesos necesarics para que las
Instalaciones de la Corporacion sean lugares de trabajo seguros,
previendo los posibles riesgos y contingencias que se puedan producir y
mitigando los que lleguen a ocurmir en la practica sin que hayan sido
previstos.

42,3 Cumplir y brindar las facilidades que correspondan a fin de que se cumplan
con las disposicioness del Reglamenio de Seguridad y Salud Ocupacional
de la CELEC EP,

42 4 Adoptar medidas pertinentes para que el Personal de |a CELEC EP cumpla
sus labores en un ambiente de respete mutuo y dignidad para todos los
servidores.

42.5 Provesr oportunamente los uniformes, herramientas, materiales v los
equipos necesarios para &l desempero de las tareas del Personal,
particularmente  los equipos de proteccion personal que correspondan
conforme a |as actividades que desamollen.

42.6 Progurar la capacitacion profesional de sus servidores en las areas en las
gue laboren.

42.7 Utilizar tecnicas v sistemas apropiados que garanticen la Integridad fisica
de los servidores en el desempefio de las labores diarias v la proteccion
del medio ambienie.

428 Prestar inmediatamente los primeros auxilios y atencion medica
permanante a todo el Personal, incluidos controles preventives.
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429 Recibir las observaciones, reclamos, solicitudes o sugerencias q >
presenten los servidores conforme al Reglamento y darles la debida
atencion en cuanto puedan afectar realmente las actividades del
Personal.

42.10 Generar condiciches a fin de evitar que se discriming a los servidoras en
razon de: lugar de nacimiento, edad, sexo, etnia, color, orgen social,
idioma; religién, filiacién politica, posicion econdmica. estado civil,
orientacién sexual, estado de salud, discapacidad, o diferencia de
cualguier indole.

4211 Generar condicionss tendientes a evitar que se produzean situaciones de
acoso & los servidores y, en caso de considerario necesario, poner en
conocimiento de las autoridades competentes los hechos o los informes
gue se lleguen a presentar por el Personal,

42,12 Facilitar a las Autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso,
a fin de gue constaten la aplicacion por pare de la CELEC EP y sus
servidores de las disposiciones legales pertinentes y del presenie
Reglamento.

Titule Il
De las Prohibiciones de [a CELEC EP

Art. 43.- Prohibiciones a la CELEC EP: La CELEC EP se sujstard a las prohibiciones
contenidas en la Constitucion de la Republica, la Ley Orgénica de Empresas Plblicas, sl
Codige del Trabajo, y particularmente a aguellas establecidas en el At 44 del indicado
cuerpo legal.

Titulo 1l
De las Cbligaciones de los Servidores

Art. 44.- De las Obligaciones de los servidores: Ademas de las obligaciones de los
servidores previstas en el Codige del Trabajo, en las demas nommas legales vy
regiamentarias aplicables y las gque constan en otras disposiciones dal presente
Regiamento, los servidores deberan cumplir las siguientes:

44 1 Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, manuales
g instructives expedidos y demas normas gque sean propias del drea de
trabajo a la gue pertenezca el servidor.

44.2 Guardar consideracion y respeto a todos los servidores de la CELEC EP, 2
los familiares de éstos, a los usuarios de la CELEC EP v, en general, a las
personas gue visiten las Instalaciones de la Corporacion. Para el caso en
que el servidor deba hacer obsservaciones, reclamos, sclicitudes o
sugerencias, las preseniard con la debida cortesia vy, en los formatos
{formularios) definidos por |z Empresa, en caso de existir.

443 Controlar ¥ evaluar el desempefio de sus subalternos con imparcialidad,
objetividad y estricta suiecion & las nommas aplicables.

44 4 Guardar consideracion y respeto a las personas que residan en los lugares
en los que la Corporacion tenga operaciones o establecimisntos.
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445 Recibir, aceptar v acatar las drdenes, las instruccionss v las correcciones
relativas al trabajo y 2 su conducta que reslicen sus superiores.

448 Cumplir rigurosamente las medidas de sequridad industrial v los
procedimientos de salud ocupacional determinados por la Corparacion v,
stender y llevar a la practica las politicas, los procedimientos v los
procesos de trabajo y proteccidn del medio ambiente determinados por la
CELEC EP.

447 ldentificarse como servidor de la CELEC EP para realizar trabajos
encomendados por CELEC EP fuera de sus instalaciones,

44 8 Desempefiar con responsabilidad, honradez, eficiencia, puntualidad,
honestidad, lealtad las actividades y las obligaciones que |
correspondan.

44 8 Guardar estricta reserva y confidencialidad schre la informacion de la
Corporacion que le sea entregada, la que genere como consecuencia del
desarrollo de sus actividades vy, en general, la que llegue a conccer por el
desempefio de su puesto de trabajo, incluyendo la informacian que conste
&n medios de audio o video, va sean fizsicos o magnéticos v en cuaiquier
formato que permita el almacenamisnto de datos.

44.10 Informar de forma inmediata a su jefe directo, sobre cualguier hecho,
evento o condicién gue pusda ocasionar accidentes de frabajo o riesgos
para la salud del Personal, del medio ambiente v [2 comunidad en los gue
la Empresa tenga actividades y el buen nombre o buena reputacion
comercial de la CELEC EP.

44 11 Mantener en buenas condiciones los equipos, maguinarias v, en general,
los implementos que la Corporacian e entregue para |a realizacién de sus
actividades, y notificar 2 los Jefe inmediatos, en &l caso de que se
produzca cualquisr desperfecio, responsabilizandose por 2l mal uso de
los bienes de la Corporacion.

44 12 Cumplir estrictamente |a jormada de frabajo conforme a los horarios y los
turnos que establezca a2 CELEC EF, debiendo permanecer durante |a
jornada de trabajo en el lugar donde deba desempafiario.

44,13 Actualizar su informacion personal dentro de los plazos v en la forma
prevista en el presente Reglamento.

44 14 Informar primerc a los Jefes inmediatos scbre cualguier evento gue se
produzca en el lugar de trabajo que pueda ocasionar dafio a l[a CELEC
EP, al Personal, sus Instalaciones, la comunidad y el medic ambiente en
los que se lleven a cabo las actividades de |z Corporacion, incluyendo
aquellos que atenten contra |a moral, la discipiina y las busnas
costumbres.

4415 Colaborar en la difusion de informacion vy conocimientos de sus
actividades y del mansjo de las operaciones gue realice como servidor de
la CELEC EP, ya sea a faver de les demas servidores o, cuando la
Empresa lo requiera, para proveer informacion a las autoridades de
control, a las comunidades en las que la Corporacion tenga actividades y
a favor de terceros.

4416 Asistir y padicipar activamente en las actividades de capacitacion que la
Corporacion determineg.

44 17 Concurrir a sus labores con €l uniforme o ropa de trabigje ¥ los equipoes de
proteccion personal gque le hayan sido provistos, cenforme a los
procedimientos, politicas v disposiciones de la Corporacion.
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44 18 Colaborar con el mantenimiente v limpieza de las instalzciones de la
CELEC EF.

44.19 Orentar al nuevo Personzal que sea confraiado en las medidas de
seguridad del trabajo y los procedimientos de salud y segundad del
trabajo determinade por la Corporacion, las politicas, los procedimientos,
los procesos de irabajo y proteccion ambiental determinados por la
Empresa.

44 20 Proveer informacion verdadera cuando se solicite su version sobre
eventos relacionados con sus actividades como senvider de la
Corporacian.

44 21 Someterse a los examenes médicos y evaluaciones que la CELEC EP
dispenga conforme al Reglamento, siempre que no se alente contra la
integridad del servidor.

4427 Prestar toda colaboracidn posible en caso de siniestro o riesgos
inminentes que afecten al Personal v las Instalaciones de |z CELEC EP.

44 .23 Cuidar que no se desperdicie los materiales de trabajo que reciba para su
labar y devolver o que no emplears, advitiéndose que en caso contrario,
podra considerarse coma hurto.

44 24 Suministrar a su Jefe inmediaio y representantes legales de la CELEC EP
los reportes gue le sean solicitados.

44 75 Solicitar los permisos de ausencia o atraso que requisra con la suficients
anticipacion, y justificar las inasistencias al lugar de trabajo en un plazo
maximo de 24 horas, de acuerds con las estipulaciones gue constan a
este respecto en el presente Reglamento.

44 26 Enfregar a la CELEC EP al momento de concluir la relacién laboral, los
documentos, bienes, valores, papeles, libros, v mas objetos a su cargo,
asi como sus documentos de identificacion de lz CELEC EP.

44 27 Permitir gue el Personal de seguridad o el que llegue a ser designado por
la Empresa, revise al ingreso o salida del servidor, los paquetes,
maletines y cualguier abjsto que portare | servidor,

44 28 Mantener vigentes la licenciz y demas documentos necesarios para
conducir vehiculos a motor en caso de usar o tener asignados vehiculos
de fa Empresa.

4429 |aborar para |z CELEC EF en los horarios establecidos por i
Corporacion,

44.30 Observar las disposiciones que emita la empresa con el chjsto de
precautelar el buen uso, conservacion, traspaso y control de sus
propiedades, insialaciones, equipos y materiales.

44 31 Rechazar cualquier tentativa de sobormo, cohecho u ofrecimiento de
dadivas, porcantajes, obsaquios o cualguier tipo de ventajas por parts de
proveedores, clientes, usuarios 0 personas que fienen negocios con la
empresa; ¥, denunciar tales hechos por escriio a las autoridades de la
empresa.

44 32 No reslizar por cuenta propla o para terceros, trabajos gue signifiquen
competencia para la empresa, asi como cualguier actividad, lucrativa o
no, que pudiere perjudicar o interferir directa o indirectamente contra los
intereses de la empresa.

4433 Abstenerse de entregar a cualquier persona copias u originales de
documentos o informacion digital en los gue consten acias, coniratos,
anotaciones, diagramas, caicules, piancs u oftros insfrumentos que
contengan datos o informacionss calificados como confidenciales y que
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de terceros pueda entranar peruicio comercial o de otra indole pa
empresa.

44 34 Trabajar en jomadas exirsordinarias, en casocs de peligro, siniestro
inminente o por razones de fuerza mayor gue afecten al normal
desenvolvimiento de las sctividades empresarizles, siempre y cuando no
se encuenire en riesgo |a integridad fisica del servidor.

4435 Velar por el orden, limpieza y buena imagen del puesto de ftrabajo,
instalaciones y servicios gue proporcione la empresa.

44.26 Dar cumplimiento a los reglamentos y demas nermativa interna que emita
la Gerencia General, que regule los procedimientos intermcs de [a
Corporacion.

Art. 45.- Documentos, materiales y dinero: Toda anotacion, diagrama, calculo, plano o
documento que los servidores podrian preparar 0 acceder a durante su trabajo, son de
propiedad de la CELEC EP. Le estara prohibido al servidor trasladar tal informacion fuera
de su lugar de trabajo ya sea en originales, fotocopias, o cualquier otra reproduccién u
original en cualquier medio impreso o digital, para utilizacién ajena a los fines de la
Corporacion.

En &l svento de que al servidor se le entregaren valores, con autorizacién previa de su
Superior, para realizar por cuenta de la CELEC EP alguna actividad o gestion, el servider
tiene la obligacion de justificar v liguidar el uso de los valores entregados de conformidad
con las disposiciones perinentes existentes en la Corporacion.

Titulo IV
De las Prohibiciones a los Servidores

Art. 46.- De las Prohibiciones a los Servidores: Ademas de las prohibiciones a los
servidores previstas en el Codigo del Trabajo, en las demas nommas legales,
reglamentarias aplicables y las gque constan en otras disposiciones del presente
Reglamento, los servidores se abstendran de ejecutar |as siguientes acciones:

451 Desprestigiar a la CELEC EP, a sus Representantes Legales o 2 su
Personal

46.2 Propalar informacién gue pueda causar dafio 2 la CELEC EP, a sus
Representantes Legales o a su Personal.

48.3 Suspender injustificadamente las labores, promover suspensiones y
participar en ellas.

46,4 Encargar & otra u otras personas la realizacion del trabajo gue e
comesponda.

46.5 MNegarse 2 trabajar en las labores, funciones y horarios en los que le
corresponda.

46.6 Fumar dentro de |as instalaciones de la Empresa o durante |a jomada de
trabajo en sitios prohibides por raZonss de sequridad,

48,7 Almacenar, intreducir, mantener o injerir en las Instalaciones y en los
vehiculos de la Comporacion bebides alcohodlicas o sustancias
sicotrdpicas, estupefacientes; o, ingerirlos o usaros durante la jornada de
trabajo.
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no se hallare embriagado o drogado, ¢ase en que se conside
falta injustificada.

46.9 Intervenir en actividades politicas o efectuar proselitismo politico o religioso
dentra de la Corporacion,

4610 Atender o aceptar visitss personales en las instalaciones de |a
Corporacion, durante |a jornada de trabajo.

46.11 Causar dafios de cualquier naturaleza a los bienss de propiedad de |z
CELEC EP, de sus clientes, de los familigres del Personal v al medic
ambiente de los lugares en los cuales la Empresa fenga operaciones.

46.12 Conducir vehiculos a motor de la Empresa u operar equipos o maquinas
sin tener autorizacion o conocimiento apropiado para ello.

48.13 Efectuar rifas, ventas, préstamos, o actividades similares no autorizadas
en las Instalaciones de la Corporacidn.

46.14 Almacenar, introducir, mantener armas de fuego, corto punzantes o
explosivos en las Instalaciones, equipos o vehiculos de |z CELEC EP,
salvo que el servidor tenga & su cargo Iz seguridad de las Instalacionas v,
&N ese caso, cuente con los permisos legales para portar armas de fusgo.

46,15 Usar teléfonos v equipos de la Corporacion para fines personsles salvo
autorizacion del Jefe directo.

46.16 Introducir o grabar en los ordenadores de la Corporacion programas de
ordenador qus no haysn sido autorizades por la Empresz o que no
cuenten con la licencia de uso correspondiente.

46.17 Distribuir material, documentacion o informacién en cusiguier formate
sobre cualquier asunto gue no sea relacionado con el trabajo, en las
Instalaciones de la Empresa.

48,18 Violar la correspondencia de ia Corporacion o del Personal,

45,19 Hacer declaraciones a nombre de la CELEC EP, salvo que se cuente con
la autorizacion en fal sentide de parte del Representants Legal v, en ese
caso, solamente dentro los lineamientos que se hayan dado para &l
efecto,

4820 Discriminar al Personal de |z Comporacion en razén de su lugar de
nacimiente, edad, sexo, etnia, color, origen socisl, idioma: religién,
filiacion politica, estado civil, posicion econdmica, orentacidén sexual
estado de salud, discapacidad, o diferencia de cualquier indals,

45.21 Acosar al Personal de la Corporacion.

45322 Solicitar o recibir regalos, donaciones, reconecimientos o premios para el
servidor o para otra persona.

48.23 Trasladar fuera de a5 Instalaciones los bienes de propiedad de la CELEC
EP sin autorizacién del Jefe directo, incluyendo el menaje que exista en
ios lugares de alojamisnto v alimentacion del Personal.

4524 Pemmanecer sin justificacion en los sitios destinados unicamenizs a
Fersonal autarizade.

46,25 Compensar ausenciss durante el horario de trabsjo, sin autorizacion.

46.26 Marcar por otro servidor o alterar la informacian del registro de asistencia.

46.27 Exigir propinas, compensaciones u otras ventajas por la reslizacion de
sus actividades lsborales.

48,28 Tomar arbitrariamente recursos o dineros de la CELEC EP, o quedarse
por mas de 24 horas habiles con valores, que de alguna manera
pertenszcan a la Corporacicn.
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46.28 Ingerir alimentos en los puestos de trabajo. A
46.30 Utilizar claves informéticas diferentes a las asignadas para el eireigiode o~
sus actividades por parte de la CELEC EF.

CAPITULO VIl
DE LAS SANCIONES

Titulo |
De las Faltas Disciplinarias

Art. 47.- De la clasificacion de las faltas disciplinarias: Los servideres que no
cumplan con sus obligaciones y los que contravengan las disposiciones del Codigo del
Trabaje, el Reglamento vy las demas normmas legales y reglamentarias aplicables,
incurriran en falta disciplinariza que sera sancionada de acuerdo con su gravedad, sin
perivicio de la responsabilidad civil o penal que la infraccidn pueda ocasionar. Las faltas
disciplinarias se clasifican en leves y graves.

Art. 48.- De las faltas leves: Los servidores incurren en faltas leves en los siguientes
cas08,

481 Afrasarse injustificadamente al trabajo, por una ocasién en una semana
de labores.

48.2 Asistir sin el uniforme establecido o presentarse a sus labores sin los
equipos de proteccion personal que la CELEC EP haya definido para el
cargo.

48.3 Faltar injustificadamente & su labor diaria por un dia dentro de una
semana de labores,

48.4 Megarse a realizar o retardar injustificadamente las actividades laborales
gue ig correspondan.

48.5 Recibir o mantener familiares o amigos en suU lugar de trabajo, sin contar
con la autorizacion respectiva.

48.6 Ingerir alimentos en el puesto de trabajo.

487 Abandonar el lugar de trabajo sin previa autorizacion del Superior
inmediato,

48.8 Asumir otras funciones gue no le comrespondan, salvo que le sea
solicitade expresamentie por su Jefe direcio debido a causas de
emergencia o de forma temporal para cubrir alguna necesidad especial de
CELEC EP.

489 Us=ar los telefonos, ordenadores o equipos de |la CELEC EP para fines
personales.

48 10 Permitir-gl deterioro Injustificado de los bienes de CELEC EP gue estén
bajo su responsabilidad.

48.11 Desprestigiar a sus compaferos de labores:

48.12 Negarse injustificadamente a |aborar durante jornadas extracrdinarias en
casos de emergencia.

Art. 49.- De las faltas graves: Adicionalmente = las disposiciones del Codigo del
Trabajo, las demas normas legales y reglamentarias aplicables, los senvidores incurren
en faltas graves en los siguientes casos:
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49,1 Cometer cuatro faltas leves dentro del lapso de treinta (30) diadse.

492 Por injurias graves comprobadas irrogadas a uno o més miem
Personal de CELEC EP, a los usuarios de la Corporacidn o & los
visitantes gue se presenten en las instalaciones de la CELEC EP por
invitacion de esta,

49.3 Alterar el sistema o los medios de control de asistencia del Personal que
la Corporacidn haya determinado,

494 Ingerir licor o consumir estupefacientes en las Instzlaciones de |z
Corporacion o en los vehiculos de esta

49.5 Suspender y abandonar injustificadamente su lugar de trabajo.

49.8 Realizar, promover o publicitar actividades politicas, religiosas o
mercantiles en las instalaciones de la Corporacién.

48,7 Trasladar o permitir que sean trasladados fusra de |as instalaciones de la
CELEC EP ufiles, equipos, maquinas o herramientas de trabajo que se
mantengan bajo su responsabilidad, sin contar con la autorizacién del
Jefe directo para &l efecto.

49.8 Recibir cbsequios, dinero o cualquier tipo de gratificacion a cambio del
desarrollo de las actividades para las cusles ha sido contratado en la

Corporacidn.
48.8 Ltjlizar ¢l nombre de la CELEC EP para obtener ventajas en |a regfizacion
de actividedes particulares,

43.10 Realizar rifas y ventas de cuzlquier [ndole sin autorizacian, en el lugar de
trabajo, o sutorizar a terceras personas que lo hagan;

49.11 Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de estupefacientes a
su lugar de trabajo, asi como también ingerr bebidas alcohdlicas o usar
sustancias psicotrépicas en las instalaciones de la CELEC EP,

49.12Entregar a ferceros informscion financiera, técnica, econdmica o
comrespondencia de la CELEC EP, incluso en el caso de que no se la
haya identificado como confidencial.

49.13 Presentar reportes, Informes, monografias o tesis vy, en general, texios
para fines académicos o profesionales utilizande informacion o datos de la
CELEC EP, salvo que cuente para el efecto con la autorizacion previa y
expresa del Representante Legal, quien determinara el alcance y
contenido de |a informacion que se autorice.

49 14 Realizar actividades de cardcter personal durante Ja jornada de trabajo,
salvo gue se cuente con el permiso comespondiente.

49.15 Realizar denuncias o reclamos infundados o mal intencionados en contra
de la Corporacion, contra el Personal o su Representante Legal.

49.16 Faltar injustificadamente a su irsbajo por mas de tres (3) dias
consecutivos durante un mes calendario de labores, incluyendo los casos
&n los que &l servidor no asista debido a que se encuentre privado de su
livertad por orden de autoridad competente.

4917 Proponer ¢ ejecutar actos inmorales dentro de las instalacionss de la
Corporacion.

48 18 Revelar o comentar datos calificados institucionalmente como secratos,
reservados o confidenciales de la CELEC EP.

48,19 Emplear los bienes de la CELEC EF para fines ajenos a su funcién o en
beneficio propio.

4920 Utiizar claves informaticas diferentes a las ssignadas para el slercicio de sus

funciones por la CELEC EP.
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49.21 Declarar ilegalmente huelgas o paralizaciones y apoyar o N O
realizacion.

49.22 Desacatar las medidas y normas de seguridad industrial, proteccion al medio

ambiente, prevencion de accidentes e higiene y salud ocupacional de Ia
Corporacion.

49,23 Sustraer pertenencias de propiedad del Personal,

48 24 Alterar o falsificar documentos de la CELEC EP.

49.25 Negligencia en el manejo de equipes y vehiculos por culpa o negligencia.

45.26 Cambiar los turnos de trabajo que le hayan sido asignados o permitir que los
cumplan reemplazes sin contar con la autorizacicn previa del Jefe directo.

48.27 Efectuar actos a nombre de la CELEC EF, en contra de las comunidades o
poblaciones en las que la Empresa desarrolle actividades.

48.28 Mantener relaciones comercizles, personales directas o indirectas con clientes o
contratistas en asuntos vinculados con la CELEC EP.

48 29 Promover algazaras, reyertas o escandzlos en el lugar de trabajo.

49.30 Actuar o presentarse como vocero de la CELEC EP frente a2 medios de
comunicacion ¢ autoridades de control sin tener |z autorizacion previa del
Representante Legal.

Titulo Il
De las Sanciones Disciplinarias

Art. 50.- De las sanciones disciplinarias: De forma indspendients a las sanciones
previstas en el Codigo del Trabajo, por las faltas determinadas previamente se aplicaran
las siguientes sanciones:

S0.1Faitas Leves: Las Faltas Leves determinadas en el presente Reglamento se
sancionaran de |a siguiente forma:

50.11 La primera con amonesiacion verbal,

850.1.2 La segunda con amonestscion escrita

50.1.3 La tercera falta leve, con multa equivalente a la suma de hasta el diez
por ciento (10%) de la remuneracion basica diaria,

50.1.4 La cuarta falta leve y las adicionales serén consideradas como Faita
Grave y se procedera con la terminacion de las relaciones laborales
previo Visto Bueno.

Fara =l computo de las Faltas Leves se considerara cada una de ellas como unidad,
pudiendo ser de distinta naturaleza, considerando entre la primera y la cuarta, como
maximeo un periode de treinta dias de labores, de tal forma que, en cuanto s& computen
cuatro Faltas Leves consecutivas dentro de este periodo de tiempo se podra considerara
la cuarta como Falta Grave.

50.2 Faltas Graves: Laz Faitas Graves, seran sancionadas con la terminacion de las
relaciones laborales, mediante \isto Bueno.

Las sanciones previstas en e presenie Reglamento son aplicables para las
faltas disciplinarias de forma estricta para el vincule laboral entre la CELEC EP
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y el Personal, por |o que a criterio del afectado se podra iniclar cualguisraceic it
indemnizatoria o de cualquier otra naturaleza que se pueda adoptar por parte oz
la Corporacion, por otros servidores o por terceros que hayan sido afectados por
las acciones de o los responsables de las Faltas Disciplinarias.

Art. 51.- Sobre el procedimiento para determinar las sanciones disciplinarias: El
procedimiento para el establecimiento de sanciones disciplinarias contra los servidores
sera el siguients;

Procedimiento de sancion por Faltas Leves:

1. El Jefe directo del servidor inmerso en Faltas Leves comprobama y
documentara sobre los hechos relacionados con el evento que sea objeto de
analisis, en los formularios gue para el efecto mantenga Iz CELEC EP,
dentro da los tres (3) dias habiles siguientes & la fecha en que se tuvo
conocimiento de |a falta.

2. El formulario preparado se pondrd en conocimients del servidor para que lo
conteste en el termino de tres (3) dias siguientes a la fecha en gue les sea
presentado.

3. Con el formularic del Jefe directo y la contestacion del servidor se resolvera
con ia sancion o con el archivo del formulario si no se aplica sancién, por
parte del Jefe de Talento Humano o el Responsable del Arsa de Talento
Humano de cada Unidad de Megocio, que ze notificard al Jefe directo, al
senvidor en el término de tres (3) dias siguientes a la fecha en que se haya
presentado o no la documentacion en la precitada Unidad.

4. El servidor podra solicitar la reconsideracion de la resclucion expedida,
dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al Gerente de la Unidad de
MNegocio o al Gerente General, segln coresponda, quien resolvera de forma
definitiva conforme a la documentacion que reciba, dentro del témino de dos
(2) dias siguientes a la fecha en que reciba el padido de reconsideracidn,

Procedimiento de sancion por Faltas Graves:

El procadimients para sancién por faltas graves serd 2l mismo que el establecido
para las faltas leves, con la diferencia de que &l término de 3 dias constantes en los
cuatro numerzles, se sustituye por el términe de 4 dias.

Los documentos gue se elaboren respecto de cada Falta Disciplinaria, cualquiera que
sea la resclucion gue se llegue 2 adopiar, se agregaran al expediente del Servidor para
futura referencia. En caso de que la sancidn ses la de terminacion de lfas relaciones
laborales mediante Visto Bueno, el drea de Talento Humano en coordinacién con el Area
Juridica , ser@n las responsables de llevar s cabo las scciones necesarias para dar inicio
a este procedimiento administrativo ante el Inspector del Trabajo competents o guien
haga sus veces.

En css0 de que el Jefe directo no haga conocsr sobre la existencla de Falias

Disciplinarias, cualguier servidor podrd ponerlo en conocimiento del Responsable ds
Talento Humano para dar inicio al procedimiento que corresponda.
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Art. 52.- Sobre la ineptitud manifiesta para el desempefio del cargo: Para:
del Cédigo del Trabajo. se considerardn entre otros casos de ineptitud manifiesta del
servidor para la labor u ocupacion & la cual se comprometié, los siguisntes:

521 Aguel en el que el desempefo del servidor esté por debajo del minimo
requerido para el puesto y gue afecie a log procesos productivos de la
CELEC EP, ocasionando demoras o retrasos en la planificacion normal de
las actividades.

52.2 Aguel en el gue el trabajo o labores del servidor ocasione dafios, pérdidas
© destruccion de equipos, bienes, maguinas, vehicules y construcciones
de la Empresa.

CAPITULO VIl .
DISPOSICIONES GENERALES Y DISPOSICION FINAL

Titulo |
Disposiciones Generales

PRIMERA.- Normas Aplicables: La CELEC EP y todos sus servidores se sujetaran a las
disposicienes del presente Regiamento Interno de Trabajo. En todo lo que no estuviese
prescrito en este documento, las partes se sujetaran a |as disposicionss legales
establecidas en la Constitucion de la Replblica, la Ley Organica de Empresas Plblicas,
la Codificacion del Codigo del Trabajo, la Ley de Seguridad Social y mas normativa
CONEXa,

SEGUNDA.- Modificaciones: La CELEC EP se reserva el derecho de presentar para la
aprobacién de la Autoridad competents, aguelles reformas o adicionss que estimare
canvenientes efectuar al presente Reglamento Interno de Trabajo,

TERCERA.- Estructura Organizacional: La CELEC EP podra adoptar los sistemas de
comunicacitn, racionalizacién, automatizacion vy  modemizacion  gue considers
convenientes de acuerdo a sus necesidades, creando o modificando servicios o
funciones, asi como la estructura funcional de la misma, sin gue tales hechos en la
medida que influyeren sobre las actividades y ubicacion de los Servidores puedan ser
consideraros por éstos como un cambio de ocupacién o despide intémpestive; todo esto
en el marco de las dispesiciones legales vigentes.

CUARTA.- Del Personal con Discapacidad: La contratacion y la relacion labaoral con los
Servidores con discapacidad temporal o permanente, se sujetaran a las normas previstas
en esie Reglamento en concordancia con la Ley Sobre Discapacidades Codificada y
publicada en el Registro Cficial No. 301 de & de abril del 2001 y demas disposicionss
conexas.

QUINTA.- Reglamentacion de Unidades: La CELEC EP se reserva el deracho de
reglamentar los procedimientos. de los senvicios o las actividades de sus Unidades
Administrativas y de Negocio, dictando disposiciones e instruccicnes necesarias, que no
se opongan a las leyes y al presente Reglamento, La reglamentacion podra constar en

Pigina 23 de 24




apatda apiti—

CCELEC e et

Coerzatneion Elnctrics dol Coundadl I_“Jrf_ et

* RLPUCLEDS BEL ELASADE

\

manuales de procedimientos, memorandes o cualquier otro medio que permi .'hacerlns
de conocimiento del Personal que deba ponerlos en practica. _

SEXTA.- Los Jefes inmediatos son responsables de la buena marcha, asi como de |3
puntualidad y la eficlencia en & cumplimiento de las actividades del personal a su cargo,
debiendo reportar cualquier anomalia al Responsable de Talento Hurmane de Matriz o de
las Unidsdes de Negocio, segun corresponda, para procurar la solucian a cualguier fipo
de problemas que se presente dentro de la CELEC EP.

SEPTIMA.- 5i uno o varios Servidores creyeren no haber sido debidamente atendidos
por su Jefe inmediato, podran apaiar ants &l Responsable de Talento Humano de Matriz
¢ de las Unidades de Negocio, seglin corresponda, v se agotaran todos los medios para
llegar a un arreglo amistoso.

Titulo Il
Disposician Final

PRIMERA.- Derogase en forma expresa toda reglamentacion intema vigente que s&
opanga a lo establecido en &l presente instrumento.

SEGUNDA.- El presente Reglamento [nterne de Trabajo enfrard en vigencia desde ls
fecha de su aprobacion por parte de la Autoridad Compstente del Ministero de
Relaciones Laborales.

CARLOS EDUARDO BARREDO HEINERT

GERENTE GENERAL
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