LEXISFINDER

REGLAMENTO INTERNO DE LOS
TRABAJADORES DEL SECAP

Resolucion 0
Registro Oficial Edicion Especial 205 de 11-nov.-2014
Estado: Vigente

REGLAMENTO INTERNO DE LOS/AS TRABAJADORES/AS DEL SERVICIO
ECUATORIANO DE CAPACITACION PROFESIONAL - SECAP

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1.- Objetivo.- Establecer las normas complementarias institucionales para la
aplicacion de las disposiciones del Codigo de Trabajo y normas legales vigentes que
amparan a los/as trabajadores/as, para garantizar y regular el desenvolvimiento de las
relaciones laborales y facilitar el desarrollo de las actividades de trabajo en un ambiente
de cordialidad, armonia y colaboracion dentro de un marco legal en el que consten las
reglas internas de trabajo.

Art. 2.- Ambito de Aplicacion.- Las disposiciones contenidas en este Reglamento,
mismas que estan amparadas a lo dispuesto por el Cddigo de Trabajo y la normativa
laboral vigente, son de aplicacidn obligatoria para los/as trabajadores/as del Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP, como personas naturales con relacion
de dependencia, en lo que fuere aplicable. Este reglamento hace parte de los contratos
individuales o colectivos de trabajo, celebrados o que se celebren con todos/as los/as
trabajadores/as, salvo estipulaciones en contrario.

Art. 3.- Del régimen interno.- Los/as trabajadores/as del Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional - SECAP, quedan sujetos al estricto cumplimiento de las
disposiciones de este reglamento interno; el desconocimiento no excusa a ningln/a
trabajador/a, pues el presente reglamento se presume de derecho conocido por todos/as en
lo referente a las relaciones juridicas de trabajo existentes entre el Servicio Ecuatoriano
de Capacitacion Profesional - SECAP vy sus trabajadores/as; en consecuencia, los/as
trabajadores/as no podran alegar su desconocimiento.

Art. 4.- Vigencia.- De acuerdo a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo, el presente
reglamento entrara en vigencia luego de ser legalmente aprobado por la Direccion
Regional de Trabajo y publicado en el Registro Oficial correspondiente. Igual tramite
debera darse a las reformas que tengan que introducirse.

Art. 5.- Trabajador/a.- Son trabajadores/as del SECAP, todas las personas que laboran
bajo relacion de dependencia del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional -
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SECAP y presten sus servicios licitos y personales cumpliendo los requisitos establecidos
para el cumplimiento del objeto del contrato, cuya caracteristica principal es que en las
actividades a cumplir prevalece el esfuerzo fisico o0 manual sobre el intelectual.

Art. 6.- Del régimen interno de Administracion del Talento Humano.- La Direccién de
Administracion de Talento Humano, sera la encargada de vigilar y precautelar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, el Codigo de
Trabajo y demas normativa vigente.

CAPITULO II ] ’
NACIMIENTO, DURACION Y TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO E
INGRESO DE PERSONAL.

Art. 7.- Disponibilidad.- Para ingresar a laborar en el Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional, bajo la modalidad de contratos amparados al Codigo de
Trabajo, necesariamente deberd existir la partida presupuestaria para solventar los
egresos que ocasione la contratacion. Ninguna persona prestara servicios o labor alguna a
ad honoren.

Es de exclusiva competencia del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional -
SECAP, la seleccion, admision, ubicacion, control, evaluacion y seguimiento del
personal, asi como su promocion a puestos de trabajo de mayor responsabilidad y
categoria.

Art. 8.- Contratos a prueba.- En todo contrato de trabajo a plazo fijo o indefinido que se
celebren por primera vez, podra sefialarse un tiempo de prueba, de duracion méaxima de
noventa dias. Vencido este plazo, se entendera que continGia en vigencia por el tiempo
que detalle en el texto del contrato.

Tal contrato no podré celebrarse sino una sola vez entre las mismas partes, durante el
plazo de prueba, cualquiera de las partes lo podra dar por terminado libremente.

El SECAP no podra mantener simultaneamente trabajadores con contrato a prueba por un
namero que exceda al quince por ciento del total de sus trabajadores.

Art. 9.- Registro de Contratos.- Todos/as los/as trabajadores/as que presten sus servicios
a favor del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP, deberan celebrar
los contratos de trabajo por escrito, debiendo registrarse los mismos dentro de los treinta
dias siguientes a su suscripcion, ante el Inspector de Trabajo del trabajo del lugar en el
que preste sus servicios el trabajador, y a falta de éste, ante el Juez de Trabajo de la
misma jurisdiccion.

Solamente el/la Director/a Ejecutivo/a del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion
Profesional - SECAP o su delegado/a podra contratar trabajadores/as.

Los convenios de trabajo celebrados por otras personas no causaran obligacion alguna al
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SECAP.

Art. 10.- Requisitos, Inhabilidades y Prohibiciones.- Todos/as los/as trabajadores/as, para
ingresar a prestar sus servicios en el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional -
SECAP, ademas de cumplir con los requisitos y demas competencias para el puesto, y
como politica institucional, deberén presentar la documentacion siguiente.

Para solicitar la admision como trabajador/a de la institucion y previa suscripcion del
contrato se requiere:

1. Ser mayor de edad; sin embargo, los adolescentes que han cumplido quince afios de
edad podrén suscribir contratos de trabajo. En tal caso se observaran las disposiciones
legales pertinentes;

2. Llenar el Formato de informacion para el sistema del SIITH, incluir foto escaneada;
3. Hoja de vida actualizada;

4. Certificados que acrediten los requisitos y exigencias para el puesto, en caso de los
conductores el titulo de chofer profesional;

5. Copia de la Cédula de Ciudadania a color;

6. Copia de Papeleta de Votacion actualizada;

7. Copia de Licencia de Conducir (conductores);

8. 1 foto tamario carné actualizada;

9. Certificado de la Agencia Nacional de Tréansito donde conste los puntos que tiene su
licencia, clase de licencia y si existieran multas (conductores);

10. Mecanizado del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS, del periodo fiscal
en curso (historia laboral). Para el caso de ciudadanos/as que no hayan laborado en el
sector publico, se debera entregar un certificado personal indicando lo sefialado;

11. Para aquellos ciudadanos/as que venian laborando en el sector publico para efectos de
continuidad del pago de fondos de reserva, deberan presentar el aviso de salida del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS, correspondiente al mes inmediato
anterior,;

Formulario 107, en caso de que hayan tenido relacién laboral de dependencia en el
periodo fiscal en curso.

12. Declaracién Patrimonial Juramentada que incluya activos y pasivos y la autorizacion
expresa del levantamiento del sigilo de sus cuentas bancarias, declaracion de no adeudar
mas de dos pensiones alimenticias, declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo,
inhabilidades o prohibiciones previstas en la Constitucion de la Republica y el
ordenamiento juridico vigente;

13. Certificado de no tener impedimento legar para ejercer cargo publico;

14. Formato de Control de Pluriempleo;

15. Formato de Control de Nepotismo;

16. Copia de la cuenta bancaria (ahorros o corriente cualquier banco);

17. Certificado de tipo de sangre;

18. Certificado Médico otorgado por el Médico de la Institucion, (en caso de no existir el
médico institucional serd emitido por un Centro de Salud Publico, siempre que no se
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atente contra la privacidad e integridad del trabajador.)

En caso de que el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional- SECAP, llegare a
comprobar, alteracion o falsedad en los documentos mencionados en este articulo, se
procedera a solicitar el visto bueno, de conformidad con el cuerpo legal que le ampara al
trabajador/a, y notificara a los organismos pertinentes a fin de que se determine otro tipo
de responsabilidades.

Art. 11.- Terminacién de Contrato.- La terminacion de los contratos de trabajo se regira,
de forma exclusiva, por las causas expresamente sefialadas en el Codigo de Trabajo o por
mutuo consentimiento de las partes.

Art. 12.- Actualizacion de documentos.- Los trabajadores/as permanentemente
actualizaran su expediente personal, para que la Direccion de Administracion de Talento
Humano ingrese en el Sistema Informatico establecido para el efecto.

Art. 13.- Clases de contratos.- El/la Director/a Ejecutivo/a o su delegado/a, podra otorgar
los tipos de contratos que establece el Codigo de Trabajo, mismo que se justificara con el
objeto del mismo y previa disponibilidad de fondos.

Art. 14.- Terminacién de Contratos ocasionales, eventuales o de temporada.- En los
casos de la suscripcion de contratos ocasionales, eventuales o de temporada, la
terminacion de la relacién laboral operaréa sin la necesidad de desahucio ni de ninguna
otra formalidad, bastara que se produzca la conclusion de la obra, periodo de labor o de
los servicios objeto del contrato; sin perjuicio de instrumentarse la correspondiente acta
de finiquito.

CAPITULO 11l
DE LA JORNADA, HORARIOS DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 15.- Jornada ordinaria de trabajo.- Los/as trabajadores/as que laboran en el Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP, cumpliran ocho horas efectivas y
continuas, de lunes a viernes en la jornada que el SECAP, a través de la Direccion
Administrativa establezcan en base a la necesidad del servicio, contemplando el pago de
horas suplementarias y extraordinarias si la ocasion lo amerita. A media jornada de
trabajo se asignara el tiempo establecido para el servicio de alimentacién mismo que no
forma parte de la jornada ordinaria de trabajo.

Art. 16.- Jornadas especiales.- Las trabajadoras o trabajadores cumpliran y laboraran
jornadas nocturnas, suplementarias o extraordinarias cuando las necesidades del Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP lo justifiquen y cuando hayan sido
autorizadas expresamente por el/la Directora/a Ejecutivo/a o su delegado. En tales casos,
las mismas que seran pagadas de conformidad con lo prescrito en los articulos 49 y 55 del
Cadigo de Trabajo.

Art. 17.- Control de Asistencia.- Los/as Trabajadores/as que laboran en el Servicio
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Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP, obligatoriamente registraran el
ingreso y salida en el sistema establecido para su efecto, es decir, tanto la hora de ingreso
y salida de la jornada ordinaria como la salida e ingreso de la hora de almuerzo.

Los responsables de las areas en la Administracion Central, como en los procesos
desconcentrados controlaran la asistencia, puntualidad y permanencia de los/las
trabajadores/as bajo su cargo; y, remitiran las novedades e inobservancias a la DATH,
para la aplicacion de las sanciones correspondientes de conformidad al Cddigo de
Trabajo. Se considerara atraso cuando las/os trabajadoras/es; registraren su ingreso
después del horario establecido por el SECAP, que justifique su atraso. La DATH, en uso
de sus atribuciones, efectuara controles de asistencia y permanencia del personal cuando
considere pertinente.

El atraso, la anticipacion de la salida y la no permanencia al lugar de trabajo, estara sujeto
al régimen disciplinario correspondiente. En el caso que se produjeren en un nimero
superior a tres consecutivas en un mes se considerard como faltas para efectos de lo
establecido en el articulo 172 del Cédigo de Trabajo.

En el caso de los permisos concedidos a los/as trabajadores/as seran autorizados por sus
Directores respectivos, para que posteriormente se entreguen de manera fisica en la
Direccion de Administracion del Talento Humano para el registro correspondiente. En el
caso de las comisiones de servicio, viaticos, subsistencias, se solicitara la copia de dicho
documento anexado al permiso para contabilizar en el sistema correspondiente. Los
permisos para no asistir al trabajo, se realizaran mediante solicitud por escrito al
empleador con un minimo de veinte y cuatro horas antes del permiso.

Se efectuara el registro de la salida y entrada para contabilizar el tiempo del permiso en el
reloj biométrico; y, su verificacion con el documento fisico sera responsabilidad de la
Direccion de Administracion de Talento Humano.

El control de asistencias en las Direcciones Zonales lo llevara el responsable zonal de
Talento Humano quien conjuntamente con los encargados en cada Centro Operativo,
elaboraran el informe correspondiente mensual que serad remitido a la Direccién de
Administracion del Talento Humano en un CD en formato PDF, para que el analista
responsable de la DATH, Administracion Central, coteje datos y verifique lo enviado.
Los/las Directores Zonales y Analistas de Centros Operativos seran responsables de
remitir las novedades en caso de existir de manera inmediata, asi como del control de
asistencia y permanencia en el lugar de trabajo de su personal.

Art. 18.- Ausencia al puesto de trabajo sin justificacion.-La ausencia al trabajo sin previo
permiso ni justificacidn dara lugar a que la institucién proceda al descuento respectivo de
las remuneraciones del trabajador, aplicando lo dispuesto en el articulo 54 del Cédigo de
Trabajo y se aplicara la sancion que se creyere conveniente.

Cuando las faltas fueren superiores a tres consecutivas en un periodo mensual de labores,
las mismas se consideraran como causales para que la institucion pueda solicitar el visto
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bueno de acuerdo a lo establecido en el articulo 172 del Codigo del Trabajo.

Art. 19.- Permisos para descuento a vacaciones.- Los permisos concedidos para no asistir
al trabajo por razones personales se descontaran de las vacaciones anuales del trabajador
0, se descontaran de su remuneracion mensual, segun conveniencia de la institucién, o se
recuperaran previo acuerdo con el/la trabajador/a; excepto lo dispuesto en los literales 9,
11, 27 y 30 del articulo 42 del Cédigo de Trabajo.

En caso de emergencias, el/la trabajador/a o sus familiares tienen la obligacion de
comunicar al jefe inmediato o a la Direccion de Administracion de Talento Humano
respectivo sobre el particular. Posteriormente debera presentar los justificativos
pertinentes. De no precederse asi, se considera como inasistencia injustificada al trabajo.

La alteracion en los registros de asistencia o de cualquier forma de los mismos, seran
consideradas para los efectos legales como desobediencia grave al presente reglamento,
indisciplina o falta de probidad.

CAPITULO IV ]
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

SECCION |
DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS/LAS TRABAJADORES/AS

Art. 20.- Deberes y Obligaciones de los/las trabajadores/as.- Ademas de los deberes y
obligaciones establecidas en el articulo 45 del Cddigo de Trabajo y leyes vigentes, los/as
trabajadores/as del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional- SECAP, estan
obligados a observar los siguientes:

1.- Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiado, en la forma, tiempo
y lugar ordenados.

2.- Defender los intereses de la institucion evitando los perjuicios y dafios.

3.- Laborar normalmente todos los dias de trabajo.

4.- Guardar escrupulosamente las informaciones confidenciales: técnicas de venta,
comerciales, financieras y administrativas de la Institucion. No se podra duplicar,
fotocopiar o sacar fuera de la institucion los documentos que se utilicen en el
cumplimiento de las diferentes actividades, sin el debido permiso o autorizacién del jefe
inmediato, caso contrario, se considerara este acto como una falta grave.

5.- Atender al pablico que requiera servicios de la Institucion con la mayor cortesia,
educacion y diligencias posibles.

6.- Registrarse a la hora de entrada y salida, conforme los mecanismos dados por la
institucion.

7.- Asistir a la jornada de trabajo.

8.- No abandonar el puesto de trabajo.

9.- Laborar cuando la Institucion lo requiera por necesidad, en el lugar, dias y horarios
sefialados.

10.- Comunicar inmediatamente al empleador o persona encargada en su ausencia, sobre
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cualquier novedad que se suscite en la Institucion, enfermedad, calamidad domeéstica
personal o de familiares hasta el primer grado de consanguinidad que no le permita asistir
al trabajo justificadamente.

11.- Responder personal por la pérdida o deterioro de herramientas, bienes, Gtiles o
materiales de la Institucion ocasionados por su negligencia.

12.- Mantener el orden y limpieza en el &rea y en el puesto de trabajo.

13.- Informar al empleador o persona encargada en su ausencia, de forma inmediata y sin
demora, sobre la pérdida, dafio o deterioro de herramientas, o bienes de la Institucion que
estuvieren a su cargo Yy en lugar en el que labora el trabajador y tomar las medidas
necesarias encaminadas a recuperar los bienes perdidos o a reponer los dafios.

14.- Informar al empleador sobre actividades, informes, facturas, que vayan en contra de
sus intereses.

15.- Mantener respeto y obediencia a sus superiores, acatando las 6rdenes e instrucciones
en todo cuanto tenga que ver con el desempefio de las labores a su cargo.

16.- Observar buena conducta dentro y fuera de la institucion.

17.- Tener una correcta presentacion dentro y fuera de las instalaciones de la institucion.
18.- Trabajar en los casos de siniestro inminente, por un tiempo mayor que el sefialado
para la jornada ordinaria de trabajo y ain en los dias de descanso obligatorio, en
circunstancias en que peligren los intereses de los compafieros o de la Institucion.

19.- Cumplir con todos los procedimientos, reglamentos, manuales, normas, instrucciones
y programas dictados y/o sefialados por el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion
Profesional SECAP

20.- Mantener y cuidar las herramientas, Utiles o cualquier instrumento que tenga bajo su
poder y que le fueran entregados para el cumplimiento de sus funciones. Cada trabajador
debera responder por estos instrumentos y devolverlos al SECAP.

21.- Entregar al funcionario correspondiente todas las herramientas, objetos, Utiles,
enseres o cualquier otro bien que se le hubiese entregado, al separarse del servicio o al
salir de vacaciones. Debera también proporcionar todas las informaciones relativas a su
cargo y que fueren necesarias para la continuacion normal y eficaz de las labores.
Trasladarse en comision de servicios a un lugar distinto del sitio habitual del trabajo
cuando las necesidades asi lo quieran

22.- Abstenerse de ingerir licor o estupefacientes en el interior o fuera de las areas de
trabajo.

23.- Ocasionar reyertas en el interior de las areas de trabajo, ya sea mediante
provocaciones a sus propios comparieros o a extrafos.

24.- Las demas establecidas en el Codigo de Trabajo y normativa vigente.

Art. 21.- Responsabilidad Solidaria del Trabajador.- El Trabajador o trabajadora estara
obligado a prestar su auxilio y contingente en caso de presentarse accidentes, siniestros y
en general por caso fortuito o fuerza mayor que demande atencion impostergable, con el
objeto de evitar dafios a la institucion amenazado.

SECCION 11
DE LOS DERECHOS DE LOS/LAS TRABAJADORES/AS

Art. 22.- A més de los Derechos establecidos en el Codigo de Trabajo y Leyes Vigentes,
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todos/as los/as trabajadores/as del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional
gozaran de los siguientes derechos:

1. Percibir a cambio de la prestacion de sus servicios la remuneracion correspondiente.

2. Percibir los valores correspondientes por el trabajo realizado en horas suplementarias y
extraordinarias debidamente autorizadas.

3. Recibir los rubros para el cumplimiento de los servicios institucionales conforme lo
establecido en el Reglamento Interno para el pago de Viaticos, Subsistencias,
Alimentacion y Movilizacion, para el personal de servidores pablicos, del Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP.

4. Acceder a la informacién, documentos, base de datos e informes que sobre si mismo o
sobre sus bienes consten en el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional -
SECAP;

5. Recibir capacitacion previa a la implementacion, manejo o uso de cualquier sistema,
informatico o de informacidn que involucre datos, documentos o firmas de uso personal;
6. Elevar reclamos a la maxima autoridad, o la Direccion de Administracion de Talento
Humano, por las decisiones o sanciones impuestas que se consideren afecten sus
derechos;

7. Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la
reparacion de sus derechos;

8. Recibir los recursos materiales y tecnoldgicos necesarios para el desempefio eficiente
de sus funciones, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria del Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP;

9. Participar en eventos, becas y otros programas de capacitacion que se dicten dentro y
fuera del pais, al haber obtenido calificaciones de excelente y muy buena en la evaluacion
anual del desempefio, de acuerdo con las politicas del Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional - SECAP;

10. Contar con un adecuado ambiente de trabajo, seguridad laboral e infraestructura fisica
que permita el desarrollo de sus actividades y competencias;

11. Participar de todo proceso de cambio o transformacidn institucional;

12. Laborar en un ambiente de respeto y consideracién entre funcionarios/as, autoridades,
servidores/as y trabajadores/as;

13. Participar en calidad de instructor o facilitador en programas de capacitacion
organizados por el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional -SECAP, y recibir
el valor correspondiente a este servicio;

14. Recibir servicio de asistencia Médica y Odontolégica.

SECCION l11
DE LAS PROHIBICIONES DE LOS/LAS TRABAJADORES/AS

Art. 23.- Esta prohibido a los/as trabajadores/as de la institucién:
1. Recibir por si o0 por terceras personas pagos por recompensas en dinero, dadivas o
especies por el cumplimiento de sus deberes u obligaciones.

2. Alterar documentos tanto internos como externos.
3. Divulgar datos confidenciales conocidos en base a su cargo, o divulgar un documento
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controlado o de archivo tanto interno como externo.

4. Llegar atrasados al trabajo.

5. Abandonar las labores sin causa justificada.

6. Salir del trabajo en horas laborables, sin realizar la solicitud de permiso respectiva.

7. No asistir 0 ausentarse al trabajo sin justificacion.

8. Presentarse al trabajo en estado alcohdlico o bajo la accién de estupefacientes.

9. Ingerir licor o usar estupefacientes dentro de las instalaciones de la institucion.

10. Realizar actividades ajenas a sus funciones o labores dentro de las horas de trabajo.
11. Realizar juegos o distraer a los comparieros en el desempefio de sus funciones.

12. Negar la prestacion de los servicios a que estd obligado de acuerdo a las funciones de
Su puesto.

13. Actuar en forma descortés, negligente en sus relaciones con los/as demas
trabajadores/as de la institucion o con el publico.

14. Facilitar o permitir por accion u omisién que se defraude a la institucion.

15. Utilizar el servicio telefonico de la institucion en gestiones distintas a los asuntos de
la entidad.

16. Violar el secreto de correspondencia y/o de confidencia de los documentos de la
Institucion y/o de las computadoras y/o cualquier archivo confidencial de la institucion.
17. Encomendar a cualquier otra persona el trabajo que tuviere a su cargo.

18. La no utilizacion del uniforme o de la ropa de trabajo que la institucién proporciona y
el no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene industrial.

19. Fumar dentro de las instalaciones de la institucion.

20. Dedicarse a la venta de articulos de cualquier clase dentro del lugar de trabajo, u otras
actividades de negocios similares o realizar su cobro en el mismo.

21. Sustraer bienes, herramientas, dineros, documentos de la Institucion o productos de
venta asi como, utilizar, destrozar o causar voluntariamente o por descuido, desperfectos
en las herramientas de trabajo, documentos y productos de venta de la Institucion.

22. Cometer fraude, deslealtad o abuso de confianza, en las gestiones encomendadas,
hurto o robo, de acuerdo a los términos previstos en la Ley, contra sus compafieros de
trabajo, la institucion o cualquier persona, dentro de las instalaciones de la Institucion o
durante el desarrollo de actos de servicio en lugar distinto.

23. Encubrir al autor o autores de robos u otros delitos o faltas, o a quienes violaren las
disposiciones de las Leyes Laborales, de Seguridad Social o del presente Reglamento.
24. Disminuir voluntariamente el rendimiento normal en las labores asignadas. Si tal
disminucion llega a revestir caracter colectivo, previo acuerdo de varios/as
trabajadores/as, sera ésta, causa suficiente de terminacion del Contrato de Trabajo, previo
visto bueno.

25. Desarrollar una conducta que conlleve malos tratos de palabra u obra o faltas de
respeto y consideracién para con los superiores, asi como, para con los compafieros de
trabajo y subordinados.

26. Levantar acusaciones falsas en contra de comparieros y superiores y no comprobarlas.
27. Utilizar celulares en el desemperio del trabajo.

SECCION IV
DE LAS FALTAS Y LAS SANCIONES
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Art. 24.- Clases de Sanciones.- Con el objeto de precautelar la disciplina y correcto
cumplimiento de las obligaciones por parte de los/las trabajadores/as se establecen las
siguientes sanciones:

a) Leves,
b) Graves; y,
c) Muy Graves.

Art. 25.- Faltas Leves.- Se consideran faltas leves:

1. No utilizar la ropa de trabajo o el uniforme que le proporcione el empleador;

2. Descuido en la conservacion del lugar, materiales y otros recursos asignados para el
trabajo;

3. No atender al usuario interno y externo con la diligencia y correccion debidas;

4. Utilizar el internet o el teléfono, leer periddicos y toda clase de revistas o folletos que
no tengan nada que ver con su trabajo, durante las horas de labor;

5. No cursar, en tiempo oportuno la notificacion correspondiente, cuando falte al trabajo
por motivos justificados a no ser que pruebe la imposibilidad de haberla efectuado,
siempre y cuando no pase del tiempo establecido en la ley, caso contrario sera
considerada falta grave;

6. No atender las instrucciones técnicas y/o profesionales en el desempefio de las tareas
de trabajo objeto de las relaciones laborales;

7. La destruccion, desorden o desperdicio de los materiales, herramientas, productos o
articulos que se utilizan o que se guardan en la bodega a su cargo;

8. La falta de control, verificacion y registro del ingreso de los materiales, herramientas,
articulos, materias primas o insumos a su area de trabajo, cuando estos sean dotados por
el SECAP;

9. El no cursar a tiempo las comunicaciones escritas, informes o reportes solicitados por
los jefes inmediatos superiores;

10. Descuido en el trabajo, del que resulte el incumplimiento de los objetivos
planificados, o tiempo méaximo fijado como admisible para su cumplimiento en un dia de
trabajo;

11. No registrar la asistencia o0 no marcar la tarjeta de control respectiva; y,

12. Cualquier otro que pueda apreciarse como de categoria similar.

Art. 26.- Faltas Graves.- Se consideran faltas graves:

1. La desobediencia e indisciplina a las disposiciones del jefe inmediato o del empleador;
2. Alterar los registros de asistencia;

3. La negligencia en el trabajo que afecte gravemente la buena marcha del mismo;

4. Proferir actos de palabra u obrar a compafieros de trabajo;

5. Aceptar regalos u obsequios de cualquier indole, por parte de proveedores, clientes o
personal subordinado;

6. Dedicarse a la venta de articulos de cualquier clase dentro del centro de trabajo o
efectuar su cobro dentro del mismo;

7. Ofender de palabra u amenazar a comparieros, superiores o subordinados;
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8. Realizar propaganda politica dentro de las dependencias de las instalaciones del
SECAP;

9. Encubrir al autor o autores de robos u otras faltas muy graves cometidas dentro o fuera
de la institucion;

10. Alterar, borrar o rectificar documentos de la institucion, propios o de cualquier otra
persona, dentro de la relacion de trabajo;

11. El no custodiar de manera adecuada todo documento que sea de propiedad de la
Institucion y que por motivos de sus funciones tanga acceso;

12. El dejar dafar las maquinas, herramientas o equipos por falta de mantenimiento, mala
manipulacion o descuido en el trato;

13. El incumplir con lo que dispone el presente Reglamento y el Cdédigo de Trabajo; v,
14. Abandonar y desatender el trabajo o tarea asignada antes de que haya terminado su
jornada sin causa justificada.

Cualquier otra que pueda considerarse de importancia similar a las enunciadas y que
constituyen indisciplina, falta de probidad o desacato.

Art. 27.- Faltas muy graves.- Se consideran faltas muy graves:

1. Las faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo, o por
abandono de este por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa y
siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual de labor;
2. La indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legalmente
aprobados;

3. Falta de probidad o conducta inmoral del trabajador;

4. Proferir injurias graves irrogadas al empleador, su cdnyuge, ascendientes o
descendientes, 0 a su representante;

5. La ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacion o labor para la cual se
comprometio;

6. La denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en el seguro
Social. Mas, si fuere justificada la denuncia, quedara asegurada la estabilidad del
trabajador, por dos afios en trabajos permanentes;

7. No acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley, por sus
reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida justificacion, las
prescripciones y dictamenes médicos;

8. Hallarse dentro de las oficinas o areas del SECAP en estado de embriaguez o bajo la
influencia de sustancias estupefacientes o psicotropicas;

9. Proporcionar datos e informacion falsa en la documentacion exigida para ser
contratado por el SECAP;

10. Presentar informes con alterada que provoqgue la toma de decisiones equivocadas;
11. Compartir, sacar o intentar sacar fraudulentamente informacion;

12. Falsificar certificados médicos y otros documentos de justificacion;

13. Encubrir faltas cometidas por otros/as trabajadores/as; vy,

14. Violar el acuerdo de confidencialidad de la informacion respecto a documentos,
datos, informacidn u otras que pertenecen a la institucion.
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DE LAS SANCIONES.

Art. 28.- El incumplimiento a las disposiciones del presente Reglamento dara lugar a la
imposicion de las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

c) Multa de hasta el 10% de la remuneracién vigente que percibe el trabajador;
d) Terminacion del Contrato de Trabajo, previo el visto bueno.

Art. 29.- Las faltas leves previstas en el Articulo 25 del Reglamento seran sancionadas
conforme lo siguiente:

Cuando se transgreda, por primera vez, se sancionara con amonestacion verbal.
Cuando se transgreda por segunda vez, se sancionara con amonestacion escrita.

Cuando se transgreda por tercera vez, con multa de hasta el 10% de la remuneracion del
trabajador.

Art. 30.- Las faltas graves previstas en el articulo 26 del Reglamento seran sancionadas
conforme lo siguiente, a eleccion del empleador:

Cuando se transgreda por primera vez, con multa de hasta el 10% de la remuneracion del
trabajador.

Cuando se transgreda por segunda vez, terminacion de la relacion laboral previo visto
bueno.

Art. 31.- Las faltas muy graves previstas en el articulo 27 del Reglamento serén
sancionadas, en todos los casos con la terminacién de la relacion laboral, previo tramite
de visto bueno.

Art. 32.- Por infracciones a este reglamento y siempre que no estuviere contemplada otra
sancion especifica, el trabajador podra ser multado hasta con un diez por ciento de su
remuneracién mensual. La notificacion sera por escrito y con copia al trabajador, quién
debera informarla como constancia de su recibido, de no hacerlo, firmara un testigo por
él. La copia de esta nota se adjudicara al expediente. Las reincidencias dardn motivo a la
terminacion del contrato de trabajo, previo el tramite de Visto Bueno respectivo.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES

Art. 33.- Del periodo.-Los/las trabajadores/as del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion

Profesional - SECAP, disfrutaran de 15 dias quince dias de descanso. En el caso de
trabajadores/as que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios en el SECAP
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tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afos
excedentes o recibiran en dinero la remuneracién correspondiente a los dias excedentes.

Los dias de vacaciones adicionales por antigiiedad no excederan de quince; y, en virtud
de que corresponde al empleador elegir entre otorgar dias adicionales por antigiiedad o el
pago en dinero.

Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por tres periodos es decir cuarenta y cinco
(45) dias, a fin de acumularlas en el cuarto afio. El/la trabajador/a hara uso de las
vacaciones obligatoriamente en periodos previamente establecidos en el cronograma de
vacaciones establecido para el efecto.

Art. 34.- De la programacion.- Para la concesion de las vacaciones se considerara
basicamente la fecha de ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones establecido por
la Direccion de Administracién de Talento Humano, a fin de que en el periodo al cual
correspondan las mismas se garantice continuidad en la atencién de los servicios que
presta el Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional -SECAP y el goce del derecho
de el/la trabajador/a.

Establecida la programacion de las vacaciones, se remitird a los jefes inmediatos de cada
unidad, para que conjuntamente con el/la trabajador/a se establezcan los periodos y las
fechas en que se concederan las mismas, observaciones que seran remitidas a la DATH
para su reprogramacion y ejecucion el préximo afio, hasta el 30 de noviembre de cada
afo.

Si los calendarios elaborados por los responsables de cada unidad, no han sido
presentados hasta la fecha indicada, la Direccion de Administracion de Talento Humano,
queda facultada para prepararlos y ejecutarlos. El calendario de vacaciones entrara en
vigencia a partir del primer dia laborable del mes de enero de cada afio.

Art. 35.- De la autorizacion.- Las vacaciones se concederan a los/las trabajadores/as del
Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - SECAP, en la fecha prevista en el
calendario, autorizadas por el Jefe Inmediato de cada unidad y del Director de la
Direccion Administrativa de Talento Humano, siempre y cuando el/la trabajador/a
cumpla con el procedimiento desarrollado para este efecto por la Direccion de
Administracion de Talento Humano.

Art. 36.- Postergacion de vacacion por la Institucion.- Cuando se trate de labores técnicas
o de confianza para las que sea dificil reemplazar a el/la trabajador/a por corto tiempo, el
SECAP podra negar la vacacion en un afo, para acumularla necesariamente a la del afio
siguiente.

En este caso, si el/la trabajador/a no llegare a gozar de las vacaciones por salir del
servicio, tendra derecho a las remuneraciones correspondientes a las no gozadas, con el
ciento por ciento de recargo.
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El responsable de la Unidad o Direccion Técnica de Area en comUn acuerdo con el/la
trabajador/a podra anticiparlas o diferirlas, para lo cual se fijara la nueva fecha en que
hara uso de sus vacaciones; posteriormente se comunicara a la Direccion de
Administracion de Talento Humano por escrito, quien modificara el calendario aprobado,
por una sola vez dentro del mismo periodo determinado en el calendario de vacaciones.

Art. 37.- Anticipo de vacaciones.- El/la Directora/a Ejecutivo/a o su delegado podra
autorizar el anticipo de vacaciones, previa peticion escrita justificada de el/la
trabajador/a, contando con dicha autorizacion escrita de su jefe inmediato, hasta por
quince (15) dias calendario con cargo al préximo periodo, los que de no ser compensados
con la continuidad del servicio, seran descontados en la liquidacién de los haberes en
caso de terminacion del contrato.

Art. 38.- Liquidacion de vacaciones por terminacion de contrato.- Cuando un
trabajador/a cese y termine su contrato conforme lo amparado en el Cédigo de Trabajo,
sin haber hecho uso de las vacaciones a que tenga derecho, éstas seran canceladas en su
liquidacidn, sobre la base de la remuneracién mensual unificada que perciba al momento
de su separacion.

Art. 39.- Custodias.- Las trabajadoras o trabajadores que se encuentren como custodios
de bienes, materiales, herramientas, objetos o Utiles de trabajo para hacer uso de sus
vacaciones deberan presentar un informe respectivo de los mismos, indicando el estado
en que se encuentra segun el caso y la suscripcién del acta entrega-recepcion con la
persona que lo sustituye.

Art. 40.- Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad, paternidad, enfermedad,
etc.- Concluido el periodo de licencia por maternidad o paternidad, la trabajadora o
trabajador, dependiendo del caso, podré solicitar a la Direccion de Administracion de
Talento Humano hacer uso de las vacaciones que le corresponda, previa autorizacién
escrita de su jefe inmediato.

CAPITULO V
DE LAS LICENCIAS A LOS/LAS TRABAJADORES/AS

Art. 41.- Licencia por enfermedad.- El trabajador o trabajadora tendra derecho a licencia
con remuneracion durante el tiempo que padeciere de enfermedad no profesional que lo
inhabilite para el trabajo, mientras aquélla no exceda de un afio.

De igual manera, tendra derecho a que se le conceda el tiempo necesario para que sea
atendido por los facultativos del I.E.S.S.

Art. 42.- Justificacion para licencia para enfermedad.- La licencia por enfermedad que
determine imposibilidad fisica, psicoldgica, enfermedad catastréfica o accidente grave, se
concedera siempre y cuando el trabajador o trabajadora, sus familiares o terceras
personas justifiquen dentro del término de tres dias de haberse producido el hecho,
mediante la certificacion conferida por el profesional que atendio el caso, de preferencia
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por el facultativo del IESS, lo cual podra ser verificado por la Direccién de
Administracion de Talento Humano.

Art. 43.- Licencia por maternidad.- La trabajadora tiene derechos licencia remunerada de
doce semanas en razon del nacimiento de su hija/o con excepcion del caso de nacimientos
multiples la licencia se extenderd por un plazo de diez dias mas.

Art. 44.- Licencia por paternidad.- El padre, tiene derecho a ésta licencia remunerada por
un lapso de diez dias por el nacimiento de su hija/hijo si el parto fuere normal pero en el
caso de nacimientos multiples o por cesarea se alargara este plazo por cinco dias mas.

Art. 45.- Casos de hijo/a prematuro o cuidado especial.- En los casos de que la hija o hijo
haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado especial, se prolongara la licencia
por paternidad con remuneracién, por ocho dias mas y cuando la hija o hijo haya nacido
con una enfermedad, degenerativa, terminal o irreversible, o con un grado de
discapacidad severa, el padre podréa tener una licencia con remuneracion por veinte y
cinco dias, hecho que se justificard con la presentacion de un certificado médico otorgado
por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, y, a falta de éste, por
otro profesional.

Art. 46.- Fallecimiento de la madre.- En caso de fallecimiento de la madre durante el
parto o mientras goza de la licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la
totalidad, o en su caso, de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere
correspondido a la madre si no hubiese fallecido.

Art. 47.- Justificacion por embarazo.- La licencia por embarazo se justificard mediante
certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, y, a falta de éste, por otro profesional; certificado en el que debe constar la fecha
probable del parto o la fecha en que tal hecho se ha producido. Los documentos
correspondientes seran remitidos en el lapso de tres dias de conocido el hecho para los
registros correspondientes.

Art. 48.- Licencia por Padres Adoptivos.- Se concedera licencia con remuneracion, por
quince dias, a los padres adoptivos; el lapso que se contabilizara desde la fecha en que la
hija o el hijo le fuere legalmente entregado. Este derecho se concedera de forma
individual.

Para el efecto, el trabajador o trabajadora deberé presentar ante la Direccion de
Administracion de Talento Humano la documentacion de respaldo de la adopcion y la
entrega del hijo/hija.

Art. 49.- Licencia para la atencion de casos de hospitalizacion o patologias degenerativas
de las hija(s)/os.- El trabajador o trabajadora tendra derecho a licencia con remuneracién
por el lapso de veinte y cinco dias, para atender el tratamiento médico de hijas o hijos que
padecen de una enfermedad degenerativa o para atender los casos de su hija o hijo
hospitalizados; licencia que podra ser tomada en forma conjunta o alternada.
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Art. 50.- Justificacion en casos de hospitalizacion.- La ausencia al trabajo se justificard
mediante la presentacion del certificado médico otorgado por el especialista tratante y el
correspondiente certificado de hospitalizacion, en el término de tres (3) dias posteriores al
percance producido.

Art. 51.- Por Calamidad doméstica.- Esta licencia se otorgara al trabajador o trabajadora
por un periodo de tres dias, en caso de fallecimiento de su conyuge o de su conviviente en
unién de hecho o de sus parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o
afinidad.

Art. 52.- Justificacion de calamidad doméstica.- Se justificard con la presentacion de la
correspondiente partida de defuncion, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De acuerdo a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo, el presente reglamento
entrara en vigencia luego de ser legalmente aprobado por la Direccién Regional de
Trabajo, posterior a ello la autoridad nominadora emitira la Resolucion correspondiente
para difusion y estricto cumplimiento, sin perjuicio de la publicacion en el Registro
Oficial correspondiente. Igual trdmite debera darse a las reformas que tengan que
introducirse.

SEGUNDA .- Para conocimiento de los/las trabajadores/as y de las demés personas
vinculadas a la institucion y a quienes les sea aplicable, se fijara y exhibira
permanentemente un ejemplar de este reglamento en la parte de la cartelera por parte de
la Direccion de Administracion de Talento Humano. Adicionalmente, se proporcionara
un ejemplar gratuito a cada uno de los actuales trabajadores/as y en lo futuro, a los que
fueren contratados.

TERCERA.- En todo lo que no estuviere expresamente prescrito en este reglamento, se
aplicaran las disposiciones del Codigo de Trabajo y demas normas conexas en lo que
fueren pertinentes.

Derdguese cualquier disposicion interna que estuviere en oposicion a este Reglamento
Interno.

f.) Ing. Elena Ambato Ugarte, Directora de Administracion de Talento Humano, Servicio
Ecuatoriano de Capacitacion Profesional - Secap.

Certifico que es fiel copia del original que reposa en los archivos de la Institucion.-
Quito, a 23 de julio de 2014.- f.) llegible.
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