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REGLAMENTO INTERNO DE
PETROCOMERCIAL

CAPITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art. 1 Finalidad

La Empresa Estatal de Comercializacion y Transporte de Petréleos del Ecuador
(PETROCOMERCIAL), en adelante PETROCOMERCIAL o la Empresa, en cumplimiento de las
disposiciones del Cdodigo del Trabajo, y con el fin de garantizar y regular el normal
desenvolvimiento de las relaciones laborales, dicta el presente Reglamento Interno de Trabajo
gue norma las actividades de todos los trabajadores que laboran en PETROCOMERCIAL, bajo
su dependencia directa.

El cabal cumplimiento de estas disposiciones facilitara a los trabajadores una positiva relacién
interpersonal y convivencia, evitando inconvenientes en su desarrollo individual, como factor
importante para garantizar el eficiente servicio a la Empresa.

Art. 2 Actividad Econdmica

La actividad econdmica principal de la Empresa es el transporte, almacenamiento vy
distribucion de los derivados del petréleo a nivel nacional, en el cumplimiento de esta
actividad procurara la mayor eficiencia en la gestién empresarial y preservard el equilibrio
ecoldgico, para lo cual debera prevenir y controlar la contaminacién ambiental.

Art. 3 Obligatoriedad y ambito

El presente Reglamento Interno de Trabajo, los manuales, las normas y demds disposiciones
conexas seran los instrumentos legales que regulen las relaciones laborales y la vida
profesional de los trabajadores de PETROCOMERCIAL, a nivel nacional.

Tanto la Empresa como sus trabajadores se obligan a dar cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento Interno de Trabajo y su desconocimiento no eximira de
responsabilidad alguna.

Art. 4 Trabajadores

Los trabajadores de PETROCOMERCIAL quienes en la actualidad mantienen relacion de
dependencia directa con la Empresa que constan en la respectiva ndmina de pagos, y aquellos
qgue en el futuro fueren contratados como tales.
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Art. 5 Representacion legal y domicilio

La representacion legal de PETROCOMERCIAL la ejerce el Vicepresidente, quien es responsable
directo de la gestién técnica, administrativa, financiera y operativa, asi como del cumplimiento
del presente Reglamento Interno de Trabajo. Para el caso de conflicto e sefiala como domicilio
la ciudad de Quito

Art. 6 Leyes aplicables

Para efectos del cumplimiento de este Reglamento, rigen todas las disposiciones pertinentes
de la Constitucion Politica de la Republica, del Cdodigo del Trabajo, del Contrato Colectivo de
Trabajo, Convenios Internacionales en materia laboral y las demds disposiciones
administrativas aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DEL INGRESO Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art. 7 Ingreso

Todo ingreso de personal se efectuard a través de un proceso de seleccién conforme a las
disposiciones contenidas en las "Normas para la Administracién de los Recursos Humanos de
PETROECUADOR vy sus Filiales" y Reglamento Interno de Trabajo.

El personal profesional extranjero que preste servicios en la Empresa, cuando se lo solicite,
estara obligado a brindar el entrenamiento necesario y suficiente al personal nacional en las
areas donde labore, de conformidad con las normas legales vigentes en el pais.

Art. 8 Contratacion escrita y documentos requeridos

En base a las necesidades de la Empresa la contratacién de personal serd acordada observando
los niveles remunerativos correspondientes al puesto y al Manual de Clasificacion y Valoracion
de Puestos vigente, entre el representante de la Empresa y el trabajador, mediante contrato
escrito firmado entre las partes, para lo cual el candidato previamente deberd presentar los
siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania

b) Titulo profesional conferido por un centro de educacidén superior o por otra institucion
legalmente establecida o certificado de estudios, segun el caso;

c) Certificado de votacion;

d) Cuatro fotografias actualizadas tamafio carnet;

e) Carnet de afiliacion al IESS, si lo tuviere;

f) Certificado médico emitido por un facultativo de la Empresa
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Art. 9 Periodo de prueba

El contrato de trabajo contendra necesariamente un periodo de prueba de noventa (90) dias,
de conformidad con el Cédigo del Trabajo, tiempo que permitird a la Empresa apreciar los
conocimientos, capacidades y aptitudes del trabajador. Durante este periodo tanto la Empresa
como el trabajador podran dar por terminadas las relaciones laborales libremente, con la sola
notificacién por escrito.

CAPITULO TERCERO
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Art. 10 Obligaciones del trabajador

Sin perjuicio de lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, son obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar personalmente el trabajo en los términos del contrato, con eficiencia y
responsabilidad, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

b) Cuidar las maquinas, vehiculos, herramientas y/o materiales entregados por la
Empresa para el cumplimiento de sus labores y dar aviso inmediato a sus superiores
jerdrquicos cuando dichos bienes sufrieren desperfectos, y propiciar la reparacion
oportuna, si fuere el caso.

El trabajador que por negligencia perdiere o extraviare, u otros bienes entregados a su
custodia, responderd por el valor de tales bienes a precio de reposicidn, siempre que
se determine su responsabilidad.

c) Trabajar en caso de emergencia, por un tiempo mayor que el sefialado para la jornada
ordinaria maxima y aun en los dias de descanso obligatorio, cuando peligren la vida o
integridad de sus companeros o los de la Empresa;

d) Observar buena conducta durante el trabajo y permanencia en las instalaciones de la
Empresa, demostrando siempre respeto, disciplina, cordialidad y discrecién;

e) Asistir con puntualidad al trabajo, dentro del horario establecido /o dar aviso al
empleador, en forma inmediata, cuando por causa justa .Faltare al mismo;

f) Comunicar a su jefe inmediato los peligros de dafios materiales que amenacen la vida
o los intereses de la Empresa o de los trabajadores;

g) Guardar escrupulosamente la informacién, los secretos técnicos, comerciales o de
fabricacién de los productos a cuya elaboracién concurra, directa o indirectamente, o
de los que él tenga conocimiento por razén del trabajo que ejecuta;
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h) Observar rigurosamente las medidas de seguridad industrial y aquellas otras
indicaciones y precauciones que sefialen las respectivas normas de seguridad, para el
buen manejo de maquinas o instrumentos de trabajo, asi como acatar las medidas de
previsidn e higiene requeridas por la Empresa;

i) Someterse en cualquier tiempo a pruebas de competencia y evaluacién de
desempeio, en las actividades en PETROCOMERCIAL; confiadas, de acuerdo a las
normas vigentes

j)  Procurar la mayor economia para la Empresa en el desempefio de su trabajo y en el
uso de materiales y suministros proporcionados para el cumplimiento de sus
funciones;

k) Reducir al minimo las llamadas telefdnicas por asuntos particulares;

) Observar los niveles jerdrquicos en la formulacion de reclamos, solicitudes y
sugerencias a que hubiere lugar;

m) Mantener una correcta presentacion de su persona y ropa de trabajo. Asi como
también wusar el uniforme en los términos que indiquen las disposiciones
correspondientes;

n) Mantener una amable disposicion para la atencidn personal y telefénica;

o) Informar oportunamente a Recursos Humanos sobre los cambios que se produjeren
respecto 'a “su domicilio, nimero telefénico, estado civil, etc., que forman parte de su
hoja de datos personales. Para los efectos legales y administrativos la Empresa
asumira la informacion proporcionada por el trabajador es correcta y verdadera;

p) Conducir los vehiculos de la Empresa con la pericia y cuidado necesarios, a fin de
precautelar la integridad fisica de las personas, de los bines de la misma y de terceros;

g) Portar en un lugar visible de su ropa de trabajo la tarjeta de identificacién personal
otorgada por la Empresa, mientras permanezca dentro de las oficinas o instalaciones
de la misma;

r) Continuar el turno de trabajo por ausencia del relevo, sin perjuicio de la compensacion
econdmica a que tuviere derecho, por cuanto el gua d a no tiene ninguna obligacion de
continuar trabajando si no llegare su en este caso tendra que dar aviso al Supervisor
para que sea éste quien dé una solucion a este percance o a su vez de comun acuerdo
entre las partes el mismo guardia continte laborando;

s) Mantener respeto y. buenas relaciones con sus superiores, compaferos,
colaboradores y mas personas vinculadas con las actividades de la Empresa;

t) En caso de pérdida o averia de herramientas imputables a los trabajadores, previa la
verificacion correspondiente, se procederd a demandar su reposicién, sin perjuicio de
que el trabajador pueda desvirtuar y hacer uso de su legitima defensa, en cuyo caso se
estara a lo que resuelva la Autoridad Judicial competente que conozca del asunto;
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u) Cumplir las comisiones de servicio dispuestas por la Empresa.;

v) Registrar personalmente la hora de entrada diaria al trabajo y su salida mediante el
mecanismo establecido por la Empresa;

w) Tratar a las autoridades del Sistema PETROECUADOR y de sus organismos, con
absoluto respeto a su dignidad personal, no injuridndoles ofensas verbales, escritas ni
fisicas; y,

x) Cumplir las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo y mas.

Art. 11 Obligaciones de la Empresa

Sin perjuicio de lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, son obligaciones del empleador las
siguientes:

1) Proporcionar en los lugares de trabajo los medios higiénicos necesarios;

2) Brindar las herramientas e implementos necesarios para que se cumplan las normas
de Seguridad e Higiene del Trabajo;

3) Prestar inmediatamente al trabajador los primeros auxilios en caso de accidente o
enfermedad,;

4) Pagar en forma oportuna y completa la remuneracién y demas beneficios laborales
que correspondan al trabajador, en los términos del contrato y de conformidad con
las disposiciones del Cédigo del Trabajo, contratacidn colectiva y mds normas vigentes
en la Empresa.

Los beneficios sociales a los que tuviere derecho el trabajador se pagaran desde el
mes siguiente en que se presentaren los documentos que acreditar; estos derechos;

5) Instalar talleres, oficinas y demas lugares de trabajo, sujetandose a las disposiciones
legales y a las 6rdenes de las autoridades sanitarias;

6) Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren en el trabajo y por las
enfermedades profesionales, de conformidad con el Cédigo del Trabajo, Contratacion
Colectiva y mas disposiciones del IESS;

7) Establecer y/o mantener locales adecuados y funcionales para comedores vy
suministrar el servicio de alimentacién en los lugares que la Empresa juzgare
conveniente;

8) Ofrecer el servicio de comisariato o entregar a sus trabajadores tarjetas de afiliacion a
comisariatos, en los lugares donde fuere posible;
9) Mantener actualizado el expediente de cada trabajador;
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10) Proporcionar a los trabajadores utiles de trabajo, instrumentos, materiales y equipos
necesarios para la ejecucion de sus labores;

11) Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para ser atendidos por los
facultativos de la Empresa o del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. Tales
permisos se concederan sin reduccidn de la remuneracion;

12) Respetar a las organizaciones laborales de los trabajadores;

13) Conceder permisos remunerados a los dirigentes sindicales, de acuerdo con lo que
establece la Contratacion Colectiva;

14) Tratar a los trabajadores con absoluto respeto a su dignidad personal, no infiriéndoles
maltrato de palabra o de obra;

15) Atender los reclamos de los trabajadores;

16) Solicitar a las autoridades del Trabajo y del IESS verifiquen en los lugares de trabajo el
cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes, as come proporcionar la
informacidn requerida;

17) Cancelar el ciento por ciento (100%) de su ultima remuneracidn y demas beneficios
del Contrato Colectivo, cuando el trabajador no pueda continuar laborando por
incapacidad fisica originada en enfermedad o accidente ocurrido en el trabajo o fuera
de él;

18) Descontar de la remuneracion del trabajador las cuotas que, segun el Estatuto del
Comité de Empresa, tengan que abonar sus afiliados, siempre que éste lo solicite,
adjuntando los justificativos y autorizaciones correspondientes;

19) Pagar al trabajador los gastos de movilizacion, viaticos o subsistencias, cuando por
razones de servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto de su lugar habitual de
trabajo;

20) Establecer programas anuales de capacitacidn para los trabajadores;

21) Pagar al trabajador reemplazante o encargado una remuneracion de acuerdo con lo
estipulado en la Contratacién Colectiva y mas normas aplicables;

22) Otorgar permisos remunerados y no remunerados, de conformidad con la
reglamentacion interna de la Empresa y la contratacion colectiva;

23) Permitir, sin menoscabo de las labores de la Empresa y del respeto a las personas, la
propaganda interna de la organizacion sindical en los sirios de trabajo, la misma que
sera de estricto caracter clasista;

24) Suministrar ropa de trabajo adecuada a las labores del trabajador de acuerdo con el
Contrato Colectivo;
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25)

26)

Afiliar a los trabajadores al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde el primer
dia de labores, mediante aviso de entrada dentro de los, primeros quince dias y
cumplir con las demads obligaciones previstas en las leyes sobre Seguridad Social; y,

Sujetarse a este Reglamento Interno.

Art. 12 Prohibiciones al trabajador

Sin perjuicio de las prohibiciones establecidas en el Cédigo del Trabajo y por la Empresa, esta
prohibido al trabajador:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

—

11

~

12)

Poner en peligro la integridad fisica de sus compafieros die trabajo o la de otras
personas, asi como la seguridad de las oficinas, instalaciones talleres y lugares de
trabajo;

Tomar de la Empresa, sin permiso del empleador: maquinaria herramientas, Utiles de
trabajo, materia prima o articulos elaborados, cualquiera sea su estado y condicidn,
para uso personal o de terceros;

Portar armas en el lugar de trabajo y durante la jornada de labores, sal\ o autorizacion
expresa del empleador;

Realizar rifas, colectas, ventas o negocios particulares dentro de las dependencias de la
Empresa;

Usar los utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos distintos del
trabajo a que estan destinados;

Suspender el trabajo, salvo en caso de huelga autorizada por la ley en curso supuesto
se observara la prestacidn de servicios minimos sefialados en la Constitucidn y leyes de
la Republica;

Abandonar el trabajo durante las horas laborables, sin previa autorizacion;
Abandonar el turno de trabajo antes de que llegue su relevo;

Abandonar el trabajo antes de que su separacidon voluntaria sea aceptada por el
empleador, salvo que hubiere transcurrido el plazo de quince dias;

Proporcionar informacidon o documentos de la Empresa a personas ajenas a la misma,
que pudieren afectar a su prestigio o a sus intereses, sin previa autorizacion escrita de
su jefe inmediato;

Difundir, propiciar o proporcionar informaciéon falsa o distorsionada que afecte al
prestigio de la Empresa, de sus representantes, asi como de sus compafieros de
trabajo;

Injuriar, difamar o faltar de palabra o de obra a los superiores jerarquicos,
colaboradores, comparieros de trabajo y demas personas vinculadas con la Empresa;
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13) Pedir o recibir gratificaciones para el cumplimiento de sus funciones o para beneficiar
a terceros.

14) Contratar con la Empresa directamente o a través de terceros, obras, bienes o
servicios requeridos por la misma.

15) Utilizar el nombre de la Empresa o la funcién que desempefie para obtener ventajas;

16) Realizar reuniones ajenas al trabajo dentro de las dependencias de la Empresa, a
excepcion de lo establecido en el numeral 28 del Art. 42 del Codigo del Trabajo y de las
gue expresamente fueren autorizadas;

17) Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir drogas dentro de las oficinas o instalaciones de
la Empresa, o presentarse al trabajo en estado etilico, o bajo la accién de
estupefacientes o substancias psicotrdpicas;

18) Conducir los vehiculos de la Empresa en una o mas de las siguientes circunstancias:
estado de embriaguez o bajo la accién de estupefacientes y substancias psicotrdpicas,
sin el salvoconducto apropiado, a exceso de velocidad en forma negligente;

19) Prestar el vehiculo de la Empresa a personas ajenas a la misma o dejarlo abandonado;

20) Alterar o causar dafos de cualquier indole, en forma a deliberada, a los bienes de la
Empresa: edificios, instalaciones, maquinarias, herramientas , equipos de oficina,
muebles, documentos, etc.;

21) Permanecer en las oficinas, instalaciones o campamentos de la Empresa fuera de las
horas y turnos de trabajo, sin autorizacion de su jefe inmediato;

22) Retrasar injustificadamente el cumplimiento de las érdenes impartidas o los trabajos
encomendados;

23) Simular enfermedades, accidentes, exagerar su gravedad o presentar documentos
falsos para incumplir sus obligaciones laborales. La Empresa se reserva el derecho de
verificarlos.

24) Alterar, falsificar, obtener dolosamente documentos o proporcionar informacion falsa
o adulterada a la Empresa, para obtener los beneficios que otorga ésta, por si, o a
través de terceros;

25) Incumplir o no someterse a examenes, instrucciones o tratamiento médico preventivo
y curativo dispuesto por la Empresa o el IESS siempre y cuando no se tente contra la
vida privada del trabajador;

26) Ostentar, alterar o utilizar titulos de cualquier nivel educativo, que legalmente no los
posee, en el desempefio de sus funciones o para justificar sus ascensos y promociones;
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27) Conferir certificados de trabajo sin estar legalmente autorizado;

28) Realizar trabajos personales o de terceros utilizando materia prima, maquinaria o
herramientas de la Empresa;

29) Realizar, por asuntos personales, llamadas telefdnicas al exterior, o aceptar éstas para
gue sean cobradas a la Empresa;

30) Fumar en las instalaciones operativas de la Empresa;
31) Dormir durante el turno, horario o jornada de trabajo;
32) Efectuar proselitismo politico o religioso dentro de la Empresa; vy,

33) No comunicar al superior la comisidn de un hecho ilicito que afecte a la Empresa.

Art. 13 Prohibiciones al empleador:
Estd prohibido a la Empresa:

a) Imponer multas o sanciones que no se hallaren previstas en el Cédigo del Trabajo, el
Contrato Colectivo y este Reglamento;

b) Retener mas del diez por ciento (10%) del sueldo basico del trabajador por concepto
de multas;

c) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le
admita en el trabajo o por cualquier otro motivo;

d) Cobrar al trabajador intereses por las cantidades que le anticipe por cuenta de su
remuneracion;

e) Al trabajador por cualquier medio, a retirarse de la organizacion laboral a la que
pertenezca para que asuma una posicion politica determinada

f) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

g) Hacer propaganda politica, religiosa o partidista de cualquier naturaleza entre los
trabajadores;

h) Sancionar al trabajador con la suspensién del trabajo
i) Interferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades de la
respectiva organizacion de trabajadores; siempre que no obstaculice las labores de la

Empresa;

j)  Disminuir la remuneracion del trabajador; y
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k) Cambiar de ocupacién, de zona geografica o distrito, sin consentimiento del
trabajador, salvo por emergencia y mientras dure la misma.

CAPITULO CUARTO
DE LA JORNADA, TURNOS Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 14 Jornada de trabajo

La jornada maxima ordinaria de trabajo sera de ocho (8) horas diarias, y no excedera de 40
horas semanales, distribuidas de lunes a viernes.

La jornada ordinaria de labor queda establecida segun el sistema de jornada unica, que se
cumplird desde las 08h00 hasta las 16h30. Dentro de esta jornada los trabajadores tendran
treinta (30) minutos para tomar su alimentacion.

La Empresa, en el caso de las dreas operativas en donde el trabajo es continuo y no se puede
interrumpir, tiene establecido jornadas especiales, las mismas que podran modificar en las
modalidades que sean mas eficientes y de acuerdo a las necesidades.

Se exceptuan del cumplimiento de la jornada maxima de ocho (8) horas los trabajadores que
por ley deban laborar una jornada reducida.

La Empresa concede un limite de tolerancia de diez (10) minutos para que el trabajador pueda
ingresar a cumplir la jornada ordinaria de trabajo, este tiempo serd utilizado Unicamente en
situaciones eventuales.

El descuento por atraso debe realizarse sobre el sueldo basico, a partir del minuto once (11).
Art. 15 Horarios de trabajo

La Empresa se reserva la facultad de establecer o modificar los horarios de trabajo, de fijar las
horas de entrada y salida de los trabajadores, de acuerdo con las necesidades y conveniencias
propias de la actividad que realiza en sus distintos campos de trabajo, sujetdndose a las
normas pertinentes. Los horarios, turnos y sus modificaciones seran previamente aprobados
por la Direccién Regional del Trabajo de Quito.

Art. 16 Control de asistencia

Compete a la Unidad Administrativa de la Empresa establecer los mecanismos necesarios para
el control de asistencia del personal, asi como regular los horarios de trabajo, de conformidad
con la ley, contrato colectivo y este Reglamento.

Cada jefe de Unidad reportara diariamente a Recursos Humanos, las novedades de asistencia y

puntualidad de sus trabajadores.
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Recursos Humanos procesara diariamente la informacion relativa a novedades de asistencia,
puntualidad y permisos y presentara oportunamente los informes correspondientes a los
niveles superiores, asi como también aplicara las medidas correctivas adecuadas.

Art. 17 Funciones de direccion y confianza

No habra limitacion de la jornada de trabajo para los trabajadores que desempeiien cargos de
direccién o de confianza. Igualmente no habra esta limitacion para los trabajadores que
desempenen actividades de vigilancia cuando residan en el lugar de trabajo, los mismos que
deberan trabajar todo el tiempo que fuere necesario para cumplir oportunamente sus
obligaciones. En estos casos la labor adicional a la jornada de trabajo no significard trabajo
suplementario, ni dard derecho a reconocimiento econdmico alguno. El Vicepresidente
determinara cuales son los puestos de confianza.

Art. 18 Horas suplementarias y extraordinarias

Si en razén de las circunstancias y necesidades de la Empresa, tuviere que laborarse horas
extraordinarias, siempre que exista érdenes expresas de gerencia y previo convenio escrito
entre las partes, la jornada de trabajo podra exceder del limite fijado en el Art. 47 del Cddigo
del Trabajo, debiendo cancelar los recargos de ley correspondiente.

Sin perjuicio de lo establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo, la ejecucion y
reconocimiento econdmico de las horas adicionales de labor, se sujetaran a las disposiciones
de la administracién de la Empresa, de la contratacion colectiva y a las disposiciones expresas
del Cédigo del Trabajo.

Art. 19 Excepciones

No se considerara como trabajo suplementario o extraordinario el que sea realizado fuera de
las horas usuales de la jornada de trabajo, cuando se deban a error, negligencia o abandono de
sus labores por parte del trabajador.

Los sabados y domingos laborados durante las jornadas especiales de trabajo, en las
modalidades establecidas, en las distintas 4dreas o unidades, conforme a la contratacién
colectiva, no seradn considerados como jornadas extraordinarias para el pago de ningun
recargo.

Los dias sdbados y domingos, serdn de descanso forzoso y si en razén de las circunstancias no
pudiere interrumpirse el trabajo en tales dias se designara otro tiempo igual de la semana para
el descanso, mediante acuerdo entre empleador y trabajador.
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Art. 20 Autorizacion

Solo se trabajaran horas suplementarias o extraordinarias cuando el jefe del drea o unidad
respectiva lo solicite con anticipacion y le sea aprobado por escrito por autoridad competente
de la Empresa, salvo en situaciones de emergencia, fuerza mayor o caso fortuito, en cuyo caso
no se requerird la anticipacién indicada.

Asimismo, cada trabajador estd obligado a presentar por escrito, en los formularios
correspondientes, la certificacion del jefe inmediato, por el tiempo suplementario o
extraordinario efectivamente laborado.

... solicité que el trabajo adicional como el que autorizd y el trabajador beneficiario de pago
recibido, seran solidariamente responsables, pecuniario y administrativamente, en caso de
comprobarse falsedad o engafio.

CAPITULO QUINTO
DE LAS VACACIONES Y DESCANSOS OBLIGATORIOS

Art. 21 Vacaciones

Todos los trabajadores tendran derecho al goce de vacaciones anuales, acorde con lo
estipulado en el Cddigo del Trabajo y Contratacién Colectiva.

Las vacaciones anuales constituyen un derecho irrenunciable que no puede ser compensado
con su valor en dinero. El trabajador podrd no hacer uso de sus vacaciones hasta por tres afios
consecutivos a fin de acumularlas en el cuarto afio.

Cuando el trabajador tenga derecho a sus vacaciones y la Empresa por causas plenamente
justificadas (labores técnicas o de confianza), no le permitiera hacer uso de las mismas, el jefe
inmediato le comunicara por escrito este particular, para acumularles necesariamente a las del
ano siguiente.

Art. 21 Pago de Vacaciones

El pago de vacaciones se lo efectuard conforme a lo establecido en el Cédigo Laboral Vigente y
a la Contratacion Colectiva.

El pago de vacaciones se realizara durante el mes en que el trabajador cumpla un afio mas de
servicios a la Empresa.

Art. 23 Permiso con cargo a vacaciones

Los permisos con cargo a vacaciones no sobrepasaran de siete (7) dias al afio, salvo que se
mantengan saldos de vacaciones de periodos anteriores y no afecte al desarrollo de las
actividades de la Empresa.
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Art. 24 Plan anual de vacaciones

Recursos Humanos elaborara hasta el 15 de enero de cada afio, el plan anual de vacaciones en
base a las propuestas presentadas por las diferentes dependencias hasta el 15 de e comun
acuerdo entre la Empresa y el trabajador podra variar el plan de vacaciones, siempre y cuando
no afecte a la programacion operativa

Art. 25 Dias de descanso obligatorio

Son dias de descanso obligatorio los sefialados en el Art. 65 del Cddigo de Trabajo, estos son:

a) 1 de enero

b) viernes santo
c) 1 de mayo

d) 24 de mayo

e) 10 de agosto

f) 9 de octubre

g) 2 de noviembre
h) 3 de noviembre
i) 25 de diciembre

Lo son también para las respectivas circunscripciones territoriales y ramas de trabajo, los
sefialados en las correspondientes leyes especiales.

Cuando un dia de descanso obligatorio que correspondiere a un dia laborable fuere trasladado
a otra fecha, se observard lo que disponga el decreto ejecutivo correspondiente

Art. 26 Dias festivos

Son dias festivos sin descanso obligatorio: el 26 de septiembre, Aniversario de Fundacién de
PETROECUADOR y el 12 de diciembre, Dia del Trabajador Petrolero.

En estas fechas se realizardn actos conmemorativos durante la jornada de labor, a los que
estdn obligados a asistir los trabajadores.
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CAPITULO SEXTO
DE LOS PERMISOS

Art. 27 Permiso remunerado

La Empresa concedera permiso remunerado a los trabajadores, por el tiempo que establezca el
Contrato Colectivo de Trabajo, siempre y cuando medien una o mas de las causas siguientes:

a) Matrimonio del trabajador;

b) Parto de la codnyuge del trabajador o de la conviviente en union estable y monogamica;
c) Fallecimiento del cényuge o conviviente o de parientes comprendidos dentro del
segundo grado de consanguinidad o afinidad;

d) Accidentes o enfermedades graves del cdnyuge o conviviente del trabajador, hijos o
familiares que dependan econdmicamente del mismo;

e) Hechos o situaciones que afecten directa y significativamente a los bienes del
trabajador;

f) Presencia requerida por autoridad administrativa, militar o judicial; v,

g) Aquellas otras circunstancias especiales previstas en el contrato colectivo.

Art. 28 Permiso en horas laborables

Para que un trabajador pueda ausentarse del puesto de trabajo en horas laborables, se
requerird permiso escrito de su superior inmediato o de quien haga sus veces.

Los permisos por asuntos personales en horas laborables serdn descontados del saldo de
vacaciones.

En caso de inasistencia al trabajo que no fuere notificada anticipadamente, el trabajador
deberad justificarla dentro de cuarenta y ocho (48) horas de iniciada tal inasistencia, salvo el
caso de enfermedad que debera notificarse dentro de setenta y dos (72) horas.

Art. 29 Licencia sin sueldo

El trabajador que requiriere licencia sin sueldo por asunto personal, lo solicitara por escrito al
Vicepresidente de PETROCOMERCIAL, quien podra autorizarlo de acuerdo a lo establecido en
el Cadigo Laboral Vigente y a la Contratacion

La licencia sin sueldo que excediere de treinta (30) dias, originard la obligacién del trabajador
de asumir los pagos que por concepto de aportes patronales al IESS, fondo de cesantia y
jubilaciéon patronal debia efectuar la Empresa, a mas de los que correspondieren a titulo
personal.
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CAPITULO SEPTIMO
DE LOS REEMPLAZOS, ENCARGOS Y
TRANSEERENCIAS

Art. 30 Concepto de reemplazo

Reemplazo es un acto administrativo mediante el cual un trabajador desempefia
temporalmente las funciones que corresponden a otro trabajador de mayor o igual nivel
jerarquico.

Si en la misma area o unidad no existieren trabajadores en capacidad o en posibilidad de
reemplazar, se designara como reemplazante a un trabajador de una unidad a fin, siempre que
realice actividades similares y esté en capacidad de desempenar dicho trabajo.

Los derechos y beneficios que otorga la contratacion colectiva no se perderan por cambio de
ocupacion temporal.

El cambio de ocupacién temporal en cualquier nivel serd oficializado mediante comunicacién
escrita de la autoridad competente, sera de comun acuerdo entre las partes y respetando las
funciones para las cuales fue contratado.

Art. 31 Concepto de encargo

Encargo es el acto administrativo mediante el cual se dispone que un trabajador desempefie
temporalmente las funciones que corresponden a un puesto de trabajo de igual o mayor
jerarquia que no tenga titular.

Art. 32 Reconocimiento por reemplazo y encargo
El trabajador reemplazante tendrd derecho a percibir la diferencia de la remuneracién
mensual del reemplazado o titular, con excepcién de los beneficios de indole personal.

El trabajador encargado percibird la diferencia remunerativa entre su nivel salarial y el de
valoracién del puesto encargado.

Habra lugar al pago por reemplazo cuando éste tenga un duracién de cuatro (4) o mas dias
laborables consecutivos, en cuyo caso se lo liquidarad en forma retroactiva a partir del primer
dia.

Ni el reemplazo ni el encargo significan cambio de ocupacién, sin embargo se requerira el
consentimiento del trabajador.

Art. 33 Transferencia temporal

Es aquel cambio de personal por tiempo limitado entre una unidad y una circunscripcién
geografica a otra, dentro de la misma Empresa o entre las empresas del Sistema
PETROECUADOR.

Al término de la transferencia temporal el trabajador regresara a su nivel salarial anterior.
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Se respetard en todo caso, las actividades o especialidad para las que fue contratado que
consten en el contrato individual o sus modificaciones.

Art. 34 Transferencia definitiva

Es el cambio permanente de personal que se requiera efectuar entre una unidad y otra, o de
una circunscripcion geografica a otra, dentro o entre las empresas del Sistema
PETROECUADOR.

La transferencia que implique cambio de funciones o de circunscripcion geografica dentro de
la misma Empresa y la transferencia interfiliales requeriran en forma previa la aceptacion del
trabajador, en cuyo caso se contara con el pedido y aceptacion de la respectiva Filial.

En la transferencia definitiva interfiliales se aplicara las normas del instructivo sobre la materia.
El Presidente Ejecutivo de PETROECUADOR autorizard las transferencias definitivas vy

temporales interfiliales y el Vicepresidente de PETROCOMERCIAL las que se dispongan dentro
de su Filial

CAPITULO OCTAVO
DE LA TERMINACION DE LAS RELACIONES
LABORALES

Art. 36 Causas para la terminacion del contrato individual
El contrato individual de trabajo terminara:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato;

b) Por acuerdo de las partes;

c) Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicio, objeto del contrato;

d) Por separacion voluntaria;

e) Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo;

f) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo como: incendio,
terremoto, erupcidn, tempestad, explosién, plagas del campo, guerra y, en general,
cualquier otro acontecimiento extraordinario que los contratantes no pudieren prever
0 que previsto, no lo pudieren evitar; para estos casos la Empresa reconocerd las
indemnizaciones previstas en el Cédigo de Trabajo y Contratacion Colectiva.

g) Porvoluntad del empleador en los casos previstos en el Art. 172 del Cédigo del Trabajo

h) Por voluntad del trabajador segin el Art. 173 del Cddigo del Trabajo; e

i) Por desahucio
Art. 37 Separacion Voluntaria
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La separacion voluntaria al puesto de trabajo por parte del trabajador sera presentada por
escrito y dirigida al Presidente Ejecutivo de PETROECUADOR.

En un plazo no mayor de quince (15) dias la aceptara o negard y dara el tramite la mencionada
separacién voluntaria surtird efectos legales a partir de la fecha de su aceptacién por escrito;
de no darse dicha aceptacién dentro del indicado plazo, se entenderd tacitamente aceptada
por la Empresa.

Todo trabajador que se separare voluntariamente de la Empresa recibird una indemnizacién
conforme a la Contratacién Colectiva y mas disposiciones sobre la materia.

Art. 38 Causas por las que la Empresa puede dar por terminado el
contrato de trabajo

La Empresa podra dar por terminado el contrato individual de trabajo, previo visto bueno, en
los siguientes casos:

a) Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo., o por
abandono de éste 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;

b) Por indisciplina o desobediencia grave a este Reglamento Interno;
c) Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador;

d) Por injurias graves irrogadas al empleador, su conyuge, ascendientes o descendientes,
0 a sus representantes;

e) Por ineptitud manifiesta o negligencia del trabajador, respecto de la ocupacién o labor
para la cual se comprometio;

f) Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones con el
Seguro Social.

g) Por 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
justificacién, las prescripciones y dictdmenes médicos; vy,

h) Por las demas causas previstas en el Codigo del Trabajo.

CAPITULO NOVENO,

Alpallanay Av. 6 de Diciembre Edificio "El Rocio™ Telfs.: 256 3607 / 256 0977 Fax: 256 4874 / 254 7318
Casillas: 17-21-5827 17-21-1926 E-mail: sgeneral@petrocomercial.com



PETROCOMERCIAL

FILIAL DE PETROECUADOR ELECTAING HA SN,
B8 Y REEL rals apariingc o

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 39 Clasificacion de las faltas

Las faltas cometidas por el trabajador se clasifican, de acuerdo a su gravedad y trascendencia,
en leves y graves.

Art. 40 Faltas leves

Son faltas leves la inobservancia de uno o mas de los literales: d),e) h), i), j), k), 1) m), n), i), p),
q), r), y u) del Art. 10 y de los numerales: 2), 4),5), 7), 8), 16), 21), 22), 23), 25), 27), 28), 30) y
31) del Art., 12 de este Reglamento.

Art. 41 Faltas graves

Son faltas graves:

a) Lainobservancia de uno o mas de los literales: c), f) y g) del Art.10 y de los numerales
1), 3), 6), 9), 10), 11), 12), 13), 14), )15), 17 ), 18),19), 20) 24), 26) , 29), 32) y 33) del
Art. 12 de este Reglamento;

b) La sefialada en el Art. 44 de este Reglamento y las demads constantes en el Cédigo del
Trabajo; vy,

c) El cometimiento de una falta leve, al menos por tres ocasiones dentro de treinta (30)
dias.

Art. 42 Sanciones
Las sanciones son las siguientes:

a) Amonestacién verbal;

b) Amonestacidn escrita;

c) Multa de hasta el diez por ciento (10%) del sueldo basico que percibe del trabajador

d) .. de la relacion laboral, mediante visto bueno, que se tramitard conforme a lo
dispuesto en el Codigo de Trabajo, Contrato Colectivo y este Reglamento.

Art. 43 Responsabilidad Administrativa

Las responsabilidades administrativas que se establecieren como resultado de la realizacién de
examenes especiales o auditorias efectuadas por Unidad de Auditoria Interna o por la
Contraloria General del Estado, seran sancionadas por la maxima autoridad de la Empresa, en
base a la gravedad de la falta detectada.

Art. 44 Responsabilidad del conductor
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El conductor que no observare lo dispuesto en el numeral 18) del Art. 12 de este Reglamento y
ocasionare un accidente de transito pagara el costo de la reparacion del vehiculo y danos a
terceros, excepto si el automotor estuviere asegurado y la aseguradora efectivamente
asumiere el pago del siniestro, en cuya circunstancia el causante cubrird Unicamente el valor
del deducible o franquicia y en todo caso el valor de la prima por depreciaciéon del vehiculo
accidentado.

En caso de reincidencia la Empresa podra sancionar ademas con el visto bueno.

Art. 45 Competencia para sancionar

El jefe inmediato del trabajador que cometiere una falta, solicitara dentro cuarenta y ocho (48)
horas de conocida la misma, la imposicion de la sancidon a la Unidad Administrativa. La
aplicaciéon de la sancidn correspondera al Gerente, Subgerente de Administracién y Finanzas o
Jefe Regional al corresponda.

Art. 46 Apelacion

El trabajador podra apelar de la sancién impuesta, dentro del plazo de ocho (8) dias de haber
sido notificado, ante el superior jerarquico de la autoridad que la impuso, fundamentando su
reclamacién, a excepcion de la dispuesta en exdmenes especiales o auditorias practicadas por
los organismos de control que se rigen por su propia normatividad.

El superior rectificara o confirmara la sancién dentro del mismo plazo, decision que se
comunicara a la Unidad Administrativa.

Art. 47 Visto bueno

Corresponde privativamente al Vicepresidente de PETROCOMERCIAL, solicitar el visto bueno
para dar por terminada la relacién laboral con un trabajador, para lo cual se observara el
tramite sefialado en el Contrato Colectivo y en el Cédigo del Trabajo.

Art. 48 Registro de sanciones

Todas las faltas y sanciones se registrardn en el expediente personal del trabajador

CAPITULO DECIMO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
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Primera: Alcance de Unidad Administrativa

Cuando este Reglamento utiliza los términos "Unidad Administrativa" se ha de entender:
Subgerencia de Administracién y Finanzas o Unidad Administrativa.

Segunda: Documentos oficiales

La Empresa y los trabajadores reconocerdn como oficiales a toda comunicacién que lleve la
firma del Vicepresidente de PETROCOMERCIAL, de quien le subrogue o de funcionarios
debidamente autorizados.

Tercera: Prohibicion de reingreso

El trabajador que al separarse voluntariamente de la Empresa hubiere percibido indemnizacién
o compensacion de cualquier naturaleza y el que fuere separado con visto bueno del Inspector
del Trabajo, no podra reingresar a ninguna de las Empresas del Sistema PETROECUADOR.

Cuarta: Derogatorias

El presente Reglamento Interno de Trabajo deja sin efecto los siguientes instrumentos sobre la
materia:

a) El Reglamento Interno de Trabajo de Petrocomercial, aprobado por la Direccidon Regional del
Trabajo de Quito, mediante Acuerdo No. 032DGT de 12 de marzo de 2001.

b) Toda resolucidn, norma, disposicion, etc. que se opusiere al contenido del presente
Reglamento Interno.

Quinta: Difusion del Reglamento

PETROCOMERCIAL entregara a sus trabajadores un ejemplar impreso del presente Reglamento
Interno de Trabajo, una vez que fuere aprobado por el Director Regional del Trabajo de Quito.

Sexta: Vigencia

El presente Reglamento Interno de Trabajo entrard en vigencia desde la fecha de su
aprobacién por la Direccién Regional del Trabajo de Quito, y serd de cumplimiento obligatorio
de la Empresa y de los trabajadores
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