CENTRO PANAMERICAND DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS
PANAMERICAN CENTER FOR GEOGRAPHICAL STUDIES AND RESEARCH

Que, el articulo 64 del Cddigo del Trabajo establece: “Las fabricas y todos los establecimientos de
trabajo colectivo elevaran a la Direccion Regional de Trabajo en sus respectivas jurisdicciones,
copia legalizada del horario y del reglamento interno para su aprobacién. Sin tal aprobacion, los
reglamentos no surtiran efecto en todo lo que perjudique a los trabajadores, especialmente en lo
que se refiere a sanciones (..)”;

Que, el Proyecto de reglamento interno del Centro Panamericano de Estudios e Investigaciones
Geograficas-CEPEIGE, domiciliada en el cantén QUITO provincia de PICHINCHA, fue presentado
con fecha 24 de marzo de 2022 para su aprobacion por intermedio de su representante legal
debidamente legitimado;

Que, El Ministerio de Trabajo mediante Acuerdo Ministerial NO. MDT-2023-140, de fecha 14 de
noviembre de 2023, expide las normas generales aplicables al control de las obligaciones del
empleador y los procedimientos de inspeccion, establece en el Capitulo IV del Reglamento Interno
de Trabajo de los empleadores del sector publico y privado, art 22 del registro de reglamentos
internos, art 23 del procedimiento, art 24 de la aprobacién del reglamento interno de trabajo.

Que, EIl Centro Panamericano de Estudios e Investigaciones Geograficas-CEPEIGE, fue creado el
3 de diciembre de 1973, por convenio internacional entre el Instituto Panamericano de Geografia e
Historia (IPGH), en su calidad de organismo especializado de la Organizacion de Estados
Americanos (OEA), y el Gobierno del Ecuador representado por el Ministerio de Relaciones
Exteriores, mediante decreto ejecutivo Nro.1406, publicado en Registro Oficial Nro.460 de fecha 26
de diciembre de 1973. Siendo ratificado como tal el 11 de diciembre del 2007 y publicado en el
registro oficial No.563 del 03 de abril del 2009;

Que, ElI Centro Panamericano de Estudios e Investigaciones Geograficas-CEPEIGE, es
considerado como una institucion académica de caracter internacional, con autonomia propia, con
sede en la ciudad de Quito, Republica del Ecuador y vinculada al Instituto Panamericano de
Geografia e Historia (IPGH);

Que, El Centro Panamericano de Estudios e Investigaciones Geograficas-CEPEIGE, el objetivo
primordial del centro es contribuir al desarrollo de la Geografia en América y en la Republica del
Ecuador, mediante la formaciéon de especialistas en la ensefianza e investigacion geografica, de
acuerdo con los métodos y técnicas avanzadas;

Que, El Ministerio de Trabajo mediante Resolucién Nro.MRL-PYN-2012-0527 de fecha 27 de julio
de 2012, art.1: “Calificar a las obreras y obreros amparados por el Cédigo de Trabajo y a las
servidoras y servidores sujetos a la Ley Organica del Servicio Publico del Centro Panamericano de
Estudios e Investigaciones Geograficas — CEPEIGE, de conformidad con la lista de asignaciones
adjunta’.

Que, El Centro Panamericano de Estudios e Investigaciones Geograficas-CEPEIGE, mediante
Oficio MDT-DADO-2024-O de fecha 10 de junio de 2024 fue incluido dentro del catastro de
entidades del servicio publico
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En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 4 del Convenio Sustitutivo del Convenio
suscrito el 3 de diciembre de 1973, entre el Gobierno del Ecuador y el Instituto Panamericano de
Geografia e Historia (IPGH), para la Creaciéon y Funcionamiento en el Ecuador, del Centro
Panamericano de Estudios e Investigaciones Geograficas (CEPEIGE), articulo 3, literales a)
representar legalmente al CEPEIGE y b) Ejecutar y hacer cumplir las resoluciones de los Consejos
Superior y Académico, actualiza el Reglamento Interno de Trabajo registrado en la plataforma SUT.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA TRABAJADORAS Y TRABAJADORES DEL
CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE
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CAPITULO | DEL OBJETO, AMBITO Y APLICACION.

Art. 1 Objeto. — El presente Reglamento Interno tiene como objeto establecer normas
institucionales de orden complementario 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 colaboracién.

La Unidad Administrativa de Talento Humano o quien haga sus veces del CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE sera la

responsable de aplicar las normas contenidas en el presente Reglamento Interno.

Art. 2 Ambito de aplicacion. — Las normas del presente Reglamento son de aplicacién obligatoria
para las autoridades, trabajadoras y trabajadores del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS
E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, que laboren con contrato de trabajo bajo
relacion de dependencia y que se encuentren sujetos al Cddigo de Trabajo, sin perjuicio a la
modalidad de contrato de trabajo que tengan con la Institucion.

Las normas previstas en el presente instrumento se consideraran incorporadas a toda relacién
juridica contractual de naturaleza laboral existente, asi como también a cada Contrato Individual de
Trabajo que se celebre posterior a la aprobacién y publicacion del presente Reglamento Interno de
Trabajo.

En el presente Reglamento Interno de Trabajo se utilizaran los términos “El Centro”, “La Institucién”
o “El Empleador” para referrse al CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE”; y “las/los trabajadores” para referirse a las y los
trabajadores del Centro sujetos al Cédigo de Trabajo.

En consecuencia, ninguna persona que preste sus servicios para el CENTRO PANAMERICANO
DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE bajo el régimen del Cédigo de

Trabajo podra alegar desconocimiento de sus normas para justificar su incumplimiento.

Art 3 De la Autoridad Nominadora. — El Director CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE es la autoridad nominadora con atribuciones para

nombrar, contratar y remover personal que labora en la Institucion.

Art. 4. Publicidad. - El presente Reglamento Interno de Trabajo una vez aprobado por las
respectivas autoridades de trabajo, se exhibird de forma permanente en lugares visibles de la
institucion, para que pueda ser conocido por todos los trabajadores, de conformidad con lo

establecido en el Art. 64 del Cddigo de Trabajo. Sin perjuicio de entregar un ejemplar del presente
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Reglamento Interno de Trabajo aprobado a cada trabajador, y su publicacién en la pagina web

institucional.

CAPITULO I

DE LA ADMISION Y REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DE LAS Y LOS
TRABAJADORES.

Art. 5 Selecciéon y Reclutamiento de Personal. — Es exclusiva competencia del CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE la seleccion,
contratacion y ubicacién del personal, respetando las actividades y/o especialidad del trabajador,
previstas en su respectivo contrato de trabajo o contando con su consentimiento. Si es que se
descubriere con posterioridad al ingreso del trabajador la existencia de alteracion, falsificacion u
obtencion dolosa en documentos presentados por la/el trabajador, se entendera configurada la falta

de probidad constante en el numeral 3 del Art. 172 del Cédigo de Trabajo.

Art. 6 Admision. — La admision de trabajadores es potestad del CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, debiendo él o la aspirante
proporcionar en la solicitud de empleo de acuerdo al formato que la Unidad de Talento Humano o
quien haga sus veces, de la institucion maneje para este proceso, de manera clara y veraz ,
obligatoria y fielmente, todos los datos personales, formacion y demas le sean requeridos por la
institucion, a fin de hacerlos constar en el Registro que para el efecto lleve la Institucion.

Tales requisitos, entre otros, son los siguientes:

1. Hoja de vida actualizada y fundamentada.

2. Cumplir con el perfil solicitado (formacion, experiencia y capacitaciéon para el cargo).

3. Presentar copia a color de cédula de identidad, papeleta de votacion actualizada del ultimo
proceso electoral. Para el personal extranjero adicional presentar visa y pasaporte
actualizados y vigentes.

4. Certificado bancario actualizado de poseer una cuenta corriente o de ahorros en el sistema
financiero nacional.

5. En caso de haber laborado en otra entidad o institucion del sector publico debera presentar
una certificacion de la ultima remuneracion mensual unificada, cancelada por la institucion,
con la finalidad de evitar la duplicaciéon de pagos.

6. Certificado original vigente de no tener impedimento de ejercer un cargo publico, nepotismo
y pluriempleo otorgado por el Ministerio de Trabajo (debe ser actualizado anualmente).
Historial laboral de IESS.

Dos (2) fotografias tamafo carnet.
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9. Una (1) fotografia tamafo carnet en formato digital JPG.

10. Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias.

11. Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones previstas
en la Constitucion de la Republica y el ordenamiento juridico vigente.

12. Copia a color de carnet CONADIS (si aplicaria).

13. Formulario de gastos personales (formulario 107-SRI).

14. Presentar certificados laborales de los ultimos 5 empleos, si hubiese laborado ese tiempo.

15. Copia a color de titulo de tercer y cuarto nivel (el que aplique).

16. Copia de certificados de formacion de los ultimos 5 afos, que tengan relacion directa y
relevante con el cargo a postular.

17. De ser el caso presentar partida de nacimiento de hijos menores de edad y/o partida de
matrimonio, declaracién de unién de hecho.

18. Copia de planilla de agua, luz o cualquier servicio basico actualizado.

19. Croquis de domicilio (ubicar calles principales y secundarias, nomenclatura, numero de lote
y/o manzana, numeracion de casa y/o edificio, nombre de condominio).

20. Los que requiera la Institucién en razén del perfil del puesto o cargo a ocuparse siempre y

cuando no atente con la normativa legal vigentes y derechos constitucionales del trabajador.

El o la aspirante debera presentar y reunir los requisitos adicionales, legales o administrativos que

se le soliciten, los que requeriran de acuerdo al cargo que aspire desempefiar.

Art. 7.- Ingreso de extranjeros. - El responsable de la Unidad de Talento Humano o quien haga
sus veces, por necesidades institucionales debera justificar técnica y planificadamente la necesidad
del requerimiento de la contratacién de personal extranjero, quienes ademas de cumplir con los
requisitos establecidos en el Cédigo del Trabajo conforme al acuerdo ministerial MDT-2024-15,
deberan contar previa contratacion del informe técnico favorable emitido por la UATH o quién haga

sus veces Y autorizacién del Ministerio del Trabajo.

Art. 8 Actualizacion de datos. — Cualquier cambio que signifique actualizacién de datos de
instruccioén, estado civil, domicilio, cargas familiares deberan ser notificadas por el trabajador hacia
la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, en un término no mayor a 5 dias contados
a partir del momento en que ocurrié el hecho a fin de mantener actualizada la base de datos
Institucional.

De no dar cumplimiento con esta obligacion la Institucion considerara como una falta grave al
presente Reglamento y se aplicaran las sanciones administrativas y/o pecuniarias pertinentes

contenidas en el presente instrumento, asi como la normativa laboral vigente correspondiente.
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Articulo 9.- Del parentesco con la Autoridad Nominadora. - Los aspirantes deberan informar al
momento del proceso de seleccidon y previo a su vinculaciéon laboral con la Institucion, si son
parientes de la Autoridad Nominadora, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de

afinidad.

Articulo 10.- De la Notificacion. - La notificacion a la trabajadora/or se realizara con comunicacion
escrita y/o electronica, en el lugar de trabajo, en el domicilio o en la residencia sefalada por el
trabajador en su expediente y se sentara la correspondiente razén de esta.

Si el trabajador se negara a recibir el documento que contiene el acto administrativo, el responsable
de la UATH o quién haga sus veces sentara la razén pertinente con la presencia de un testigo.

Es responsabilidad de la UATH o quién haga sus veces, realizar la notificacion de manera oportuna
y en la forma descrita en el parrafo anterior, en caso de no hacerlo, sera sancionado
administrativamente y de ser el caso se determinara las responsabilidades civiles o penales que

hubiere lugar.

Articulo. 11 Induccién Personal Ingresante. — El/la responsable de la UATH o quién haga sus
veces, coordinara el proceso de induccién para el/la nuevo/a trabajador o trabajadora con el

personal de las areas que involucren los temas de induccién.

Articulo.12 Contrato. — Todo trabajador que ingrese a prestar sus servicios en la Institucién, debera
suscribir un contrato de trabajo con inclusion de un periodo de prueba de hasta 90 dias, al tenor de
lo prescrito en el Art 15 del Cdodigo de Trabajo, para la satisfaccion de las necesidades vy el
cumplimiento de sus objetivos la Institucién podra utilizar cualquiera de las modalidades de
contratacion permitidas por las leyes laborales; asi podra suscribir contratos a plazo indefinido;
eventual; de temporada; ocasional, por obra, etc.

Las trabajadoras y trabajadores que fueren contratados se cefiran a la realizacion de las actividades
y tareas determinadas en sus respectivos contratos y demas que fueren inherentes a su puesto de
trabajo o naturaleza de sus actividades y tareas, de conformidad con las diferentes modalidades
contractuales previstas en el Cédigo del Trabajo o la normativa legal vigente de la materia.

Si para el desempeno de sus funciones, el trabajador requiriese recibir a su cargo bienes, equipos
o implementos de propiedad del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, debera firmar un acta de entrega - recepcién y de
descargo, segun corresponda, aceptando la responsabilidad por su custodia, conservacion vy
cuidado; debiendo devolverlos al CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, al momento en que se lo solicite o de manera

. Direccion: Seniergues E4-676 y Telmo Paz y Mifio Ed. Instituto Geografico Militar, Piso 3.  AP: 170403
Teléfono: +593 2 2509122 E-mail: cepeige@cepeige.org www.cepeige.org

Pagina 8 de 41



CENTRO PANAMERICAND DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS
PANAMERICAN CENTER FOR GEOGRAPHICAL STUDIES AND RESEARCH

inmediata a la conclusion de su relacion laboral. EIl CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, verificara que los bienes presenten las mismas
condiciones que tenian al momento de ser entregados al trabajador o trabajadora, considerando el
desgaste natural y normal por el tiempo. La destrucciéon o pérdida por culpa, negligencia o intencion

del trabajador, debidamente comprobada, sera de responsabilidad directa de éste.

Articulo. 13 Nuevo Personal. — Para ingresar al CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, necesariamente debera contar con la
autorizacion del Ministerio de Economia y Finanzas, de la existencia de disponibilidad
presupuestaria para solventar los egresos que ello ocasione. Por lo tanto, los responsables de las
areas 0 procesos exigiran a la persona que ingresa a laborar, el contrato registrado en la UATH o
quién hiciere sus veces, prohibiéndose mantener personal ad-honorem en cualquiera de las Gestion

Internas Administrativa o Académica de la institucion.

Articulo. 14 Contratacion de personal. -Toda persona que sea contratada por la Institucion
obligatoriamente, luego de haber entregado toda la documentacion requerida para el ingreso a la
institucion y haya sido aceptada, suscribira un contrato de trabajo de acuerdo a las actividades para
las cuales aplicd, el contrato de trabajo bajo el Cédigo de Trabajo debera ser elaborado por la UATH

0 quien haga sus veces.

Ninguna persona podra ser considerada trabajadora del CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, si no hasta haber firmado el
correspondiente contrato de trabajo bajo el Cddigo de Trabajo.

Para la contratacion y suscripcion de contratos de trabajo se procedera como sigue:

a) Todo trabajador que ingrese a la Institucién con un contrato de trabajo indefinido; suscribira

un periodo de prueba de hasta 90 dias.

b) Durante el periodo de prueba las partes en cualquier momento y de conformidad con la Ley,
podran libremente dar por terminada la relacion laboral sin tener la obligacion de pagar

indemnizacion alguna.

c) No podra establecerse mas de un periodo de prueba entre la Institucién y el trabajador, sea
cual sea la modalidad de contratacién, segun lo establecido en la Ley Organica de Justicia
Laboral y Reconocimiento del Trabajo en el Hogar, Capitulo | de las Reformas al Cddigo de
Trabajo, Art 15.
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d) El empleador no podra mantener simultdneamente trabajadores con periodo de prueba por
un numero que exceda al quince por ciento del total de sus trabajadores, segun lo
establecido en la Ley Organica de Justicia Laboral y Reconocimiento del Trabajo en el

Hogar, Capitulo | de las Reformas al Codigo de Trabajo, Art 15.

e) Los contratos firmados por las partes deberan ser digitalizados y legalizados dentro de la
plataforma virtual del Sistema Unico de Trabajo (SUT) del Ministerio de Trabajo, dentro del

plazo establecido para el mismo y un ejemplar debera ser entregado al trabajador.

Articulo. 15 Objeto de la contratacion. - La labor que deben desempenar los trabajadores sera
determinada por la Institucion, por medio de la Autoridad Nominadora o su delegado, teniendo en

cuenta para el efecto, la capacidad, experiencia y rendimiento de cada trabajador.

Articulo 16.- Confidencialidad. - Ademas del compromiso asumido los/las trabajadores y
trabajadoras del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE, son responsables de la confidencialidad y manejo profesional de la
informacion que contienen los instrumentos protegidos y que se protegieren por el Régimen de
Propiedad Intelectual. El desacato a la presente disposicion sera considerado como falta grave y se
sancionara de acuerdo a lo previsto en el presente Reglamento para este tipo de faltas, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que pudieran derivarse de dicho

desacato.

CAPITULO Il
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO, ASISTENCIA Y REGISTRO DEL PERSONAL

Articulo 17.- Jornada de Trabajo. —

La jornada maxima de trabajo de los trabajadores y trabajadoras del CENTRO PANAMERICANO
DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, sera de ocho (8) horas diarias,
de lunes a viernes, de manera que no exceda las cuarenta (40) horas semanales, con minimo treinta
(30) minutos 0 maximo sesenta minutos (60) para el almuerzo conforme asi se determina en los

respectivos contratos de trabajo.

El tiempo para almuerzo podra ser modificado segun las necesidades institucionales, establecidas
por el Director o su delegado/a, pero nunca podra ser inferior a 30 minutos ni mayor a una hora, sin
perjuicio de los horarios especiales que se establezcan. del CENTRO PANAMERICANO DE
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ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, previa aprobacién del Director del
CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE y y
de la Direccion Regional del Trabajo y Servicio Publico de Quito, por pedido motivado de los
responsables del area requirente podra autorizar horarios diferenciados para el ingreso y salida de
los trabajadores y trabajadoras, de acuerdo con las necesidades y requerimientos propios del
CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE. En
lo relativo a las jornadas especiales, nocturnas, en dias de descanso obligatorio, descansos
forzosos, limites de las jornadas y el pago por horas suplementarias y extraordinarias de trabajo, se

observara lo establecido en el Codigo del Trabajo.

Articulo 18.- Horas Suplementarias y Extraordinarias de Trabajo. - En el caso de requerirse que
un trabajador y trabajadora labore en horas suplementarias y extraordinarias, estas estaran sujetas
a lo dispuesto en el Articulo 55 del Cadigo del Trabajo y demas disposiciones internas que regulan
este tipo de labor, siendo necesario su registro en el sistema de control de asistencia establecido
para el efecto por el CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE.

No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden de la jornada
ordinaria, ejecutados por los trabajadores y trabajadoras que ejercen funciones de confianza y
direccién dispuestos en el Articulo 58 del Cdédigo del Trabajo, asi como también los trabajos
realizados fuera de horario sin autorizacion del jefe inmediato, por lo que para el pago de horas
extras se debera tener la autorizacion del Director o su delegado/a.

No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen para: recuperar
descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por el Ministerio del Trabajo; de acuerdo al
Articulo 60 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 19.- Horario de Trabajo. - Los trabajadores y trabajadoras estan obligados a cumplir con
exactitud y puntualidad los horarios de trabajo establecidos el CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, en un horario que comprende
desde las 07:30 a 16:30 horas, de lunes a viernes y un periodo de sesenta (60) minutos destinados
al almuerzo, el cual no es parte de la jornada de trabajo, horarios especiales aprobados por el
Ministerio del Trabajo, y un periodo de descanso de dos (2) dias siendo estos sabado y domingo.

La UATH o quién haga sus veces controlara su estricto cumplimiento, de acuerdo con el presente
Reglamento Interno. Los horarios, asi como los turnos de trabajo, deberan exhibirse en lugares

visibles para los trabajadores y trabajadoras. Todo cambio o variacion que se disponga en ese

. Direccion: Seniergues E4-676 y Telmo Paz y Mifio Ed. Instituto Geografico Militar, Piso 3.  AP: 170403
Teléfono: +593 2 2509122 E-mail: cepeige@cepeige.org www.cepeige.org

Pagina 11 de 41



CENTRO PANAMERICAND DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS
b, o PANAMERICAN CENTER FOR GEOGRAPHICAL STUDIES AND RESEARCH

(\'!p - B
- DEsoE 1973

sentido se comunicara a las y los trabajadores y trabajadoras con antelacion de por lo menos

veinticuatro (24) horas.

Articulo 20.- Registro de Asistencia y Permanencia del Personal. - Los trabajadores y
trabajadoras tienen la obligacion personal de permanecer en su puesto de trabajo y registrar su
asistencia utilizando los sistemas de control que sean implementados el CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, salvo que
por tareas o actividades propias de su cargo deban ausentarse de la institucién. La falta de registro

de asistencia al trabajo se considerara como falta disciplinaria.

Los trabajadores y trabajadoras deberan registrar a través del sistema biométrico la salida y regreso
de su almuerzo, considerando el timbrado de salida desde que la persona traiga sus alimentos los
ponga a calentar sus alimentos o baje al comedor o baje a recibir en la garita de ingreso sus

alimentos por delivery.

Si por fuerza mayor u otra causa debidamente justificada, la o el trabajador no puede registrar su
asistencia, debera generar el permiso respectivo justificando los motivos ante el Director o su

delegado/a con copia a la UATH o quién haga sus veces.

La/el trabajador/a que requiera ausentarse de las instalaciones del CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE durante la jornada de trabajo,
debera previamente solicitar el permiso respectivo el Director o su delegado/a en el sistema
establecido para el efecto y enviar copia a la UATH o quién haga sus veces, caso contrario sera

considerada como una falta disciplinaria.

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente justificado, el
trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata debera comunicar al Director o
su delegado/ay a la UATH o a quién haga sus veces, sea por escrito o cualquier medio tecnoldgico,
una vez culminado el permiso de su ausencia, debera presentar los justificativos que correspondan

para el tramite pertinente en Talento Humano.

Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores y trabajadoras seran sancionadas de

acuerdo a las disposiciones del presente Reglamento.
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Las alteraciones del registro de asistencia constituyen falta grave al presente Reglamento y sera
causal para solicitar la terminacion de la relacién laboral, previa solicitud de visto bueno, de

conformidad con la ley, respetando el derecho a la defensa y el debido proceso.

La UATH o quién haga sus veces, llevara el registro de asistencia de los trabajadores y trabajadoras
por medio de un sistema de lectura biométrica, o la que creyere conveniente para mejorar el control

de asistencia de los trabajadores y trabajadoras.

En este sistema el trabajador marcara el inicio y la finalizacion de la jornada de trabajo, de la misma
manera se procedera con el registro para la salida e ingreso al tiempo del almuerzo, inicio y
finalizacion de permiso sea de caracter personal, laboral, enfermedad. Si por cualquier razén no
funcionare este sistema, los trabajadores y trabajadoras notificaran el particular a el Director o su
delegado/ay ala UATH o quién haga sus veces, quienes dispondran la forma provisional para llevar

el control de asistencia mientras dure el dafio o impase.

El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito del Director o su delegado/a y de la UATH
0 quién haga sus veces, para ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo, debera registrar
la salida y el ingreso a sus funciones. La omision de registro de la hora de entrada o salida hara
presumir ausencia a la correspondiente jornada, a menos que tal omisién fuere justificada por escrito

con la debida documentacion a el Director o su delegado/a y a la UATH o quién haga sus veces.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 21.- Derecho a Vacaciones Anuales. -

Los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido
de quince (15) dias de descanso, incluidos los dias no laborables con sujecion al calendario
preestablecido por el responsable de cada Gestién Interna Administrativa o Académica y la UATH
0 quién haga sus veces, mas un dia adicional de vacaciones por cada afno excedente si hubiese
superado los cinco (5) afos consecutivos de servicio, en el CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, hasta un maximo de quince (15)

dias adicionales conforme lo establecido en el Articulo 69 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 22.- Acumulacién de Vacaciones. - El trabajador podra acumular sus vacaciones hasta

por tres (3) afos consecutivos, segun lo dispone el Articulo 75 del Cédigo del Trabajo. Para el uso
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y goce de las vacaciones acumuladas se notificara a el Director o su delegado/a, Coordinador/a de
Gestidn Internay ala UATH o quién haga sus veces, las vacaciones seran aprobadas por el Director
o su delegado/a, para su tramite correspondiente, con al menos quince (15) dias de anticipacion.
Por necesidad del servicio, o cuando se trata de labores técnicas o de confianza, debidamente
justificados el CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-
CEPEIGE podra negar al trabajador o trabajadora el goce de sus vacaciones anuales, las mismas

que deberan acumularse necesariamente en el afo siguiente.

Articulo 23.- Pago en Dinero. - Si el trabajador renunciare o es cesado en sus funciones sin haber
gozado de las vacaciones que por ley le corresponden, percibira en dinero la totalidad o la parte

proporcional de las mismas, de conformidad con la ley.

Articulo 24.- Del Calendario de Vacaciones. - El calendario de vacaciones sera elaborado por
cada Coordinador/a de Gestiéon Interna tomando en consideracion el Plan Anual de Vacaciones
aprobado, considerando la fecha de ingreso a la institucion y en lo posible los requerimientos
personales que tengan los trabajadores y trabajadoras, al mismo que sera entregado por la/el
Coordinador de cada Gestion Interna a la UATH o quién haga sus veces, hasta el treinta (30) de
noviembre de cada afo, para su implementacion y ejecucion. Si los calendarios elaborados por
las/los Coordinadores de cada Gestién Interna no han sido presentados hasta la fecha indicada, la
UATH o quién haga sus veces, 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 afo.

Articulo 25.- Del Procedimiento.- Las solicitudes de vacaciones se sujetaran al calendario anual
formulado para el efecto por la Institucion y seran presentadas a la UATH o quién haga sus veces,
previo conocimiento de la/el Coordinador de la Gestion Interna y autorizacién del Director o su
delegado, por lo menos con quince (15) dias de anticipacion a la fecha fijada para sus vacaciones,
en el formulario correspondiente "Solicitud para concesién de Vacaciones, licencias y otros", misma
que procedera a realizar la liquidacion del tiempo de vacaciones al que tiene derecho el trabajador
y la elaboracion de la accion de personal respectiva, que debera ser entregada con anterioridad a

la fecha prevista para su salida, a fin de que puedan ausentarse legalmente de su puesto de trabajo.

Articulo 26.- Licencia por Enfermedad. — La persona trabajadora, tendra derecho a licencia por
enfermedad por el tiempo establecido en el respectivo certificado médico emitido por el IESS, en
caso de atenciones por médico particular debe ser revalidado por las Unidades Médicas del IESS,

dentro del tiempo que estipule la autoridad (IESS) para este procedimiento.
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Si la enfermedad sobrepasare los tres (3) dias, quien tendra que asumir la responsabilidad del pago
del subsidio de salud es el IESS de acuerdo al Art 106 de La Ley de Seguridad Social.

El trabajador que adolece una enfermedad debera informar a la/el Coordinador de la Gestién Interna
y a la UATH o quién haga sus veces de este particular, por cualquier medio telematico que le sea

posible o a través de un familiar directo.

El certificado médico emitido o revalidado por el IESS, debera ser entregado en la UATH o quién
haga sus veces, hasta setenta y dos (72) horas después de suscitada la enfermedad. De no cumplir

con esta obligacion, se aplicara lo dispuesto el Articulo 177 del Cddigo del Trabajo.

Los certificados médicos particulares deberan ser presentados originales y cumpliran con el formato
que las Unidades Médicas u Hospitales del IESS establezcan para el proceso de revalidacion de

certificado médico por enfermedad.

Los certificados médicos emitidos por las Unidades Médicas, Centros, Subcentros u Hospitales del
IESS deberan ser entregados originales y cumpliran con el formato que el IESS establece para la

emision de los mismos.

La Unidad Administrativa de Talento Humano o quién haga sus veces, podra realizar las
investigaciones pertinentes para verificar la veracidad de los certificados médicos presentados por

el trabajador y trabajadora.

Este tipo de permisos seran aprobados por el Director o su delegado/a y registrados por la UATH o

quién haga sus veces.

Articulo 27- Licencia por Calamidad Doméstica. - La concesion de licencia por calamidad
doméstica se sujetara a lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo, en el Articulo 42, numeral 30; esto
es, tres (3) dias de licencia con remuneracién completa al trabajador o trabajadora, en caso de
fallecimiento de su cényuge o de su conviviente en unién de hecho o de sus parientes dentro del

segundo grado de consanguinidad o afinidad.

Por calamidad doméstica por enfermedad de hijos menores de 18 afos, se debera presentar el
certificado médico original con firma y sello del médico tratante, el certificado médico debera
contener informacién correspondiente sobre los cuidados sean maternos o paternos para ser

considerados como una calamidad doméstica.
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Este tipo de licencia sera aprobada por el Director o su delegado/a y registrado por la UATH o quién

haga sus veces.

Articulo 28.- Licencia o permiso del derecho al cuidado humano: La concesion de la licencia o
permiso del derecho al cuidado humano sera aplicado conforme lo establecido en la Ley Organica

del Cuidado Humano, articulo 19.

La compensacion por la licencia o permiso en su totalidad de horas o dias, segun corresponda, se

realizara en base al articulo 60 del Codigo de Trabajo.

Articulo 29.- Licencia por maternidad o paternidad. - La concesién de licencia por maternidad o
paternidad para los trabajadores y trabajadoras estaran sujetas al Art. 152 del cédigo de trabajo, al
Art 12, Art. 13, Art 14 numerales 1, 4, 5y 8, Art 15, Art 20, Art 21, Art 22, Art 23, Art 24, Art 25 de la

Ley Organica del Derecho al Cuidado Humano y demas legislacion laboral aplicable.

a) Por maternidad, toda mujer trabajadora tiene derecho a doce (12) semanas de licencia con
remuneracion por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimientos multiples el plazo
se extiende por quince (15) dias adicionales. La ausencia al trabajo se justificara mediante
la presentacién de un certificado médico otorgado por un facultativo del IESS, en el que debe
constar la fecha del parto, y también se debera presentar la copia legible de certificado de

nacido vivo;

b) Eltrabajador tiene derecho a licencia con remuneracion por paternidad por quince (15) dias,
contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de
nacimientos multiples o por cesarea se ampliara por cinco (5) dias; debiendo presentar el

certificado de nacido vivo;

c) 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 (8) dias mas y
cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad, degenerativa, terminal o irreversible,
0 con grado de discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracion por
veinte y cinco (25) dias, hecho que se justificara con la presentacion de un certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS). Estos

permisos no son acumulables;

d) En caso de fallecimiento de la madre durante el parto 0 mientras goza de una licencia por
paternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso, de la parte que reste del

periodo de la licencia que le hubiere correspondido a la madre si no hubiere fallecido;
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e) La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por treinta (30)
dias, los mismos que correran, a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente

entregado en adopcion;

f) El trabajador y trabajadora tendra derecho a veinte y cinco (25) dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o con patologias
degenerativas; licencia que podra ser tomada en forma continua o alternada. La ausencia al
trabajo se justificara mediante la presentacion de un certificado médico otorgado por el

facultativo especialista y el correspondiente certificado de hospitalizacion.

Este tipo de licencia sera aprobada por el Director o su delegado/a y registrado por la UATH o

quién haga sus veces.

Articulo 30.- De los Permisos. — Se concedera permisos sin cargo a vacaciones, por los
siguientes motivos:

a) Para cuidado del recién nacido, por dos (2) horas diarias no acumulables durante doce (12)
meses a partir de que haya concluido su licencia por maternidad con forme a LEY
ORGANICA DEL DERECHO AL CUIDADO HUMANO publicada en el Suplemento del
Registro Oficial Nro.- 309 del 12 de mayo de 2023 en el articulo 23 determina: Articulo 23.-
De la licencia remunerada de lactancia. La licencia remunerada de lactancia es aquella que
garantiza una licencia o permiso remunerado de dos (2) horas diarias para que la madre
ejerza el derecho al cuidado de su recién nacido y garantice la lactancia materna, siendo su
goce determinado por las leyes vigentes que reglan las relaciones con el talento humano
segun corresponda: La licencia remunerada de lactancia se gozara por quince (15) meses
contados desde el regreso de la persona con capacidad de gestacién de su permiso o

licencia remunerada de maternidad;

b) Por siniestros que afecten gravemente la propiedad y bienes de la o el trabajador o
trabajadora, como son: robo de domicilio, incendio de inmueble en el que habita, la
inundacion y pérdida del inmueble o causas de fuerza mayor, por el tiempo que determine
el informe de La Unidad Administrativa de Talento Humano, o quién haga sus veces, hasta
un maximo de tres (3) dias; debiendo ser compensado este tiempo segun lo estipulado en

el articulo 60 del Cddigo de Trabajo.

c) Tres (3) dias por matrimonio civil del trabajador o trabajadora, contados a partir del

acontecimiento, a su regreso presentara obligatoriamente la respectiva acta de matrimonio.
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Los permisos seran aprobados por el Director o su delegado/a y registrados por la UATH o quién

haga sus veces.

Articulo 31.- De los permisos para atenciéon médica, reposo por enfermedad, controles dentro
del periodo de embarazo, derecho al cuidado humano en el ambito laboral y accidente
laboral.

Se otorgara permiso para atencidn médica dentro de los centros, subcentros, hospitales o
prestadores externos del IESS debidamente programada incluyendo el tiempo de traslado desde su
domicilio o lugar de trabajo por hasta 4 horas, segun lo estipulado por el Cédigo de Trabajo en el
articulo 42, numeral 9, el trabajador debera presentar su certificado de asistencia a cita médica
como respaldo de haber recibido a la atencion médica.

En el caso de atencion médica en prestadores privados se concedera permiso de hasta 2 horas, el
trabajador debera presentar su certificado de asistencia en hoja membretada, contara con firma y
sello del médico tratante y con Cédigo CIE 10 de la enfermedad a ser tratada para justificar el

permiso.

Se otorgara a las trabajadoras permiso para realizar sus atenciones médico obstétricas
programadas o de emergencia y controles prenatales, la trabajadora debera presentar sus
certificados de asistencia como respaldo de haber recibido la atencion médica dentro de los centros,
subcentros, hospitales o prestadores externos del IESS, para el caso de prestadores privados
debera entregar el certificado de asistencia en hoja membretada, contara con firma y sello del

médico tratante y con Codigo CIE 10 de la enfermedad a ser tratada para justificar el permiso.

Se otorgara permiso a los trabajadores para atenciones, controles natales y cuidado de la persona
recién nacida de hasta 2 horas, el trabajador debera presentar el certificado de asistencia como
respaldo de haber recibido la atencion médica dentro de los centros, subcentros, hospitales o
prestadores externos del IESS, para el caso de prestadores privados debera entregar el certificado
de asistencia en hoja membretada, contara con firma y sello del médico tratante y con Cédigo CIE

10 de la enfermedad a ser tratada para justificar el permiso.

Para los permisos médicos de reposo por enfermedad el trabajador debera entregar el certificado

médico original a la UATH o quién haga sus veces dentro de las 72 horas de ocurrido el suceso.

El certificado médico con el tiempo de reposo por enfermedad emitido por centros, subcentros,
hospitales o prestadores externos del IESS asi como de centros médicos de atencion privada

deberan ser realizados de acuerdo al siguiente formato y contar con la siguiente informacion:
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e Redactado en una hoja membretada del médico, hospital o clinica particular.
e Diagnéstico (con codificacion CIE10).

e Duracién de los dias de reposo, detallado con niumeros y letras.

e Lugary fecha de la emision.

e Nombres y apellidos completos de la persona.

e Nombre del médico y cddigo de afiliacion al MSP, su firma y sello.

NOTA: No se aceptan certificados médicos/reposos ilegibles, tachones, manchones, borrones y/o

enmendaduras.

En el caso de certificados médicos por reposo de centros de atencidon privados deberan ser
revalidados en los centros médicos del IESS y se consideraran los dias aprobados por el IESS para

el permiso médico por reposo.

Para los reposos médicos por accidente laboral el trabajador debera presentar los certificados
médicos originales emitidos por centros, subcentros, hospitales y prestadores externos del IESS,
podra hacerlos llegar por cualquier medio electrénico o por un familiar a la UATH o quién haga sus
veces para ser justificado dentro de las 72 horas posteriores de ocurrido el suceso.

Para el pago de reposo por enfermedad se aplicara lo estipulado en la Ley de Seguridad Social, Art
106 Subsidios de Enfermedad y Maternidad, los 3 primeros dias se pagara por parte del empleador
el 50% del sueldo de esos dias, desde el cuarto dia en adelante el IESS se encargara del pago de

subsidio por enfermedad correspondiente.

Este tipo de permisos seran aprobados por el Director o su delegado/a y registrado por la UATH o

quién haga sus veces.

Articulo 32.- De los permisos para las trabajadoras victimas de violencia de género.- Se
concedera permiso a las trabajadores victimas de violencia de género el tiempo que sea necesario
para tramitar y acceder a las medidas administrativas o judiciales dictadas por la autoridad
competente, se procedera segun el articulo 42, numeral 10 del Cédigo de trabajo para este tipo de
permisos, los cuales no seran imputables sus dias de vacaciones y no afectara su derecho a recibir
su remuneracién completa.

Articulo 33.- De los permisos personales. — Se concedera a los trabajadores minimo 2 horas

hasta 4 horas para realizar actividades de indole personal que sean emergentes.
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El trabajador debera presentar el formulario correspondiente para legalizar el permiso con minimo
de 24 horas de anticipacion y seran autorizados por el Director y registrados por la UATH o quién

haga sus veces.

Los permisos personales que pasen de las 4 horas seran automaticamente cargados a 1 dia de
vacaciones, la UATH o quién haga sus veces, realizara el descuento a los dias proporcionales

vigentes al momento de realizar la solicitud de permiso del trabajador.

Los permisos se realizaran conforme las politicas e instrumentos que establezca la Unidad de
Talento Humano del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE.

La no presentacion del formulario de permiso respectivo a la UATH o quién haga sus veces de
forma previa a su salida se considerara como abandono del puesto de trabajo, y sera causal para
iniciar las acciones senaladas en el Articulo 172 del Cédigo del Trabajo.

Las demas licencias y permisos seran concedidas conforme lo disponga el Codigo del Trabajo
vigente.

Este tipo de permisos seran aprobados por el Director o su delegado/a y registrado por la UATH O
QUIEN HAGA SUS VECES.

CAPITULO V

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Articulo 34.- De los cursos de capacitacion, seminarios, eventos de capacitacion y
entrenamiento en general. —

La UATH o quién haga sus veces, de acuerdo a sus requerimientos, brindara capacitaciéon y
entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de Capacitacion de la Institucion que sera
elaborado por la UATH institucional, o quién haga sus veces, y aprobado por el Director o su
delegado/a.

Las capacitaciones se realizaran dentro de la jornada de labores, caso contrario se procedera
conforme determina el articulo 55 del Cédigo del Trabajo.

Los trabajadores o trabajadoras deberan ser un ente multiplicador de los cursos, seminarios y
eventos de capacitacion a los cuales asistan, viéndose reflejado en el mejoramiento continuo de

sus habilidades, destrezas y competencias laborales.
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Articulo 35.- Licencia para Estudio. - La licencia para estudios, ya sea en el pais o en el extranjero
y que debera tener relaciéon directa con la actividad laboral que ejecuta la persona trabajadora
actualmente en la institucion, se concedera conforme lo previsto en el numeral 27 del Articulo 42

del Cédigo del Trabajo.

Para la concesién de esta licencia para estudios en Universidades o centros de estudios superiores
a nivel nacional la UATH o quién haga sus veces emitira el dictamen favorable considerando lo

siguiente:

e Para poder solicitar la licencia de estudio el trabajador o trabajadora debera tener mas de

cinco afos de actividad laboral y no menos de dos anos de trabajo en la institucion.

e Para obtener la licencia el trabajador o trabajadora debera presentar hacia la UATH, o quién
haga sus veces, los documentos fisicos correspondientes emitidos por la Universidad o
centros de estudios superiores los cuales deben estar certificados por la Secretaria de

Educacion Superior Ciencia y Tecnologia e Innovacion.

Este tipo de licencia sera aprobada por el Director o su delegado/a y registrado por la UATH o quién
haga sus veces.
Para la concesién de esta licencia de estudios en el extranjero la UATH, o quién haga sus veces,

emitira el dictamen favorable considerando lo siguiente:

e Conceder el permiso o declarar en comision de servicio, hasta por un afio y con derecho a

remuneracion hasta por seis meses, al trabajador o trabajadora.

e Para poder solicitar la licencia de estudio en el extranjero el trabajador o trabajadora debera
tener mas de cinco anos de actividad laboral y no menos de dos anos de trabajo en la

institucion.

e Para obtener la licencia debera presentar hacia la UATH, o quién haga sus veces, los
documentos correspondientes de la beca de estudios en el extranjero emitido por la
universidad o centro de estudios superiores los cuales deberan ser acreditados por la

Secretaria de Educacién Superior Ciencia y Tecnologia e Innovacion.

e Para obtener la licencia el trabajador o trabajadora debera presentar hacia la UATH, o quién
haga sus veces, sus documentos personales correspondientes para realizar sus estudios en
el extranjero los cuales deberan tener la acreditacion y aprobacion de las entidades de
control de migracion y extranjeria del pais de origen y del pais el cual va a ser destino de su

Universidad o centro de estudios.
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e Para que la UATH pueda conceder el dictamen como favorable la institucién debera contar
con quince o0 mas trabajadores y el numero de becarios no debera exceder del dos por ciento

del total de ellos.

En los casos de estudios en el exterior para la concesion de esta licencia la UATH, o quién haga
sus veces, emitira el dictamen favorable para ser revisado por el Director o su delegado/a quien

enviara hacia el Consejo Superior para ser aprobado como Maximo Organo Rector

Articulo 36.- Suspension de Licencia de Estudios. - La licencia de estudios para los trabajadores
y trabajadoras que no aprobaren el correspondiente curso o nivel sera suspendido. En caso de que
se suspendan las clases, las y los beneficiarios tienen la obligacién de concurrir normalmente al
trabajo; la inobservancia de esta disposicion sera causa de sancion pecuniaria con hasta el diez por

ciento (10%) de la remuneracion que perciba la persona trabajadora.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES
Articulo 37.- Obligaciones La Seccion Nacional del Ecuador del CENTRO PANAMERICANO
DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE - Son obligaciones del CENTRO

PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE en su calidad

de empleador, las siguientes:
a) Pagar en forma puntual la remuneracion, los beneficios legales, y demas rubros constantes
en el Contrato Individual de Trabajo;

b) Atender los reclamos y quejas que presenten los trabajadores y trabajadoras y disponer el

tramite correspondiente;
c) Tratar a los trabajadores y trabajadoras con respeto y consideracion;

d) Enviar con puntualidad las planillas de aporte personal y patronal al Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social; vy,

e) Las demas determinadas en la Constitucion de la Republica y el Articulo 42 del Codigo del

Trabajo, que sean aplicables.

Articulo 38 De los Centros de Cuidado. - El CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE en su calidad de empleador dara
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cumplimiento a lo estipulado en los Articulos 26 y 27 de La Ley Organica del Derecho al

Cuidado Humano.

a) Las salas de apoyo a lactancia materna seran implementadas en conformidad a la norma
correspondiente que el Ministerio del Trabajo disponga, garantizando las condiciones

adecuadas para la extraccion y conservacion de la leche materna.

b) Para poder ofrecer el servicio de cuidado infantil la institucién acatara lo dispuesto dentro
del ACUERDO MINISTERIAL No. MDT-2023-085 “Norma que Regula el Beneficio de
Guarderia para el cuidado infantil a favor de las hijas y los hijos de las y los servidores
publicos, o nifas y nifos que se encuentren bajo cuidado o patria potestad de las y los

servidores publicos, hasta el dia que cumplan los 5 anos de edad”.

c¢) Para poder cumplir con la provision del beneficio de guarderia se acatara lo dispuesto en el
acuerdo Ministerial MDT-2023-085, articulo 4. De la provision del beneficio de guarderia que
establece que: “Las instituciones del Estado en las que laboren mas de veinte servidoras o
servidores que tengan beneficiarios deberan otorgar a estos ultimos el beneficio de

guarderia.”

d) El trabajador o trabajadora debera entregar en la UATH, o quién haga sus veces, una
solicitud para acceder al centro de cuidado infantil y debera adjuntar los siguientes

documentos a su solicitud:

e Certificado laboral de no percibir este beneficio en la institucion que labora, de ser el
caso, del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida.

e Partida de nacimiento que acredite la filiacion y edad de la nifia o nifio o, la providencia
emitida por autoridad competente que acredite que se encuentra bajo su cuidado o patria
potestad.

e) Es responsabilidad de la UATH, o quién haga sus veces, verificar la informacion entregada
por el trabajador o trabajadora publico y de la misma manera sera su responsabilidad
verificar que el centro infantil cuente con los permisos, espacios y servicios adecuados para
poder ser considerado y calificado para la atencidon de este beneficio, la institucion se reserva

el derecho de aprobar el centro de atencion infantil.

f) El valor mensual que recibira un trabajador-publico, por cada beneficiario, sera de noventa
y tres dodlares de los Estados Unidos de América (USD. 93,00), o el que disponga el

Ministerio del Trabajo.

g) Los trabajadores deberan presentar de manera mensual a la UATH, o quién haga sus veces,
una copia o impresién del comprobante de venta legalmente expedido, segun lo previsto por
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el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios,
emitidos por el centro de cuidado infantil o centro creado para el efecto en el que se
encuentre el beneficiario, acreditando que la nifia o nifio se encuentra recibiendo el servicio
en dicho establecimiento; caso contrario, no se podra entregar el monto determinado como

pago monetario del beneficio de guarderia.

h) EIl beneficio de guarderia determinado en la presente norma concluira cuando se suscite

cualquiera de las siguientes causas:

e Cuando el beneficiario cumpla 5 afos de edad;

e Cuando el beneficiario deje de asistir, injustificadamente, por mas de tres dias al mes, al
centro de cuidado infantil;

e Por cesacion del servidor de la institucion que otorga el beneficio monetario;

e Por fallecimiento del beneficiario; o,

e Cuando el servidor a cargo del beneficiario, perdiera el cuidado o la patria potestad del

mismo.

Articulo 39.- Prohibiciones del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE. - En su calidad de empleador, las siguientes:
a) Disponer la ejecucion de actos en contra del trabajador o trabajadora abusando de su
posicién jerarquica y al margen de las normas constitucionales, legales y reglamentarias;
b) Cambiar al trabajador o trabajadora de su ocupacién actual sin su consentimiento; vy,

c) Las demas dispuestas en el Articulo 44 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 40.- Derechos de los Trabajadores y Trabajadoras. - A mas de los derechos
establecidos en la Constitucion de la Republica, el Cédigo del Trabajo y las demas disposiciones
laborales conexas, el CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE garantiza a sus trabajadores y trabajadoras sometidos al presente

Reglamento, los siguientes:

a) El ejercicio del derecho de defensa y debido proceso con sujecion a la Constitucion, la Ley
y este reglamento interno;
b) Elderecho a realizar la actividad clasista o sindical con sometimiento a lo que dispone la ley;

Y,
c) Elderecho a la estabilidad conforme a las leyes, reglamentos y contratos.
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Articulo 41.- Obligaciones de los Trabajadores y Trabajadoras. - Son obligaciones de los

trabajadores y trabajadoras dentro de la jornada de labores las siguientes:

a) Cumplir estricta disciplina en el trabajo y acatar las disposiciones legitimas verbales o
escritas emanadas por sus superiores jerarquicos, de acuerdo a las funciones para las que
fueron contratados y conforme a la ley;

b) Iniciar y culminar las labores y actividades diarias en el CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, con puntualidad y de
acuerdo con el horario establecido;

c) Utilizar la ropa de trabajo, herramientas y demas implementos de seguridad, durante las
horas y jornadas de trabajo;

d) Mantener respeto a sus superiores jerarquicos, compaferas y compafneros de trabajo, asi
como robustecer la armonia dentro del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

e) Permanecer durante toda la jornada diaria de labores en su puesto o lugar de trabajo,
excepto en los casos que por la naturaleza de sus funciones requiera ausentarse del mismo,
previa la autorizacion correspondiente;

f) Sujetarse a las medidas de seguridad e higiene establecidas por el CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

g) Informar a su inmediato superior sobre cualquier anomalia e irregularidad que se detecte o
que puedan producir riesgos o siniestros inminentes, que amenacen a las personas o bienes
del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-
CEPEIGE;

h) Presentar los reclamos por escrito, respetando el érgano regular establecido el CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

i) Prestartoda la colaboracion necesaria en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten
0 amenacen a los bienes de la Institucién de cumplimiento a lo determinado en el articulo
45 literal ¢) del Cédigo del Trabajo.;

j) Cuidar adecuadamente de los bienes (mobiliario, suministros, equipos, computadoras, etc.)
que le han sido asignados para el desempefo de sus funciones, con la finalidad de
mantenerlos en perfecto estado de conservacion y funcionamiento, y avisar a las
autoridades, su jefe inmediato o bajo quienes se encuentren a cargo, sobre cualquier
novedad producida en ellos;

k) Entregar al CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE, todos los bienes, enseres, Utiles, documentos, valores, etc., que
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tuvieren bajo su custodia al momento de separarse de sus funciones o al salir en goce de
vacaciones, licencias o permisos;

I) Apagary desconectar los bienes eléctricos o electrénicos que le fueren entregados para su
trabajo diario al final de la jornada laboral;

m) Realizar su trabajo con responsabilidad, dedicacion y profesionalismo, manteniendo al dia
el trabajo asignado, debiendo comunicar a la/el Coordinador de la Gestion Interna a la que
pertenece el puesto cualquier hecho que le impida cumplir dentro del tiempo asignado la
tarea encomendada;

n) Atender alasy los usuarios y publico en general, que requieran los servicios de la Institucion,
con calidad, calidez, continuidad, eficacia, eficiencia, racionalidad, responsabilidad,
solidaridad y transparencia;

o) Asistir obligatoriamente a los cursos, talleres, charlas, eventos de capacitacion o
perfeccionamiento a los que hayan sido convocados, en relacion con su labor dentro de la
jornada de labores;

p) Guardar estricta reserva de la informacion, documentacion, hechos, asuntos a los que
tuviere acceso por el desempefo de su trabajo, y de la que fuere considerada por el
CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-
CEPEIGE, como reservada o confidencial;

q) Efectuar el trabajo asignado con responsabilidad, eficiencia y eficacia, evitando causar
dafos en los materiales y bienes del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

r) Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los documentos,
bienes y todo el material usado para desempefiar su trabajo;

s) Dedicar el cuidado necesario y atencidon en el manejo de instrumentos, instalaciones,
maquinas y vehiculos, con el fin de evitar desperdicios de materiales y dafos;

t) Conocery acatar en el ejercicio de sus funciones las disposiciones contenidas en el presente
reglamento y demas disposiciones internas establecidas por el CENTRO PANAMERICANO
DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, asi como aquellas que
consten o constaren en la normativa expedida por la Contraloria General del Estado,
Ministerio del Trabajo; y, de mas érganos competentes;

u) Observar obligatoriamente las directrices, érdenes, circulares, memorandos que emita el
Director y la Gestion Administrativa Financiera;

v) Respetar las disposiciones incluidas en este Reglamento para los trabajadores y
trabajadoras del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE, en lo que les sea aplicables y que no esté contemplado en este
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reglamento y no se contraponga a disposiciones legales y constitucionales referente al
régimen juridico de los trabajadores y trabajadoras del Sector Publico;

w) Para el ingreso, instalacion y utilizacion de equipos de audio, video u otros implementos
electrénicos ajenos a la institucién, debera contar con la autorizacion previa de la autoridad
competente.

x) Las demas previstas en el Articulo 45 del Cdédigo del Trabajo;

Articulo 42.- Prohibiciones al Trabajador y Trabajadora. - Son prohibiciones al trabajador o

trabajadora ademas de las contempladas en el Articulo 46 del Codigo del Trabajo; las siguientes:

a) Revelar informacién confidencial o reservada del CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

b) Introducir bebidas alcohdlicas o estupefacientes o ingerirlos durante la jornada de trabajo
y/lo en las instalaciones del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

c) Utilizar sin el permiso correspondiente vehiculos, herramientas, muebles, enseres,
materiales, etc., de propiedad del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE para su provecho personal o de terceros,
o dar un uso distinto al que legalmente es destinado;

d) Portar sin la debida autorizacion armas de cualquier clase y participar en juegos de azar
dentro de los lugares de trabajo o durante la jornada de trabajo;

e) Realizar trabajos o actividades particulares ajenas a la funcion para la cual fueron
contratados dentro de la Institucion, como comprar, vender o realizar negocios particulares
de cualquier tipo que no estén autorizados.

f) Realizar propaganda politica, partidista o religiosa en el lugar de trabajo o durante la jornada
de trabajo;

g) Efectuar labores no relacionadas con sus funciones especificas durante la jornada de
trabajo;

h) Adulterar, cambiar o suplantar datos, valores y/o firmas en documentos que estuvieren a su
cargo o presentar al CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE documentos que contengan adulteraciones de datos, valores o
firmas;

i) Efectuar actos contrarios a la moral y a las buenas costumbres en el ejercicio de sus

actividades;
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j) Utilizar los bienes, vehiculos, correo institucional o los servicios del CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE para
actividades personales o darles un uso indebido;

k) Abandonar o poner en riesgo vehiculos, equipos, muebles y materiales del CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, en
lugares que no presten la debida seguridad;

I) Causar dafos o pérdidas de materiales, herramientas, equipos o cualquier otro bien a su
cargo de propiedad del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE, o sacarlos de la institucién sin la autorizacion respectiva previo
el cumplimiento de los procesos administrativos y de seguridad determinados para el efecto;

m) Sustraerse o permitir que se sustraigan bienes de la institucion;

n) Ofender de palabra u obra a las autoridades, companeras o companeros de trabajo,
usuarios, publico en general, dentro o fuera de las instalaciones del CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

0) Encargar por su cuenta y riesgo a una o un companero o persona extrafia del CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE el
trabajo que le ha sido asignado, sin contar con la debida autorizacion;

p) Realizar declaraciones falsas o tendenciosas relativas al CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, sus directivos y demas
compaferas y compaRferos;

g) Ingresar a las oficinas CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE fuera de la jornada de trabajo, sin la debida autorizacién;

r) Solicitar, recibir o hacerse entregar de parte de los usuarios externos o publico en general,
en el ejercicio de sus funciones, dinero, regalos, gratificacion, favor, auspicio,
entretenimiento, préstamo, comprar u obtener descuentos o rebajas en bienes, por realizar
gestiones o tramites propios del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

s) Ser acreedor, contratista o proveedor del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, en forma directa o por medio de terceros;

t) Consumir dentro de las instalaciones del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, bebidas alcohdlicas, narcéticos o
sustancias estupefacientes o psicotrépicas, a no ser que sean recetados por un profesional
de la salud, legalmente reconocido;

u) Presentarse a trabajar en estado etilico o bajo la influencia de narcéticos o sustancias
estupefacientes o psicotropicas, a no ser que sean recetados por una o un médico

legalmente reconocido;
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v) Fumar en las instalaciones del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

w) Ejercer o promover algun acto de discriminacion al interior del CENTRO PANAMERICANO
DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE por motivos de raza,
religién, orientacién sexual, pensamiento politico, entre otros;

x) Acceder o darle un uso indebido al contenido de la correspondencia interna o externa o
cualquier otro documento perteneciente del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, cuando no estuviere debidamente
autorizado para ello;

y) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la Institucion, sus funcionarios,
trabajadores y trabajadoras;

z) Inobservar por accion u omision las disposiciones contenidas en el Protocolo o Reglamento
de Seguridad e Higiene del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE y del Instituto Geografico Militar.

aa) El cometimiento de actos de acoso laboral o sexual hacia un companero o compafiera, hacia
el empleador, hacia un superior jerarquico o hacia una persona subordinada en la institucion.

El incumplimiento a lo determinado en el presente Articulo sera considerado como una falta grave.

CAPITULO VI DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 43.- De la Potestad para Sancionar. —

Los trabajadores y trabajadoras del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, que incumplieren sus obligaciones o incurran en
las prohibiciones o contravinieren las disposiciones del Coédigo del Trabajo, del presente
Reglamento Interno y demas normativa conexa, seran sancionados disciplinariamente por el
Director o su delegado/a, de acuerdo a la gravedad de la falta.

El Director del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE o su delegado, ejerceran la facultad administrativa y potestad
sancionatoria respecto los trabajadores y trabajadoras del CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, a través de la UATH o quién haga
sus veces, quien realizara y ejecutara el tramite respectivo, en los términos que sefala el Cédigo

del Trabajo, el presente Reglamento Interno y demas normativa conexa.

Articulo 44 Sanciones. - Para efectos del cometimiento de faltas leves y graves a las disposiciones

del presente Reglamento Interno u otra norma de la materia, se establecen las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal;
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b) Amonestacion escrita;

c) Multa hasta por un valor maximo equivalente al diez por ciento (10 %) de la remuneracion
que perciba la o el trabajador o trabajadora; v,

d) Terminaciéon de la relacion laboral, previa solicitud de visto bueno, sustanciado de

conformidad con la ley.

En todos los casos, se dejara constancia por escrito mediante comunicacion escrita correspondiente
de la sancién impuesta, la misma que se anexard al expediente personal del trabajador y

trabajadora.

Salvo el caso del visto bueno en el cual bastara la resolucién del Inspector de Trabajo la cual se

anexara al expediente del trabajador y trabajadora.

En caso de negativa del trabajador o trabajadora a suscribir o recibir el documento de la
amonestacion, se dejara constancia de la presentacion, y la firmaran dos testigos, con la razén de
que se nego a recibirla, sin perjuicio de que la comunicacién escrita pueda ser notificada con la
misma validez juridica a través de medios telematicos como el correo electronico institucional o el

sistema documental que dispusiera la institucion para este efecto.

Articulo 45 Amonestacion Verbal. - Las siguientes faltas leves son causales de amonestacion

verbal con constancia de su ejecucion por escrito con copia al archivo interno:

a) No observar o incumplir, en los tramites administrativos internos, el procedimiento
establecido, o desarrollar sus funciones y actividades de manera inadecuada;

b) No justificar oportunamente el no haber registrado su asistencia diaria o incumplir con la
jornada laboral, horarios de trabajo y recesos fijados por la Institucidon, en el sistema
biométrico o control establecido para el efecto;

c) No asistir con la ropa de trabajo en los dias que esta obligado a hacerlo o con el uniforme
incompleto o alterado sin la debida justificacién aprobada por la autoridad competente;

d) Brindar una atencién inadecuada o descortés al publico y a sus compaferos de labores;

e) Divulgar datos e informacién institucional, en razén de su cargo y las funciones que
desempenfa en la institucion;

f) Realizar en el ambito de la Institucion o en su lugar de trabajo sorteos, colectas o rifas sin la

autorizacién del Director o su delegado;
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g) No informar por escrito y en el término de cinco (5) dias, a la UATH o quién haga sus veces
respecto de cambios de la informacion detallada en el Articulo 6 del presente Reglamento;
Y,

h) Colocar avisos o pancartas en las paredes del edificio de la institucidn sin previa autorizacion
de la autoridad correspondiente.

i) Poner en peligro su seguridad y la de sus companieros. Si la situacion de peligro se genere
por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con la separacion del
trabajador, previo visto bueno.

j)  Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

k) El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacién de cualquier otro acto que
conforme otras disposiciones de este reglamento sean sancionadas con multa y no

constituya causal para sancion escrita grave.

Articulo 46.- De la Amonestacion Escrita. - Las siguientes faltas graves son causales de

amonestacioén escrita con copia al file interno:

a) La reincidencia por mas de tres (3) veces en el cometimiento de faltas sujetas a
amonestacién verbal en el plazo de un ano calendario;

b) Incumplir con el presente reglamento y reglamento o plan de seguridad y salud
ocupacional.

c) Descuido en la conservacion y cuidado de los bienes, equipos o materiales asignados
por del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE, para su utilizacion, que ocasionen dafios menores;

d) Sustraerse o intentar sustraerse de las oficinas dinero, materiales, materia prima,
herramientas, material en proceso o informaciéon en medios escritos y/o magnéticos,
documentos o cualquier otro bien.

e) Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

f) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de
intereses, discriminacién, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la ley,
sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de cualquier trabajador.

g) Desobedecer las érdenes o instrucciones legitimas verbales o escritas, emitidas por su
jefe inmediato o los funcionarios del jerarquico superior del CENTRO PANAMERICANO
DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, siempre que no se
opongan al ordenamiento juridico vigente;

h) Uso indebido de bienes, suministros o materiales de oficina de la Institucion para fines

ajenos al servicio publico o para uso personal;
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i) Permitir la presencia de personas ajenas a la institucion sin justificacion;

i) No informar a su Coordinacion de Gestion o a la UATH, o quién haga sus veces, sobre
eventos de enfermedad, impedimento fisico de trabajadores y trabajadoras que puedan
poner en peligro su salud o del grupo de trabajo;

k) Permitir que trabajadores y trabajadoras bajo su responsabilidad, realicen actividades a
sabiendas de su estado de salud o impedimento fisico que pongan en riesgo su
seguridad o del grupo de trabajo;

[) Dejar de informar sobre lesiones sufridas en el trabajo;

m) Fumar en las instalaciones de la Institucion o en areas en las cuales se encuentra
prohibido hacerlo; y,

n) No asistir a las delegaciones oficiales en representacion de la Institucion o a eventos
institucionales injustificadamente.

0) Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.

p) Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador o trabajadora.

Articulo 47.- Sanciéon Pecuniaria o Multa. —

Las siguientes faltas graves son causales de sancion pecuniaria administrativa o multa:

a) La reincidencia en el cometimiento de faltas sujetas a amonestacion escrita en el plazo de
un ano calendario;

b) Abusar del uso del teléfono e internet institucional en asuntos particulares ajenos al servicio
publico;

c) Dormir en el lugar de trabajo durante la jornada laboral;

d) Uso indebido de medios de comunicacion institucional para fines ajenos al servicio publico;

e) Utilizar o disponer de equipos, sistemas o programas informaticos que no sean autorizados
previamente por el CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

f) Utilizar lenguaje indecente o exhibir imagenes pornograficas en los sitios de trabajo;

g) Salir de la Institucion sin haber presentado de forma previa el permiso respectivo en la UATH,
0 quién haga sus veces, o efectuar salidas cortas no autorizadas por su Responsable de
Gestion inmediato o superior bajo quien se encuentren a cargo;

h) Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al desempefio
de sus funciones durante la jornada de trabajo;

i) Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de necesidad institucional o
emergencia;
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i) El no asistir normalmente al trabajo en caso de que cuente con licencia para estudios y se
suspendan las clases;

k) Cuando los trabajadores y trabajadoras registren su ingreso y consecuentemente salgan de
las instalaciones del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE, sin contar con la debida autorizacion; y,

[) Lainobservancia de las obligaciones establecidas en el Articulo 34 del presente reglamento,

siempre y cuando no tengan establecida una sancion diferente.

La sancion pecuniaria no podra superar el 10% de la remuneracion mensual, y en el caso de
reincidencia en un mes, no se sancionara la primera infraccién para evitar doble sancién y se iniciara
los tramites correspondientes para obtener el visto bueno del Inspector de Trabajo y dar por
terminada la relacion laboral. En caso de que no se pueda realizar la solicitud de visto bueno se

procedera a imponer las sanciones pecuniarias correspondientes.

Articulo 48.- Sanciones Por Atrasos. - A los trabajadores y trabajadoras que incurrieren en atrasos
al inicio de sus labores, segun sus respectivos horarios, a partir del sexto (6) minuto hasta por tres
(3) veces en un mismo mes, se les descontara el valor que corresponda a partir del primer minuto
de atraso.
A partir del cuarto atraso en un mismo mes, sera sancionado de la siguiente forma:

a) Amonestacion escrita.

b) Multa del 5% de la RMU, segunda vez; vy,

c) Multa del 10% de la RMU; tercera vez.

Las multas por atrasos seran procesadas por la UATH o quién haga sus veces sobre la base de los
reportes automatizados emitidos por el Sistema de Control, una vez sean aprobadas por el Director

0 su delegado/a.

Articulo 49.- Reincidencia. - Se considera reincidencia cuando el trabajador o trabajadora haya
merecido sancidn por la misma falta, en los ultimos doce meses contados a partir de la fecha en

que se cometié la primera falta.

Articulo 50.- Infracciones Simultaneas. - Si un trabajador o trabajadora en el ejercicio de sus
funciones cometiere dos o mas infracciones simultaneas se aplicara la sancidén que corresponda a

la mas grave.
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Articulo 51.- Terminacién de la Relaciéon Laboral. - A mas de las causales contempladas en el

Articulo 172 del Cédigo de Trabajo, son causales para dar por terminada la relacion laboral, previo

el tramite de visto bueno, las siguientes:

a)

b)

f)

No comunicar oportunamente a sus superiores sobre los hechos o actos administrativos que
puedan poner en riesgo, causar dafio o perjudiquen a la Institucion;

Anticipar criterios o pronunciarse respecto del contenido de criterios, informes, dictamenes,
resoluciones o cualquier otra informacion que corresponda emitir oficialmente a las
autoridades competentes;

Realizar actos que obstaculicen o perjudiquen el buen funcionamiento y/o la paralizacion de
las actividades institucionales;

Incitar a la paralizacién de las actividades dentro del CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

Abandono del trabajo por motivo de una sentencia ejecutoriada, dictada por la autoridad
competente, que condene al trabajador o trabajadora con pena privativa de libertad, la cual
no se justificara como fuerza mayor;

Provocar rifas o altercados en el lugar de trabajo, faltando de palabra u obra a sus
superiores, companeros de trabajo y publico en general;

Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacion del régimen disciplinario
por accién u omision;

Haber proporcionado datos, informacion o documentos falsos en el momento de ser
contratado por el CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

Presentar certificados irregulares, de médicos o de cualquier otra naturaleza para justificar
su falta o atraso. Se consideraran irregulares los certificados médicos expedidos por el IESS
en los que se dé fe de la atencién médica por parte de personas que no son profesionales
habilitados para dar atencion médica o que no trabajan en el IESS, o los que no estén
registrados debidamente en el sistema del IESS, o los que sean emitidos sin consentimiento
del médico que dice haber atendido al trabajador o trabajadora. En caso de certificados
meédicos particulares se consideran irregulares aquellos emitidos por personas que no son
profesionales habilitados para dar atencién médica o certificados que no estén validados
conforme al procedimiento que el IESS establezca;

Encubrir la falta de un trabajador o trabajadora;

Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

Acosar u hostigar verbal, psicolégica o sexualmente a trabajadores y trabajadoras,

compainieros o jefes;
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m) Por ineptitud en el desempeno de las funciones para las cuales haya sido contratado, el
mismo que se determinara previo informe del jefe inmediato;

n) Incurrir en una o mas de las prohibiciones establecidas en el Articulo.36 del presente
Reglamento Interno, excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea
considerada previamente como falta sujeta a otra sancion menor, de conformidad con lo
prescrito en este instrumento; vy,

o) Consumir dentro de las instalaciones del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, bebidas alcohdlicas, narcéticos o
sustancias estupefacientes o psicotropicas, a no ser que sean recetados por un profesional
de la salud, legalmente reconocido;

p) Por desobediencia o irrespeto a las normas de transito, en el caso de accidentes de transito
en los cuales el trabajador o trabajadora sea sentenciado como culpable y se involucren
vehiculos o bienes institucionales;

Los tramites que correspondan a estas faltas seran efectuados conjuntamente, en el ambito de sus
competencias, seran aprobados por parte del Director y registrados por la UATH, o quién haga sus
veces, conforme el tramite dispuesto en la ley y demas normativa aplicable a la materia, cada una

en el ambito de sus competencias.

Articulo 52.- Procedimiento para la Aplicacion de Régimen Disciplinario .- La UATH, o quién
haga sus veces, verificara de oficio regularmente el cumplimiento por parte de los trabajadores y
trabajadoras de las disposiciones contenidas en el Codigo del Trabajo, el presente Reglamento
Interno y demas normativa aplicable e iniciara los procedimientos sancionatorios de ser el caso, de
igual manera todo usuario externo o interno podra presentar quejas o denuncias escritas

debidamente motivadas exponiendo con claridad los fundamentos de hecho de las mismas.

Estos documentos seran puestos en conocimiento de la UATH, o quién haga sus veces, para su
analisis, revision y seguimiento con el fin de esclarecer los hechos. Conocido y analizado por la
Unidad Administrativa de Talento Humano, a fin de dar las garantias basicas del derecho a la
defensa y el debido proceso, se solicitara al presunto infractor/a, que en el término de cinco (5) dias,
presente un informe ampliatorio y las pruebas de descargo, mismas que serviran para el analisis y

resolucion.

La UATH, o quién haga sus veces, luego del término concedido a la o el presunto infractor, recibida
o no el informe ampliatorio y las pruebas de descargo, mediante informe técnico, recomendara a el

Director o su delegado, la clase de sancién que amerite ser impuesta a la o el trabajador o
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trabajadora del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE, en el caso de existir fundamento para ello.

El Director o su delegado, una vez recibido el informe de la UATH, o quién haga sus veces, aprobara
o no el informe presentado y dispondra la sancién o el archivo del tramite, y se notificara al trabajador
o trabajadora de la UATH, o quién haga sus veces, mediante la correspondiente Accion de Personal

o documento que corresponda.

Articulo 53- Impugnacion. - El trabajador o trabajadora sancionado/a podra hacer uso de los
recursos que el ordenamiento juridico le asista, si considera que sus derechos le han sido
vulnerados, segun correspondan dentro de los términos establecidos en las leyes. El trabajador o
trabajadora que hubiere sido sujeto de sancién, podra impugnar las resoluciones tomadas, dentro

de 15 dias término.

Articulo 54.- De las Garantias y el Debido Proceso. - En todos los ambitos referentes a la
aplicacion del régimen disciplinario, se garantizara el legitimo derecho a la defensa y al debido
proceso para las y los trabajadores del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE en los términos que determina la Constitucién y la
Ley.

CAPIiTULO VII ESTIMULOS

Articulo 55.- Estimulos. - Los trabajadores y trabajadoras tendran derecho al reconocimiento de
estimulos, en consideracioén al tiempo de servicios prestado en el CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, la conducta observada y la

eficiencia en su trabajo, conforme lo determine la Constitucion y la ley, los estimulos son:

a) Mencioén honorifica al mérito; vy,

b) Preferencia en eventos de capacitacion.

CAPITULO Vil
DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS
Articulo 56.- Causas para la terminacion de la Relaciéon Laboral. - Los trabajadores y
trabajadoras del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
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GEOGRAFICAS-CEPEIGE cesaran definitivamente en sus funciones o terminaran los contratos

celebrados por las siguientes causas, establecidas en el Articulo 169 del Codigo del Trabajo:

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 servicios objeto del contrato;

d) Por muerte o incapacidad del colaborador o extinciéon de la persona juridica contratante, si
no hubiere representante legal o sucesor que continte con las competencias del CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE;

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto y
demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran prever o que
previsto, no pudieran evitar;

f) Por visto bueno presentado por la o el trabajador o trabajadora o empleador;

g) Por desahucio; y,

h) Por las demas establecidas en las disposiciones de este Reglamento Interno y el Cédigo del

Trabajo.

Articulo 57.- Del Acta de Finiquito. - El trabajador o trabajadora que termine su relacién contractual
con el CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-
CEPEIGE, por cualquiera de las causas determinadas en el contrato de trabajo, este Reglamento
Interno o por las estipuladas en el Cédigo del Trabajo, suscribira la correspondiente acta de finiquito,
la que contendra la liquidacion pormenorizada de los derechos laborales a que tuviere lugar, en los

términos establecidos en el Codigo del Trabajo.

Articulo 58.- Montos del Acta de Finiquito. - Sera de responsabilidad de la Unidad Administrativa
de Talento Humano la verificacion de los montos calculados por el Contador/a que correspondan a

la o el trabajador o trabajadora por concepto de liquidacion de sus haberes.

Articulo 59.- Del Procedimiento Interno Previo. - Para el caso de que la o el trabajador o
trabajadora desee cesar en sus funciones o terminar la relacién laboral, debera observar el siguiente

procedimiento interno general:

1. El trabajador o trabajadora debera comunicar verbalmente a su Responsable de Gestion
Interna bajo quien se encuentre subordinado jerarquicamente, su deseo de cesar en sus

funciones o terminar la relacién laboral, a efectos de que la continuidad de sus actividades
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y funciones laborales no se vean afectadas y puedan ser debidamente planificadas vy
asumidas por el personal que para el efecto se prevea.

2. Una vez puesta en consideracion a su Responsable de Gestion Interna, el trabajador o
trabajadora debera remitir su peticion formalmente por escrito y firmada dirigida al Director
del Ecuador del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES
GEOGRAFICAS-CEPEIGE o su delegado.

3. Recibida la peticion por el Director o su delegado, éste correra traslado de esta a la UATH,
0 quién haga sus veces, para que efectue el trdmite correspondiente, conforme lo determina
el Cédigo del Trabajo; asi como, para la elaboracién del calculo de los montos que le
correspondan por concepto de liquidacién, iniciando inmediatamente los tramites de ley ante

el Inspector del Trabajo; previa presentacion de la hoja de Paz y Salvo.

La Unidad Administrativa de Talento Humano adjuntara y registrara la informacion correspondiente

en el expediente personal de la o el trabajador o trabajadora.

CAPITULO IX

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Articulo 60.- Lugar de Trabajo Libre de Acoso. — EI CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS
E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE se compromete en proveer un lugar de trabajo

libre de discriminacién y acoso.

Quien cometa alguno de estos hechos sera sancionado de acuerdo al presente reglamento.
Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insulto o desprecio
hacia un individuo sea por su raza, color, religion, sexo, nacionalidad, edad, discapacidad, con el

propdsito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;
b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
c) Afectar el desempeno laboral; vy,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador o trabajadora.

El CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE
estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo, en el caso de llevarse

a cabo se constituira causal de Visto Bueno.
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Se entendera acoso sexual lo siguiente:

1. Comportamiento sexual inadecuado.
2. Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decisién de cualquier tipo.
Interferir en el desempefio de labores de un trabajador o trabajadora.

3. Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona.

Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya mencionados tiene la
responsabilidad de informar a la UATH, o quién haga sus veces, para que se inicie las
investigaciones pertinentes y tomar una accion disciplinaria.

Todo reclamo sera investigado, tratado confidencialmente y se llevara un reporte de este.

Durante la jornada de ftrabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas el CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, dentro o
fuera del pais, se establece como particular obligacion de los trabajadores, trabajadoras, observar
disciplina. En consecuencia, queda expresamente prohibido, en general, todo cuanto altere el orden

y la disciplina interna.

Articulo 61 Definicion de Violencia y Acoso Laboral. — Para la definicion de violencia y acoso
laboral se considerara lo establecido en la Ley Organica Reformatoria para la Erradicacion de la
Violencia y el Acoso en todas las modalidades de trabajo, Capitulo | Reformas al Cédigo de Trabajo,

articulos 1,2,y 7.

CAPITULO X

SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 61 De las sanciones. - Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de
seguridad e higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social, Ministerio de Trabajo,
Caodigo de Trabajo y Protocolo y/o Reglamento de Higiene, Seguridad y Salud Ocupacional del
CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE,
quedando facultada la Institucion para hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad

de su personal.
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GLOSARIO.

CEPEIGE: Centro Panamericano de Estudios e Investigaciones Geograficas.
I.LE.S.S: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

U.A.T.H: Unidad de Administraciéon de Talento Humano

MDT: Ministerio de Trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. — De la ejecucién del presente Reglamento encarguese a la Gestién Interna de Talento
Humano o quién hiciere sus veces, en el ambito de sus competencias.

SEGUNDA.- La UATH, o quién haga sus veces, velara por el cabal cumplimiento y aplicacion del
presente Reglamento Interno, y se encargara del proceso de socializacidén con todo el personal que
labora bajo el Coddigo del Trabajo del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE; y lo establecera como parte de la induccién para
el personal que ingrese a la Institucion bajo la normativa legal indicada, sin perjuicio de la modalidad
de contratacion por la cual ingrese, a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos que el
CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE se
ha propuesto con la expedicion del mismo.

TERCERA. - En todo cuanto no se encuentre previsto o ante la duda en la aplicacion del presente
Reglamento Interno, se sujetara a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, leyes conexas y demas
disposiciones emanadas por las autoridades competentes de la materia del CENTRO
PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE.

CUARTA. - Los preceptos determinados en este Reglamento se consideraran incorporados a toda
relacion juridica contractual de naturaleza laboral existente, asi como también a cada Contrato
Individual, que se celebre con fecha posterior a la aprobacién del presente instrumento.

QUINTA. — La UATH, o quién haga sus veces, velara el estricto cumplimiento a lo dispuesto en el
Articulo 42 numeral 33 del Cddigo del Trabajo sobre la inclusion de personas con discapacidad y
de acuerdo a los porcentajes legales.

SEXTA. - Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo, podran ser reformadas
legalmente acorde a las necesidades o circunstancias previstas el CENTRO PANAMERICANO DE
ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE, previa aprobacién de la Direccion
Regional del Trabajo.

SEPTIMA. - Los trabajadores y trabajadoras que sean delegados para el cumplimiento de lo
establecido en el presente Reglamento, y en los casos que dispongan las demas leyes, salvo

autorizacion expresa, no podran delegar las competencias que a su vez se ejerzan por dicha
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delegacién, conforme lo establece el Articulo 56 del Estatuto del Régimen Juridico Administrativo
de la Funcion Ejecutiva.

OCTAVA. - Los trabajadores y trabajadoras contemplados en el presente Reglamento no estaran
exentos de responsabilidad por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, responderan
administrativa y judicialmente por las acciones u omisiones en el manejo y administracion de los
recursos publicos. Debiendo para el efecto todas las y los trabajadores y trabajadoras cumplir y

hacer cumplir las normas del ordenamiento juridico vigente en el pais.
DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga expresamente el Reglamento Interno del Centro Panamericano de Estudios e
Investigaciones Geograficas-CEPEIGE, publicado en el SUT el 23 de marzo del 2022, asi como de
toda norma de menor jerarquia que se oponga a este Reglamento, leyes, acuerdos y normas

emitidas por el Ministerio del Trabajo.

DISPOSICION FINAL UNICA.

El presente Reglamento Interno de Trabajo del CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE entrard en vigencia a partir de la fecha de
aprobacién emitida por la Direccion Regional del Trabajo del Ministerio del Trabajo, conforme a la

norma pertinente.

El Director sera el encargado de notificar a los miembros del Consejo Superior las actualizaciones

que se realicen al presente instrumento de control administrativo de Talento Humano.

Del contenido del presente Reglamento, notifiquese a todos los trabajadores y trabajadoras y

publiquese en la pagina web institucional.

NELSON OSWALDO
ORTEGA VALENCIA

e O

Ing. Nelson Oswaldo Ortega
Representante Legal
CENTRO PANAMERICANO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GEOGRAFICAS-CEPEIGE
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