- TRIBUNAL DE JUSTICIA DE LA COMUNIDAD ANDINA

ACUERDO 03/2019

Actualizacién y edicién del
Reglamento de Personal de
Empleados Locales del Tribunal
de Justicia de la Comunidad
Andina

EL TRIBUNAL DE JUSTICIA DE LA COMUNIDAD ANDINA
VISTOS:

El Articulo 22 del Estatuto del Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina (en
adelante, Estatuto del TJCA), y el articulo 25 de su Reglamento Interno del
Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 22 del Estatuto del TJCA,
concordante con el Articulo 25 de su Reglamento Interno, el Tribunal dictara
reglamentaciones generales bajo la forma de Acuerdos y decisiones administrativas
de efectos particulares mediante actos denominados Resoluciones;

Que, el Tribunal, en el ejercicio de sus atribuciones previstas en el Articulo 25 de
su Estatuto, aprob6 el 19 de octubre de 2012 y el 3 de abril de 2013, tal como
consta en las Actas 19-A-TJCA-2012 y 08-A-TJCA-2013, respectivamente, el
Reglamento Interno de Trabajo del Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina,
aplicable a los empleados locales, el cual entré en vigor el 11 de junio de 2013,
fecha en la cual fue aprobado por parte de la Direccién Regional del Trabajo y
Servicio Publico de Quito, Ecuador.

Que, el Reglamento de Personal de Empleados Locales del Tribunal de Justicia
debe ser un instrumento de facil consulta, que permita reconocer sus articulos y
literales de manera rdpida tanto para los empleados locales tanto como para las
autoridades del Tribunal;

Que, en atencién a lo anterior, cotresponde efectuar una edicién y actualizaciéh™

del Reglamento de Personal de Empleados Locales del Tribunal de Jusucia de la
Comunidad Andina; c




Que, el Pleno del Tribunal reunido en sesién administrativa de fecha 27 de marzo
de 2019 aprobo, por mayoria, la edicién y actualizacién del Reglamento de Personal
de Empleados Locales del Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina;

ACUERDA:
Primero.— Aprobar la edicién y actualizacién del Reglamento de Personal de
Empleados Locales del Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina que forma

parte integrante del presente Acuerdo

Segundo.— Publicar el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Acuerdo de
Cartagena, el cual entrara en vigencia al dia siguiente de su publicacién.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, a los 27 dias del mes de marzo del
afio dos mil diecinueve.

)

Luis Rafael Vergara Quintero =~ Hernan ngo Romero Zambrano
Magistrado ”~ __Magistrado

Luis Felipe Aguilar Feijoo
Secretario
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TRIBUNAL DE JUSTICIA DE LA COMUNIDAD ANDINA

REGILAMENTO DE PERSONAL DE EMPLEADOS LOCALES!

El Tribunal es el érgano jurisdiccional de la Comunidad Andina, de caricter
supranacional y comunitario, instituido para declarar el derecho andino y asegurar
su aplicacion e interpretacién uniforme en todos los Paises Miembros; tiene su
domicilio principal en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, Provincia de
Pichincha, de conformidad con las normas contenidas en los Articulos 5° de la
Decisiéon 472 y 4° de la Decision 500 de la Comisién de la Comunidad Andina.

En ejercicio de la facultad prevista en el Articulo 25 de la Decisiéon 500 de la
Comisién de la Comunidad Andina, y en atencién a lo establecido en el numeral
12 del Articulo 42 y en el literal e) del Articulo 45 y la obligacién contenida en el
Articulo 64 del Cédigo de Trabajo de la Republica del Ecuador, el Tribunal de
Justicia de la Comunidad Andina expide el siguiente Reglamento de Personal de
Empleados Locales.

CAPITULOI
AMBITO DEL REGLAMENTO, DIFUSION Y APLICACION

Articulo 1.- Esta normatividad regula las relaciones laborales entre el Ttibunal de
Justicia de la Comunidad Andina y sus empleados locales, partes de la relacién
laboral, que se regiran por la ley laboral ecuatotiana.

Se denominarin empleados locales a aquellas personas que han celebrado contrato
de trabajo con el Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina y no tengan la
calidad de funcionarios internacionales.

Para efectos del presente Reglamento Interno de Personal Local, al Ttibunal de
Justicia de la Comunidad Andina, se le designara como “Tribunal”, a los empleados

locales “empleados” y a esta normatividad como “El Reglamento”.

Articulo 2.- El Tribunal debe entregar a las personas vinculadas laboralmente al

', uinicio del contrato de trabajo una copia del Reglamento legalmente aprobado;

3 \ Aprobado mediante Resolucién de Aprobacién de Reglamento Interno N° MRI-

DRTSP2-2013-1086-R2-EE del 11 de junio de 2013.



igualmente, debe exhibir un ejemplar del mismo en las instalaciones del Tribunal
en lugar visible, asi como en la pagina web.

Articulo 3.- El Tribunal a través de la Jefatura Administrativa velard por la
aplicaciéon del presente Reglamento.

_ CAPITULO IT _
DE LA CLASIFICACION, SELECCION, NOMBRAMIENTO Y
CONTRATACION DE EMPLEADOS

Articulo 4.- El Tribunal podra adoptar el sistema de clasificacién de puestos que
mas se adecue a su realidad y funcionamiento.

El Tribunal celebrara con sus empleados los contratos de trabajo, en las
modalidades prescritas en el Cédigo del Trabajo y que respondan a sus necesidades
institucionales.

Articulo 5.- El Tribunal aprobara las politicas para la clasificacidon y valoracién de
puestos del Tribunal que servird para la fijacién de las remuneraciones. La
promocion o movimiento del personal respondera a la necesidad institucional y en
ningun caso a la necesidad de los empleados; la decisién la tendri el Tribunal.

Articulo 6.- Los empleados podran ser nacionales de uno de los Paises Miembros
de la Comunidad Andina.

Articulo 7.- Para la designacién que haga el Pleno del Ttribunal del bibliotecario,
Contador-pagador y demas cargos de similar categotia se tendrin en cuenta los
requerimientos profesionales necesarios para el desempefio de tales cargos y, en
consecuencia, se exigiran los titulos profesionales correspondientes. A esos fines
y para que en estos nombramientos haya una distribucion geografica subregional
tan amplia como sea posible, el Tribunal convocari a concurso, mediante avisos
publicados en los paises miembros, con dos meses de anterioridad a la provisién
del cargo, con indicacién de las condiciones y requisitos tespectivos.

Articulo 8.- Para la designacién de las secretarias, se exigird como minimo el titulo
o diploma de secretaria ejecutiva y demads requisitos inherentes al cargo; para la
designacion de conductores se exigirin todos los requisitos que el Gobierno del
Ecuador requiera para el oficio de conductor en las entidades publicas.

Articulo 9.- Los cargos de auxiliar administrativo, notificador y auxiliar de
servicios generales seran designados por el Pleno de la seleccién que hagan, de dos
personas para cada cargo, el Jefe Administrativo y el Sectretario del Tribunal,
aplicando las técnicas y herramientas psicologicas y de conocimientos acorde al
perfil del puesto que se quiera contratar.
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Articulo 10.- Antes de asumir sus cargos, los empleados deberin acreditar su
buena salud para el adecuado desempefio de las funciones que van a ejetcet, a cuyo
efecto presentaran el certificado médico correspondiente.

Articulo 11.- Estarin impedidos para contratar con el Tribunal las personas que

tengan entre si relacion de parentesco hasta de cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad.

Se exceptia de esta prohibicién a los empleados que contraigan matrimonio entre
si.

Articulo 12.- No estaran sujetas al presente Reglamento las personas contratadas
por el Tribunal por honorarios profesionales o las personas que trabajen en
empresas que presten servicios para el Tribunal.

(;APiTULo 111
DEL REGIMEN SALARIAL

Articulo 13.- El Tribunal pagara a sus empleados las remuneraciones determinadas
en el presupuesto que sea aprobado anualmente por la Comisién de la Comunidad
Andina, los beneficios de Ley y los establecidos por el Tribunal, previa las
deducciones legales.

Articulo 14.- Las remuneraciones se pagaran por mensualidades vencidas. Cuando
el empleado supere el contrato a prueba, se debera abrir una cuenta en el Banco
que el Tribunal designe, en el cual se le cancelari sus remuneraciones.

Articulo 15.- Los empleados podran solicitar al Jefe Administrativo, por una sola
vez en el mes un anticipo por un valor de hasta del 40% de la remuneracién liquida

mensual a recibir; para el efecto se utilizara el formulario preparado por la Jefatura
Administrativa.

La recuperacion del anticipo se realizara mediante retencion en el respectivo rol de
pagos de la remuneracién del mismo mes.

CAPITULO IV ,
DE LOS REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DE
EMPLEADOS

Articulo 16.- Para trabajar en el Tribunal se requiere:

Ser mayor de edad y tener capacidad juridica para contratar y presentar los
siguientes documentos:



a)  Hoja de Vida junto con la copia de los documentos que sustente la misma.
En el caso de senalar titulos profesionales de tercer nivel en adelante, se
entregara copias notariadas;

b)  Ficha de datos y declaracién de autenticidad de informacién inherente a la
hoja de vida;

c)  Papeleta de votacién en los casos determinados por la ley ecuatotiana. Aplica
para aspirantes de nacionalidad ecuatoriana;

d) Cédula de ciudadania o pasaporte;

e)  Elcertificado de trabajo del ultimo empleador, en el que conste el Hempo de
servicios y clase de actividad;

f)  Carmné del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, en el caso de que el
empleado hubiere sido afiliado; y,

g  Registro civil o partida de matrimonio y de nacimiento de los hijos, si es del
caso.

Articulo 17.- El empleado que se hubiese retirado del Ttibunal podra reingresar a
laborar en el mismo, excepto las personas que hubiesen sido despedidas o se les
haya realizado un proceso de visto bueno.

CAPITULOV
DEL SISTEMA DE CAPACITACION

Articulo 18.- El Tribunal analizari y aprobara las solicitudes de capacitacién de los
empleados relacionados con las funciones que ejerzan. Tendrd en cuenta para la
aceptacion, total o parcial de la peticion los méritos de los solicitantes y la capacidad
presupuestaria del Tribunal.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
EMPLEADOS

DERECHOS
Articulo 19.- Los empleados del Tribunal tendran los derechos y cumplirin con

todas las obligaciones previstas en la Ley, los Reglamentos, el Estatuto, los
respectivos contratos de trabajo y las disposiciones emanadas por el Tribunal.



Articulo 20.- A los efectos de este capitulo se entiende por dependientes a los hijos
menores de dieciocho afios de edad, a los mayores hasta los veinticuatro afios de
edad que sean estudiantes de tiempo completo en un instituto de ensefianza y a los
incapacitados para trabajar, de cualquier edad y que estén bajo la dependencia del
padre trabajador del Tribunal.

Articulo 21.- Los empleados que tuvieren un domicilio diferente al del pais sede
al momento de su designacién y, cuyo contrato establezca que la duracién de la
telacién laboral serd igual o superior a un afio, tendrin derecho a que se les
reconozca los costos de movilizacién desde su pais de origen hacia el Ecuador, asi
como de regreso cuando la relacién laboral culmine. Este monto comprenderi
pasajes, asi como una prima de instalacién equivalente a tres salarios minimos
legales mensuales.

Articulo 22.- En caso de terminacién injustificada de la relacion laboral por parte
del empleado, o de abandono del trabajo, el empleado no tendra derecho a las
remuneraciones extras mencionadas en el Articulo precedente.

Articulo 23.- Los empleados gozarin de un subsidio mensual sobre el sueldo
bisico por el conyuge y por cada dependiente del trabajador, lo cual serd definido
por el Tribunal mediante acto administrativo con valor general.

Si ambos cényuges son empleados, sélo uno de ellos podri recibir la bonificacién

por hijos.

Articulo 24.- El pago de esta bonificacién sera solicitada por el empleado v, a tal
fin, acompafiara la prueba pertinente, y comenzari a gozar de esta bonificacién a
partir del mes en que la solicite.

Cualquier modificacién en las cargas familiares debera ser notificada al Tribunal.

Articulo 25.- Las vacaciones son colectivas y de 30 dias. El disfrute de los dias de
vacaciones sera en dos periodos distintos por cada afio.

Articulo 26.- El periodo de vacaciones se divide en dos ciclos; el primero de 21
dias calendario a computarse desde el primer dia habil de la segunda quincena del
mes de diciembre y la segunda de 9 dias calendario a computarse desde el primer
dia habil del mes de agosto.

Las vacaciones anuales colectivas seran disfrutadas por todos los empleados, atin
por aquellos que no tuvieron derecho a ellas por no haber cumplido el afio de
prestacion de servicios.

Articulo 27.- En caso de fallecimiento del empleado, de su conyuge, o de uno de
__sus dependientes, el Tribunal le pagari a este o a sus herederos la suma equivalente
;,a:2.5 salarios bisicos unificados por concepto de gastos funerarios, los cuales



deberdn ser acreditados por el empleado o sus herederos. Si hubiete que
transportar los restos del empleado fallecido al pais de origen o de su residencia
habitual se pagaran los gastos de traslado pertinentes.

Articulo 28.- Se reconoceri al conyuge y a los dependientes que habitan con él, el
costo de los pasajes de regreso.

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS

Articulo 29.- Los empleados cumplirin las obligaciones que natural y
ordinariamente les correspondan en el desempefio cabal y completo de sus labotes,
consignadas en el contrato de trabajo. Todos los empleados deben dar muestras
de disciplina, responsabilidad profesional, buen comportamiento y discrecion
dentro de sus oficinas. Son obligaciones de los empleados, ademds de las previstas
en el Cédigo de Trabajo y en el contrato de trabajo, las siguientes:

1)  Los empleados estian sujetos a la autoridad del Tribunal y son responsables
ante €l, en el ejercicio de sus funciones;

2)  Los empleados, en el ejercicio de sus funciones, no solicitarin ni recibirdn
instrucciones de gobierno alguno, ni de entidades internacionales o
nacionales y se abstendran de cualquier actitud incompatible con su calidad
de empleados del Tribunal o con el correcto desempefio de sus deberes y, en
particular, de realizar actividades partidistas dentro del Ttibunal o en su
representacion;

3) Los empleados deberin mantener absoluta reserva en relaciéon al
conocimiento que tuvieran de los asuntos que cursan en el Tribunal. Sélo
podran divulgar o comunicar informacién a terceros cuando en el ejetcicio
de sus funciones estuvieren autorizados para ello. Esta obligacién se

extendera atn después de que el empleado deje de prestar servicios en el
Tribunal;

4)  Los empleados prestarin sus servicios exclusivamente al Tribunal y les estd
prohibido percibir remuneraciones o recompensas de gobiernos y entidades
publicas o privadas. Tampoco podrin aceptar condecoraciones sin
autorizacion del Tribunal. Se exceptan de estas prohibiciones los pagos que
reciban por concepto de rentas de seguridad social, jubilatorias o
equivalentes, ejercicio de la docencia, disertaciones de tipo académico o
similar y sus propias rentas;

5)  Prestar sus servicios en forma personal, regular y continua, cumpliendo las

politicas y procedimientos aprobados por el Ttibunal, con eficiencia,
__ dedicacién y responsabilidad en el lugar, horatio y condiciones que se
~ ./, hubieren determinado;



0)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Cumplir su trabajo con eficiencia, en los plazos previstos para la entrega de
las tareas encomendadas, mantener su trabajo al dia, llevar adecuadamente
los documentos y/o registro que sus funciones requieran;

Presentarse a sus labores correctamente vestido con el uniforme que le
proporcione gratuitamente el Tribunal, con una pulcra apariencia personal.
En caso de pérdida del uniforme, el empleado dara aviso a su Jefe inmediato,
para la correspondiente reposicion, a costa del empleado, en las 24 horas
subsiguientes al hecho de pérdida o robo;

Ingresar puntualmente a la jornada de trabajo establecida en el Tribunal,
registrando la asistencia mediante los mecanismos determinados mediante
acto administrativo con valor general;

Cuando los empleados no concurran a laborar, el Tribunal podra comprobar
las razones o los motivos por los que han incurrido en su falta o ausencia al
trabajo; de comprobarse que no existio justificacién valida se les impondran
las sanciones que determinen este Reglamento y la Ley.

Dar aviso por escrito a su Jefe inmediato, de todo lo que pueda perjudicar la
marcha normal del trabajo o afectar los intereses del Ttribunal;

Asegurarse de que los equipos del Tribunal se mantengan en perfecto estado
de funcionamiento; de no ser asi debera comunicar a su Jefe inmediato, para
la pronta reparacion;

Velar por la economia y los intereses del Tribunal y por la conservacién de
valores, documentos, tutiles, equipos, maquinas, muebles y bienes en general
entregados por inventario y confiados a su custodia, administracién o
utilizacion;

En caso de terminacién de la relacién laboral el empleado entregara los
valores, documentos, utiles, equipos, maquinas, muebles y bienes en general
a su cargo por comunicacion detallada y escrita dirigida al Jefe Administrativo
del Tribunal;

El empleado no sera responsable por el deterioro que origine el uso natural
y normal, ni el ocasionado por fuerza mayor o caso fortuito o falta de
prevencién en el mantenimiento de los bienes;

En el caso de los conductores del Tribunal, cumplir con la Ley de Transito y
su Reglamento, cuando, por su funcién, deban conducir vehiculos de
propiedad de los sefiores Magistrados;



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

Someterse a los exdmenes médicos que disponga el Tribunal siempre y
cuando no se atente contra la dignidad e integridad del trabajador;

Proporcionar la direccién y teléfono del domicilio, asi como notificar
cualquier cambio en los mismos; entregar documentos probatotios de sus
datos personales y familiares y cualquier otro dato que tenga que ver con su
desempefio;

Tratar con amabilidad y cortesfa a todas y cada una de las petsonas que
concurran a realizar gestiones en el Tribunal;

Observar el debido comportamiento durante las horas de trabajo, fomentar
la armonia y mantener el buen trato con todos los miembros del Tribunal;

Mantener disciplina en sus funciones, desempefiarse dentro de las reglas de
la moral, honradez, lealtad y eficiencia;

Excusarse de todo aquello en que su actuacién pueda originar conflicto de
intereses, interpretaciones de parcialidad, incompatibilidad moral o legal con
respecto al Tribunal;

Guardar consideracion y respeto con los compaifieros de trabajo y con todas
las personas con quienes tenga relacion en el desempefio de sus funciones;

Reemplazar temporalmente a los empleados que se ausenten por licencia o
cualquier otra causa, segun lo dispongan sus Jefes inmediatos;

Recibir y aceptar 6rdenes, instrucciones y cotrecciones relativas al trabajo y a
su conducta impartida por sus Jefes siempre y cuando no atenten contra sus
derechos y la Ley;

Depositar o entregar al Tribunal los valores que hayan sido recaudados, en
raz6n de su funcién, siguiendo las normas establecidas por el mismo.

Concurrir y permanecer en sus puestos de trabajo en el Tribunal en horas de
oficina establecidas salvo el cumplimiento de comisiones dispuestos por sus
Jefes.

Informar inmediatamente los siniestros (dafios, destruccién, robo, hurto,
afectaciones) que se hayan producido en los bienes e instalaciones del
Tribunal, para que se realicen los respectivos tramites ante la empresa
aseguradora.

Hacer uso de las vacaciones en las fechas y por los periodos que haya
programado el Ttribunal; e,



27)

Informar oportunamente de las acciones que de cualquier manera afecten a
los intereses del Tribunal y de sus empleados.

Articulo 30.- Ademas de las establecidas en el Articulo 46 del Cédigo de Trabajo
son prohibiciones para los empleados, los siguientes:

1)

2)

3)

4

)

6

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

Participar o propiciar juegos dentro de las dependencias del Tribunal; realizar
préstamos, rifas, en horas de trabajo y/o en las oficinas del Tribunal;

Ingresar o permanecer en las instalaciones del Tribunal fuera de las horas de
trabajo, salvo autorizacién de su Jefe inmediato;

Alterar, cambiar, reparar o accionar equipos o instalaciones, sistemas
eléctricos, cuyo manejo requiera conocimientos técnicos sin tenetlos o sin
previa autorizacion del responsable del equipo;

Hacer uso indebido o sacar cualquier bien del Tribunal para asuntos
personales;

Utilizar los bienes del Tribunal para fines distintos de los que por su
naturaleza u orden del empleador estén destinados, o disponer

arbitrariamente de éstos;

Emplear sus horas de trabajo en ocupaciones ajenas de las que le han sido

confiadas;

Abandonar el lugar de trabajo sin autorizacién del Jefe Inmediato;

Negarse a recibir notificaciones o comunicaciones escritas que le ditija el
Tribunal al empleado o a firmar el “recibi conforme”, en el duplicado de las
mismas. Siasi sucediere, se entregara el original ante dos testigos que firmaran
el duplicado;

Asumir autoridad y/o tomar decisiones que no fueren de su competencia.
Hacer llamadas telefénicas nacionales e internacionales, con teléfonos del
Tribunal en asuntos no relacionados con las actividades propias de este sin

previa autorizacion;

Ofender, hostilizar, coaccionar o agredir fisicamente a directivos o
companieros de trabajo, dentro o fuera de las dependencias del Ttibunal;

Registrar la asistencia de otros empleados;

Portar armas en las instalaciones del Tribunal,;



14) Ingerir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o substancias psicotropicas y
fumar en el interior de la dependencia del Ttibunal;

15) Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de alcohol,
de accién de estupefacientes o sustancias psicotrépicas;

16) Contraer compromisos u obligaciones por cuenta del Tribunal, sin estar
autorizado para hacetlo;

17) Interrumpir el trabajo o impedir que otros realicen normalmente sus
actividades, mediante acciones de hecho que no estén permitidas por la ley;

18)  Alterar o falsificar documentos, informaciones o datos y en general realizar
cualquier acto doloso o incurtir en cualquier otra actuacién irregular;

19) Proporcionar datos o documentos falsos para ser contratado en el Tribunal;

20) Insinuar, solicitar o recibir pagos o regalos por la realizacion de trimites en
el Tribunal, de cualquier persona; ‘

21) Realizar actos de acoso sexual a los empleados y empleadas del Tribunal; y,

22) Permitir que terceras personas hagan uso de equipos, instalaciones, internet,
teléfonos y otros bienes del Tribunal, para asuntos personales o que no
tengan relacién con las actividades del Tribunal.

CAPITULO VII
EVALUACION DEL PERSONAL

Articulo 31.- En la primera semana de diciembre de cada afio, el respectivo Jefe
inmediato rendird informe al Presidente sobre el trabajo cumplido por el personal
bajo su dependencia. Este informe comprendera la evaluacién de los siguientes
aspectos: puntualidad y eficiencia en el trabajo, buenas costumbres, espiritu de
superacion, disciplina y cualquier otro aspecto que permita apreciar los méritos de
los empleados.

Articulo 32.- El Bibliotecario o quien haga sus veces, el Contador-Pagador y el
personal de servicios serdn evaluados por el Presidente, quien podra delegar en

otro Magistrado.

Articulo 33.- La evaluacién de los empleados servird para determinar su
permanencia y promocion.
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CAPITULO VIII

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TRIBUNAL

Articulo 34.- Son obligaciones del Tribunal las siguientes:

)

2)

3)

7)

8)

9)
10)

11)

Pagar las cantidades que correspondan al empleado, en los términos del
contrato y de conformidad con las leyes laborales vigentes, y entregar los
roles individuales de pago a mas tardar 3 dias después;

Instalar las oficinas de trabajo, sujetindose a las disposiciones legales y a las
Ordenes de las autoridades sanitarias;

Llevar un registro de empleados en el que conste el nombre, edad
q ) >

procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso

y de salida, el mismo que se actualizara con los cambios que se produzcan;

Proporcionar oportunamente a los empleados los utiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas
para que este sea realizado;

Conceder a los empleados el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio
en las elecciones populares establecidas por la Ley;

Conceder a los empleados, permisos cuando requieran atencién médica;
teniendo la obligacién de presentar el certificado médico emitido o legalizado
por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; tales permisos se
concederin sin reduccién de remuneracion o afectacién a vacaciones siempre
que el empleado presente los documentos antes sefialados;

Conceder a los empleados permisos para satisfacer requetimientos o
notificaciones judiciales, presentando la respectiva notificacién judicial o
administrativa que respalde la salida del empleado; dichos permisos se
concederan sin reduccidn de las remuneraciones;

Respetar el derecho de asociaciéon de los empleados de conformidad con las
normas vigentes que regulan la materia en la Republica del Ecuador,

observando siempre la naturaleza juridica que rige al Tribunal de Justicia de
la Comunidad Andina;

Sujetarse al Reglamento Interno legalmente aprobado;
Tratar a los empleados con la debida consideracion;

Conferir gratuitamente al empleado, cuantas veces lo solicite, certificados
relativos a su trabajo;
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

)

Cuando el empleado se separe definitivamente, el empleador estara obligado
a conferirle un certificado que acredite:

El tiempo de servicio;
Cargos y funciones; y,
Los salarios y sueldos percibidos.

Atender las reclamaciones de los empleados, cuando estas sean apegadas a la
ley y sean pertinentes;

Proporcionar un lugar seguro para guardar los instrumentos y tutiles de
trabajo pertenecientes al empleado, sin que le sea licito retener esos ttiles e
instrumentos a titulo de indemnizacién, garantia o cualquiet otro motivo;

Facilitar la inspeccién y vigilancia que, por medio de la Cancilleria de la
Reputblica del Ecuador, se practiquen en los locales de trabajo, para
cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones de este Codigo y datles los
informes que para este efecto sean indispensables;

El Tribunal podra exigir que presenten credenciales;

Pagar al empleado la remuneracién correspondiente al tiempo perdido
cuando se vea imposibilitado de trabajar por culpa del empleador;

Pagar al empleado, cuando no tenga derecho a la prestacién por parte del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, el cincuenta por ciento de su
remuneracion en caso de enfermedad no profesional, hasta por dos meses en
cada afio, previo certificado médico que acredite la imposibilidad para el
trabajo o la necesidad de descanso;

Pagar al empleado los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacién
cuando, por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del
de su residencia;

Pagar al empleado reemplazante una remuneracién que sumada a la propia
del empleado no sea inferior a la remuneracién bisica que cotrresponda al
empleado reemplazado, siempre que asuma iguales responsabilidades que
aquel por mas de dos dias laborables.

El Tribunal dispondra el reemplazo, que incluird la autotizacién del pago
correspondiente;

Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita, uniformes de
acuerdo a la imagen corporativa del Tribunal, y de conformidad con las
funciones del cargo;



21)

22)

Afiliar a los empleados en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde
el primer dia de labores, dando aviso de entrada dentro de los primeros
quince dias y dar avisos de salida, de las modificaciones de sueldos y salarios,
de los accidentes de trabajo y de las enfermedades profesionales, y cumplir
con las demas obligaciones previstas en las leyes sobre seguridad social.

Exhibir, en lugar visible y al alcance de todos sus empleados, las planillas
mensuales de remisién de aportes individuales y patronales y de descuentos,
y las correspondientes al pago de fondo de reserva, debidamente selladas por
el respectivo Departamento del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Articulo 35.- Son prohibiciones del Tribunal las siguientes:

1)

2)

3)

4)

)
0)

7)

Imponer multas que no se hallaren previstas en el Reglamento interno,
legalmente aprobado y el Codigo del Trabajo vigente;

Retener mias del diez por ciento (10%) de la remuneracién diatia por
concepto de multas;

Exigir o aceptar del empleado dinero o especies como gratificacién para que
se le admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;

Cobrar al empleado interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe
por cuenta de remuneracion;

Imponer colectas o susctipciones entre los empleados;
Hacer propaganda politica o religiosa entre los empleados; v,

Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las
autoridades del trabajo, cuando se hicieren por intermedio de la Cancilleria
de la Republica del Ecuador, a los establecimientos o centros de trabajo, y la
revision de la documentacién referente a los empleados que dichas
autoridades practicaren.

CAPITULO IX
LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 36.- Se concedera licencia con sueldo segun lo que establece la ley en los
siguientes casos:

a)

Por enfermedad, debidamente respaldada con certificado médico.
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Cuando la enfermedad haya ocasionado la ausencia por un dia, presentard el
certificado médico correspondiente al siguiente dia que se incorpore; si no
presenta el certificado, el dia que falté podra ser cargado a vacaciones o
descontado de su remuneracién mensual, sin perjuicio de las demas sanciones
que el Tribunal le pueda imponer.

Cuando la enfermedad ocasione la ausencia por dos dias o mas el empleado
debera presentar el certificado médico legalizado ante el IESS, para ser
aceptado como licencia por enfermedad. Sino presenta el certificado, los dias
que falté podran ser cargados a vacaciones o descontados de su
remuneracién mensual, sin petjuicio de las demas sanciones que el empleador
le pueda imponer.

El Tribunal podra hacer las verificaciones sobre el contenido de las
certificaciones que los empleados presenten; en caso se llegase a comprobar
falsedad en los certificados presentados, esta podra ser causal de pedido de
visto bueno en contra del empleado, sin petjuicio de las acciones penales y/o
disciplinarias a que haya lugar.

b)  Por maternidad,
c)  Congresos, cursos en el exterior y otros, previa autorizaciéon del Tribunal;

d) Conceder tres dias de licencia con remuneracién completa al empleado, en
caso de fallecimiento de su conyuge o conviviente en unién de hecho o de
sus parientes hasta dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad;

Articulo 37.- El Tribunal podra otorgar licencias al empleado; estas seran de dos
clases, licencia remunerada, cuando se trate de calamidad doméstica debidamente
acreditada, y licencias no remuneradas, en base a peticiones de caracter personal
del empleado, conforme a las siguientes disposiciones:

a.- Licencia remunerada: Los empleados que sufran algun tipo de calamidad
domeéstica, sea esta por accidente o enfermedad grave personal, de su conyuge,
conviviente o de sus hijos, debidamente acreditada con el certificado médico
correspondiente; o por siniestros que afecten gravemente su propiedad, tendran
derecho a licencia remunerada durante el tiempo que el Tribunal lo determine.

El Tribunal podra realizar las actuaciones tendientes a comprobar la veracidad de
estos hechos, en caso de determinarse falsedad de cualquier tipo, el Tribunal
descontara los valores correspondientes a la licencia, sin petjuicio de las acciones
penales y/o disciplinatias a que haya lugar.

b.- Licencia por pedido del empleado: Los empleados podran solicitar permisos
por escrito al superior jerarquico hasta por tres dias.
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El superior tendra la facultad de conceder o negar el permiso solicitado por el
empleado atendiendo el interés institucional; si concede el permiso, sera registrado
en la carpeta del empleado en la que se detallara la frecuencia en que el empleado
solicita los mismos y se tomara en cuenta para evaluaciones y asensos del personal.

En ningtin caso se concedera permisos por mas de cinco dias en el afio.

Articulo 38.- Las empleadas del Tribunal en estado de gravidez tendran derecho a
licencia remunerada por el tiempo de dos semanas anteriores y diez semanas
posteriores al parto, las cuales podran ser acumuladas; para la concesién de esta
licencia se debera presentar la certificacién médica correspondiente, del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

En caso de nacimientos multiples el plazo se extiende por diez dias adicionales.

El padre tiene derecho a licencia con remuneracién por diez dias por el nacimiento
de su hija o hijo cuando el nacimiento sea por parto normal; en los casos de
nacimientos multiples o por cesirea se prolongara por cinco dias mas. En los casos
de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado especial,
se prolongara la licencia por paternidad con remuneracién, por ocho dias mas y
cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el padre podri tener una
licencia con remuneracién por veinticinco dias, hecho que se justificara con la
presentacién de un certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de este, por otro profesional.

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

La jornada de trabajo de la madre del lactante se regira por la ley vigente.
CAPITULO X
VIAJES DE SERVICIOS

Articulo 39.- Los viajes de servicio de los empleados serin autorizados por el
Pleno del Tribunal.

Articulo 40.- Los empleados que deban viajar en comisioén de servicios dentro o
fuera del pais sede del Tribunal, tendran derecho a los pasajes y vidticos
determinados por el Pleno en acto administrativo con valor general.

Articulo 41.- Todos los gastos de caracter oficial que los empleados en viaje de
servicios tengan necesidad de realizar deberan ser rigurosamente justificados y



seran reembolsados, previa rendicién de cuentas con los comprobantes
correspondientes.

Articulo 42.- Los pasajes seran de clase econémica o turista. El equipaje que
puede llevarse sera el autorizado en el pasaje correspondiente. Cualquier exceso

serd a cargo del interesado. El exceso de equipaje oficial serd por cuenta del
Tribunal.

Articulo 43.- Los gastos de caracter oficial por concepto de teléfono, o courier
serdn de cargo del Tribunal y deberan ser justificados y documentados para su
reembolso.

Articulo 44.- El viatico cubre todos los gastos de viaje de servicio e incluye el dia
de partida y el de llegada.

Articulo 45.- Cuando se prevea que el funcionario o empleado no estar de regreso
en la fecha de pago del sueldo, la remuneracién se le pagara por adelantado.

CAPITULO XI
DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO

Articulo 46.- La jornada diaria de trabajo se desarrollara entre las 08h00 a las
17h00, lapso en el que se incluye una hora para el almuerzo. Por necesidad del
servicio el Tribunal podra modificar el horario de trabajo, mediante acto
administrativo con valor general.?

El horario de los choferes sera el establecido por cada Magistrado.

Articulo 47.- El Trbunal establecera bajo la responsabilidad del Jefe
Administrativo y Financiero, el mecanismo de control de asistencia y permanencia
de los empleados en sus lugares de trabajo.

Articulo 48.- Las justificaciones por falta de puntualidad o por inasistencia al
trabajo se presentaran ante la administracién, el mismo dfa en el caso de atrasos y
el dia siguiente en caso de inasistencia, para el registro en las carpetas personales.

Articulo 49.- Las horas suplementarias y extraordinarias de trabajo, por razones
del servicio, se pagarin conforme a lo previsto en el Articulo 55 del Coédigo del

[

Parrafo modificado por el Acuerdo N° 02/2016 del Tribunal de Justicia de la Comunidad
Andina de 2 de marzo de 2016.

El texto anterior era el siguiente:
“Articulo 46.- De Ia jornada de trabajo: La jornada diaria de trabajo se desarrollard entre las

08h00 y las 15h30, lapso en el que se incluye media hora para el almuerso. Por necesidad del servicio el
Tribunal podrd modificar, mediante Acto Administrativo con valor general.”’
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Trabajo y deberin ser previamente autorizadas por el Tribunal y reconocidas
mediante acto administrativo.

CAPITULO XII
DE LAS SANCIONES
Articulo 50.- El incumplimiento o inobservancia por patte de los empleados de
las obligaciones y prohibiciones que establece este Reglamento serin considerados
como faltas graves y faltas leves, segin el caso.
Articulo 51.- Seran faltas leves el incumplimiento de lo dispuesto en los numerales
1,52l 12,16 al 18, 21 y 22 del Articulo 29, y, en los numerales 1 al 7 del Articulo

30 del presente Reglamento.

Las faltas leves podrin ser sancionadas dependiendo de la gravedad de la
infraccion, de la siguiente forma:

1)  Amonestacién verbal;
2)  Amonestacion escrita;

3)  Multa de hasta el 10% de la remuneracién diatia.

Las sanciones serin impuestas por el Tribunal y registradas en la carpeta personal
del empleado sancionado.

Si el empleado reincidiere en el cometimiento de faltas leves sancionadas, por mas
de tres veces en un mes, la cuarta falta leve sera considerada grave y el Tribunal
podra presentar un trimite de visto bueno para obtener la separacién del empleado.
Articulo 52.- Son faltas graves el incumplimiento de lo dispuesto en los numerales
2al 4,13, 14,18, 19 y 22 al 27 del Articulo 29, y, en los numerales 8 al 22 del
Articulo 30 del presente Reglamento.

Las faltas graves podran ser sancionadas de la siguiente forma:

Multa del 10% de la remuneracién diaria calculada hasta por treinta dias en el mes;
Exclusion en la entrega de bonos patronales distintos a los que determina la ley;

Presentacion de tramite de visto bueno pidiendo la separaciéon del empleado.

Las faltas graves serin sancionadas por el Tribunal previo informe del
departamento administrativo.

_ Lareincidencia de las faltas graves de los numerales 2, 4, 18,19, 22 y 27 del Articulo
29.y los numerales 8, 11, 13, 15, 16, 18, 20 y 21 del Articulo 30 del presente
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Reglamento, en el mismo mes, daran derecho al Tribunal para solicitar un tramite
de visto bueno.

Con caricter previo a la imposicién de cualquier sancion, el pleno escuchard al
implicado, si este lo desea, en sus explicaciones y defensa, ya sea verbalmente o por

escrito.

CAPITULO XIII
(eliminado)3

DISPOSICION TRANSITORIA
(eliminado)*

Por Acuerdo N° 07/2018 del Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina del 3 de julio

de 2018 se eliminé el Capitulo XIII “De los estimulos”.

El texto era el siguiente:

“CAPITULO XIIT
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 53.- De Ia concesion de estimulos: Con ¢/ objeto de estimular el rendimiento de sus
empleados, el Tribunal concederd los siguientes estimulos:

4)

b)

9

A los que hayan cumplido 5 anos de servicio: dos salarios minimos bsicos establecidos por el
Gobierno del Ecuador y reconocimiento escrito siempre que el empleado no registre aspectos negativos
en Su carpeta perfomz/;
A los que hayan cumplido 10 asios de servicio: cuatro salarios minimos bdsicos establecidos por el
Gobierno del Ecuador y reconocimiento escrito siempre que el empleado no registre aspectos negativos
en su carpeta permna/;
A los que hayan cumplido 15 afios de servicio: seis salarios minimos bdsicos establecidos por el
Gobierno del Ecuador y reconocimiento escrito siempre que el empleado no registre aspectos negativos
en su carpeta personal;
A los que hayan cumplido 20 aios de servicio: ocho salarios minimos bdstcos establecidos por el
Gobierno del Ecuador y reconocimiento escrito siempre que el empleado no registre aspectos negatzvos
en su carpeta personal; .

E/ estimnlo economico se entregard el dia que el empleado cumpla los asios de servicio establecidos como
requisito para obtener dichos estimulos, y el reconocimiento escrito serd leido y entregado en el aniversario

del Tribunal”

La eliminacién del Capitulo XIII se encuentra sujeta a la aprobacién del Ministerio de
Trabajo de la Republica del Ecuador, asunto que se encuentra en tramite.

Por Acuerdo N° 07/2018 del Tribunal de Justicia de la Comunidad Andina del 3 de julio

de 2018 se elimin6 la Disposicién Transitoria por ser accesoria a lo establecido en el
Capitulo XIII.

El texto era el siguiente:

“DISPOSICION TRANSITORIA
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - En lo no previsto en este Reglamento se estard a lo dispuesto en el
Cobdigo del Trabajo Ecuatotiano.

Segunda. - El presente Reglamento entrari en vigencia desde la fecha de
aprobacion de la respectiva Autoridad de Relaciones Laborales>.

Nota: El presente texto actualizado y editado ha sido aprobado por el Tribunal de
Justicia de la Comunidad Andina en la Sesién Administrativa de fecha 27 de marzo
de 2019, lo que consta en el Acta N° 09-A-TJCA-2019.

No se podrin acumular los reconocimientos, es decir serdn asignados a partir de la fecha de vigencia del
presente Reglamento, de conformidad con los arios laborados por cada empleado.”

La eliminacién de la Disposicién Transitoria se encuentra sujeta a la aprobacién del
Ministerio de Trabajo de la Republica del Ecuador, asunto que se encuentra en tramite

> .. Ahora Ministerio del Trabajo de la Republica del Ecuador.
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