COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COOPROGRESO LIMITADA
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- AMBITO DE APLICACION: El ambito de aplicacion del presente
reglamento es general para los trabajadores de la Cooperativa. Debiéndose
entender que toda persona que ingrese en relacion de dependencia con la
Cooperativa se someterd a las normas contenidas en el presente reglamento,
sin perjuicio de que para lo que no estuviere contemplado, se estarad a lo
dispuesto en el Cadigo de Trabajo y mas leyes aplicables.

Art. 2.- FINALIDADES: El presente reglamento tiene como finalidad, establecer
una normativa clara respecto a los procesos de: vinculaciéon, permanencia y
desvinculacién del personal de la Cooperativa; asi como, para garantizar la
eficiencia de su administracion.

Art. 3.- LAS PARTES: Los vocablos “Cooperativa” y “Trabajador”,
respectivamente se usaran en adelante para denominar a la Cooperativa, y a los
trabajadores de esta. Como supervisor se entendera al funcionario inmediato
superior en linea de mando de un trabajador.

El uso de los términos en masculino incluird el femenino, el uso del singular
incluira el plural y viceversa.

Art. 4.- REPRESENTACION: La Cooperativa estara legalmente representada
por el Gerente de acuerdo con el estatuto, o quien haga sus veces de acuerdo
con la normativa legal vigente, quien sera responsable de la aplicacion del
presente reglamento a través de Talento Humano.

Ningun trabajador podra hacer declaraciones a la prensa, en publico o a las
autoridades a nombre de la Cooperativa. Unicamente el Representante Legal
esta facultado para dicha tarea.

Art. 5.- DIFUSION: Para los efectos previstos en las leyes y para el conocimiento
y aplicacién de este Reglamento Interno de Trabajo, la Cooperativa a través del
area de Talento Humano entregara una copia del Reglamento Interno de trabajo
y socializara el Cédigo de Etica y Comportamiento a cada trabajador, siempre y
cuando no atente con la normativa legal vigente y derechos constitucionales del
trabajador, debiendo suscribir su recepcion. Adicionalmente, la Institucion
exhibird el Reglamento Interno de Trabajo en un lugar visible, tanto de la Matriz
como en las demas oficinas.

Las normas de este reglamento se aplican a todos los trabajadores de la
Cooperativa, por lo tanto, es obligacion del Trabajador leer su contenido,
familiarizarse con €l y ponerlo en practica.

Art. 6.- OBLIGATORIEDAD: Tanto la Cooperativa como sus trabajadores
quedan sujetos al estricto cumplimiento de las disposiciones de este
Reglamento, asi como sus modificaciones posteriores. El Reglamento Interno de



Trabajo es conocido integramente por el trabajador; por tanto, es su obligacién
cumplirlo cabalmente. En ningin momento y en ninguna circunstancia el
trabajador podré alegar el desconocimiento del Reglamento Interno de Trabajo
como un eximente de responsabilidad.

Se entenderdan incorporadas al presente reglamento, las politicas,
procedimientos, instructivos y disposiciones de la Cooperativa siempre y cuando
no atente con la normativa legal vigente, las cuales, a su vez, junto al presente
reglamento se entenderan incorporados a todos los contratos individuales de
trabajo que la Cooperativa suscribe y mantiene con sus trabajadores.

Art. 7.- COMPROMISO: Para el 6ptimo cumplimiento de sus finalidades y para
el mantenimiento de las mejores relaciones, la Cooperativa proporcionara a sus
trabajadores las condiciones laborales contempladas en el Cédigo de Trabajo y
en este Reglamento.

El trabajador debe tener presente que, con su trabajo, cumple con el propdsito
institucional desempefiando un rol importante en la vida de la comunidad a la
gue servimos, por la confianza depositada no solamente por la Cooperativa sino
por los socios y clientes, por lo cual sus cualidades de honorabilidad, delicadeza,
confidencialidad y educacion son esenciales en el desempefio de su trabajo.

Art. 8.- ADECUADO USO DEL TIEMPO DE TRABAJO: Los trabajadores deben
dar uso apropiado al tiempo de trabajo y aprovecharlo debidamente para el
desemperio de la labor para la cual fueron contratados, no realizando dentro de
la jornada de trabajo actividades personales de tipo social, politico, cultural,
econdmico, religioso u otros.

Art. 9.- MODIFICACIONES Y REFORMAS: La Cooperativa se reserva el
derecho de presentar para la aprobacion de la autoridad competente, en
cualquier tiempo, las reformas al Reglamento Interno de Trabajo que estime
convenientes.

CAPITULO II
DEL PERSONAL

Art. 10.- TRABAJADORES: EI Contrato de Trabajo debidamente suscrito inicia
la relacion laboral con la Cooperativa; por tanto, ninglin candidato o aspirante se
podra considerar como trabajador sino ha celebrado el respectivo instrumento
con la Cooperativa.

Art. 11.- EXCLUSIONES: No son trabajadores de la Cooperativa el
Representante Legal, pasantes, contratistas ni proveedores de la Cooperativa.
De acuerdo con sus necesidades comerciales, la Cooperativa, podra celebrar
contratos de naturaleza civil o comercial para la provision y adquisicion de
productos o servicios; en este caso, ni los contratistas ni sus trabajadores seran
considerados trabajadores de la Cooperativa, y por tanto no se rigen por este
Reglamento Interno de Trabajo.

Cada proveedor esta obligado a su vez a asumir todas las obligaciones
patronales con respecto de sus trabajadores.



Salvo en los casos previstos por la Ley, no existira bajo ningan motivo solidaridad
patronal entre la Cooperativa y ninguno de los trabajadores que se encuentren
bajo relacion de dependencia de una de sus relacionadas, proveedores o
terceros en general.

Art. 12.- DE LA CONTRATACION: La Cooperativa podra celebrar validamente
todo tipo de contrato de trabajo y utilizara cualquiera de las modalidades
permitidas por la Ley vigente.

Art. 13.- REQUISITOS: Para ingresar como trabajador de la Cooperativa, se
debera cumplir con los siguientes requisitos:

1. Someterse al proceso de seleccion y cumplir el perfil del cargo, ya sea
para llenar vacantes o por la creacion de nuevos puestos. La Cooperativa
tendra la facultad de declarar desiertos los concursos si considera que los
aspirantes no llenan los requisitos solicitados;

2. Ser mayor de edad y tener capacidad juridica para suscribir un contrato
de trabajo;

3. Presentar los siguientes documentos:

a. Cédula de ciudadania en el caso de los ecuatorianos o pasaporte en
caso de los extranjeros, debidamente legalizado con la visa que le
habilite para trabajar en el pais;

b. Papeleta de votacién en los casos determinados por la Ley;

Hoja de vida con los documentos que acrediten sus datos;

Certificado de trabajo de los ultimos empleadores, en el que conste el

cargo y tiempo de servicio;

Partida de matrimonio o de union de hecho actualizada, si procede;

Partida de nacimiento o copia de cédula de los hijos, si procede;

Fotografia a color tamafio carné;

En caso de personas con discapacidad o sustitutos, presentar la

documentacion que acredite dicha calidad;

Suscribir las declaraciones de nepotismo, de vinculacién, y de

patrimonio con datos de activos, pasivos, ingresos y gastos.

j. Formulario 107 emitido por el dltimo empleador, en el tiempo
establecido en la normativa juridica vigente;

k. Entrega de reporte de registro de familiares de hasta cuarto grado de
consanguineidad y segundo de afinidad dentro del proceso de
vinculados; vy,

[. Autorizacién para la revision del buré de crédito, por tratarse de la
prestacion de servicios de intermediacion financiera.

m.Los demas que determine la Cooperativa y la normativa legal aplicable.
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Art. 14.- FALSEDAD DE DOCUMENTOS: La Cooperativa solicitara las
referencias que estime necesarias sobre el aspirante y se reserva el derecho de
verificar la veracidad de la informacion o datos presentados. El trabajador otorga
su consentimiento para que la Cooperativa solicite las referencias que estime
necesarias.



Art. 15.- REPORTE DE CAMBIOS: Todo trabajador estara en la obligacion de
reportar por escrito al Area de Talento Humano cualquier cambio que se refiera
a los siguientes datos:

a. Aumento o disminucion de cargas familiares;

b. Cambio de estado civil, de parentesco o vinculacion;

c. Condicion de discapacidad o sustituto;

d. Direccion domiciliaria;

e. Numero de teléfono propio o de referencia;

f. Propiedad de acciones o participaciones en compafiias o derechos
fiduciarios;

. Negocios que le produzcan ingresos adicionales al sueldo; e,

. Informacién patrimonial con relacién a los activos y pasivos del trabajador,
asi como sus ingresos y gastos.
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Art. 16.- DEL NEPOTISMO: No podran ingresar a trabajar en la Institucion,
personas dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
aguellos que tengan hijos en comun a pesar de no tener una relacion legalmente
reconocida con trabajadores de la Institucion.

En caso de que la relacién sea sobreviviente, se reubicara a uno de los dos
trabajadores para evitar que presten funciones en la misma area 0 en areas
dependientes o relacionadas una con la otra.

En los casos en los que no sea posible la reubicacién de cualquiera de los
implicados, la Cooperativa tomara una decision con base en un informe emitido
por Talento Humano.

CAPITULO Il
DEL CONTRATO DE TRABAJO

Art. 17.- FORMAS DE CONTRATACION: La Cooperativa podra celebrar
cualquier tipo de Contrato de Trabajo establecido en la normativa vigente y de
acuerdo a lo referido en el Art 12. de este Reglamento Interno de Trabajo.

Los Contratos de Trabajo pueden incorporar jornadas completas de cuarenta
horas a la semana, o en su defecto, jornadas parciales permanentes que
*dependeran del cargo que se desempefie* que pueden ir desde las veinte horas
semanales de trabajo acorde a lo permitido por la ley.

La eleccién del tipo de contrato que se celebrara con cada trabajador sera de
acuerdo con la necesidad de la Cooperativa a su sola discrecion.

Art. 18.- CONTRATO ESCRITO: Todo contrato celebrado por la Institucién sera
expreso, por escrito y registrado en el Sistema Unico de Trabajadores (SUT) en
el término de 15 dias posteriores al ingreso del trabajador.

Cualquier cambio de las condiciones originales de trabajo que se efectuare con
un trabajador, se lo realizara por escrito y con la aceptacion de este.

Art. 19.- CONTRATO INDEFINIDO Y PERIODO DE PRUEBA: Una de las
modalidades principales de contratacion individual sera el contrato indefinido con



periodo de prueba, de conformidad con lo previsto en el Cédigo de Trabajo, sin
perjuicio de que la Cooperativa pueda aplicar otras modalidades de contratacion
de acuerdo con lo que establece y permite la Ley.

El postulante celebrara con la Cooperativa un contrato indefinido, en el cual los
primeros noventa dias, segun lo dispuesto en la normativa legal vigente, se
consideraran de prueba, durante los cuales cualquiera de las partes podréa darlo
por terminado sin que haya lugar a indemnizacion de alguna clase.

Los contratos civiles o de prestacién de servicios no estadn sujetos al presente
Reglamento Interno de Trabajo, por su naturaleza.

Art. 20.- REPRESENTACION EN LA CONTRATACION DE TRABAJADORES:
Unicamente el Representante Legal de la Cooperativa o quien cuente con poder
expreso para el efecto, podra contratar trabajadores, suscribir con ellos los
respectivos contratos o darlos por terminado, de acuerdo con la estructura
organica de la Cooperativa, aprobada por el Consejo de Administracién. Los
convenios de trabajo celebrados por cualquier otra persona, que inobservare lo
estipulado en este articulo, no causaran obligacion alguna a la Cooperativa y la
persona ilegalmente contratada no se considerard parte del personal de la
Institucion.

Ninguna persona podra considerarse contratada sino por quien tenga
expresamente la Representacion Legal de la Cooperativa.

Art. 21.- REPRESENTACION EN LA TERMINACION DE LA RELACION
LABORAL: Solamente el Gerente, apoderado o quien haga las veces de
Representante Legal podra solicitar el tramite de visto bueno, o terminar
unilateralmente la relacion laboral.

De la misma forma, ningun trabajador podra considerarse despedido sino
cuando el despido hubiese sido hecho por el Representante Legal o Apoderado
Especial de la Cooperativa.

Art. 22.- CARPETA DE PERSONAL: Corresponde al Area de Talento Humano
llevar un archivo individual de cada trabajador en el que conste los documentos
de Ingreso sefialados en el articulo 13 de este Reglamento; ademés de los
traslados administrativos, ascensos, cambios de ubicacion, aumentos de las
remuneraciones, estimulos, sanciones, llamadas de atencion, atrasos,
inasistencias, evaluaciones de desempefio, asistencia a cursos vy
capacitaciones; es decir se llevara un registro de toda la historia laboral de cada
trabajador.

Art. 23.- ADMINISTRACION DE PERSONAL: La administracion del personal
estara a cargo del Area de Talento Humano bajo la supervision del Gerente o
guien haga las veces de Representante Legal.

Las Jefaturas inmediatas manejaran el personal de sus dependencias bajo las
politicas y procedimientos determinados por la Cooperativa.

Art. 24.- CAMBIO DE LUGAR DE TRABAJO: Los trabajadores podran
desempenfar sus funciones en cualquiera de las oficinas que la Cooperativa



administre dentro del canton o cantones limitrofes. En consecuencia, no se
considerara como cambio de su ocupacion habitual el hecho de que un
trabajador, por necesidad de servicios, sea destinado en forma temporal o
permanente a prestar su contingente en otra dependencia dentro del respectivo
cantén, no se considerara como cambio de su ocupacion habitual, siempre que
dicho cambio se realice dentro de la misma categoria que tenga el trabajador.

El trabajador debe dar su consentimiento expreso para la materializacion de los
cambios descritos previamente.

Art. 25.- TERMINACION DEL CONTRATO: Los Contratos de Trabajo suscritos
entre la Cooperativa y los trabajadores terminaran de acuerdo con las
condiciones establecidas en la normativa legal vigente.

La terminacion de la relacion laboral debe constar por escrito para tener validez.
Cualquier accion de este tipo, que sea ejercida por terceros, sin contar con la
respectiva autorizacion, no generard obligacion alguna a la Cooperativa y la
responsabilidad econémica que implique esta salida.

Art. 26.- DESPIDO INTEMPESTIVO: Ningun trabajador de la Cooperativa, podra
considerarse despedido intempestivamente de su puesto de trabajo, sin que
hubiese sido notificado por escrito con la terminacion unilateral del contrato,
directamente por el Gerente o Apoderado Especial de la Cooperativa.

Art. 27.- ACTA DE FINIQUITO: Cuando un trabajador finalice su relacién laboral,
la Cooperativa, previo a la constatacion del proceso de salida, verificado por el
Departamento de Talento Humano, se procedera al pago de los haberes que le
corresponda, de acuerdo con la normativa legal vigente. En caso de terminacion
de la relacion laboral por cualquier causa el ex trabajador debera autorizar a la
Cooperativa a descontar de su acta de finiquito los valores que adeude a la
Institucion.

Art. 28.- PLAZO PARA LA CELEBRACION DEL ACTA DE FINIQUITO: La
Cooperativa pagara al trabajador los valores previstos en el acta de finiquito
correspondiente, dentro del plazo establecido por la autoridad competente.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 29.- DURACION DE LA JORNADA: De conformidad con lo dispuesto en el
Caddigo del Trabajo, la jornada laboral ordinaria serda de ocho horas diarias y
cuarenta horas semanales, que cumplird cada trabajador de acuerdo con el
horario regular establecido en su contrato individual de trabajo, cada trabajador
tendra en medio de la jornada de ocho horas, una hora o media hora de
almuerzo, en funcion de los requerimientos de la institucion. El tiempo de este
almuerzo no sera imputable a las horas destinadas a la jornada laboral.

La Cooperativa podra establecer modificaciones a los horarios ordinarios previa
autorizacion de la Direccion Regional del Trabajo en casos especiales, asi como
establecer turnos de trabajo, comunicandolos al personal con la anticipacién
necesaria.



Art. 30.- HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS: Si por
necesidades institucionales y previo acuerdo entre las partes se deba trabajar
fuera de la jornada y del horario establecido en los articulos precedentes, la
Cooperativa reconocerd a los trabajadores el pago de las horas suplementarias
o extraordinarias correspondientes, segun el caso.

Para que sean consideradas como horas suplementarias o extraordinarias,
necesariamente deberan ser ingresadas en la plataforma de servicios que posee
la Cooperativa y aprobadas en este mismo sistema por la jefatura inmediata con
la justificacion de la necesidad de llevar a cabo dicho trabajo fuera de la jornada
laboral ordinaria. La Cooperativa no reconocera horas suplementarias o
extraordinarias si no se ha dado cumplimiento a lo sefialado en este parrafo.

Art. 31.- EXCLUSION DE HORAS SUPLEMENTARIAS @)
EXTRAORDINARIAS: No se consideraran horas suplementarias o
extraordinarias las que tuvieran que laborar los trabajadores como
compensacion segun disposicion de autoridad competente 0 como consecuencia
de sus propios errores, negligencias, permisos, postergacion del trabajo o propia
voluntad para el cumplimiento de metas y/o planificaciones.

El trabajador se compromete a laborar la totalidad de la jornada utilizando toda
sSu concentracion, previniendo cualquier tipo de error en las tareas
encomendadas. Para el efecto, a los trabajadores se les entregara los
descriptivos de cargo correspondientes.

Aquel trabajo que se realice fuera de la jornada laboral sin la debida autorizacion
de la Jefatura inmediata y sin que cuente con la justificacion del trabajo fuera de
la jornada laboral, también se excluye de las horas suplementarias y
extraordinarias, aun cuando la presencia del trabajador pueda ser demostrada
por medio del sistema biométrico o cualquier otro sistema que le permita realizar
actividades inherentes a su cargo, fuera de su horario ordinario.

Se excluye también del trabajo en horas suplementarias y extraordinarias a
aguellos cargos que por su naturaleza desarrollan funciones de confianza.

Art. 32.- FUNCIONES DE CONFIANZA: De conformidad con lo establecido en
la normativa legal vigente, para efectos de remuneracion, no se consideraran
trabajos suplementarios los realizados en horas que excedan de la jornada
ordinaria, por los ejecutivos, gerencias, jefes departamentales, jefes y/o
responsables de area, jefes de agencia, coordinadores, comerciales y en general
por los trabajadores que tengan funciones de confianza y direccion.

Art. 33.- RESPONSABLES DE CONTROL: Los horarios de la jornada son de
trabajo efectivo, de modo que el trabajador empezara su actividad a la hora fijada
para su iniciacion y laborara hasta la hora fijada para la terminacién de esta, de
acuerdo con el horario regular establecido por la Cooperativa.

Del cumplimiento de esta disposicion seran responsables los gerentes, jefes
departamentales, los jefes y/o responsables de éarea, jefes de agencia y
coordinadores, lo cual serd supervisado por el Area de Talento Humano de
acuerdo con el reporte del sistema biométrico.



El Gerente sera el encargado de supervisar las actividades de las gerencias de
area y establecer los procedimientos para el efecto.

Art. 34.- CONTROL DE ASISTENCIA: La Cooperativa podra establecer
sistemas de registro de control de entrada y salida, siendo éstos de obligatorio
cumplimiento para todos los trabajadores con excepcion de los gerentes de area.

El registro de asistencia seré la prueba de la presencia del trabajador en su
puesto de trabajo. En caso de que el trabajador deba ausentarse de su lugar de
trabajo para realizar actividades relacionadas con sus funciones, debera realizar
una solicitud por medio del sistema correspondiente y contar con la autorizacion
de su jefe inmediato, la cual debera encontrarse registrada en el sistema.

El area de Talento humano llevara el registro de asistencia de los trabajadores
mediante el registro en equipo biométrico de control de asistencia de manera
individual que deberan ser marcadas en el sistema al inicio y al término de la
jornada laboral. Si dicho sistema no funcionare, se dispondra un medio
provisional para llevar el control sobre la asistencia y puntualidad de los
trabajadores.

El trabajador que no hubiere registrado su asistencia debera justificar tal
situacion ante el Area de Talento Humano, y/o la jefatura correspondiente. En
caso de que esta justificacion no fuere presentada dentro de las 48 horas
subsiguientes, se descontara la jornada de las vacaciones del trabajador, en
concordancia con el Codigo del Trabajo.

Art. 35. PUNTUALIDAD: Todos los trabajadores de la Cooperativa asistiran
puntualmente, a sus lugares de trabajo, dentro del horario laboral fijado. Los
retrasos se sancionaran de conformidad con lo previsto en el presente
Reglamento y las disposiciones contenidas en la normativa legal vigente. Se
considera atraso a partir de los cinco minutos contados desde el inicio formal de
la jornada de trabajo.

Los atrasos acumulados cada trimestre serdn computados en su totalidad y
descontados del derecho a vacaciones en conformidad con el Cédigo de Trabajo,

CAPITULO V
DE LAS VACACIONES

Art. 36.- VACACIONES: En cumplimiento de lo determinado en la normativa
legal vigente, todos los trabajadores de la Cooperativa que cumplan un afio de
servicio tienen derecho a gozar de quince dias calendario continuos e
ininterrumpidos de vacaciones, desde el dia que inicia el periodo de vacacion e
incluyendo los dias no laborables, mas un dia adicional por cada afio que exceda
de los primeros cinco afios de servicio hasta un maximo de quince dias por
antigledad.

Es obligatorio para todos los Trabajadores, utilizar su periodo de vacaciones
completo anualmente.



La Cooperativa no realizard ningun tipo de pago por vacaciones no gozadas,
salvo para el caso de la terminacion de la relacion laboral y los dias adicionales
por antigiiedad en caso de llegar a un acuerdo entre las partes.

Una vez que hayan transcurrido méas de 4 afios de acumulacion de vacaciones
estas se perderan, en conformidad con el articulo 75 del Codigo del Trabajo.

Art. 37.- CRONOGRAMA DE VACACIONES: El Area de Talento Humano,
asegurara que los trabajadores tengan acceso a conocer sus dias de
vacaciones, a través de la plataforma incorporada para el efecto, la cual se
encuentra a disposicion de los trabajadores. La aprobacion de vacaciones estara
a cargo de la Jefatura inmediata de cada trabajador y en funcion a lo determinado
en el Instructivo para Solicitud, Aprobacion y Seguimiento de Vacaciones que se
ha implementado en la Cooperativa para tal efecto.

En el mes de diciembre, el Area de Talento Humano solicitara a cada Jefatura /
Gerencia de area, la planificacién de vacaciones del afio siguiente.

El jefe inmediato, conjuntamente con el Area de Talento Humano procurara
armonizar las necesidades de la Cooperativa con las aspiraciones de los
trabajadores, sin que esto impida el normal funcionamiento de la institucién.

Art. 38.- DIFERIMIENTO: En concordancia con lo dispuesto en la normativa
legal vigente, la Cooperativa se reserva la facultad de diferir la fecha en la que el
trabajador debe hacer uso de sus vacaciones, ya sea por razones de orden
técnico, administrativo o de confianza, para acumularlas necesariamente al afio
siguiente.

Art. 39.- REQUISITOS PREVIOS: Los trabajadores antes de hacer uso de sus
vacaciones, deberan entregar a su jefe inmediato todos los insumos que sean
necesarios para garantizar la continuidad de las actividades de la Cooperativa.

Las Gerencias y Jefaturas inmediatas tienen bajo su responsabilidad el
cumplimiento de esta disposicion y recibiran el inventario de los documentos e
implementos del trabajador que hara uso de sus vacaciones.

En la programacién anual de vacaciones, es obligacién de las jefaturas de area
designar un backup o realizar la distribucién de sus actividades, con la finalidad
de que, en ausencia del trabajador principal, este supla sus funciones de manera
adecuada y las labores de la Cooperativa se desarrollen con normalidad.

Art. 40.- REINTEGRO: El trabajador esta en la obligacion de reintegrarse a sus
funciones al término de su periodo de vacaciones. En caso de no hacerlo se
considerara como falta de asistencia o abandono, segun corresponda.

Art. 41.- PERMISO CON CARGO A VACACIONES: Los trabajadores estan
facultados a solicitar permisos con cargo a vacaciones, siempre que se lo realice
con la debida antelacion, que no afecte al desarrollo normal de las actividades
de la Cooperativa y de acuerdo a lo determinado en el Instructivo para la Solicitud
y Aprobacion de Permisos que la Cooperativa ha implementado para tal efecto.
La sola presentacién de esta solicitud, a través del sistema correspondiente, no



implica aceptacion por parte de la Cooperativa. Esta surtira efecto inicamente
con la autorizacion del jefe inmediato.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS Y DE LAS LICENCIAS

Art. 42.- PERMISO: Ningun trabajador podra abandonar su lugar de trabajo
durante las horas de jornada sin la autorizacion de su jefe inmediato, concedida
a través de la plataforma con la que la Cooperativa cuente para el efecto y de
acuerdo a lo determinado en el Instructivo para la Solicitud y Aprobacion de
Permisos que la Cooperativa ha implementado. La concesion de permisos para
no asistir al trabajo o no cumplir la jornada completa, es potestad de la
Cooperativa, y deberan ser concedidos por motivos justificados a satisfaccion de
ésta; la cual debera ser autorizada por el Jefe inmediato y comunicado al Area
de Talento Humano, para ser imputado a vacaciones.

Art. 43.- PROCEDIMIENTO DE CONCESION DE PERMISOS: Los permisos
seran concedidos a los trabajadores segun lo dispuesto por el Codigo de Trabajo,
el presente Reglamento y el Instructivo para la Solicitud y Aprobacion de
Permisos que la Cooperativa ha implementado para tal efecto.

Art. 44.- SOLICITUD DE ESTUDIOS: El Area de Talento Humano podra
autorizar, previo informe favorable del jefe inmediato del trabajador, solicitudes
para cursar estudios, relacionados a la actividad que ejerce, en cualquier
institucion educativa del pais, hasta por un maximo de dos horas diarias. Las
solicitudes seran presentadas por escrito y deberan estar acompafnadas de la
certificacion de la institucibn educativa, respecto al horario, obtencion de
matricula y duracion de los estudios.

Los Gerentes, jefes de Oficina y los jefes Inmediatos, deberan comunicar del
permiso a Talento Humano para recuperacion del tiempo o su correspondiente
imputacién a vacaciones.

Art. 45.- ENFERMEDAD Y CALAMIDAD DOMESTICA: Para los casos
determinados en este reglamento, se considerard como calamidad doméstica lo
determinado en el Instructivo para la Solicitud y Aprobacién de Permisos.

En los casos en que los trabajadores cambien su estado civil por matrimonio o
unién de hecho, se le otorgara un dia habil de licencia, en el mismo dia del evento
civil.

Se considerara como enfermedad:

PROFESIONAL: En los casos de enfermedad profesional, es decir aquellas
afecciones agudas o crénicas causadas de manera directa por el ejercicio de la
profesién o labor que realiza el trabajador y que producen incapacidad, se estara
a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo y en la Ley de Seguridad Social.

NO PROFESIONAL: En los casos de enfermedad no profesional del trabajador,
es decir aquellas no causadas de manera directa por el ejercicio de la labor, la



Cooperativa se sujetara a lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo y la Ley de
Seguridad Social.

Art. 46.- SUBSIDIO POR ENFERMEDAD: La Cooperativa se sujeta a la
normativa vigente para otorgar subsidios de la siguiente manera:

PROFESIONAL: En caso de enfermedad profesional, la Cooperativa se sujetara
a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo y la Ley de Seguridad Social

NO PROFESIONAL: En caso de enfermedad no profesional del trabajador,
debidamente comprobada, la Cooperativa pagara al trabajador el cincuenta por
ciento de su remuneracion, por un periodo maximo de tres dias, de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 106 de la Ley de Seguridad Social. Posterior a
los tres dias, la Cooperativa estara sujeta a lo dispuesto en la Ley de Seguridad
Social.

Art. 47.- CASOS ESPECIALES DE LICENCIA REMUNERADA Y NO
REMUNERADA: A parte de los casos ya contemplados en este reglamento y las
determinadas en la ley, la Cooperativa concedera licencia remunerada a sus
trabajadores en los siguientes eventos:

a. Por el nacimiento de un hijo, la madre tendréa derecho a una licencia con
remuneracién por doce semanas y en caso de ser parto multiple se
extiende por 10 dias adicionales.

b. Por el nacimiento de un hijo, el padre tendra derecho a una licencia con
remuneracién por 15 dias, en caso de parto natural, y de 20 dias en caso
de ceséarea o nacimientos multiples. En caso de nacimiento prematuro o
con condiciones de cuidado especial, se otorgara 8 dias adicionales.

La Cooperativa concedera licencia no remunerada a sus trabajadores en el
siguiente evento:

a. La madre o padre podra optar voluntariamente por una licencia no
remunerada hasta por 15 meses, contados a partir de la terminacion del
periodo de maternidad o paternidad, segun corresponda.

Art. 48.- Las licencias determinadas en los articulos precedentes no podran
trasladarse a otras fechas posteriores al evento, y se regiran por las
disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo, el Codigo de
Trabajo y la normativa legal vigente.

Art. 49.- Los trabajadores que controlen combinaciones de cajas de seguridad,
bévedas, archivos, valores, y similares, deberan justificar su ausencia, con la
anticipacion minima de 24 horas, directamente al jefe inmediato y registrandolo
en la plataforma de servicios que la Cooperativa ha instaurado para tal efecto. El
jefe determinara la persona que reemplace al trabajador ausente, asi como la
forma de entrega de llaves, combinaciones etc., de manera inmediata y con el
conocimiento de seguridad fisica y operaciones.

En casos emergentes, en los cuales no sea posible notificar la ausencia, sera
obligacion del area de operaciones aplicar la dualidad de llaves o contrasefias,
verificando el cumplimiento del procedimiento respectivo.



Art. 50.- Los trabajadores a quienes se les haya asignado identificacion de
usuarios, numeros personales, codigos de funcién o claves de acceso a
sistemas, no podran difundir o entregar esta informacion por ningin motivo y
seradn responsables por el mal manejo de estas credenciales en caso de:
encargo, divulgacion o cualquier uso por parte de una tercera persona.

El mal manejo de esta informacion serd sancionado de acuerdo con este
Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 51.- LICENCIA NO REMUNERADA: El Gerente, previo informe del Area de
Talento Humano y con el pronunciamiento del jefe inmediato del trabajador,
concedera licencia no remunerada, en los siguientes casos:

a. Conceder permiso o declarar en comision de servicio, hasta por un afio y
con derecho a remuneracion hasta por seis meses al trabajador que,
teniendo mas de cinco afios de actividad laboral y no menos de dos afios
de trabajo en la Cooperativa, obtuviere beca para estudios en el
extranjero, en materia relacionada con la actividad laboral que ejercita, o
para especializarse en establecimientos oficiales del pais, siempre que la
Cooperativa cuente con quince o mas trabajadores y el niumero de
becarios no exceda del dos por ciento del total de ellos. El becario, al
regresar al pais, debera prestar sus servicios por lo menos durante dos
afios en la misma Cooperativa.

b. Por enfermedad cuando se haya sobrepasado el tiempo de licencia
remunerada y se presente la correspondiente certificacion del IESS.

c. El puesto del trabajador en goce de la licencia no remunerada podra ser
ocupado provisionalmente por otro trabajador para cumplir con las labores
y necesidades de la Cooperativa 0, en su defecto, se podra contratar otro
trabajador para suplir esta necesidad.

CAPITULO VII
DEL REEMPLAZO

Art. 52.- REEMPLAZO: Se entiende por reemplazo en los casos en que un
trabajador releva temporalmente en su cargo a otro de igual o mayor jerarquia
por ausencia temporal o definitiva.

Art. 53.- DESIGNACION: El Jefe directo sera quien designe por escrito a la
persona calificada para reemplazar al trabajador ausente, la cual debera
expresar su consentimiento por escrito para asumir las funciones
correspondientes. Con esta aceptacion, el trabajador se obliga a cumplir con
todas las funciones y deberes del cargo que ocupara debido al reemplazo.

Art. 54.- CONTRAPRESTACION POR REEMPLAZO: Al trabajador
reemplazante, siempre y cuando tenga un cargo de Jefatura o Gerencia, se le
pagara una contraprestacion unica y extraordinaria, la cual sera equivalente a la
diferencia entre su sueldo fijo y el sueldo fijjo u honorario que corresponde al
cargo que subroga, siempre que el reemplazo se ejerza durante un periodo
mayor a treinta dias. Esta contraprestacién se otorgara por una sola vez, como



un bono uUnico y extraordinario, independientemente del tiempo que dure el
reemplazo.

El reemplazo no podré superar los tres meses. Luego de este plazo el Gerente
a través de la Gerencia de Talento Humano debera llenar la vacante si fuere
necesario.

CAPITULO VIII
DE LAS REMUNERACIONES

Art. 55.- FIJACION Y PAGO: La remuneracion que percibiran los trabajadores
estara determinada en el contrato individual de trabajo. Estos rubros estaran en
concordancia con las disposiciones de la Ley y las tablas sectoriales de salarios
minimos que sean legalmente expedidas y puestas en vigencia.

Art. 56.- PAGO MENSUAL: La Cooperativa pagara a los trabajadores su
remuneracion en forma mensual, en moneda de curso legal, en las fechas
establecidas en la normativa legal vigente, esto es hasta un mes después de
realizada la labor.

Art. 57.- PLAZOS: El trabajador que por cualquier circunstancia no estuviere de
acuerdo con el valor de su remuneracion, debera reclamar al area de Talento
Humano dentro de los siguientes cinco dias de haber recibido el pago.

Art. 58.- SUBSIDIO DE ANTIGUEDAD: ElI trabajador que haya permanecido
mas de cinco afos en la Cooperativa, tendra derecho a percibir el subsidio de
antigiiedad, cuyo monto sera fijado por el Consejo de Administracion.

Art. 59.- AFILIACION AL IESS: Acorde con las disposiciones legales
pertinentes, la Cooperativa afiliara a sus trabajadores al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social desde el primer dia de su trabajo, y descontara legalmente los
aportes que para este efecto deben ser cubiertos, salvo en los contratos en los
cuales se establezca que el pago de la afiliacién al IESS sera asumido por la
Cooperativa, previa aprobacion del Consejo de Administracion.

Art. 60.- DESCUENTOS: La Cooperativa, ademas del aporte personal a la
Seguridad Social, descontara de los sueldos de los trabajadores, en forma
obligatoria, lo siguiente:

1. Retenciones judiciales.

2. Cuotas de amortizacién de préstamos quirografarios concedidos por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

3. Cuotas de amortizacion de préstamos hipotecarios concedidos por el

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Anticipos de remuneracion.

5. El valor correspondiente a los dias no laborados por el trabajador por

faltas injustificadas de acuerdo con la normativa legal vigente.

Descuentos autorizados expresamente por los trabajadores.

7. Descuentos por faltantes de bienes pertenecientes a la Cooperativa,
siempre que estos hayan estado bajo custodia del trabajador.
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8. Retencion de la proyeccion del Impuesto a la Renta, en caso de ser
aplicable.

9. Valores que hubieren sido pagados por la COOPERATIVA a entidades
publicas o privadas, cuyo origen se deba a descuido grave, negligencia
del trabajador o desempefio ineficiente en las labores que le han sido
encomendadas.

10. Multas previstas en este Reglamento Interno de Trabajo, hasta por un total
del diez por ciento de la remuneraciéon mensual.

11. Otros valores que legalmente se determinaren.

CAPITULO IX.-
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 61.- DERECHOS GENERALES: Seran derechos de los trabajadores de la
Cooperativa:

a. Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que
desemperie, los beneficios legales y los beneficios de la Cooperativa.

b. Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con las disposiciones
del Codigo de Trabajo y el presente Reglamento.

c. Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden- correspondiente de
jerarquia, cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

d. Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional que determine la Cooperativa, tendiente a elevar los
niveles de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones, siempre
y cuando la Cooperativa cuente con el presupuesto determinado para tal
efecto y acorde a la planificacion de esta.

e. Ejecutar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, de manera que
garantice su salud, integridad fisica, seguridad, higiene y bienestar.

f. Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos
de palabra u obra.

g. No ser discriminado ni sufrir menoscabo en el goce y ejercicio de sus
derechos.

h. Trabajar en un ambiente libre de cualquier tipo de discriminacion,
incluyendo el acoso laboral y sexual, de conformidad con la Ley Organica
reformatoria para la erradicacion de la violencia y acoso en todas las
modalidades de trabajo.

i. Reintegrarse a sus labores después de un accidente de trabajo o
enfermedad, de acuerdo con el grado de recuperacion necesaria y de
acuerdo la prescripcion médica.

j. Los demas que estén establecidos o se establezcan en la Constitucion de
la Republica del Ecuador, el Cddigo del Trabajo, Leyes, y normativa
interna de la Cooperativa.

Art. 62.- DERECHO AL NO ACOSO: Todos los trabajadores tienen derecho a
trabajar en un ambiente libre de cualquier tipo de discriminacién, incluyendo el
acoso laboral y sexual, de conformidad con la Ley Organica reformatoria para la
erradicacion de la violencia y acoso en todas las modalidades de trabajo.



Art. 63.- DERECHOS ESPECIFICOS DE LAS MUJERES: Los derechos
laborales especificos de las mujeres que trabajen en la Cooperativa, los cuales
deben cumplirse a la par de los derechos generales, son:

a. Acceder a una licencia por maternidad, que permite a la madre ausentarse
del trabajo para recuperarse del parto y cuidar del recién nacido durante
el tiempo sefalado en la normativa legal vigente.

b. Contar con una jornada reducida por lactancia, de acuerdo con la
normativa legal vigente.

c. Recibir un trato igualitario al interior de la institucion y no ser discriminadas
por embarazo en su desarrollo laboral dentro de la institucion.

d. Los demas que estén establecidos o se establezcan en la Constitucion de
la Republica del Ecuador, el Cddigo del Trabajo, Leyes, y normativa
interna de la Cooperativa.

CAPITULO X
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 64.- CUSTODIA DE BIENES: Los trabajadores que tengan a su cargo
bienes de propiedad de la Cooperativa, son personalmente responsables de toda
pérdida o dafio por mal uso que hayan sufrido dichos bienes.

Art. 65.- UTILES Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO: Los Trabajadores a los
que la Cooperativa les asigne Utiles o herramientas para el cumplimiento de sus
obligaciones, seran personalmente responsables de los mismos, quedando por
lo tanto obligados a devolverlos cuando la Cooperativa lo solicite. Asi mismo el
trabajador se encuentra en la obligacién de devolver en perfecto estado los
equipos otorgados por la Cooperativa para el cumplimiento de sus funciones una
vez que se termine la relacién laboral o, en su defecto cuando la relacion laboral
se encuentre suspendida por cualquier motivo.

Art. 66.- MANEJO DE VALORES: Unicamente quedan facultados para recibir
valores por parte de clientes o socios, los trabajadores que tengan cargos de
cajeros, oficiales de cobranza, oficiales de inversiones, oficiales de crédito y jefes
de agencia.

Dichos trabajadores seran responsables de la custodia de todos los valores
recibidos, por tanto, si se presentare faltante o pérdida en el momento de la
entrega del dinero a la Cooperativa o posteriormente, sera de cargo del
trabajador.

Art. 67.- DEL CODIGO DE VESTIMENTA DENTRO DE LA COOPERATIVA:
Los trabajadores tienen la obligacién de vestirse de forma adecuada, siempre
orientados a la proyeccion favorable de la imagen de la COOPERATIVA, de
acuerdo con las disposiciones del Codigo de Vestimenta de la Cooperativa.

En los casos en que la Cooperativa les haya entregado uniformes tienen la
obligacion de utilizar los uniformes entregados por la Cooperativa de forma
adecuada, utilizando las prendas de vestir, de acuerdo con el cronograma que
tengan para el efecto.



Art. 68.- DE LA RESPONSABILIDAD CIVIL DE LOS TRABAJADORES DE LA
COOPERATIVA: Los trabajadores son personalmente responsables de las
gestiones que realizan, por tanto, aquellas gestiones que no hayan sido
realizadas bajo los estandares de calidad, ética y legalidad, asi como los
parametros, reglamentos, politicas, procedimientos e instructivos de la
Cooperativa, que puedan significar un perjuicio para la Cooperativa seran de total
responsabilidad de quienes las realizan, teniendo que pagar a la Cooperativa por
los perjuicios ocasionados que hayan sido legalmente comprobados.

ART. 69.- CONCESION DE CREDITOS.- Los trabajadores que en virtud de su
cargo participen de cualquier forma, en el procedimiento de calificacion y
concesion de crédito en favor de los usuarios de Cooprogreso, deberan aplicar
en todo momento de manera directa e inmediata las normas y directrices
emitidas por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria, la Junta de
Regulacion y Politica Financiera y los o6rganos internos de Cooprogreso
encargados de gestion de riesgo crediticio o quienes hagan sus veces.

En caso de que se verifique que la emision de créditos haya sido emitida en
violacion de lo dispuesto en el inciso precedente, sera considerado como falta
grave y el trabajador o trabajadores responsables asumirdn el riesgo de
insolvencia de los usuarios destinatarios de dichos créditos, sin perjuicio de que
Cooprogreso se reserve todas las acciones legales pertinentes adicionales.

En este sentido, los trabajadores tienen la obligacion de verificar que los
documentos entregados por los usuarios de la Cooperativa sean verosimiles, no
se encuentren adulterados, no ostenten falsificacion ideoloégica y material,
ademas de realizar la respectiva visita in situ, con el fin de verificar las
condiciones econdmicas del aplicante al crédito.

Finalmente, los trabajadores deben cumplir a cabalidad el Manual de Politicas
Generales de Crédito, en donde constan los parametros a ser tomados en cuenta
para otorgar créditos a los usuarios de la Cooperativa.

El incumplimiento tanto de lo establecido en este acapite como del Manual de
Politicas Generales de Crédito sera considerado como una falta grave al
Reglamento Interno de Trabajo y por lo tanto se configurara plenamente la causal
segunda del articulo 172 del Cédigo de Trabajo.

Art. 70.- DE LOS VEHICULOS DE LA COOPERATIVA: Quienes conduzcan o
estén a cargo de vehiculos de propiedad de la Cooperativa, tendran las
siguientes obligaciones:

a. Obtener y mantener en vigencia la licencia de manejo correspondiente
segun el trabajo a desempefarse acorde a las categorias de manejo
contempladas en la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial o la norma que la sustituya.

b. Respetar y observar estrictamente las leyes, reglamento de transito,
procedimientos internos y responsabilizarse personal y pecuniariamente



por las multas o sanciones impuestas por infracciones, en caso de
cometerlas.

c. Cerciorarse del perfecto estado del vehiculo y velar por el mantenimiento
oportuno del mismo.

d. Utilizar de manera responsable y diligente vehiculo a su cargo, los
conductores seran responsables por el mal uso del vehiculo, asi como el
uso indebido o inadecuado de las partes de este, debiendo pagar a la
Cooperativa por aquellos repuestos que deban ser cambiados antes del
tiempo o kilometraje recomendado por el fabricante. La Cooperativa se
reserva el derecho a seguir cualquier accion de la que se crea asistida
para la recuperacion de estos valores.

e. No permitir que terceras personas manejen el vehiculo a su cargo, salvo
que cuente con la autorizacidbn por escrito correspondiente de sus
superiores.

f. Comunicar de cualquier anomalia o accidente de manera inmediata a la
Cooperativa.

El incumplimiento de estas disposiciones sera considerado falta grave para
efectos de lo sefalado en la normativa legal vigente.

Art. 71.- USO NO AUTORIZADO DE VEHICULOS: Los vehiculos de la
Cooperativa seran utilizados Unica y exclusivamente para la consecucién de
actividades propias de la COOPERATIVA. Por lo expuesto, queda prohibido el
uso de los mencionados vehiculos para realizar gestiones personales.

El conductor de un vehiculo de la Cooperativa que ocasionare un accidente de
transito sea por negligencia o culpa grave atribuible al trabajador pagaréa el costo
de la reparacion del vehiculo, asi como los dafios a terceros, conforme al
Instructivo de Uso de Vehiculos de la Cooperativa.

El incumplimiento de estas disposiciones sera considerado falta grave para
efectos de lo sefialado en la normativa legal vigente.

Art. 72.- CONFLICTO DE INTERESES: Para minimizar el conflicto de intereses,
el trabajador se obliga a comunicar tal situacion a la Cooperativa, de conformidad
con lo determinado en el Cddigo de Etica y Comportamiento y en el Manual
Politicas y Procesos de Incorporacion del Personal. La Cooperativa evaluara en
cada caso la pertinencia de autorizar total o parcialmente o restringir la situacién
comunicada por el trabajador.

El trabajador debera:

a. Comunicar a la Cooperativa, sus relaciones pasadas o presentes de
amistad, parentesco hasta el segundo grado de afinidad y de
consanguinidad o de tipo comercial con proveedores, clientes, socios
comerciales y competidores;

b. Rechazar cualquier tipo de honorario, comisién, remuneracién,
compensacion, obsequio, dadiva, en dinero o en especie, por parte de
terceros, ya que afectaria su juicio, responsabilidades o decisiones con
relacion a las funciones que desempeiia en la Cooperativa;



c. No otorgar regalos, sobornos, ofrecer obsequios o cualquier otro tipo de
compensacion a terceros; que puedan facilitar o perjudicar las relaciones
de éstos con la Cooperativa;

d. No realizar actividades dentro o fuera de las instalaciones de la
Cooperativa, en interés propio o a favor de terceros que impliquen
competencia en algun grado con las actividades de la Cooperativa;

e. No suministrar o permitir que terceros ajenos a la Cooperativa tengan
conocimiento de informacién de su naturaleza industrial o comercial,

f. Comunicar a la Cooperativa en caso de que algun trabajador activo o
pasivo le haya ofrecido trabajo en algun establecimiento que opere en el
mismo sector de mercado en el que opera la Cooperativa;

g. No trabajar en un establecimiento que constituya o no competencia
directa o indirecta para la Cooperativa durante la relacion laboral; y,

h. Actualizar anualmente el reporte de registro de familiares dentro del
proceso de vinculados. La omisién de uno o méas familiares de hasta
cuarto grado de consanguineidad y segundo de afinidad, sera de
exclusiva responsabilidad del trabajador y sera considerado falta grave
para efectos de lo sefialado en la normativa legal vigente.

i. Actualizar el reporte de vinculados en el caso de cambio de cargo, cambio
de estado civil o fallecimiento de uno de sus familiares de hasta cuarto
grado de consanguineidad y segundo de afinidad.

Art. 73.- CONFIDENCIALIDAD: EIl trabajador expresamente se obliga a no
divulgar o utilizar, parcial o totalmente, la informacion a la que tuvo y tendra
acceso durante su relacion laboral con la Cooperativa, y por tanto a preservar
dicha informacién como reservada, es decir, que el trabajador no revelara bajo
ninguna circunstancia, ya sea durante la vigencia de su contrato de trabajo o
posterior a la terminacion del mismo, informacién confidencial de negocios, de
naturaleza técnica y operativa o de cualquier tipo, relacionada con la
Cooperativa, excepto cuando lo autorice expresamente la misma por escrito y
segun sus instrucciones, cuando sea requerido por el Juez competente.

El trabajador tiene acceso a la informacion relacionada con los productos,
clientes, servicios, negociaciones, proveedores, socios, estrategias comerciales,
informacion financiera y datos confidenciales, datos de socios o clientes, datos
de proveedores, esta informacion es de propiedad exclusiva de la Cooperativa.

Por consiguiente, la informacion que maneja el trabajador, en el ejercicio de sus
funciones, no podra ser divulgada. La Cooperativa se reserva el derecho de
iniciar cualquier accion legal en contra del trabajador que haya violado esta
prohibicién.

El trabajador se constituye en responsable personal, incondicional e irrevocable
por el manejo y uso directo o indirecto que se dé a la informacién entregada,
conocimientos y experiencia conforme se la refiere en esta clausula, en tal virtud
todo dafio o perjuicio que se genere por el uso indebido de la informacién
transmitida o por el uso distinto del manifestado en este instrumento, sera
cubierto y solventado por el trabajador.

Se prohibe en especial a los trabajadores lo siguiente:



a. Prohibicion de utilizar la informacion de la Cooperativa que se le ha
entregado para otro propdsito que no sea la gestion encomendada.

b. Prohibicion de enviar por correo electronico no institucional, por
dispositivos o cualquier medio no autorizado, mensajeria instantanea o
redes sociales u otros medios de transferencia de datos; informacion de
clientes o cualquier contraparte, estrategias, bases de datos o cualquier
tipo de know how, que sea propiedad de la COOPERATIVA.

c. Prohibicion de sustraer informacion impresa o mediante fotografias o
“capturas de pantalla” sobre clientes, estrategias o bases de datos que
sean propiedad de la COOPERATIVA.

d. Prohibicion de sustraer o divulgar, de cualquier forma, datos, procesos de
analisis y debida diligencia aplicados por la Unidad de Cumplimiento, asi
como cualquier documento o informacion vinculadas a procesos de
prevencion de lavado de activos y financiamiento de delitos como el
terrorismo.

Cualquier incumplimiento a estas prohibiciones sera considerado falta grave
para efectos de lo sefialado en la normativa legal vigente.

Art. 74.- USO DE EQUIPOS DE COMPUTACION Y SOFTWARE DE LA
COOPERATIVA: Es obligacion del trabajador manejar o manipular los equipos
de computacion y software de propiedad de la Cooperativa, considerando los
siguientes parametros:

Los equipos de computacién y software, propiedad de la Cooperativa, estan
destinados para propdsitos propios de la institucién, y en ninguna circunstancia
se permite que los trabajadores instalen software o aplicativos personales en
equipos de la Cooperativa.

Aquellos requerimientos especiales para aplicaciones no estandares, deben
estar acompafiados por una justificacién de negocio y deben ser aprobados por
escrito por las areas de Seguridad de la Informaciéon y Tecnologia. Una vez
autorizados, el area de Tecnologia realizara la instalacion.

a. El trabajador debe manejar con el debido cuidado los equipos
tecnoldgicos suministrados por la Cooperativa, por lo tanto, las comidas,
bebidas y otros objetos similares se deben mantener lejos de ellos. Las
computadoras portatiles deben mantenerse en todo momento en un lugar
seguro, utilizando los candados de seguridad proporcionados para tal
efecto.

b. El trabajador no esta facultado para enviar correos electronicos en forma
masiva e indiscriminada al personal de la Cooperativa, socios, clientes,
proveedores, 0 cualquier contacto externo ajeno a la Cooperativa.

c. El trabajador es responsable del mantenimiento y buen estado del equipo
que tiene asignado, es decir, que es igualmente responsable por el
contenido y cualquier dafio o uso inapropiado del mismo.

d. El trabajador no podra eliminar del equipo ni de la nube, ninguna
informacion de los dispositivos institucionales entregado para sus labores.



El incumplimiento de estas disposiciones sera considerado falta grave para
efectos de lo sefalado en la normativa legal vigente.

Art. 75.- MANEJO DE LA INFORMACION: Las obligaciones constantes en los
articulos precedentes de este Reglamento, deberan ser cumplidas por el
trabajador, en status de suspension o aun después de concluido su Contrato de
Trabajo, cualquiera que sea la causa de terminacion.

CAPITULO XI
POLITICA DE USO DE ALCOHOL Y DROGAS
Art. 76.- PROHIBICIONES: Se prohibe a los Trabajadores:

1. Durante la jornada laboral (inclusive la hora de almuerzo), los trabajadores
tienen prohibido usar, consumir, poseer o almacenar Alcohol o sustancias
psicotropicas y estupefacientes en las Instalaciones o lugares de Trabajo
de la Cooperativa e incluso fuera de estas, con la excepcion de
medicamentos con la debida justificacién médica.

2. Distribuir, ofrecer, vender, cultivar o fabricar Alcohol o sustancias
psicotropicas y estupefacientes en las Instalaciones o lugares de Trabajo
de la Cooperativa, incluyendo elementos relacionados con Drogas.

3. Usar un vehiculo de la Cooperativa para la compra, consumo, uso,
adquisicibn o transporte de Alcohol o sustancias psicotropicas y
estupefacientes.

4. Operar un vehiculo de la Cooperativa después de consumir Alcohol o
sustancias psicotropicas y estupefacientes.

El incumplimiento de cualquiera de estas disposiciones sera considerado falta
grave para efectos de lo sefialado en el art. 172 del Codigo del Trabajo.

Art. 77.- CONDICIONES PARA EL TRABAJO: Todos los trabajadores deberan
presentarse y mantenerse Aptos para el Trabajo, dentro de la jornada laboral y
mientras participen en cualquier actividad a nombre de la Cooperativa, y deben
abstenerse de:

1. Usar o consumir Alcohol o Drogas, ya sean legales o ilegales, mientras
participen en actividades laborales, dentro o fuera de la Cooperativa.

2. Asistir a las instalaciones, lugares de trabajo de la Cooperativa o lugar
externo en el cual se lleva a cabo eventos o reuniones de la Cooperativa,
por ningln motivo, después de usar Alcohol, Drogas u otras sustancias
que alteran el estado de animo.

3. Consumir Alcohol, Drogas, cualquier tipo de cigarrillo electronico u otras
sustancias que alteran el estado de animo durante los descansos para
comer u otros descansos del trabajo.

El incumplimiento de cualquiera de estas disposiciones sera considerado falta
grave para efectos de lo sefialado en el art. 172 del Cédigo del Trabajo.



Art. 78.- USO DE MEDICAMENTOS: La Cooperativa reconoce que los
Trabajadores usan medicamentos por varias razones de salud y bienestar.
Muchos tipos de medicamentos se definen como Drogas en esta Politica, ya que
pueden inhibir la capacidad de un trabajador para realizar su trabajo de manera
segura y efectiva, sin embargo, el uso de medicamentos con la debida
justificacion médica no constituye una infraccion de esta Politica.

Art. 79.- CELEBRACIONES, FESTEJOS Y OTROS: La Cooperativa reconoce
que, pueden ocurrir eventos, festejos, agasajos, viajes y ocasiones en las que
se permite que se sirva Alcohol a los trabajadores. Los trabajadores que
consuman Alcohol en cualquiera de estos eventos deben actuar de manera
responsable, preservando en todo momento la buena imagen de la Cooperativa.

Se prohibe el uso de cualquier sustancia psicotropica o estupefaciente en un
evento de la Cooperativa, excepto los medicamentos con la debida justificacion
médica.

Art. 80.- PROGRAMA DE PREVENCION DE CONSUMO Y USO DE ALCOHOL
Y DROGAS: La Cooperativa implementaré las directrices para la formulacion e
implementacion de programas de prevencion integral del uso y consumo de
alcohol, tabaco u otras drogas en los espacios laborales, publicos y privados.

CAPITULO XlI
DE LAS FALTAS

Art. 81.- CLASIFICACION DE LAS FALTAS: Las faltas cometidas por el
trabajador se clasifican, de acuerdo a su gravedad y trascendencia, en leves y
graves.

Art. 82.- FALTAS LEVES: Se considerara falta leve toda infraccion a la Ley, el
Contrato de Trabajo y al presente Reglamento Interno de Trabajo que no haya
sido expresamente calificada como falta grave. Entre otras, seran faltas leves
las siguientes:

1. Incumplir las obligaciones del trabajador establecidas en el Cédigo de
Trabajo, la normativa juridica vigente, el contrato individual de trabajo,
descriptor de cargo y el presente Reglamento Interno de Trabajo, a
excepcion de los incumplimientos que sean calificados como faltas
graves.

2. Ser descortés en la atencién al publico, con compafieros de trabajo,
proveedores, autoridades, consejeros, asambleistas, etc.

3. Usar el uniforme para asistir a bares, restaurantes, discotecas, y centros
de distraccion nocturna o lugares de juego, fuera de la jornada laboral.

4. Realizar colectas, organizar rifas y loterias sin permiso previo del
Empleador, asi como realizar ventas o negocios particulares, de cualquier
tipo, dentro de las agencias y dependencias de la Cooperativa, sin el
permiso expreso de la Gerencia o quien este designe para el efecto.

5. Incumplir en 3 meses continuos, las metas comerciales por debajo del
65% mensual.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

Incumplir en 3 meses continuos, indicadores de desempefio, objetivos,
proyectos asignados en funcion de las actividades inherentes al cargo de
cada trabajador.

No concurrir puntualmente al trabajo.

Exceder la hora de almuerzo permitida por la Cooperativa

Faltar injustificadamente a su lugar de trabajo.

. No dar aviso a la Cooperativa, cuando por causa justa, faltare al trabajo.
. No comunicar a su superior jerarquico, de manera inmediata, cualquier

dificultad que impida la normal ejecucion del trabajo diario.

. Utilizar el servicio telefénico, de internet, fotocopiado o cualquier recurso

o bien de la Cooperativa para fines ajenos a las actividades del trabajo.
Permanecer sin justificacion en las areas ajenas a su puesto de trabajo,
asi como fuera de las instalaciones de la Cooperativa, durante la jornada
laboral.

Permanecer sin justificacion en las instalaciones de la Cooperativa fuera
de las horas de trabajo.

Atender visitas privadas dentro de las instalaciones de la Cooperativa que
interfieran con las actividades normales del trabajador por periodos
prolongados o repetitivos.

No conservar o no restituir en buen estado, salvo el deterioro normal por
el uso, los instrumentos, equipos y Utiles que le hayan sido facilitados para
desarrollar sus funciones.

Presentarse a su lugar de trabajo sin el uniforme o con vestimenta que no
esté acorde con los lineamientos establecidos por la Cooperativa.
Negarse a recibir comunicaciones o notificaciones que la Cooperativa
realice al trabajador.

No informar inmediatamente al area de Talento Humano de la
Cooperativa, 0 a la persona delegada por el Gerente, el cambio de estado
civil, domicilio u otra modificacion personal o patrimonial.

No informar inmediatamente al &area de Talento Humano de la
Cooperativa, o a la persona delegada por el Gerente, el estado de
gravidez o gestacion comprobado clinicamente o el nacimiento de hijos.
Intervenir en actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias
de la Cooperativa 0 que puedan comprometerla directa o indirectamente.
Propiciar la transmisién de informacion falsa, incorrecta o dolosa entre el
personal de la COOPERATIVA.

Realizar actividades ajenas a sus funciones de trabajo durante la jornada
laboral.

No cumplir con el protocolo de comunicacién con el socio o cliente.

No realizarse los examenes médicos particulares o generales, al igual que
los tratamientos preventivos que ordenaren los médicos del I.LE.S.S y/o los
meédicos de la Cooperativa; y en caso de enfermedad, no seguir las
instrucciones y tratamientos que prescribieren los médicos del .LE.S.S. y/o
de la Cooperativa en los periodos y horas que éstos determinen.

No reportar al jefe inmediato, médico o encargado de seguridad, cualquier
accidente, lesion o enfermedad profesional por leve que sea.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Tomar o no tomar decisiones que afecten a la imagen de la Institucion, asi
como provocar malestar que altere el bienestar de los equipos de
trabajadores a su cargo, lo que evidencia una clara falta de liderazgo.

No responsabilizarse de las decisiones que se deban tomar por la
naturaleza de sus funciones.

Demostrar una clara falta de liderazgo al momento de ejecutar o tomar
decisiones que correspondan al cargo de cada trabajador.

No registrar los ingresos y salidas de la jornada laboral, en el biométrico
gue la Cooperativa ha implementado para tal efecto.

No registrar los permisos, vacaciones o salidas anticipadas en el sistema
gue la Cooperativa haya instaurado para tal efecto.

No otorgar vacaciones a los trabajadores que se encuentren a su cargo,
gue tengan mas de dos periodos acumulados y que la solicitud haya sido
enviada mediante la plataforma instaurada para el efecto.

No atender oportunamente la aprobacion de permisos o vacaciones
solicitadas por los trabajadores que se encuentran a su cargo.

Art 83.- FALTAS GRAVES: Se consideraran faltas graves, a mas de las
previstas en la normativa legal vigente, las siguientes:

1.

Alterar, falsificar, suplantar, eliminar, sustraer o destruir registros,
comprobantes u otros documentos que se encuentren en archivos o
repositorios fisicos, digitales o en medios electronicos de la Cooperativa
o de los socios.

Incumplir los reglamentos, manuales, instructivos, normas, politicas,
procedimientos internos, funciones establecidas en los descriptores de
cargo de la Cooperativa, actividades, y cuando dichos incumplimientos
impliquen el riesgo de pérdida de valores, titulos, dinero o informacion o
gue expongan a la Cooperativa a cualquier tipo de riesgo.

Incumplir o no acatar las disposiciones emitidas por sus superiores, jefes
directos, autoridades y demas personal con rango jerarguicamente
superior.

No comunicar oportunamente a la Cooperativa sobre cualquier tipo de
relacion extralaboral que el trabajador mantenga con socios, clientes,
proveedores, consejeros, asambleistas, otros trabajadores u otras
personas haturales o juridicas vinculadas a la Cooperativa.

Utilizar arbitrariamente o para provecho personal o de terceros,
informacion privilegiada y de uso exclusivo de la Cooperativa,

No asistir a los cursos de capacitacién, seminarios y talleres de
entrenamiento, seguridad laboral, o cualquiera que haya organizado la
Cooperativa a favor del trabajador, dentro de la jornada laboral; salvo que
el trabajador presente la justificacion de su inasistencia.

Aceptar o solicitar cualquier tipo de honorario, comision, remuneracion,
compensacion, obsequio, dadiva, en dinero o en especie, por parte de
clientes o terceros, por los servicios que presta la Institucion;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Dar un fin distinto al sefialado por los socios o clientes a los fondos que
ellos entreguen en la Cooperativa o utilizarlos en provecho propio o de
terceros y en perjuicio de la Institucion;

Firmar o contraer obligaciones a nombre de la Cooperativa, sin estar
legalmente autorizados para ello o utilizar para asuntos personales el
nombre de la Institucidn, sus papeles, sellos o logotipo;

Negarse o retardar injustificadamente el cumplimiento de sus obligaciones
laborales o hacer uso indebido de las licencias o permisos concedidos de
acuerdo con el presente Reglamento Interno de Trabajo y la normativa
laboral vigente.

Intervenir, tramitar o resolver asuntos de la Cooperativa en los que
estuviese personalmente interesado o lo estuvieren su conyuge o
conviviente en union de hecho, o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.

Obtener dos calificaciones por debajo del 65% en periodos consecutivos
en las evaluaciones desempefio que efecttie el Area o Departamento
correspondiente, de acuerdo con el procedimiento previsto en el Manual
de Politicas y Procedimientos de Permanencia del Personal. Quien
obtenga una calificacion inferior al 65% podra apelar ante la Gerencia
General, quien conformara un comité que no estara integrado por el
calificador inicial.

No acatar, dentro de los plazos establecidos en la normativa, los
requerimientos del Oficial de Cumplimiento, respecto de la aplicacién de
los procesos de debida diligencia; y otros requerimientos relacionados a
procedimientos de prevencion de lavado de activos y financiamiento de
delitos incluidos el terrorismo.

No ejecutar la verificacion en listas de control a las que tiene acceso
Cooprogreso, previo al inicio o continuidad de la relacibn comercial o
contractual con cualquier contraparte.

Modificar informacién de los socios o clientes en el sistema de la
Cooperativa, sin los sustentos ni autorizaciones respectivas.

Inobservar la verificacion en listas de control, previo a realizar una nueva
operacion de colocacion o captacion, o permitir el ingreso de un nuevo
socio o cliente.

Permitir o autorizar el acceso a operaciones de colocacion o captacion,
nuevos productos o servicios, nuevos trabajadores, proveedores u otras
contrapartes, a personas que constan en listas de control.

Usar el cargo o autoridad como mecanismo de presion para favorecer,
ejecutar acciones no permitidas, o establecer cualquier tipo de vinculo
comercial o favores personales con trabajadores u otras contrapartes
generando un conflicto de intereses.

Reincidir en el cometimiento de la misma falta leve dentro del plazo de 60
dias calendario.

Cometer tres faltas leves en el plazo de 60 dias calendario, cualesquiera
estas sean.

Faltar a la verdad en la entrega de informacién personal a la Cooperativa.
Cooprogreso se reserva el derecho de verificar que la informacion



22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

entregada por el trabajador sea veraz al ingreso a la institucién o en las
actualizaciones correspondientes.

Faltar a Ila honorabilidad, buen comportamiento, delicadeza,
confidencialidad y educacion dentro de la Cooperativa.

Incumplir con las obligaciones descritas en el capitulo X del presente
Reglamento Interno de trabajo.

No reportar informacion dentro del proceso de registro de familiares de
conformidad con el Instructivo que la Cooperativa ha implementado para
tal efecto.

Entregar a la Cooperativa certificados médicos falsos o adulterados. La
Cooperativa se reserva el derecho de confirmar la veracidad de los
certificados médicos entregados por los trabajadores.

Ausentarse de su puesto de trabajo sin autorizacion del Jefe respectivo.
Atrasarse a su lugar de trabajo por mas de tres ocasiones, no
necesariamente consecutivas, en un periodo mensual de labor. Se
considera atraso a partir de los cinco minutos contados desde el inicio
formal de la jornada de trabajo.

Negarse a trabajar en las horas, horarios, turnos y funciones a los que
estuviere destinado.

No ejecutar el trabajo en los términos del Contrato de Trabajo y/o del
descriptor de cargo, con la intensidad, cuidado y esmero apropiado, en la
forma, tiempo y lugar convenidos.

Encargar a un tercero el cumplimiento de las funciones que le son
encomendadas, sin el conocimiento ni autorizacion de la linea de
supervision.

Divulgar a terceros, ajenos a la institucion, la informacion de la
Cooperativa que llegue a conocimiento o sea administrada por el
trabajador.

Negarse a responder por los valores, equipos y bienes de responsabilidad
del trabajador que hayan sufrido cualquier tipo de pérdida o deterioro, con
excepcion del desgaste natural por su uso.

Incurrir conscientemente en conflicto de intereses, definido como tal en el
Reglamento de Buen Gobierno de la Cooperativa.

Entregar, divulgar, difundir, revelar las claves o no resguardarlas con la
diligencia debida, tanto de los sistemas o programas computacionales,
como de la caja fuerte, alarmas y demas, a personas no autorizadas por
la Gerencia o la persona designada para el efecto.

Protagonizar o intervenir en peleas, rifias 0 escandalos dentro de la
institucion o fuera de ella, portando el uniforme, credenciales o cualquier
distintivo de la Cooperativa.

Tener mala conducta o conducta inapropiada dentro de la institucion o
fuera de ella, portando el uniforme, credenciales o cualquier distintivo que
le identifique como trabajador de la Cooperativa.

Tomar arbitrariamente dinero o bienes de propiedad de la Cooperativa.
Ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes y psicotropicas o
solventes quimicos que tengan efectos narcéticos, alucinégenos, entre
otros, en jornada laboral, en su lugar de trabajo o fuera de el, portando o



39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

no el uniforme o credencial; o presentarse al lugar de trabajo bajo sus
efectos.

Fumar dentro de las instalaciones o espacios de la Cooperativa, en los
cuales se encuentre prohibido el consumo de tabaco.

Ofender, hostilizar, insultar, denigrar, coaccionar, acosar o agredir fisica,
verbal, sexual o psicologicamente a los compafieros de trabajo, o atentar
de cualquier forma a sus comparfieros de trabajo, subordinados o
superiores.

Incitar a tratos discriminatorios durante las fases del proceso de seleccion.
Alterar, borrar, destruir o desaparecer el registro de asistencia del
personal, o cualquier otro documento elaborado por la Cooperativa.
Escribir o enviar leyendas, pasquines o comunicados ofensivos a la
dignidad de los comparieros de trabajo, superiores o0 a la Cooperativa, en
cualquier lugar o bien de la Cooperativa a través de sus canales
electrénicos, pagina web, redes sociales, what app, etc.

Adulterar, extraer, trasladar, destruir, negociar, cambiar o disponer de
cheques o titulos valor de fondos de la Cooperativa sin autorizacién
expresa.

Portar armas de cualquier indole dentro de las instalaciones de la
Cooperativa.

Permitir que personas no autorizadas manejen el vehiculo a su cargo,
salvo que cuente con la autorizacién correspondiente de sus superiores.
No comunicar oportunamente al Jefe Inmediato, cuando se tenga
conocimiento del cometimiento de cualquier tipo de infraccion realizada
por sus compaferos de trabajo en ejercicio de sus funciones.

Inducir a la Cooperativa a celebrar un Contrato de Trabajo o contrato civil
mediante informacion falsa o adulterada.

Otorgar operaciones de colocacion crediticia o captaciones con
informacién adulterada o fraudulenta.

Recaudar dinero o valores de parte de los socios o clientes de la
Cooperativa o sus trabajadores sin contar con la debida autorizacién.

No utilizar el mecanismo de registro de ingreso y salida por mas de dos
dias consecutivos.

No atender oportunamente las solicitudes de permiso, vacacion u otros;
ingresadas a través de la plataforma de servicios.

No acatar las 6rdenes y disposiciones de trabajo; es decir, resistirse al
cumplimiento de cualquier disposicion superior que tenga relacién directa
o indirecta con el trabajo.

Desatender libros, documentos, titulos valor, informacion, materiales,
equipos digitales, equipos de computacién, entre otros bienes que hayan
sido confiados al trabajador, cuando por su descuido se haya ocasionado
una pérdida, dafio o acceso no autorizado al bien o documento.

Negarse a formalizar cualquier cambio en sus funciones,
responsabilidades, cargos, o en general en sus condiciones
contractuales, cuando éstas no representen una disminucién de su
remuneracion.

Realizar instalaciones, reparaciones u otros trabajos en forma clandestina
dentro de las instalaciones de la Cooperativa.



57.

58.

59.

Utilizar sin autorizacion previa la papeleria, sellos, rétulos de la
Cooperativa y en general aspectos que constituyan infracciones a la
propiedad intelectual.

Reportar como accidente de trabajo, lesiones sufridas fuera del lugar del
trabajo, como si hubiera ocurrido dentro de éste y durante las horas
laborales.

Incumplir la meta comercial asignada, en un parametro inferior al 50%
mensual, durante 4 meses consecutivos. Las metas se miden en base a
la colocacion de créditos, recuperacion de cartera, captaciones,
presupuesto de captaciones, y demas objetivos establecidos por la
institucion, variando en funcién de las necesidades de la Cooperativa.

60.Incumplir la meta comercial asignada, en un parametro inferior al 60%

61.
62.

63.

64.

65.

66.

67.
68.

69.
70.

mensual, durante 6 meses no consecutivos. Las metas se miden en base
a la colocacion de créditos, recuperacion de cartera, captaciones,
presupuesto de captaciones, y demdas objetivos establecidos por la
institucién, variando en funcion de las necesidades de la Cooperativa.
Incumplir los objetivos laborales por tres meses consecutivos.

Celebrar un Contrato de Trabajo con otro Empleador o prestar, directa o
indirectamente, servicios laborales a otro u otros Empleadores, o
colaborar en beneficio de terceros en el mismo oficio para el cual ha sido
contratado por la Cooperativa, relacionado con actividades economicas
similares a su giro de negocio, sin contar con la debida autorizacién por
escrito de la Gerencia.

Arrogarse un titulo o cargo que no le corresponde dentro de la
Cooperativa.

Obtener beneficios de cualquier tipo o generar perjuicios a la institucion
derivado de arrogarse un titulo o cargo que no le corresponde dentro de
la Cooperativa.

Elaborar cualquier tipo de copia, ya sea en medios fisicos, electronicos o
magnéticos, de la informacion, no sujeta al principio de publicidad, de la
Cooperativa o de sus socios o clientes, sin autorizacion expresa.

Causar o estar involucrado en accidentes graves dentro de las
instalaciones de la Cooperativa, siempre que la participacion del
trabajador en el incidente sea por negligencia, imprudencia o dolo.
Cambiar cheques con fondos de la Cooperativa sin previa autorizacion.
Utilizar inadecuadamente pasajes aéreos 0 terrestres provistos por la
Cooperativa, no presentarse a las horas establecidas en su medio de
transporte, perder el ticket o transferirlo a terceros sin la debida
autorizacion de la Cooperativa o justificacion.

Abandonar el trabajo sin causa debidamente justificada.

No guardar o no proteger de manera escrupulosa la informacion a que
tenga acceso con ocasion de su trabajo, la cual podré incluir: estrategias
de negocios, actividades de negocios, ideas, Iinvestigaciones vy
desarrollos, “Know-how”, datos técnico industriales, derechos de
propiedad intelectual, marketing, selecciébn de personal, organizacién
empresarial, software, formulas, proveedores, listados de clientes, listado
de socios, bases de datos u otras contrapartes, productos, informacion
sobre precios y costos, planes y programas de negocios, informes o



71.

72.

73.

74.
75.

76.

7.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

andlisis actuariales, proyecciones financieras, procedimientos internos,
manuales, reportes, estudios de factibilidad, planes de ventas y
mercadeo, asi como los demas datos utilizados por la Cooperativa, para
el desarrollo de su objeto social.

No reportar las gestiones o visitas realizadas durante la jornada de trabajo
a la linea de supervision, asi como reportar gestiones falsas, fotomontajes
y similares.

Propagar rumores o incurrir en acciones que generen detrimento de la
imagen de la Cooperativa 0 sus directivos, que causen alarma, panico
financiero en los clientes, socios u otras contrapartes de la Cooperativa y
pongan en peligro la estabilidad o confiabilidad de la Cooperativa.

Dar un mal trato al socio o cliente, esto incluye, pero no se limita a utilizar
palabras denigrantes, utilizar un tono de voz inadecuado, utilizar frases
soeces u ofensivas para comunicarse con los socios o clientes.

Entregar informacién erronea o adulterada al cliente o socio.

No prestar su contingente personal en cualquier tiempo en caso de
peligro, fuerza mayor o caso fortuito, asi como no brindar toda la
colaboraciéon posible en caso de siniestros o de riesgos inminentes que
afecten o amenacen a los procesos criticos, personas y bienes de la
Cooperativa.

No acatar las medidas de seguridad, higiene o de prevencion de
accidentes y riesgos de trabajo, determinadas en la Ley, normativa interna
0 aquellas dispuestas por autoridades competentes.

No cumplir con todas las politicas y procedimientos emitidos por la
Cooperativa sobre la prevencion de lavado de activos y financiamiento de
delitos, incluido el terrorismo, y las disposiciones sobre el tema emitidas
por la Junta de Politica y Regulacion Financiera, Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria, la Unidad de Andlisis Financiero y
Econdmico, y demas normativa relacionada al tema.

Disponer arbitrariamente de los bienes como materiales, equipos,
herramientas, activos intangibles y vehiculos de propiedad de la
Cooperativa y/o aquellos de los demas trabajadores, en beneficio
personal o de terceros.

No entregar la documentacion y/o los descargos solicitados por las areas
de control en el tiempo estipulado.

Adulterar informacién o presentar informacion falsa en la gestion de
otorgamiento de crédito.

La omisibn o entrega de informacion falsa, relacionada con el
cumplimiento del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual, cuando esta
informacion haya sido solicitada previamente por la Jefatura de
Planificacion Estratégica o la Gerencia General.

Incurrir en alguna de las infracciones establecidas en el Cédigo de Etica
y Comportamiento, Reglamento de Buen Gobierno y demas politicas,
procesos, procedimientos e instructivos establecidos por la Cooperativa,
siempre y cuando no atente con la normativa legal vigente y derechos
constitucionales del trabajador.

Las demas establecidas en el Cédigo de Trabajo, normativa legal vigente
y demas politicas, procedimientos, normas que determinen el drgano de



control, siempre y cuando no atente con la normativa legal vigente y
derechos constitucionales del trabajador.

Art. 84.- SANCIONES: Cuando los trabajadores infrinjan las disposiciones del
Cédigo del Trabajo, el Contrato de Trabajo, Reglamento Interno de la
Cooperativa o cualquier otra normativa legal vigente, se les podra aplicar las
siguientes sanciones:

a. AMONESTACION ESCRITA. - Cuando el trabajador cometa una falta

leve, el Gerente, Representante Legal o quien éste designe, elaborara y
entregard una comunicacion de amonestacion escrita en la que conste la
descripcion de la falta cometida con su respectiva fecha de cometimiento,
con copia al archivo personal del trabajador.

El trabajador tendra la obligacion de firmar la constancia de su recibo en
la copia de la amonestacion. De negarse, se sentara la razén de entrega
de dicha amonestacion, con la presencia de dos testigos.

MULTAS. - Cuando el trabajador cometa una falta grave el Gerente,
Representante Legal o quien éste designe, elaborara y entregara una
comunicacién de amonestacion escrita en la que conste la descripcién de
la falta cometida y con su respectiva fecha de cometimiento y podra
imponer una sancion econdémica, de hasta el 10% de la remuneracion
mensual del Trabajador.

VISTO BUENO. - Cuando el Trabajador cometa mas de una falta grave,
se procedera a solicitar el visto bueno de acuerdo con lo previsto en el art.
172 del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO Xl

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA COOPERATIVA

Art. 85.- OBLIGACIONES: A mas de las contempladas en el Codigo del Trabajo,
las Leyes, los contratos de trabajo y demas normativa legal vigente, son
obligaciones de la Cooperativa las siguientes:

1.

2.

Realizar el pago puntual y exacto de las remuneraciones al trabajador en
los términos del Contrato y de acuerdo con la normativa legal vigente.
Cumplir con las aportaciones que por ley debe hacer al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), de manera que los Trabajadores
puedan gozar a plenitud de todas sus prestaciones.

. Llevar un registro actualizado y minucioso de los trabajadores de la

Cooperativa en el que conste: nombres, edades, datos personales, estado
civil, cargas familiares, tiempo de servicio y en general todo hecho que se
relacione con la prestacion de labores.

. Proporcionar oportunamente los dtiles, instrumentos y materiales

necesarios para la ejecucion del trabajo.

. Atender a las autoridades de control, facilitando la entrega de informacion

gue fuera requerida en el marco de la Ley.

Art. 86.- PROHIBICIONES: Se encuentra prohibido para la Cooperativa:



1. Imponer multas que no se hallaren previstas en este Reglamento Interno
de Trabajo.

2. Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion mensual a cada
trabajador por concepto de multas.

3. Cobrar al trabajador intereses, sea el porcentaje cual fuere, por las
cantidades que se le anticipen por cuenta de remuneracion.

4. Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la
revision de la documentacion referente a los Trabajadores que dichas
autoridades practicaren.

Art. 87.- SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES: La Cooperativa acorde
con sus politicas internas tratara de resolver cualquier conflicto que surja con sus
trabajadores por el incumplimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo
y demas normas establecidas en el Cddigo del Trabajo, a través del diadlogo y
arreglo amistoso, evitando en lo posible llegar a instancias legales.

CAPITULO XIV
DE LOS ESTIMULOS

Art. 88.- DEL CUMPLIMIENTO DE METAS COMERCIALES: El Gerente de la
Cooperativa, Representante Legal o quien éste designe, juntamente con los
responsables de las areas, establecerdn semestralmente metas comerciales y
objetivos minimos de cumplimiento, para los diferentes cargos comerciales, que
seran definidas bajo un criterio analitico y el perfil de los cargos de los
trabajadores, sus responsabilidades asignadas, rendimientos histéricos de los
equipos y las expectativas del negocio, asi como contemplando el presupuesto
que la Cooperativa designe para tales efectos.

Al final de cada mes se procedera a evaluar el desempefio comercial y la
productividad de cada trabajador con respecto a las metas impuestas al principio
del periodo. La calificacion de desempefio comercial perfilard la gestion del
trabajador como mala, deficiente, aceptable o buena. Las calificaciones se daran
a conocer a cada trabajador dentro del mes siguiente.

La Cooperativa tomara las acciones correctivas, de mantenimiento o de
reconocimiento derivadas del desempefio comercial de los trabajadores.

Art. 89.- RECONOCIMIENTO POR ANTIGUEDAD: La Cooperativa,
contemplara dentro de su presupuesto anual el reconocimiento econémico por
permanencia en la institucion de acuerdo con lo sefialado en el Manual de
Politicas y Procedimientos de Permanencia del Personal.

Se aclara que los unicos beneficios seran los determinados en el Manual antes
sefalado.

Art. 90.- PREMIOS: A més de los estimulos determinados en el articulo anterior,
la Cooperativa podrd determinar premios que consistira en menciones
honorificas, reconocimientos pecuniarios, etc.



Sin embargo, a esto, los premios que se concedan son voluntarios de la
Cooperativa, los que a su juicio podra suspenderlos segun sea las necesidades
e intereses de la Institucion. Bajo ninguna circunstancia, los premios podran
considerarse derechos adquiridos o parte de la remuneracion.

Art. 91.- EXPEDIENTES: Todo premio o sancion al trabajador, se haré constar
en su “Carpeta Personal” y le servira como antecedente para el caso de participar
como candidato para llenar una vacante.

Art. 92.- CONCESION: Los estimulos mencionados en el articulo 55 del
presente reglamento, seran concedidos a los trabajadores por parte del Gerente
0 Representante Legal, en base al informe del supervisor.

Adicionalmente, la Cooperativa concedera un dia libre no computable a
vacaciones, cuando el trabajador cumpla afios, beneficio que debera otorgarse
el dia de su cumpleafos, siempre y cuando el onomastico recaiga en dias
laborables.

CAPITULO XV
DE LOS SEMINARIOS, CAPACITACIONES O TALLERES

Art. 93.- Los trabajadores estan obligados a asistir a las capacitaciones,
seminarios o talleres, programados y oportunamente notificados; aun cuando
sean realizados fuera del horario de trabajo.

Suscribirdn un convenio individual en el cual establezcan las condiciones de
acuerdo con las cuales se efectuaran dichas actividades, con estricto apego a la
Ley y al Manual de Politicas y Procedimientos de Permanencia del Personal.

Art. 94.- El trabajador seleccionado para la capacitacion esta en la obligacion de
cumplir a cabalidad el horario establecido y de aprobar la evaluacion que sera
realizada por el area responsable.

Cuando los eventos de capacitacidon superen los quinientos doélares de inversion
se procedera a la firma de un Convenio de Capacitacibn que comprometa al
colaborador a un periodo de permanencia en la cooperativa a fin de devengar la
inversion realizada. En caso de que se dé por terminada la relacién laboral se
procedera de acuerdo con lo detallado en el Manual de Politicas y
Procedimientos de Permanencia del Personal.

Los trabajadores que hayan sido beneficiarios de las capacitaciones que la
Cooperativa ofrece a nivel nacional e internacional suscribiran convenios de no
competencia y por tanto se encuentran prohibidos de trabajar en beneficio de
una persona juridica o natural que constituya competencia directa o indirecta
para la Cooperativa durante la relacién laboral con la Cooperativa.

Las capacitaciones correspondientes a Prevencion de Lavado de Activos y
Financiamiento de Delitos, contaran con mecanismos de evaluacion cuyo
puntaje minimo de aprobacion sera del 70%, para quienes no aprueben existira
una segunda oportunidad. La no aprobacién en la segunda oportunidad sera
considerada como incumplimiento de acuerdo con lo establecido en el Manual



de Prevencion de Lavado de Activos para consideracion del Comité de
Cumplimiento.

CAPITULO XVI
DE LA NOTIFICACION DE SANCIONES

Art. 95.- NOTIFICACION: Toda sancion sera notificada por escrito al trabajador
por el jefe inmediato, y previa aprobacién de la Gerencia de Area, dentro de las
48 horas laborales siguientes a que tuvo conocimiento de la infraccion.

De creerlo necesario y por la gravedad de la falta, la sancion impuesta podra
ponerse en conocimiento del Gerente o Representante Legal y de las
autoridades competentes del Estado.

Es responsabilidad del supervisor informar de la imposicion de la sancion a la
Gerencia de Talento Humano.

Art. 96.- OMISION DE LA NOTIFICACION AL TRABAJADOR: En caso de que
el jefe inmediato tenga conocimiento de una infraccibn cometida por un
trabajador, y deliberadamente omitiese reportarla o imponer la sancién, segun
corresponda, quien incurrié en esta omision, sera responsable en los mismos
términos que el trabajador por la infraccién cometida.

Art. 97.- CORREO ELECTRONICO Y SISTEMAS INFORMATICOS DE
GESTION DE TALENTO HUMANO: La Cooperativa acepta como valida toda
comunicacién enviada por correo electronico o sistemas informaticos de Gestion
de Talento Humano y que verse sobre solicitudes, evaluaciones, permisos,
vacaciones, notificaciones, renuncias, pedidos de informacién, siempre que sea
enviada desde la direccién otorgada por la Cooperativa o por su usuario del
sistema. La Cooperativa se reserva el derecho de reconocer como validas las
comunicaciones que provengan de estos medios.

CAPITULO XVII
DE LAS AUDITORIAS INTERNAS

Art. 98. — AMBITO DE APLICACION: Los Auditores Internos y Jefe de Control
Interno de Cooprogreso, tendran la facultad de realizar auditorias a los
trabajadores de la Cooperativa en relacion a sus procesos, sistemas,
documentos, en general todo el funcionamiento administrativo, manejo, custodia
y destino de los activos e informacion de la Cooperativa y de los recursos de
terceros confiados a la entidad, esto sin perjuicio de las demas facultades que
posean estas areas.

Art. 99. — FINALIDADES: las auditorias tienen como finalidad revisar la correcta
aplicacion de las politicas, procedimientos, normativa y demas instrumentos
implementados por la Cooperativa, a cada uno de los trabajadores en el ejercicio
de sus funciones. Estas revisiones pueden realizarse antes, durante o después



de la sospecha o cometimiento de irregularidades en general o cuando la
Institucién asi lo determine.

Art. 100. - CONCEPTOS FUNDAMENTALES: Los conceptos “activos de la
Cooperativa” y “recursos de terceros confiados a la entidad”, incluyen toda
informacion en general, bases de datos y demas aspectos que son considerados
de caracter confidencial y reservado, en los términos establecidos en la Ley y
demas cuerpos normativos tanto internos como externos.

Art. 101. - TRABAJADORES AUDITADOS: En el caso de que algun trabajador
se encuentre inmerso en un procedimiento de revision a cargo de Auditoria
Interna / Control Interno, podra requerir del auditado sin restriccion alguna, bajo
notificacion previa y para exclusivos propoésitos de su examen, el acceso a su
espacio de trabajo, a los archivos fisicos, digitales y dispositivos electronicos de
propiedad de la Cooperativa bajo administracion y custodia del auditado. En el
caso de que uno o varios trabajadores se encuentren inmersos dentro de un
procedimiento de auditoria, se procedera a solicitarle el goce de los dias
pendientes de vacaciones con el fin de que este proceso se lleve a cabo.

Art. 102. - ENTREGA RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS: en el caso de que un
trabajador se encuentre inmerso en un proceso de auditoria o visto bueno con
suspension de la relacién laboral, se realizara la recepcion de los activos a su
cargo, previa suscripcion de un acta pormenorizada en la que se describiran los
activos del trabajador entregados al Area Administrativa y el estado en que se
encuentran. Mientras estos estén bajo su custodia, sera directa y personalmente
responsable de la informacion, estado e integridad de los activos. La restitucion
al trabajador de los activos, operara bajo los mismos términos establecidos en
este parrafo.

Art. 103. — JUSTIFICACION DEL GOCE DE VACACIONES DURANTE UNA
AUDITORIA: el departamento de Control Interno, debera emitir la justificacion
de salida a vacaciones del trabajador auditado ante el Gerente de la Cooperativa
o su Representante Legal, con la finalidad de que no se afecte su jornada de
descanso. El contenido de la justificacion sera el siguiente:

e La existencia de un examen de Auditoria Interna / Control Interno en
ejecucion

e La necesidad justificada de acceso al espacio de trabajo, a los archivos
fisicos, digitales, y dispositivos electronicos de propiedad de la
Cooperativa, bajo administracion y custodia del funcionario auditado

e La certificacion de la jefatura inmediata, en la que se determine que el
acceso solicitado por Auditoria Interna / Control Interno, incidira en el
normal desarrollo de la jornada laboral.

El objetivo de esta justificacion es que Control Interno pueda realizar la auditoria
sin afectar o interrumpir las vacaciones del trabajador auditado.

CAPITULO XVIII



DE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Art. 104.- La Institucién tratard los datos personales del Trabajador conforme a las
bases de legitimacion establecidas en la Ley Organica de Proteccion de Datos
Personales, tales como la ejecucién del contrato laboral, el cumplimiento de
obligaciones legales, el interés legitimo de la institucion, el consentimiento libre,
informado, inequivoco y expreso del Trabajador cuando sea necesario, requerimientos
judiciales y de autoridades competentes, interés publico, proteccion de intereses vitales
y datos de acceso publico.

El tratamiento de los datos personales del Trabajador se realizara para el cumplimiento

de la normativa legal e interna de la institucion, de acuerdo con el procedimiento
establecido por la misma, y se llevara a cabo Unica y exclusivamente mientras dure la
relacion laboral y por el tiempo que le sean exigibles las obligaciones legales al
empleador.

Art. 105. - Los Trabajadores que debido a sus funciones tengan acceso y traten datos
personales de aspirantes a trabajadores, asambleista, socios, clientes, directivos,
usuarios, financistas (donantes), proveedores de la instituciéon y en general cualquiera
de las contrapartes se encuentran obligados a tratarlos de manera diligente, siguiendo
ordenes de la institucion sobre la proteccién de datos personales. La institucion cuenta
con un Manual de Proteccion de Datos Personales que recoge las politicas,
procedimientos, finalidades de uso, y demas lineamientos aplicables al tratamiento de
datos personales en todas las actividades que maneja la institucion. Su inobservancia
sera considerada como falta grave.

En este sentido, los Trabajadores descritos en el parrafo precedente estan obligados a
realizar y utilizar los procedimientos y recursos necesarios para precautelar que los
datos bajo su custodia se mantengan bajo estricta reserva. Su inobservancia sera
considerada como falta grave.

Los Trabajadores no podran divulgar, reproducir, entregar, vender, transferir o permitir
el acceso a dichos datos personales a personal de la institucion no autorizado para su
tratamiento, usuarios, clientes y/o terceros en general. Su inobservancia sera considera
como falta grave.

Art. 106.- La persona que conozca del uso indebido de Datos Personales, como no
contar con el respectivo consentimiento del titular, tratar los datos con finalidades
diferentes para las cuales fueron obtenidos, u otras faltas similares, debera denunciarlo
de manera inmediata al Delegado de Proteccion de Datos. Su inobservancia sera
considerada como falta grave.

Art. 107. - Esta prohibido solicitar Datos Personales a Trabajadores, financistas
(donantes) y proveedores sin contar con la previa autorizaciéon expresa del Responsable
del Tratamiento, o del Delegado de Proteccién de Datos Personales. Su inobservancia
ser& considerada como falta grave.

Art. 108.- Los Trabajadores que, sin autorizacion expresa, accedan, traten, divulguen o
transfieran datos personales de Trabajadores, usuarios, financistas (donantes),
proveedores de la institucion, incurriran en el cometimiento de una falta grave.

Art. 109.- Los Trabajadores que, conozcan de vulneraciones a la seguridad y proteccion
de datos personales, deberan comunicar de manera inmediata al Delegado de
Proteccion de Datos Personales. Su inobservancia sera considerada como falta grave.



Art. 110.- El Delegado de Proteccién de Datos Personales tendra entre otras, las
funciones establecidas en la Ley, su reglamento, y regulaciones emitidas por la
Autoridad de Proteccién de Datos Personales y normativas sobre la materia, asi como
las politicas internas de la institucion.

El Delegado de Proteccion de Datos Personales deberd conocer y resolver las
denuncias presentadas internamente por posibles vulneraciones a la seguridad y
tratamiento de datos personales, de acuerdo con el procedimiento establecido en el
Manual de Proteccion de Datos Personales y los tiempos previstos en él. Su
inobservancia sera considerada como falta grave, siempre y cuando no atente con la
normativa legal vigente y derechos constitucionales del trabajador.

CAPTITULO XIX
DE LA PREVENCION EN CONTRA DEL ACOSO LABORAL Y SEXUAL

Art. 111. - Lugar De Trabajo Libre De Acoso.- La Cooperativa se compromete
en proveer un lugar de trabajo libre de discriminacion y acoso de conformidad
con la Ley Organica para impulsar la Economia Violeta. Quien cometa alguno de
estos hechos sera sancionado de acuerdo al presente Reglamento.

Se entiende por acoso, todo tipo de comportamientos y practicas inaceptables
incluidas las amenazas, que ocurran una sola vez o de manera reiterada, que
puedan resultar en dafio fisico, psicolégico, sexual, econdmico, politico,
simbdlico o digital; incluyéndose la violencia y el acoso de género u otras razones
discriminatorias.

Adicionalmente se destaca que la violencia y el acoso laboral comprenden todo
comportamiento que atente contra la dignidad de la persona, cometido de
manera reiterada, ya sea en el lugar de trabajo o fuera de este, entre las partes
de la relacion laboral o entre trabajadores, que tenga como resultado el
menoscabo, maltrato, humillacion o bien que amenace o perjudiques a sus
derechos adquiridos.

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,
género, nacionalidad, edad, discapacidad, con el propésito de:

1. Crear un lugar de trabajo ofensivo;
2. Afectar el desempenio laboral; vy,
3. Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art. 112.- La Cooperativa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual
en el lugar de trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituird causal de Visto
Bueno. Se entendera acoso sexual lo siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.
e Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision
de cualquier tipo.



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

Art. 113.- Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya
mencionados tiene la responsabilidad de dar aviso a la Gerencia de Talento
Humano para que se inicien las investigaciones pertinentes y tomar una accion
disciplinaria.

Art. 114.- Todo reclamo sera investigado, tratado confidencialmente y se llevara
un reporte del mismo.

Art. 115.- Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones
asignadas por la empresa, dentro o fuera del pais, se establece como particular
obligacion de los trabajadores obrar con ética, rectitud y disciplina. En
consecuencia, queda expresamente prohibido, en general, todo cuanto altere el
orden y la disciplina interna.

Art. 116.- La compaiiia implementara un protocolo con el procedimiento a ser
activado en el caso de que los trabajadores se sientan afectados por esta
conducta, de conformidad con la Ley Organica para Impulsar la Economia
Violeta.

El presente reglamento previamente codificado, fue conocido, analizado y
aprobado en la sesion del Consejo de Administracion de la Cooperativa,
celebrada en la ciudad de Quito, D.M., a los 19 dias del mes septiembre de 2024.

Todo lo que no se encuentre establecido en el Reglamento Interno de Trabajo,
se considerara lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo vigente.

El Reglamento Interno de Trabajo entrard en vigor una vez que sea aprobado
por la Direccion Regional de Trabajo.
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