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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO
Resolucion Aprobacion de Reglamento Interno N° MDT-DRTSP2-2015-3978-R2-JM

QUITO, 04 de febrero de 2015
CONSIDERANDO:

QUE, en la Reforma Integral del ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESGS,
publicado en el Registro Oficial N° 159, del 24 de junio del 2011, se considera las atribuciones y responsabilidades
de las Direccicnes Regicnales del Trabajo y Servicio Publico:"cc) Aprobar reglamentos Internos de trabajo; y, gg)
Resolver sobre la aprobacion de reglamentos internos de trabajo y horarios de trabajo de empresas legalmente
constituidas y de personas naturales”.

QUIE, el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL,
con domicilio en la Provincia de Pichincha, canton Quito, fue presentado para su aprobaciéon por su representante
legal.

QUE, el Analista Juridico del Ministerio del Trabajo, considera procedente la aprobacion del Reglamento Interno de
Trabajo de INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, presentado para su aprobacion, con domicilic
en la Provincia de Pichincha, cantdn Quito.

En ejercicio de las Atribuciones que le confiere el Art. 64 del Codigo de Trabajo esta Direccidn Regional de Trabajo
y Servicio Publico:

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, con
domicilio en la Provincia de Pichincha, canton Quito.

Art. 2.- Quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo de INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL, las disposiciones del Codigo del Trabajo, que prevaleceran en todo caso, asi como lo convenido en el
Contrato Colectivo, si lo hubiere.

Art. 3.- Todo lo que se contraponga a la Constitucion de la Republica del Ecuador, a los Tratados Internacionales en
materia laboral y al Codigo de Trabajo se entenderan como nulos.

Art. 4.- La presente Resolucién junto al Reglamento Interno de Trabajo de INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL; deberan ser exhibidos permanentemente en lugares visibles del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia que la D|rec0|on‘Reg[ona| de Trabajo y Servicio Publico, deslinda cualquier tipo de
responsabilidad, respecto de la veracidad vy autenticidad de. Ia informacion .y documéntacion anexa para la
aprobacion del presente reglamento. / = \ .
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MARIA BELEN NOBOA TAPIA \
DIRECTOR(A) REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICOQ DE QUITO

/



oalNPC

Irstituto Nadona

Pitr: nonio Cul ‘u Al
. "Ecuado

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL
TITULO PRIMERO

DEL INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, SUS
ADMINISTRADORES Y REPRESENTANTE LEGAL

Art. 1.- PARTES VINCULADAS: Cuando en los articulos de este Reglamento Interno de Trabajo
se utilice la palabra EMPLEADOR, se deberi entender con ella al INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL,; y, cuando se¢ use la palabra TRABAJADORVES, se referira con ella a
los empleados y trabajadores que laboran e¢n el INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL. en general, de unc u otro sexo.

Art. 2.- El Instituto Nacional de Patrimonio Cultural creado mediante Decreto Ejecutivo Supremo
No. 7()06 (2600) de 09 de junio de 1978, publicado en e] Registro Oficial No. 618 de 29 de junio de
1978, tiene entre sus funciones y atribuciones las de investigar, conservar, preservar, restaurar,
exhibir y promocionar el Patrimonio Cultural del Ecuador; asi como regular de acuerdo a la Ley
todas las actividades de esta naturaleza que se realizan en el pais. El domicilio principal es en la
ciudad de Quito.

Art. 3.- DE LOS ADMINISTRADORES: La Administracidén del INSTITUTO NACIONAL DE

ATRIMONIO CULTURAL, la ejercerd el Director o Directora Ejecutivo, y ademads, aquellas
personas que sea necesario designar para el correcto trabajo y direccion del Instituto. Sin embargo
de lo cual, para efectos de responsabilidad patronal, se sujetard a lo determinado en el Art. 36 del
Cddigo del Trabajo.

Art. 4.- DEL REPRESENTANTE LEGAL: El Director o Directora Ejecutivo, es el Representante
Legal del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, por lo tanto, es la autoridad
méxima de la Administracién y la dnica persona a quicn puede obligirsele tanto judicial como
extrajudicialmente. No obstante, quien se encuentre debidamente facultado por delegacion escrita
mediante poder notariado, o representard en sus relaciones con [os trabajadores o trabajadoras.

Art. 5.- INFORMACION DE LOS TRABAJADORES O TRABAJADORAS: EL INSTHUTO
NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, podrd solicitar a sus trabajadores:y 114bajqc1014\ en
cualquier tiempo que lo crea conveniente, informacién para completar y/o vcnhcal sus registrosCEl
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, queda facultida para_ anL\llL‘dl I;l-_
autenticidad de los documentos, y en si de toda la informacién, que se le pl(,\&. nlc Les | " S

EI INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, llevard un rGJl\U() electrénico Lﬂ Ll
que constaran, ademds de los datos y documentos proporcionados por cada traba_]ad_m_ Q _t{_lla:b_@j_j:dt’n 2,
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la informacién respecto de: salarios, denominaciones de cargo, funciones, ascensos, traslados,
vacaciones y otros datos que estime necesario el Instituto, incluyendo la informacion sobre las faltas
y sanciones en las que incurrieren los trabajadores o trabajadoras.

Art. 6.- DETERMINACION DE LABORES DE CADA TRABAJADOR O TRABAJADORA: El
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, determinari las actividades a
realizarse por cada trabajador o trabajadora, conforme al contrato de trabajo. .

TITULO SEGUNDO
DEL INGRESO Y LA PERMANENCIA

Art 7.- REQUISITOS PARA LA ADMISION DE TRABAJADORES O TRABAJADORAS: Para
ser admitido o admitida como trabajador o trabajadora del INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL, se requiere:

a. Ser mayor de dieciocho anos de edad.

b. Tener excelentes principios de adaptaciéon y afinidad con la Cultura y Politicas
Administrativas del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL;

c. Aprobar y cumplir con los criterios de reclutamiento y seleccion previstos y estipulados en
la Politica de Vinculacién de Personal del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL.

d. Presentar la cédula de ciudadania; certificado de sufragio (papeleta de votacién del dltimo
llamado a urnas por el CNE); carné de afiliacion al IESS (si lo tuviere); ultimo certificado
de pago del impuesto a la renta; y, en los casos requeridos por la Ley, deberd presentar el
pasaporte y carné ocupacional.

e. Ademds de toda la documentacién exigida en el inciso anterior, se deberd presentar la
licencia de conducir y demds documentos especiales cuando se trate de choferes y
trabajadores en general a quienes la ley exige estos requisitos.

f.  En caso de Profesionales, estos deberdan presentar los (itulos o actas de grados que los

acrediten como tales, el certificado de registro de titulo o grado académico del organismo

regulador pertinente.

Presentar los exdmenes médicos que el Instituto, lo determine, siempre que no atente contra

la integridad del trabajador o trabajadora.

]

1. En caso de necesitar los servicios de personas extranjeras, €stas se, sometemn azlas
reglamentaciones legales correspondientes; vy,
j. Certificados de honorabilidad y buena conducta, de ser posible del anu TlOl tr abaju

Ast. 8.- DE LA VERIFICACION DE REFERENCIAS, TITULOS Y DOCU\/IENTACION F\
GENERAL: El INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, solicitard en cualqmu
tiempo, referencias sobre un aspirante a trabajar o sobre un trabajador o tmbajau’wh en \er\ icio,
para validar la autenticidad de los mismos.
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Transcurrido el periodo de prueba de noventa dias, y aprobada la Evaluacion del Desempeio, el
mismo se prorrogard por el tiempo que falte para completar el afio. Luego de este piazo y siempre
que las partes convengan, se renovard el contrato por un afio mas en los mismos términos y por una
sola vez. Vencido este dltimo periodo, de no concluir la relacion contractual, se convertird en un
Contrato de Trabajo a Plazo Indefinido, sujeto a las condiciones establecidas en €él, a la
Constitucion, leyes laborales vigentes y al presente Reglamento.

Para validez legal. los contratos de trabajo serdn registrados ante el Ministerio de Trabajo El tinico
personerc autorizado para suscribir un contrato de trabajo. a nombre del INSTITUTO NACIONAL
DE PATRIMONIO CULTURAL, es el Director o Directora Ejecutivo o su delegado.

TITULO TERCERO
DE LA CLASIFICACION DE L.OS TRABAJADORES

Art. 9.- Los trabajadores y trabajadoras del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL, de acuerdo a su tipo de carge, se clasifican en:

a. FUNCIONARIOS: Director o Directora Ejecutivo, Directores Departamentales; Asesores y
Asistentes Técnicos; y, Administradores;

b. EMPLEADOS:

- ADMINISTRATIVOS.- Secretarias; Auxiliares de Secretaria; Auxiliares de Contabilidad;
Asistentes y Auxiliares Administrativos; y,

- DE SERVICIO.- Todo el personal operativo, choferes, mantenimiento, limpieza y
conserjes.

TITULO CUARTO
DE LOS HORARIOS Y JORNADAS DIE TRABA JO

Art. 10.- DE LA JORNADA DE TRABAIO: La jornada ordinaria de trabajo sera de ocho horas
diarias, es decir cuarenta horas semanales, sujetandose para el efecto a lo dispuesto en el Art, 47 del
Codigo de Trabajo. Las horas extraordinarias o suplementarias serdn reconocidas como tales
dnicamente cuando hayan sido autorizadas y justificadas, por escrito, por el Director o Directora
Ejecutiva o su Delegudo.

Art. 11.- DEL HORARIO DE TRABAJO: Conforme lo establecido en ei articulo anterior, el
horario ordinario de trabajo del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, sera
el siguiente:

a. De Lunes a Viernes de 08h00 a 12h00 y de 13h00 a 17h00. ORI

b. Se exceptdan en los horarios sefialados anteriormente los casos relativas. & persomdf’ e
confianza, conforme lo establece el Art. 58 del Cédigo del Trabajo; y aquel personal que s
encuentre en tiempo de lactancia, los cuales estardn sujetos a horarios especiales, «d¢
acuerdo al Cuerpo de Ley enunciado. ' S
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Art. 12.- CAMBIO DE HORARIOS Y JORNADAS DE TRABAIJO: Las horas de trabajo que
forman una jornada serin fijados y podrdn ser modificados libremente por el INSTITUTO
NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, de acuerdo a sus necesidades. de conformidad con
la Ley, y previa la aprobacion de la Direccion Regional del Trabajo Se notificard a los trabajadores
y trabajadoras con la suficiente anticipacion dicho cambio y se colocardn en lugares visibles los
nuevos horarios conforme lo establece el Art. 63 ibidem.

Art. 13.- LIMITE DE LA JORNADA Y DESCANSOS: De conformidad con los Art. 50 y 51 del
(()dmo de Trabajo, Ias jornadas de trabajo obligatorio no pueden exceder de 5 dias en la semana o
sea de cuarenta horas en la misma; son dfas de dcscanso forzoso los sdbados y domingos, salvo los
casos determinados en el Art. 52 ibidem.

Art. 14.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA: Para el control del cumplimiento de los
Horarios de Trabajo estipulados en el Art. 11 y 12 de éste Reglamento, todos los trabajadores vy
trabajadoras tienen la obligacion de registrar sus horas de: INICIO (entrada) y TERMINQ (salida),
tanto de la Jornada de Trabajo como de su horario de lunch, utilizando el sistema establecido, para
dicho efecto, por parte del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL. (Tarjeta
con cinta magnética personalizada, escaneo de huella dactilar u hoja de control), siendo ese sistema
el tnico registro de control de asistencias y ampliacién de horarios que la Entidad reconocerd como
vilido y legitimo para con sus trabajadores.

El sistema de control establecido por el INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL, serd personal ¢ individualizado para cada trabajador o trabajadora, por tanto, ninguna
otra persona podrd registrar la asistencia a nombre de otra persona, y en caso de contravenir esta
disposicion sera sujeto de visto bueno conforme lo establece el Cédigo de Trabajo.

El control de la asistencia de los trabajadores y trabajadoras del INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL, serd de responsabilidad de los respectivos superiores inmediatos,
quienes deberdn adoptar los mejores procedimientos posibles y reportardn al Departamento de
Talento Humano aquellos eventos y/o novedades que, a su juicio, deban registrarse en los archivos
u hoja de control individuales.

Cuando por error involuntario, un trabajador o trabajadora firmare, marcare o registrare una tarjeta
distinta a la suya o configuré equivocadamente las opciones de registro en el sistema de control de
asistencia, deberda comunicar el hecho inmediatamente a los funcionarios de Talento Humano o a la
persona que esté encargada del control de asistencia.

Art. 15.- CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA DE TRABAJO: Una vez registrada-a asistenciden
la forma y horario establecidos, el trabajador o trabajadora. deberd iniciar su$ a¢tividades para el
cumplimiento de sus obligaciones, y no podrd retirarse de su sitio de trabajo/antes de termiparsu:
Jornada, excepto en casos de enfermedad, accidentes de trabajo u otra causa |ustmmd.m Criterio del.
inmediato superior, Director o Iefe de Area y/o Director de Talento Humano,, qmcnu otorgaridn la’
respectiva autorizacion (permiso) de salida. Se considerard como alteracién al sls_tsma de control de/
registro de asistencia el marcar el ingreso y no iniciar oportunamente el cumplimiento, dé Sus
jabores. Se exceptian a los trabajadores que, por la naturaleza de sus labores, débansalir en
cumplimiento de sus funciones.
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Art. 16- PAGO POR HORAS EXTRAORDINARIAS O SUPLEMENTARIAS: En los casos
previstos en la Ley y en aquelles en los que el INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL, por intermedio del representante legal o quien lo represente, consideren necesario el
trabajo suplementario o extraordinario, éstos podrin ordenarlo y autorizarlo en funcién de lo
estipulado en el Art. 55 del Cddigo de Trabajo.

La liqmdacién y pago de las horas de trabajo extraordinarias o suplementarias, se efectuardn por el
tiempo exacto laborado y bajo ninguna circunstancia se podrdn efectuar cdlculos o estimaciones
mensuales con valores globales o “redondeados™.

Art. 17.- JUSTIFICACION DE AUSENCIAS: El trabajador o la trabajadora, que por motivos
justificables, no pudiera concurrir al desempeiio de sus labores, le comunicard primero via
telefénica (el mismo dia) y luego (dentro de los tres primeros dias de ocurrido el evento que impidio
su normal asistencia) por escrito al superior inmediato. Las dnicas causas que el INSTITUTO
NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, acepta como justiticadas de la inasistencia a una
Jornada de trabajo, siempre y cuando sean comprobadas ante el Instituto, a su satisfaccion, mediante
constancia escrita y con Ja documentacién de respaldo respectiva, serdn las siguientes:

a. Fallecimiento de sus familiares hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad;

b. Enfermedad que impida la concurrencia del trabajador ¢ trabajadora, justificada por
certificaciéon médica a satisfaccién del Instituto, y como lo exige el Codigo del Trabajo;

¢. Calamidad doméstica o fuerza mayor comprobada;

d. Permiso debidamente diligenciado (conforme a la Politica de Asistencia, Ausentismo y
Vacaciones del Instituto) y autorizado por el inmediato superior;

e. Otras especiales circunstancias estrictamente apreciadas por el INSTITUTO NACIONAL
DE PATRIMONIO CULTURAL,; y,

f. Las dispuestas por el Cédigo de Trabajo.

Lo expuesto anteriormente se sujetard a lo dispuesto en el Art. 177 de} Cédigo de Trabajo. El
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, se reserva el derecho de verificar el
hecho comunicado. Las faltas injustificadas a las jornadas diarias de trabajo serdn consideradas de
conformidad con o dispuesto en el Cédigo de Trabajo y en el presente Reglamento.

Art. 18.- PUNTUALIDAD.- Las horas fijadas en el horario de trabajo inician y terminan con la
jornada, por lo tanto, los trabajadores y trabajadoras deberdn concurrir a la Entidad a la-tiora fijada y
no podran salir del mismo sino a la hora indicada en el respectivo horarid: Sin éribargo el
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, sancionard um una amonestation
escrita y en caso de reincidencia dentro de un periodo mensual de labor se '§ mcnonam con una. mulm
que en ningdn caso excederd del 10 % de la remuneracion mensual. |

TITULO QUINTO

DE LAS VACACIONES Y LICENCIAS
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Art. 19.- DEL CALENDARIO DE VACACIONES: ElI INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL, fijard la fecha en la cual los trabajadores y trabajadoras que hubieren
cumplido por lo menos un afio de servicio, gozardn de las vacaciones, segin lo dispuesto por el
articulo 69 del Codigo del Trabajo tomando en cuenta en la medida posible, la preferencia de los
empleados o trabajadores. Serd responsabilidad de los Directores o Jefes Departamentales o
Director/a de Talento Humano. la elaboracion del respectivo cuadro anual de vacaciones.

Art. 20.- DE LA APROBACION, NEGACION O POSTERGACION DE VACACIONES: Cada
trabajador o trabajadora tiene que diligenciar oportuna (30 dias de anticipacion) y correctamente
(conforme ¢] Calendario de Vacaciones) en el “Formulario de Vacaciones™ respectivo, que lo
aprobara o negard e} superior inmediato y lo legalizard el Departamento de Talento Humano.

Si el INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, necesita ocupar 1os servicios de
un trabajador o trabajadora para realizar labores técnicas o de confianza en las que sea dificil el
remplazo, el Instituto, se reserva el derecho de negar las vacaciones en la fecha prevista/ solicitada;
e, incluso de fijar la fecha en la cual dicho trabajador o trabajadora deberd gozar de sus vacaciones
anuales correspondientes.

Art. 21.- Es obligacion del Empleador conceder a sus trabajadores, las licencias de maternidad y
paternidad, segin el caso, de conformidad con lo que establece el Art. 152 del Codigo de Trabajo.

TITULO SEXTO
DE LAS REMUNERACIONES

Art. 22- DE LOS SUELDOS, SALARIOS O REMUNERACIONES: El sueldo o salario, y las
remuneraciones en general, de cada trabajador o trabajadora estardn de acuerdo a la estructura de
salarios contemplada en la Politica de Administracién Salarial del INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL; la Tabla Salarial; a Especificacién de Cargos y Funciones; y, por las
disposiciones de la Ley.

Art. 23.- DEL PAGO DE VIATICOS: El INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL, reconocerd vidticos, cuando el trabajador o trabajadora, previo su consentimiento
expreso, deba trasladarse a una ciudad distinta a la de su lugar de trabajo, a cumplir o realizar una
labor o funcién temporal, debidamente dispuesta y autorizada por el Director o Directora Ejecutivo,
conforme al Reglamento de Viaticos, los cuales deberdn ser justificados con los respectivos recibos,
facturas e informes.

Art. 24.- DE LA PERIODICIDAD DEL PAGO: Las remuneraciones se pagardn-quincenal o
mensualmente, por quincena o mes vencido, de acuerdo a la politica salarial y :i(ln’1i11istrutivu del
Instituto, y dentro de los cinco primeros dfas habiles de la quincena o mes. Dichos pagas:se
efectuardn en forma directa o a través de acreditaciones en las cuentas bancarias, dé cadi grabajador )
o trabajadora, senaladas para el efecto. J

Art. 25.- DE LA NOTIFICACION DEL PAGO: Todo trabajador o trabajadora seta notificade)o
notificada del pago que le toca recibir. El rol de pago contendrd detalladamente todos los datos
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relativos a ingresos y descuentos del trabajador o trabajadora, as{ como el valor liquido recibido. Al
recibir su rol de pago, el trabajador o trabajadora debera verificar inmediatamente la exactitud del
contenido del mismo, su remuneracién y descuentos. Cualquier reclamacion que el trabajador o
trabajadora tenga que hacer, la realizard inmediatamente al Departamento Financiero o de Talento
Humano, a fin de verificar la reclamacion y de ser procedente realizar ia rectificacion.

El original del rol de pago serd firmado por el trabajador o trabajadora, a quien corresponda o a
quien dicho trabajador o trabajadora autorice por escrito v previa presentacion de las cédulas de
ciudadania del trabajador y el autorizado, con Jo cual se comprueba su conformidad por la
liquidacion de su remuneracion.

Art. 26.- DE LOS ANTICIPOS: Previo el andlisis situacional de cada trabajador o trabajadora. a
solicitud tramitada previamente, v contorme lo estipulado en la Politica de Préstamos y Anticipos,
si lo hubiere, el INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIQ CULTURAL. otorgard a sus
trabajadores el valor solicitado acreditando en sus respectivas cuentas bancarias o en forma directa.
o manera de anticipo de remuneracion al personal, valores que serdin descontados de los haberes. en
forma mensual.

El INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL., se reserva el derecho de mantenel
o no este beneficio, dependiendo de la liquidez del mismo y la situacion socioeconomica del pafs.

Art. 27.- DE LAS RETENCIONES: E! INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL. podra retener de la remuneracién de los trabajadores y trabajadoras, los siguientes
valores:

a. Los valores que el trabajador o trabajadora adeude al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS) o al INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL;

b. Las multas que se le haya impuesto, segiin lo defermina el Codigo de Trabajo y el presente
Reglamento; y,

¢. Los valores que hayan sido dispuestos por autoridades judiciales.

TITULO SEPTIMO
DE LA EVALUACIACION DEL DESEMPENO

Art. 28.- La evaluacidn de! rendimiento laboral, es un proceso técnico a través del cual, en forma
integral, sistemdtica y continua; se valora el conjunto de actitudes, rendimientos ¥ comportamiento
laboral del colaborador en e] desempeno de su cargo y cumplimiento de sus funtiones, en términos
de oportunidad, cantidad y calidad de los servicios producidos. !

Art. 29.- La evaluacién de los recursos humanos, estard destinada a determinar y comunicar a [0y
colaboradores, la forma en que estdn desempefiando su trabajo y, en principio, @ elaborar planes:de
mejora, i W
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Art. 30.- El Recurso Humano, estard sujeto a evaluaciones del desempenio en sus labores, en forma
mensual, semestral o anual, de acuerdo a la programacion del Departamento de Talento Humano del
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL.

Art. 31.- Sobre la base de los resultados de las evaluaciones realizadas, se tomard decisiones
administrativas referentes a; promociones, ascensos, despidos, premios, aumentos salariales e
incentivos.

Ademas se determinard las necesidades de formacién 'y desarrollo, tanto para el uso individual
como para el Instituto. Se identificard los mejores elementos para recompensarlos, y a las personas
de poca eficiencia, para entrenarlos yfo capacitartos. Permitird medir la eficiencia del drea o
departamento administrativo, métodos de trabajo y para calcular costos.

Art. 32.- De acuerdo con la politica de Talento Humano adoptada por el INSTITUTO
NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, la responsabilidad en la evaluacién de los
trabajadores y trabajadoras se encuentra a cargo del Director ¢ Directora del Departamento de
Talento Humano.

Art. 33.- El sistema de evaluacion del desempefio debe ser vilido y confiable, efectivo y aceptado.
El enfoque debe identificar los elementos relacionados con el desempeiio, medirios y proporcionar
retroalimentacion a los empleados y al Departamento de Talento Humano del Instituto.

TITULO OCTAVO
DE LOS DEBERES Y LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 34.- DE LOS DEBERES: Son deberes y responsabilidades de los trabajadores y trabajadoras
del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, ademas de las sefialadas en el Art.
435 del Codigo de Trabajo Ecuatoriano, las siguientes:

a. Mantener correcta disciplina en el trabajo y acatar las disposiciones (verbales y/o escritas)
de la administracion o de los funcionarios que el INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL designe:

b. Respetar en toda forma y tiempo a sus Superiores, Directivos, funcionarios administrativos,
de servicio, .usuarios y comunidad: cultivar la mds completa armonia con los demads
trabajadores y funcionarios, durante las horas laborales y fuera de ellas;

¢. Brindar una esmerada atencion a Directivos, funcionarios, personal de servicio, usuarios,
proveedores, compaifieros, y al publico en general; '

d. Acudir al trabajo con muy buena imagen personal y correctamente umf(mmdo y vestido el
personal administrativo. Los trabajadores operacionales deberdn utilizdrSu ropa de, tmm;n
y demds implementos necesarios para cumplir con las normas técnicas, (IL scgundad ‘salud
e higiene; \

¢. Realizar sus actividades cuidando los intereses del Instituto, evitdndole pmmuos y danos:

f.  Notificar inmediatamente en el Departamento de Talento Humano Tés  cambios”
domiciliarios y demas informacion que varie a fin de actualizar su ficha personal;
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Facilitar en cualquier momento la inspeccion o auditoria que el INSTITUTO NACIONAL
DE PATRIMONIO CULTURAL, que necesite realizar de sus labores o bienes a su cargo;
Dedicar sus horas de trabajo Gnica y exclusivamente a las labores encomendadas por el
Instituto;

Liquidar los gastos de viaje, pasajes y demds cuentas pendientes que tuviere con el
Instituto, y de la cual hubiere recibido dinero para solventar gastos;

Mantener su sitio de trabajo e instalaciones del Instituto que ocupare, en perfecto estado de
orden y limpieza;

Dedicar la mdxima atencién al manejo y operacién de los instrumentos, aparatos.
instalaciones, mdquinas, herramientas, equipos y otros enseres de trabajo, evitando danos o
deterioros que afecten su funcionamiento o utilizacion; por lo que, cualquier afectacion por
negligencia correrd de cuenta del trabajador o trabajadora. debidamente justificado;
Comunicar inmediatamente a su superior inmediato cualquier falla o inconveniente fisico
mecdnico de las instalaciones, maquinarta, herramientas, instrumentos, equipos y Otros
enseres de trabajo que utiliza;

Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos y otros documentos que deban ser
observados por el trabajador en sus funciones;

Guardar la mas estricta reserva de todas las informaciones o conocimientos que tuviere
dentro de su trabajo y que fueren considerados por el INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL como confidenciales, de utilizacién y aplicacién privados;
Presentar los informes respectivos, que le sean solicitados por sus superiores, respecto del
cumplimiento de sus labores.

En el caso de los choferes, vy en general del personal que maneja vehiculos y automotores del
Instituto, éstos deberdn observar y cumplir las siguicntes estipuiaciones:

p.

Efectuar diariamente una prolija revision de las condiciones mecdnicas del vehiculo o
automotor que tiene a si cargo, para asegurar su buen estado y funcionamiento;

Rembolsar al Instituto, fos dafios que causare su negligencia o culpa en el mantenimiento
del vehiculo o automotor a su cargo, legal,debidamente comprobado y ordenado por la
autoridad competente: y, fos valores por infracciones a la Ley Orgdnica de Trinsito vy
demds normas legales vigentes sobre la materia.

Art. 35.- DE LAS PROHIBICIONES: Son limitaciones o prohibiciones para los trabajadores y
trabajadoras del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, ademds de las
senaladas en el Art. 46 del Cédigo de Trabajo Ecuatoriano, las siguientes:

Ausentarse del trabajo sin causa justificada y sin la debida autorizacién®o aprobacion del
superior inmediato; '

Dejar inconclusa una tarea en el dfa a la que estd contractual y rcglamentarlameme ob]wado
u obligada a concluirla; i

Sin autorizacién expresa del INSTITUTO NACIONAL DE PAIR[MONIO (‘ULTUR AL,
organizar o participar en competencias y/o juegos de azar en horas laborables y en las
oficinas, instalaciones e inmediaciones del mismo; )

Ingerir bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes, psicotropicas, aluunosmudx drogas
en general en horas laborables y en las oficinas, instalaciones e inmediaciones de la misma;



»52INPC

nstitute Nadaral de

Patrimonio Cultural
. Ecuador

e. Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la reglamentacién
respectiva;

f. Dedicarse a otra actividad productiva en horas que el trabajador o trabajadora debe
destinarfas al Instituto. Distraer su tiempo de trabajo en cosas o actividades distintas a sus
labores;

g. Revelar secretos, procedimientos, politicas, informaciones técnicas o comerciales que
tengan o conozcan en razén de su cargo, ocupacion o funciones;

h. Negarse u oponerse al debido cumplimiento o acatamiento de instrucciones verbales o
escritas de sus superiores jerdrquicos, cuando sean propias y compatibles con las funciones
que le han sido asignadas; o asi mismo, encargar a otra persona la realizacion del trabajo
que le ha sido encomendado;

i, No cumplir con los horarios y jornadas de trabajo determinados por el Instituto, previa
aprobacion de la Direccion Regional del Trabajo y peor atn faltar sin justificacién alguna
razonable;

J- Realizar actos de manifiesta violencia o indisciplina en contra del Instituto o cualquiera de
Sus miemnbros;

k. Causar danos o pérdidas al Instituto, por omisién, comisién o culpa;

I. Propagar rumores o noticias que produzcan malestar o peor ain que afecten el prestigio del
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, sus Directivos, Funcionarios
y demds Trabajadores;

m. Proferir palabras soeces, términos impropios y en si lenguaje descortés que atenten contra la
honra y dignidad de sus superiores, de sus compafieros de trabajo, de las familias de éstos, y
en si del pablico en general;

n. Hacer proselitismo politico, religioso o de cualquier género en el seno de la Entidad, o en
actividades inherentes a la misma;

0. Mantener relaciones de tipo sentimental con comparieros/as de trabajo;

p. Exponer y vender productos de cualquier indole, en el interior de las instalaciones del
Instituto, sin la debida autorizacion por escrito del representante legal o su delegado;

q. Entregar documentos, datos y en general cualquier informacién solicitada por el
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL a través sus representantes, y
que no sean auténticos, deliberadamente incompletos, inexactos o falsos; y,

r.  Recibir regalos, dadivas, obsequios o cualquier otra retribucién, por supuestos favores o
beneficios a usuarios internos o externos del Instituto.

Art. 36.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones del empleador:

1. Pagar las cantidades que correspondan al trabajador, en los términos del wnlmto ¥ dL acuerdo
con las disposiciones de este Codigo; < v,
2. Instalar las fabricas, talleres, oficinas y demds lugares de trabajo, suletandoce a las medidas de
prevencion, seguridad e higiene del trabajo y demds disposiciones Jegales y reglamentarias,
tomando en consideracidn, ademds, las normas que precautelan el adeumdo dgsp!ﬁzumxehm de
las personas con discapacidad; \

. Indemnizar a los trabajadores por los accidentes que sufrieren enrcl trabajo y por las
enfelme( ades profesionales, con la salvedad prevista en el Art. 38 de este Codmo '

10
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4. Establecer comedores para los (rabajadores cuando éstos laboren en nimero de cincuenta 0
mds en la fabrica o empresa, y los locales de trabajo estuvieren situados a mds de dos kilometros
de la poblacién mds cercana;

5. Establecer escuelas elementales en beneficio de los hijos de los trabajadores, cuando se trate
de centros permanentes de trabajo ubicados a mds de dos kildmetros de distancia de las
poblaciones y siempre que la poblacidn escolar sea por lo menos de veinte nifios, sin perjuicio de
las obligaciones empresariales con relacion a los trabajadores analfabetos;

6. Si se trata de fabricas u otras empresas que tuvieren diez ¢ mds trabajadores, establecer
almacenes de articulos de primera necesidad para suministrarlos a precios de coste a ellos y a sus
familias, en la cantidad necesaria para su subsistencia. Las empresas cumpliran esta obligacion
directamente mediante el establecimiento de su propio comisariato o mediante la contratacion de
este servicio conjuntamente con otras empresas o con terceros.

El valor de dichos articulos le serd descontado al trabajador al tiempo de pagarsele su
remuneracion.

Los empresarios que no dieren cumplimiento a esta obligacién serdn sancionados con multa de 4
a 20 ddlares de los Estados Unidos de América diarios, tomando en consideracidn la capacidad
econdmica de la empresa y el nimero de trabajadores afectados, sancidén que subsistird hasta que
se cumpla la obligacién;

7. Llevar un registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia, estado civil,
clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida; el mismo que se lo actualizara
con los cambios que se produzcan;

8. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los ttiles, instrumentos y materiales necesarios
para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que éste sea realizado;

9. Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las elecciones
populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de cuatro horas, asf como
el necesario para ser atendidos por los facultativos de la Direccién del Seguro General de Salud
Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer
requerimientos o notificaciones judiciales. Tales permisos se concederdn sin reduccidn de las
remuneraciones;

10. Respetar las asociaciones de trabajadores;

L1, Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desempefiar comisiones de la
asociacién a que pertenezean, siempre que ésta dé aviso al empleador con la oportunidad debida.

Los trabajadores comisionados gozardn de licencia por el tiempo necesario y volverdn al puesto
que ocupaban conservando todos los derechos derivados de sus respectivos contratos; pero no
ganardn la remuneracioén correspondiente al tiempo perdido;

12. Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado;

13. Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles malrmtox de palabrio
de obra;

14. Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, celtmmdos el vos al s
trabajo.

Cuando el trabajador se separare definitivamente, el empleador estard obligade wicenferirle un
certificado que acredite:

1
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a) El tiempo de servicio;

b) La clase o clases de trabajo; v,

¢) Los salarios o sueldos percibidos;

15. Atender las reclamaciones de los trabajadores;

16. Proporcionar lugar seguro para guardar los instrumentos y utiles de trabajo pertenecientes al
trabajador, sin que le sea licito retener esos dtiles e instrumentos a titulo de indemnizacién,
garantia o cualquier otro motivo;

17. Facilitar la inspeccién y vigilancia que las autoridades practiquen en los locales de trabajo,
para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones de este Cédigo y darles los informes que
para ese efecto sean indispensables.

Los empleadores podran exigir que presenten credenciales:

18. Pagar al trabajador la remuneracién correspondiente al tiempo perdido cuando se vea
imposibilitado de trabajar por culpa del empleador:

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

20. Proporcionar a las asociaciones de trabajadores, si lo solicitaren, un local para que instalen
sus oficinas en los centros de trabajo situados fuera de las poblaciones. Si no existiere uno
adecuado, la asociacién podrda emplear para este fin cualquiera de los locales asignados para
alojamiento de los trabajadores;

21. Descontar de las remuneraciones las cuotas que, segin los estatutos de la asociacion, tengan
que abonar los trabajadores, siempre que la asociacién lo solicite:

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

23. Entregar a la asociacion a la cual pertenezea el trabajador multado, el cincuenta por ciento de
las multas, que le imponga por incumplimiento del contrato de trabajo;

24, La empresa ue cuente con cien o mas trabajadores estd obligada a contratar los servicios de
un trabajador social titulado. Las que tuvieren trescientos o mds, contratardn otro trabajador
social por cada trescientos de excedente. Las atribuciones y deberes de tales trabajadores
sociales serdn los inherentes a su funcién y a los que se determinen en el titulo pertinente a la
"Organizacion,

Competencia y Procedimiento";

25. Pagar al trabajador reemplazante una remuneracion no inferior a la basica que corresponda al
reemplazado;

26. Acordar con los trabajadores o con los representantes de la asociacion mayoritaria de ellos,
el procedimiento de quejas y la constitucién del comité obrero patronal;

27. Conceder permiso o declarar en comision de servicio hasta por un anaye ‘Lon“derecho a
remuneracién hasta por seis meses al trabajador que, teniendo mds de cmm anos de actividad
laboral y no menos de dos afios de trabajo en la misma empresa, obtuviere: beca para estudiosen
el extranjero. en materia relacionada con la actividad laboral que ejercita, O pana:espec Uhmr\b
en establecimientos oficiales del pais. siempre que la empresa cuente cei™ quince o nms
trabajadores y el nimero de becarios no exceda del dos por ciento del [O[dl e ellos. .
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El becario, al regresar al pafs, deberd prestar sus servicios por lo menos durante dos afios en la
misma empresa;

28. Facilitar, sin menoscabo de las labores de la empresa, la propaganda interna en pro de la
asociacion en los sitios de trabajo, la misma que serd de estricto cardcter sindicalista;

29. Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita, por lo menos un vestide adecuado
para el trabajo a quienes presten sus servicios;

30. Conceder tres dias de licencia con remuneracién completa al trabajador. en caso de
fallecimiento de su conyuge o de su conviviente en unién de hecho o de sus parientes dentro del
segundo grado de consanguinidad o afinidad;

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

32. Las empresas empleadoras registradas en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social estdn
obligadas a exhibir, en lugar visible y al alcance de todos sus trabajadores, las planillas
mensuales de remisién de aportes individuales y patronales y de descuentos, y las
correspondientes al pago de tondo de reserva, debidamente selladas por el respectivo
Departamento del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Los inspectores del trabajo y los inspectores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social tienen
la obligacion de controlar el cumplimiento de esta obligacién; se concede, ademds, accion
popular para denunciar el incumplimiento.

Las empresas empleadoras que no cumplieren con la obligacidn que establece este numeral serdn
sancionadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social con la multa de un salario minimo
vital, cada vez, concediéndoles el plazo maximo de diez dias para este pago, vencido el cual
procederd al cobro por la coactiva;

33. El empleador ptblico o privado, que cuente con un ndmero minimo de veinticinco
trabajadores, estd obligado a contratar, al menos, a una persona con discapacidad, en labores
permanentes que se consideren apropiadas en relacién con sus conocimientos, condicion fisica y
aptitudes individuales, observindose los principios de equidad de género y diversidad de
discapacidad, en el primer afio de vigencia de esta Ley, contado desde la fecha de su publicacién
en el Registro Oficial.

En el segundo afio, 1a contratacion serd del 1% del total de los trabajadores, en el tercer afio el
2%, en el cuarto afio el 3% hasta Ilegar al quinto aho en donde la contratacién serd del 4% del
total de los trabajadores, siendo ese el porcentaje fijo que se aplicard en los sucesivos anos.

Esta obligacidn se hace extensiva a las empresas legalmente autorizadas parada tercerizacion dex
servicios o intermediacién laboral. ’

El contrato laboral deberd ser escrito e inscrito en la Inspeccion del Trabajo carrespondiente, que

mantendrd un registro especifico para el caso. La persona con discapacidad/impedida para
suscribir un contrato de trabajo, lo realizard por medio de su representante legal'o tutor. ' Tal
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condicion se demostrard con el carné expedido por el Consejo Nacional de Discapacidades
(CONADIS).

El empleador que incumpla con lo dispuesto en este numeral, serd sancionado con una multa
mensual equivalente a diez remuneraciones bdsicas minimas unificadas del trabajador en
general; y, en el caso de las empresas y entidades del Estado, la respectiva autoridad
nominadora, serd sancionada administrativa y pecuniariamente con un sueldo bdsico; multa y
sancidn que serdn impuestas por el Director General del Trabajo, hasta que cumpla la obligacidn,
la misma que ingresard en un cincuenta por ciento a las cuentas del Ministerio de Trabajo y
Empleo y serd destinado a fortalecer los sistemas de supervision y control de dicho portafolio a
través de su Unidad de Discapacidades; y, el otro cincuenta por ciento al Consejo Nacional de
Discapacidades (CONADIS) para dar cumplimiento a los fines especificos previstos en la Ley
de Discapacidades;

34. Contratar un porcentaje minimo de trabajadoras, porcentaje que serd establecido por las
Comisiones Sectoriales del Ministerio de Trabajo y Empleo, establecidas en el articulo 122 de
este Caodigo.

35. Las empresas ¢ instituciones, piblicas o privadas, para facilitar la inclusién de las personas
con discapacidad al empleo, haran las adaptaciones a los puestos de trabajo de contformidad con
las disposiciones de la Ley de Discapacidades, normas INEN sobre accesibilidad al medio fisico
y los convenios, acuerdos, declaraciones internacionales legalmente suscritos por el pais.

Art. 37.- Prohibiciones del empieador.- prohibase al empleador:

a) Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento interno, legalmente

aprobado;

b) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de multas;

¢) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares determinados:

d) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le admita en

el trabajo, o por cualquier otro motivo;

e) Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por cuenta de

remuneracion:

f) Obligar al trabajador, por cuaiquier rmedio, a retirarse de la asociacién a que pertenezca o a

que vote por determinada candidatura;

) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

h) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

1) Sancionar al trabajador con la suspension del trabajo;

j) Inferir o conculcar el derecho al libre desenvelvimiento de las actividades estrictamente

sindicales de la respectiva organizacion de trabajadores;

k) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades def trabajo-a

jos establecimientos o centros de trabajo, y la revisién de la documentacnon rufu‘*mp a'10s.
trabajadores que dichas autoridades practicaren; vy,

1) Recibir en trabajos o empleos a ciudadanos remisos que no hayan ﬂrre"hdo su situacion,
militar. El empleador que violare esta prohibicién, serd sancionado con multa’ que, se mip__m}dm
de conformidad con lo previsto en la Ley de Servicio Militar Obligatorio, en cada'caso.

o
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En caso de reincidencia, se duplicardn dichas multas.  ¢) Exigir al trabajador que compre sus
articulos de consumo en tiendas o lugares determinados;

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

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

f) Obligar al trabajador, por cualquier medio, a retirarse de la asociacién a que pertenezca o a
gue vote por determinada candidatura;

g) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

h) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

1) Sancionar al trabajador con la suspension del trabajo;

j) Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades estrictamente
sindicales de la respectiva organizacién de trabajadores;

k) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas ¢ 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; y,

1) Recibir en trabajos o empleos a ciudadanos remisos que no hayan arreglado su situacion
militar. El empleador que violare esta prohibicidn, serd sancionado con multa que se impondra
de conformidad con lo previsto en la Ley de Servicio Militar Obligatorio, en cada caso.

TITULO NOVENO
DEL CUMPLIMIENTO Y EL MODELO DE CONSECUENCIAS

Art. 38.- La falta, incumplimiento y la inobservancia por parte de los trabajadores y trabajadoras a
las disposiciones de este Reglamento, serdn sancionadas, segin la gravedad del caso, con
amonestaciones (verbales o escritas), multas, sanciones pecuniarias y/o con la terminacién del
contrato de trabajo, inclusive.

Art. 39.- DE LA AMONESTACION VERBAL: Se aplicard cuando el trabajador o trabajadora en
forma expresa o ticita cometa alguna faita leve, es decir cuando la infraccién no demande pérdidas,
danos o perjuicios de indole econdémicos: y, cuando el buen nombre del Instituto, sus Directivos,

Funcionarios y Trabajadores, no se vean afectados.

Art. 40.- DE LA AMONESTACION ESCRITA: Se dardn cuando se haya amonestado al trabajador
o trabajadora en Jos términos indicados en el articulo anterior y reincida en la misma filtas- o euando
la falta cometida por el trabajador o trabajadora no demande pérdidas, dafios 0_perjuicios mayares
de indole econdémicos y cuando el buen nombre del Instituto, sus Directivos, Funcionarios:
Trabajadores, no se vean afectados en gran medida. :

Art. 41.- DE LAS MULTAS: Se aplicarin cuando se haya amonestado al trlzlibz\jador o trabajadora

en los términos indicados en el articulo anterior y reincida en la misma falti'o,cuando la falta
cometida por el trabajador o trabajadora ya demande pérdidas, dafios o perjuicios mesorés de indole
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econdémico y/o el buen nombre del Instituto, sus Directivos, Funcionarios, Trabajadores, se vean
afectados en alguna medida, esta multa no excederd el 10% de la remuneracién del trabajador

Art. 42.- DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO: Se efectuari en los casos en
los que, de acuerdo con el Codigo de Trabajo o este Reglamento, el trabajador o trabajadora hubiere
incurrido en causales consideradas como indisciplina, desobediencia o falta grave, més alin cuando
la infraccién demande pérdidas, danos o perjuicios mayores de indole econdmicos y/o cuando el
buen nombre dei INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, sus Directivos,
Funcionarios, Trabajadores, previo Visto Bueno, independientemente de que se inicien las acciones
legales pertinentes por los dafios econoémicos y conducta del trabajador o trabajadora.

La aplicacion de la escala de sanciones sefialadas anteriormente de ninguna manera significa que
para dar paso a una sancién, deba excluirse la anterior. Es decir, el INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL, evaluando la gravedad de la infraccion puede optar por cualquiera de
as sanciones estipuladas.

Art. 43.- El hecho de que el trabajador o trabajadora reincida en una misma falta leve por tres
ocasiones 0 que reciba la amonestacién escrita en igual cantidad de veces en un mismo mes, serdn
considerados como indisciplina, desobediencia o falta grave, que sera causal para dar por terminada
la relacién laboral, previo visto bueno.

Art. 44 - El Representante Legal del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL,
es la dnica persona autorizada para dar por terminadas las relaciones de trabajo con cualquier
trabajador o trabajadora, previo informe del Director o Directora de Talento Humano o quien haga
sus veces,

Art. 45.- A excepcion de la terminacion de relaciones laborales. los Directores Departamentales y/o
el Director o Directora de Talento Humano. pueden imponer cualquiera de las sanciones indicadas
en este Reglamento, previo informe respectivo, en el cual se indicara la falta cometida y la sancién
impuesta, a fin de que se registre la misma, para los fines consiguientes.

Art. 46.- Con excepeion de lo previsto en el numeral 30 del Art. 42 del Cédigo de Trabajo. todas las
demas ausencias al trabajo serdn sin pago y se las justificard como permiso o licencia autorizados
por el INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, dnica y exclusivamente con la
comprobacion satisfactoria de ser motivadas por calamidad doméstica o fuerza mayor; vy, el exceso
de tres dias sin justificacién comprobada, dard derecho al Instituto, a terminar el contrato de trabajo,
como lo dispone el Art. 172 del Cédigo de Trabajo, previo Visto Bueno del Inspector de Trabajo.

TITULO DECIMO

DISPOSICIONES GENERALES

) N . . - i i o ”II'
Art. 47.- Normas Especiales a la Terminacién del Contrato de Trabajo: All'thomento de sei
notificado el trabajador o trabajadora con su separacion o de la recepcidn del destbiucio y antes de _
recibir su liquidacién, de conformidad con la normativa legal vigente, el trabajadorp trabajadoras //

i .\— g
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deberd entregar por inventario, y a satisfaccion, todo el material, herramientas, equipos, uniformes,
valores. etc., asi como ia informacién, documentacidn, los archivos fisicos y electronicos que
mantenia bajo su responsabilidad. Caso contrario se procederd con ¢l respectivo descuento de su
liquidacién de haberes y de ser necesario solicitar un requerimiento judicial para su entrega.

Art. 48.- Los trabajadores o trabajadoras prestardn sus servicios al Instituto en los cargos para ios
cuales han sido contratados, y en el lugar establecido en el contrato.

Art. 49.- Si por razones de cualquier indole fuera necesaria introducir reformas al presente
Reglamento, estas serdn puestas en consideracién de la Direccidén Regional del Trabajo de Quito,
para su aprobaciéu.

Art. 50.- Al ingresar cualquier persona a prestar sus servicios en el INSTITUTO NACIONAL DE
PATRIMONIO CULTURAL, se sujetara al presente Reglamento Interno de Trabajo, y a los
Reglamentos que fueren necesarios y a su fiel camplimiento.

Art. 51.- Para el conocimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo, el INSTITUTO
NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL, exhibird un ¢jemplar en un lugar visible y lo pondri
en conocimiento de los frabajadores y trabajadoras. La alegacién de desconocimiento no excusa ni
exceptda a ningiin trabajador o trabajadora de su cumplimiento.

Art, 52.- En caso de omision duda o contradiccion, asi como en todo aquello que no esté previsto en
el presente Reglamento Interno de Trabajo, las partes se sujetardn a las disposiciones esiablecidas
en la Constitucion de la Republica, el Codigo de la materia y a tas estipuladas encél'Contraio de
Trabajo. = :

Art. 53.- El presente Reglamento Internc entrara en vigencia a partir desld® Gpiobaeian, de Ia
Direccidn Rt‘gionu'i del Trabajo. '

. “&.&%LVHL ROON
Leda. Lucia Fernanda Chiriboga chﬁ _ .
DIRECTORA EJECUTIVA
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL
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