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INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

RESOLUCION No. 103-DE-INPC-2020
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 227, establece que, "La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion™;

Que, el articulo 229 de la Constitucion Politica del Ecuador sefiala: "Seran servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico. Los
derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores";

Que, el articulo 233 de la Carta Magna, establece que, ninguna servidora ni servidor publico
estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o
por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y
administracion de fondos, bienes o recursos publicos;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial No. 294, de 6 de octubre de 2010, se publico la
Ley Organica del Servicio Publico y reforma mediante la Ley Organica Reformatoria a la Ley
Organica del Servicio Publico publicada en Registro Oficial Suplemento No. 78 de 13 de
septiembre de 2017; y, en Suplemento del Registro Oficial No. 418 de 1 de abril del 2011, se
expidio su Reglamento General a esta Ley, con las posteriores reformas dadas mediante
Decretos Ejecutivos Nos. 737 y 813, publicados en los Registros Oficiales Nos. 441 y 489,
de 5 de mayo y 12 de julio del 2011, respectivamente, normas que regulan la relacion de las y
los servidores pablicos con el Instituto;

Que, de acuerdo con lo establecido en el literal c) del articulo 52 de la LOSEP, en
concordancia con el articulo 79 de su Reglamento, la Direccion de Administracion del
Talento Humano del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, debe elaborar los proyectos de
reglamentos internos de administracion del talento humano que fueren necesarios;

Que, en el articulo 10 numeral 1.1. literales a),b) y x) de la Reforma al Estatuto Orgéanico de
Gestion Organizacional por Procesos del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, emitido
por el sefior Ministro de Cultura y Patrimonio mediante Acuerdo Ministerial Nro. DM-2019-
017 de fecha 07 de febrero de 2019, establece las atribuciones y responsabilidades del
Director Ejecutivo del INPC.
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Que, es necesario contar con normas complementarias que rijan el funcionamiento y buena
marcha al interior de la Institucién, en concordancia con la Constitucién de la Republica del
Ecuador, Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), su Reglamento General y mas
disposiciones conexas; v,

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 46 de la Ley Orgéanica de Cultura, en
concordancia con los literales a), b) y x) del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural;

RESUELVE:

Expedir el “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DEL INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL,
SUJETOS AL REGIMEN DE LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO”

~ CAPITULOII )
OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Objetivo.- El presente Reglamento Interno tiene como finalidad contar con una
norma complementaria que permita la adecuada administracion del talento humano,
encaminado al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores y establecer
las normas complementarias que regulan las relaciones de trabajo entre autoridades del
Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, enfocado a lo dispuesto en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, Ley Orgéanica del Servicio Pablico - LOSEP, su Reglamento General,
Resoluciones, Normas expedidas por el Ministerio del Trabajo y demas normativa conexa.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones del presente reglamento interno son de
aplicacion obligatoria para las autoridades, y los servidores/as que laboran en el Instituto
Nacional de Patrimonio Cultural, que dependen presupuestaria y administrativamente del
mismo, vinculadas bajo cualquier modalidad contractual amparada por la Ley Organica de
Servicio Publico, sean éstas: nombramiento definitivo, provisional, de libre nombramiento y
remocion, contrato de servicios ocasionales, contrato civil de servicios profesionales o
contratos técnicos especializados con personas naturales sin relacién de dependencia.

Con relacion a los pasantes, se sujetaran a lo previsto por el Ministerio de Trabajo y de
conformidad a los Convenios que se celebren con las Instituciones de Educacion Superior.

Se excluye del alcance de este Reglamento a los obreros o trabajadores amparados por el
Cadigo de Trabajo.

Art. 3.- De la Administracion del Talento Humano.- Corresponde a la Unidad de
Administracion de Talento Humano administrar el Sistema Integrado del Talento Humano y
de la administracion del Talento Humano de la institucion, sobre la base de lo dispuesto en la
LOSEP, su Reglamento General, las regulaciones, acuerdos y normas emitidas por el
Ministerio del Trabajo.
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La Direccion de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces, sera la
encargada de la aplicacion del presente reglamento Interno conforme lo dispuesto en el
articulo 50 literal b) y 52 literal ¢) de la Ley Organica del Servicio Pablico.

Art. 4.- De la Autoridad Nominadora.- De conformidad con el articulo 46 de la Ley de
Orgénica de Cultura publicada en el Sexto Suplemento No. 913 del 30 de diciembre de 2016,
la autoridad nominadora es el/la Director/a Ejecutivo/a del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural, quien tiene a su cargo la gestion técnica, administrativa - financiera'y
la coordinacion con las demas instituciones publicas y privadas.

Sin perjuicio de lo mencionado, las atribuciones contempladas en la Ley para la autoridad
nominadora, podran ser delegadas mediante Resolucion legalmente expedida.

Art. 5.- Principios.-El presente Reglamento se sustenta en los principios de: calidad, calidez,
competitividad, continuidad, descentralizacion, desconcentracion, eficacia, eficiencia,
equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion, racionalidad,
responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la
interculturalidad, igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

Art. 6.- Obligatoriedad.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno, serdn de
observancia y cumplimiento obligatorio para todos los servidores y servidoras del Instituto
Nacional de Patrimonio Cultural - INPC, al amparo de la LOSEP y su Reglamento General.

A los servidores que ingresen a laborar en el Instituto Nacional de Patrimonio Cultura se les
dara a conocer obligatoriamente este Reglamento, por consiguiente, su desconocimiento,
inobservancia o incumplimiento, no excusa a servidor alguno en su aplicacion.

CAPITULO Il
DEL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

Art. 7.- Disponibilidad.- Debera existir la vacante o partida presupuestaria correspondiente
en el distributivo de remuneraciones mensuales unificadas, aprobado por el Ministerio de
Economia y Finanzas para ingresar a laborar en el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural,
sea por Nombramiento, Contrato de Servicios Ocasionales o cualquier otra figura juridica con
relacion de dependencia, y en lo que fuera aplicable a los contratos civiles de servicios
profesionales o contratos técnicos especializados con personas naturales sin relacion de
dependencia, suscritos legalmente por la autoridad nominadora de conformidad a lo
establecido por la Ley Orgéanica de Servicio Publico y su Reglamento General.

Art. 8.- Del tramite para solicitar ingreso de personal.- Para ingresar a laborar en el
Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, bajo la modalidad de contrato de servicios
ocasionales, servicios profesionales o Nombramiento Provisional, es necesario contar con el
respectivo requerimiento, dirigido a la maxima autoridad de la Institucion, por parte de la
Unidad Técnica o Administrativa requirente, en el que se detalle las actividades a desempefiar
por parte de la o el servidor que se va a vincular.

Los Responsables de las Direcciones Técnicas Zonales exclusivamente por necesidades
institucionales, podran solicitar a la autoridad nominadora o su delegado, la contratacion de
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personal ocasional con relacion de dependencia, siempre y cuando cumpla con el perfil
requerido y retina los requisitos en el Manual de Clasificacion de Puestos Institucional, previo
Informe Teécnico favorable emitido por la Direccion de Administracion del Talento Humano y
la autorizacion emitida por el Ministerio de Trabajo, si correspondiera.

La Direccion Administracion de Talento Humano, elaborard el respectivo anélisis de
incidencia econdmica para solicitar la certificacion presupuestaria de disponibilidad de fondos
a la Direccion Administrativa Financiera para solventar los egresos que genere la
contratacion.

Una vez que se cuente con la certificacion presupuestaria, se solicitara la autorizacion a la
méaxima autoridad o su delegada/o para la contratacién del personal requerido por las
diferentes areas.

Ninguna persona ingresara a laborar en la institucién sin contar con la respectiva certificacion
presupuestaria y autorizacion de la méxima autoridad o su delegada/o.

Art. 9.- De los requisitos.- Para ingresar al Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, bajo la
modalidad de nombramiento o contrato de servicios ocasionales con relacion de dependencia,
a mas de los requisitos establecidos en la Constitucion de la Republica, requisitos
determinados en los articulos 5 de la Ley Organica del Servicio Pablico y 3 de su Reglamento
General, se debera presentar los siguientes documentos:

a) Hoja de vida actualizada, debidamente fundamentada, e ingresada en la pagina
SOCIOEMPLEDO;

b) Formularios para registro del servidor en el SIITH;

c) Copia a color de la cédula de ciudadania y certificado de votacion del altimo proceso
electoral;

d) Copia simple de los titulos académicos o certificado actualizado del nivel de estudios
correspondiente, acorde con el requerimiento exigible para el puesto a ocupar;

e) Impresion del registro del titulo académico publicado en la pagina web de la
SENESCYT,;

f) Copia de los certificados de capacitacion recibidos de los ultimos cinco afios, para su
postulacion;

g) Copia de certificados de experiencia laboral, afines al puesto que va a desempefiar;

h) Formulario y Constancia de la Declaracion Patrimonial Juramentada de Bienes de
Inicio de Gestidn, generada a través de la pagina web de la Contraloria General del
Estado, debidamente firmada;

i) Registro de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico, se lo obtiene a
través de la pagina web del Ministerio del Trabajo;

J) Certificacion bancaria donde conste su nimero de cuenta bancaria corriente o de
ahorros en el sistema financiero nacional;

k) En caso de ser un servidor publico de carrera en otra Institucion del Estado, debera
gestionar previamente la solicitud de autorizacion de la comision de servicios con o
sin remuneracion, para lo cual se presentara la respectiva Accion de Personal al
momento de la vinculacion;
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I) Certificado de haber sido desvinculado del SPRYN, en caso de haber pertenecido a
otra institucién publica;

m) Impresion de captura de pantalla de desvinculacion del SIITH, Unicamente en caso de
haber pertenecido a otra institucion publica;

n) Proyeccion de Gastos Personales;

0) Formulario 107 del ejercicio fiscal en curso;

p) Solicitud de Acumulacién de Décima tercera y Décima cuarta remuneracion de ser el
caso;

g) Historia laboral del IESS;

r) Formularios de datos personales, grupos prioritarios y de pagos.

Los requisitos sefialados podran ser modificados o incrementados, de conformidad con las
directrices o cambios de procedimientos tecnoldgicos determinados por la autoridad
competente o disposiciones emitidas por el Ministerio de Trabajo.

La documentacion recibida formara parte del expediente personal de cada servidor/a, el
mismo que reposara en los archivos de la Direccion de Administracion del Talento Humano.

Art. 10.- Del Ingreso.-El ingreso a la carrera del servicio publico en el Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural se lo realizard mediante concurso publico de merecimientos y oposicion,
a excepcion de los servidores/as de libre nombramiento y remocion.

Para el desempefio de un puesto, se requerird de nombramiento o contrato de servicios
ocasionales con relacién de dependencia de conformidad con lo establecido en el articulo 5 de
la Ley Organica de Servicio Publico y los articulos 2, 3, 4 y 5 de su Reglamento General y
demas normas vigentes que sean aplicables.

En el caso de los contratos de servicios ocasionales con relacion de dependencia, por su
naturaleza no se someteran a concurso de méritos y oposicion, por cuanto no ingresaran a la
carrera del servicio civil, no obstante, se podra convocar a un proceso de seleccion para
incorporar el personal mas idoneo, para lo cual se observara lo dispuesto en el articulo 58 de
la Ley Organica del Servicio Publico.

Los contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin
relacion de dependencia se sujetaran a lo previsto en el articulo 148 del Reglamento a la
LOSEP; vy, a la Norma Técnica que para el efecto emita el Ministerio de Trabajo.

Los contratos de trabajo se sujetaran a lo establecido en Codigo de Trabajo y en lo pertinente
en el presente reglamento interno.

Art. 11.- Del ingreso de los extranjeros al servicio publico.- Conforme las necesidades y
requerimientos de las Direcciones de Area institucionales se vinculara personal extranjero
residente en Ecuador en calidad de servidores publicos para ocupar puestos de carrera, libre
nombramiento y remocion, o a traves de contrato de servicios ocasionales, cumpliendo lo
dispuesto en el articulo 5 de la Ley Organica de Servicio Publico en concordancia con el
articulo 4 de su Reglamento General, para lo cual la Direccion de Administracion del Talento
Humano observara los procedimientos que establezca la Norma al respecto emitida por el
Ministerio del Trabajo.
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Art. 12.- Pasantias y Practicas Pre-profesionales.- Se atenderan solicitudes de Pasantias y
Practicas Pre-profesionales segun las siguientes condiciones:

Pasantias: Se suscribird un convenio individual de pasantia, debe existir previamente la
aprobaciéon del Ministerio de Finanzas del rubro presupuestario de pasantias, la aprobacion del
Ministerio del Trabajo, y la suscripcion del convenio general o marco con la institucion de
Educacion Superior.

Préacticas Pre-profesionales.- Previo a la aprobacion de Préacticas Pre-profesionales se
suscribira un convenio entre la Unidad de Educacién Media y la Autoridad Nominadora.

Art. 13.- De las inhabilidades y prohibiciones.- Sera responsabilidad de la Direccion de
Administracion del Talento Humano, verificar y determinar si previo al ingreso al servicio
publico, los postulantes no se encuentran inmersos en inhabilidades, prohibiciones o
impedimentos determinados en el Capitulo Il de la LOSEP; y, Capitulo I, Secciones 2a. y 3a.
de su Reglamento de aplicacion.

Art. 14.- Obligacién de rendir caucion.- En general todos los servidores publicos que
desempefien funciones de recepcion, inversion, control administracion y custodio de recursos
publicos en el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, tiene la obligacién de rendir caucion,
previo a asumir el puesto. De acuerdo con lo que establece el Art. 21 de la Ley Orgéanica
deservicio Publico en concordancia con el Art. 1 del Reglamento para Registro y Control de
las Cauciones.

Art. 15.- Del registro de nombramientos y contratos.-De conformidad con el articulo 18 de
la LOSEP y 19 de su Reglamento, la Direccion de Administracién del Talento Humano
debera registrar la respectiva accion de personal de nombramiento o el contrato de servicios
ocasionales en el término de 15 dias; considerando también para ello, lo dispuesto en los
articulos 19 y 20 de la referida Ley, y articulos 21 y 22 de su Reglamento.

Art. 16.- Del ejercicio del puesto.-Las servidoras y servidores a nombramiento deberan
iniciar en el ejercicio del puesto en el término de 3 dias a partir del registro; y, los contratados
con relacion de dependencia en el término de 24 horas, de conformidad a lo estipulado en el
articulo 20 del Reglamento a la LOSEP.

CAPITULO 111
DE LA DESVINCULACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL

Art. 17.- Causales de cesacion de funciones.-Las y los servidores con nombramiento
permanente del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, cesaran en sus funciones de
conformidad al articulo 47 de la Ley Organica del Servicio Publico y Titulo I, Capitulo VI de
su Reglamento General.

En el caso de terminacion de contratos de servicios ocasionales sera de responsabilidad de la
Direccion de Administracion del Talento Humano, garantizar la correcta aplicacion y analisis
de lo dispuesto en el Contrato para efectos de la desvinculacion laboral y este se produzca de
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acuerdo con lo determinado por la LOSEP, su Reglamento General y los procedimientos
internos de la institucion.

Sobre la terminacion de Nombramientos Provisionales, se aplicaré lo dispuesto en la LOSEP
y su Reglamento General respecto del cumplimiento de la condicion que motivo la
vinculacion temporal o la necesidad institucional.

Art. 18.- Renuncia voluntaria formalmente presentada.-Las y los servidores presentara su
renuncia voluntaria a la méxima autoridad o su delegado, con copia a la Direccion de
Administracion de Talento Humano y al Jefe Inmediato de la unidad a la que pertenece.

La maxima autoridad o su delegado, podra aceptar inmediatamente la renuncia después de ser
presentada.

Previo a aceptar la renuncia, la maxima autoridad o su delegado solicitara la debida
certificacion a la Direccion de Administracion del Talento Humano de la existencia o no del
sumario administrativo, de haberla se negara la aceptacion de la renuncia, hasta que se emita
la resolucion respectiva a través del Ministerio del Trabajo.

Art. 19.- Requisitos para desvinculacion.- Para desvincularse del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural a mas de los requisitos establecidos en Normas Técnicas y en Instructivos
expedidos por el Ministerio del Trabajo, el/la servidor(a) deberd presentar los siguientes
documentos a la Direccion de Administracion de Talento Humano:

a) Formulario entrega de puesto previo a liquidacion de haberes (pass y salvo);

b) Informe de fin de gestion, aprobado por el jefe inmediato;

c) Constancia de Declaracion Juramentada de fin de gestion, elaborada a través del
aplicativo informatico en la Contraloria General del Estado;

El formulario de Pass y salvo debe ser proporcionado por la Direccién de Administracion del
Talento Humano, para administrar el proceso, el cual podréa ser modificado de acuerdo con los
nuevos procedimientos que se implementen en el sector publico, el servidor tiene la
obligacion de entregar completo el Formulario de Pass y Salvo debidamente legalizado
conjuntamente con el resto de documentacién habilitante a la Direccion de Administracion del
Talento Humano para proceder con el pago de liquidacion de haberes, caso contrario se
procedera a la devolucion del mismo.

Art. 20.- De la liquidacion de haberes.-El pago de la liquidacion de haberes a que tenga
derecho la o el servidor del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, que ceso en funciones,
no podra exceder el término de quince dias posteriores a la salida de la o el servidor pablico,
siempre y cuando, éste hubiere presentado toda la documentacion requerida para el efecto por
la Institucion y se cuente con la disponibilidad presupuestaria conforme lo determina la
normativa vigente.

Art. 21.- De la cesacion de funciones por muerte.-Cuando la o el servidor haya fallecido, la
Direccion de Administracion de Talento Humano, con la partida de defuncion, procedera a la
elaboracion de la accion de personal y a la liquidacion de haberes correspondientes, conforme
los articulos 111 y 279 del Reglamento General a la LOSEP y se la realizard a favor de sus
legitimos herederos.
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Art. 22.- De la cesacion de funciones por supresion de puestos, remocion y destitucion.-
En los casos de cesacion de funciones por supresion de puestos, remocion y destitucion, su
procedimiento se sujetard a lo establecido en la Ley Orgéanica del Servicio Publico, su
Reglamento General y la Norma Técnica de Planificacion de Talento Humano.

CAPITULO IV
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 23.- De los Deberes.-Son deberes de los servidores del Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural, a mas de los establecidos en el articulo 22 de la LOSEP y su Reglamento General,
los siguientes:

a)

b)

f)

9)
h)

i)
)

K)
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Cumplir con las Disposiciones sefialadas en la Ley Organica de Servicio Publico como
su Reglamento General, el Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano
del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural y demas disposiciones internas vigentes;
Guardar estricta reserva de los datos o informes, pertenecientes al Instituto Nacional
de Patrimonio; sin perjuicio de la obligacion de hacer conocer al inmediato superior o
a la Direccion Ejecutiva cualquier acto incorrecto o contrario a derecho, la obligacién
de guardar reserva la mantendra aun después de haber cesado en el puesto;

Informar en la Direccion de Administracion del Talento Humano a través de los
canales regulares, de los cambios de residencia, estado civil, embarazo, nacimiento y
calamidades, eventos de capacitacion y mas datos que se consideren necesarios para
mantener actualizados los registros de personal;

Reportar a su inmediato superior cualquier suceso o novedad que se produzca dentro
de su lugar de trabajo, que atente contra la moral, disciplina, en general sobre las
buenas costumbres y/o los intereses y la seguridad de la Institucion;

Informar y justificar ante la Direccion de Administracion del Talento Humano, el
cumplimiento de las comisiones, asi como de la salida y retorno de éstas, licencias y
permisos;

Promover y/o sugerir el mejoramiento de actividades, procedimientos y procesos de
trabajo;

Asistir de manera obligatoria a los eventos de capacitacion cuando fuere designado;
Concurrir a la institucion debidamente uniformado; siempre que la institucion dote del
uniforme establecido en el presupuesto;

Mantener una adecuada presentacion personal;

Justificar en la Direccion de Administracion del Talento Humano el mismo dia que el
servidor incurriere en un atraso en el Ingreso a la institucion mediante el formulario
correspondiente o0 en el sistema establecido para tal efecto, el cual debera ser
autorizado por el Director Técnico de Area. Estos casos seran considerados como
excepcion y por asuntos de fuerza mayor, (acontecimientos inesperados de impacto a
la comunidad) de los servidores y servidoras, a fin de evitar que se constituya en
practica comun.

Hacer uso de los implementos de seguridad y proteccion personal dotados por la
institucién en los casos que ameriten;
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I) Usar de manera obligatoria las credenciales que los identifican como servidores
publicos del Instituto;

m) Registrar el ingreso al Instituto de Patrimonio Cultural, hasta las 8H00 a.m. e
incorporarse a su sitio de trabajo;

n) Concurrir puntualmente a su sitio de trabajo;

0) Actuar enmarcados en principios éticos y morales que garanticen transparencia,
compromiso y responsabilidad en el ejercicio de sus funciones;

p) Cumplir con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones;

g) Usar eficientemente el tiempo y los recursos asignados para el cumplimiento de sus
funciones;

r) Recibir en custodia y responsabilizarse por el buen uso a los bienes muebles, materiales
y equipos de oficina, asignados para el cumplimiento de sus labores diarias;

s) Cuidar los documentos y archivos confiados a su custodia, uso o administracion;

t) Garantizar que los productos y servicios generados durante el tiempo de trabajo
suplementario o extraordinario del personal a su cargo, responda a actividades y tareas
ejecutadas acorde a la veracidad de la documentacion que respalde a los mismos;

u) En caso de dotacion de uniformes y demas accesorios que representen a la Institucion;
deberéan utilizarlo de manera adecuada, para actividades laborales y no en lugares y
situaciones para fines personales que sean ajenos a los intereses de la Institucion,
tampoco en actividades que no sean oficiales fuera de las instalaciones del Instituto
Nacional de Patrimonio Cultural.

v) Participar con puntualidad en cursos, eventos, actividades, talleres, seminarios, charlas
técnicas de capacitacion o de trabajo para los que fuere designado de manera
obligatoria, provistas por el Instituto Nacional de Patrimonio Cultural.

w) Comunicar oportunamente al inmediato superior, sobre los eventos de enfermedad,
calamidad doméstica o fuerza mayor que no le permitan concurrir o no llegar a tiempo
a su sitio de trabajo;

x) Rendir las versiones en los sumarios administrativos cuando sean requeridos;

y) Transmitir los conocimientos adquiridos en eventos de capacitacion, dentro o fuera del
pais, en coordinacion con la Direccién de Administracion del Talento Humano, o
quien hiciere sus veces;

z) Mantener una comunicaciéon cordial, respeto y consideracion entre autoridades y
comparieros de trabajo para mantener un buen clima laboral,

aa) Generar comportamientos de trabajo en equipo, con el personal del Instituto de
Patrimonio Cultural y el personal nuevo que ingrese a laborar a traves de
nombramiento o contrato de servicios ocasionales;

bb)Presentar el debido formulario para ausentarse del lugar de trabajo, debidamente
autorizado por su jefe inmediato;

cc) Cumplir con lo dispuesto con el Cadigo de Etica para las y los servidores del Instituto
Nacional de Patrimonio Cultural;

dd)Proporcionar oportunamente la informacion requerida por las autoridades del INPC; y,

ee) Las demas sefialadas en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley y demas
normas aplicables.

Art. 24.- De los Derechos.- Son derechos de los servidores del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural, a mas de los establecidos en el articulo 23 de la LOSEP y su Reglamento
General, los siguientes:
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a)

b)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Recibir instruccion y capacitacion previa a la implementacién, manejo o uso de
cualquier sistema, informéatico o de informacién que involucre datos, documentos o
firmas de uso personal;

Participar en concursos de merecimiento y oposicion para optar por los puestos
inmediatos superiores;

Recibir los estimulos y reconocimientos morales institucionales, de acuerdo con lo
estipulado en la Constitucion, la LOSEP y su Reglamento General, mismos que no
seran de caréacter econdémico por prohibicion expresa determinada en la Quinta
Disposicién General de la LOSEP y por el Decreto Ejecutivo No. 135 de Austeridad;
Acceder a los documentos, banco de datos e informes que sobre si mismo o sobre sus
bienes consten en la institucion;

Recibir los recursos materiales y tecnoldgicos necesarios para el desempefio eficiente
de sus funciones;

Contar con un adecuado ambiente de trabajo, seguridad laboral e infraestructura fisica,
que permita el desarrollo de sus actividades y competencias;

Expresar su libre opinion con respeto y sustentadamente, dentro del ejercicio de sus
funciones, sin ser sujeto de sanciones por parte de sus superiores;

Disponer de una tarjeta o credencial de identificacion del Instituto de Patrimonio
Cultural;,

Laborar en un ambiente de respeto y consideracion entre funcionarios, autoridades y
servidores;

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar: v,

Los demaés derechos sefialados en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley
y normas aplicables para el efecto.

Art. 25.- De las Prohibiciones.- Prohibase a los servidores del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural, a mas de las establecidas en el articulo 24 de la LOSEP y su Reglamento
General las siguientes:

a)
b)

f)

9)
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Realizar actividades que atenten al normal desenvolvimiento del INPC;

Ingresar o permanecer en la institucion fuera del horario del trabajo, fines de semana
y/o dias feriados sin contar con la aprobacion respectiva del jefe inmediato y
autorizacion de la Direccion Administrativa Financiera de la matriz y en las
Direcciones Regionales del area Administrativa — Financiera;

Retirar de las oficinas de la institucion informacion técnica, administrativa - financiera
y/o materiales de cualquier tipo o naturaleza de propiedad de la institucion para uso
personal o de terceros;

Presentar documentos falsos o alterados, destruir o apropiarse de documentos e
informacion oficiales y destinarlos a fines distintos a los propios de sus funciones;
Desobedecer los fallos judiciales, laudos arbitrales y decisiones administrativas
provenientes de las autoridades competentes respectivas;

Retirar de la Institucion los utiles y elementos de trabajo, sin registro y autorizacion
previa;

Utilizar los vehiculos u otros bienes de la institucion para fines que no sean los
institucionales;
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h) Anticipar o pronunciarse respecto al contenido de informes, dictamenes, resoluciones
o cualquier otra informacion que corresponda emitir oficialmente a las autoridades
competentes;

i) Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo que signifiquen pérdida de
tiempo, descuido o demora en el tramite de los documentos y tareas a su cargo;

J) Entregar deliberadamente documentos e informacion institucional a terceros sin
autorizacion;

k) Hacer declaraciones a los medios de comunicacién a nombre del Director Ejecutivo
del Instituto de Patrimonio Cultural sin su autorizacion;

I) Protagonizar o promover la paralizacion de las actividades institucionales;

m) Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los superiores,
comparieras 0 comparieros de trabajo o con los usuarios;

n) Abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional;

0) Presentarse al trabajo en condiciones inadecuadas, con muestras de haber ingerido
bebidas alcohdlicas, sustancias estupefacientes y psicotrdpicas, descuido en su
presentacion, entre otras;

p) Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacion del régimen
disciplinario por accion u omision;

g) Alterar de cualquier manera documentos oficiales como, acciones de personal,
certificados, criterios, estudios, informes, dictamenes, en favor de si mismos o de
terceros;

r) Formular declaraciones de prensa, radio o television a nombre del Instituto Nacional
de Patrimonio Cultural, sin la autorizacion o designacion previa de la autoridad
nominadora o su delegado;

s) Tener bienes o capitales de cualquier naturaleza en lugares definidos en las
disposiciones legales ecuatorianas, como paraisos fiscales; y,

t) Incurrir en intimidacion o acoso laboral o sexual a los / las servidores / as del INPC.

El acoso laboral se entiende como: todo comportamiento atentatorio a la dignidad de la
persona, ejercido de forma reiterada y potencialmente lesivo, cometido en el lugar de trabajo
o0 cualquier momento en contra de una de las partes de la relacion laboral o entre trabajadores,
que tenga como resultado para la persona afectada su menoscabo, maltrato, humillaciéon o
bien que amenace o perjudique su situacion laboral. EI acoso podréa considerarse como una
actuacién discriminada cuando sea motivado por una de las razones enumeradas en el articulo
11 numeral 2 de la Constitucion de la Repuablica del Ecuador, incluyendo la filiacion sindical
y gremial.

CAPITULO V
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 26.- Del Teletrabajo emergente.- Es la prestacion no presencial en jornadas ordinarias o
especiales de trabajo, a través de la cual la o el servidor o la o el trabajador realiza sus
actividades fuera de las instalaciones en las que habitualmente desarrolla sus actividades
laborales.

La Direccion de Administracion del Talento Humano, implementara esta modalidad en los
nuevos contratos y nombramientos, asi como podrd implementarlo en nombramientos o
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contratos que se encuentren en curso, de acuerdo al andlisis y determinacion del puesto
institucional y a la necesidad institucional y deberéan notificarlo a la autoridad del trabajo.

Esta modalidad se ejecutara de acuerdo a la normativa legal emitida por la Cartera de Estado
competente.

Art. 27.- De la jornada de trabajo y horario de almuerzo.-Los servidores del INPC,
durante su jornada ordinaria de trabajo, deberan cumplir con cuarenta (40) horas semanales de
lunes a viernes, distribuidas en ocho (8) horas diarias, esto es de 08h00a 14h30, con un lapso
de treinta (30) minutos para el almuerzo.

Los servidores laboraran en jornada Unica, de 08h00 a 16h30, incluido el tiempo destinado
para el almuerzo, el mismo que sera de treinta minutos que podran tomarse por turnos desde
las 12h00 a 14h00.

Para las Direcciones Técnicas Zonales, que bajo su administracion y gestién cuenten con
museos o sitios arqueoldgicos con apertura para visitas de la ciudadania y visitantes externos,
se coordinara la jornada, de acuerdo con las particularidades de la region y zona que se
ubique.

El control de la jornada y los horarios de trabajo de los servidores, sera responsabilidad de los
jefes inmediatos de todas las Unidades que forman parte de la estructura de la Institucion,
quienes deberan reportar por escrito a la DATH las distintas novedades existentes.

La Direccion de Administracion del Talento Humano, regulara este horario de conformidad a
las necesidades del servicio o modalidad de trabajo, el mismo que deberd ser aprobado por el
Ministerio del Trabajo, de conformidad con el Art. 25 de la LOSEP en concordancia con el
Art. 25 de su Reglamento General.

Cuando las salidas en horas laborables no tengan el respaldo del formulario de autorizacion
correspondiente, o se comprobare que la informacion es falsa, el tiempo de ausencia sera
considerado como abandono injustificado del lugar de trabajo, para lo cual se aplicara las
sanciones establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico, en su Reglamento y en el
presente Reglamento.

La organizacién, control y sancion queda bajo la responsabilidad de la Direccion de
Administracion del Talento Humano, o quien hiciere sus veces.

Por necesidad institucional, Unicamente la méxima autoridad o su delegado/a, mediante
resolucion, podra modificar la jornada laboral ordinaria.

Art. 28.- De la suspension de la jornada de trabajo.-Cuando por disposicion del sefior
Presidente de la Republica, segun lo determinado en la Disposicion General Cuarta de la
LOSEP, en concordancia con la Disposicion General Cuarta y Articulo 26 de su Reglamento;
se suspenda la jornada laboral en dias que no son de descanso obligatorio, la compensacion o
no de los dias no laborados se sujetara a los términos del Decreto Ejecutivo correspondiente.
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Art. 29.- De la permanencia en el puesto de trabajo.- La permanencia de las y los
servidores en sus puestos de trabajo estard a cargo de los jefes inmediatos, quienes deben
controlar la presencia fisica del personal de su unidad, durante la jornada laboral y el
cumplimiento de las funciones del puesto asignado.

Art. 30.- Del registro de asistencia.- Las y los servidores del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural, registraran obligatoriamente para control de su asistencia en el/los
reloj/es biométrico/s de la institucion o en los medios o sistemas determinados para el efecto
por la UATH institucional, sus ingresos y salidas de la institucion; ya sea aquellos/as que se
presenten de manera regular por el cumplimiento de la jornada laboral o aquellos/as que se
deriven del otorgamiento de permisos personales, por enfermedad, calamidad doméstica u
oficiales en el cumplimiento de servicios institucionales, segn corresponda:

a) Se debera registrar la asistencia en el reloj biométrico, procedimientos y mecanismos
apropiados que permita controlar la asistencia y permanencia de sus servidores a la
hora de entrada 08:00 y salida de la jornada laboral a las 16h30;

b) La o el servidor deberé registrar la hora de salida y retorno del receso destinado para el
almuerzo en el reloj biométrico;

c) Al solicitar permiso entre las horas laborales, las o los servidores, deberan registrar la
hora de salida y retorno en el reloj biométrico, el tiempo solicitado se hara constar en
el respectivo formulario de permiso o en el sistema establecido para su efecto.

d) La omision de la marcacion en el registro de control BIOMETRICO o de cualquier
otro mecanismo que sea implementado para el efecto, a la hora de entrada o salida
sin justificacion por el jefe inmediato superior se considerard como ausencia o
abandono del puesto del trabajo segun sea el caso. La justificacion de la omision de la
marcacion en el registro de control BIOMETRICO debe ser por escrito mediante
correo electronico institucional, en el término de veinte y cuatro (24) horas posteriores
a su omision.

Por excepcion, en casos de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente comprobados por la
Direccion de Administracion del Talento Humano, podra contar con registros manuales.

El ingreso posterior a la hora fijada para el inicio de actividades, que incluye el ingreso del
tiempo establecido para el refrigerio o almuerzo, sera considerado como atraso, tiempo que
sera considerado para el informe del mes para la determinacién de la correspondiente sancion
disciplinaria de ser el caso.

La Direccion de Administracion del Talento Humano es la responsable del control de la
asistencia diaria, a través del sistema biométrico o del sistema establecido para su efecto.

En caso de no registrarse en el sistema de control BIOMETRICO, por tres dias consecutivos
en un mes, sin justificacion, se procederd a sancionar al servidor publico, previo
procedimiento disciplinario

Art. 31.- Del control de asistencia.- El control de asistencia lo ejecutard la Direccion de
Administracion del Talento Humano en la matriz; y los analistas responsables de talento
humano en cada una de las Direcciones Zonales, para lo cual verificara:

a) El registro de asistencia en el reloj procedimientos y mecanismos apropiados que
permita controlar la asistencia y permanencia de sus servidores, a la hora de entrada y
salida de la jornada laboral;

Direccion: Av. Colén Oe1-93 y Av. 10 de Agosto
Cadigo postal: 170520 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2 222 7927
www.patrimoniocultural.gob.ec




INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

b) El registro en el reloj biométrico procedimientos y mecanismos apropiados que
permita controlar la asistencia y permanencia de sus servidores del inicio y
finalizacién del periodo destinado para el almuerzo;

c) De ser necesario se efectuard el control de asistencia por disposicion de la maxima
autoridad o su delegado, o el Director de Administracion del Talento Humano, en uso
de sus atribuciones cuando lo consideren pertinente, sin previo aviso durante la
jornada de trabajo; v,

d) En casos necesarios, las bitacoras de registro de la guardiania y cAmaras de seguridad.

El control de permanencia de las y los servidores es de responsabilidad de cada jefe inmediato
o director, en virtud que la Direccion de Administracion del Talento Humano registra y
contabiliza los permisos, no es la Unidad que autoriza los mismos.

Art. 32.- Control permanente.- El control permanente de los servidores serd de
responsabilidad del jefe inmediato, quien debe reportar a la DATH las novedades relacionadas
con los permisos, faltas o ausencias de los servidores que se produjeren durante la jornada
diaria de trabajo.

Art. 33.- Control aleatorio (listas flash).- La DATH, de considerarlo pertinente, realizara
controles aleatorios periddicos para garantizar la permanencia y cumplimiento de sus labores
en sus puestos de trabajo, para el efecto realizara listas flash en dias y horarios definidos por
la DATH de manera discreta.

Art. 34.- De los Atrasos.- Para efectos de la aplicacion del presente Reglamento sera
considerado como atraso cuando el servidor llegare a su lugar de trabajo fuera del horario que
ha sido establecido por el INPC a partir de las 08:01 que el servidor o servidora registre su
ingreso en el biométrico institucional.

No existe tiempo como margen de tolerancia, si el servidor registra su asistencia pasada la
hora establecida para el inicio de la jornada laboral, es decir 08h01" se considerara atraso al
inicio de la jornada laboral.

El tiempo establecido para el refrigerio o almuerzo es de 0:30(treinta) minutos, si el servidor o
servidora registra en el biométrico 0:31 (treinta y uno) minutos de almuerzo o mas, sera
considerado atraso y se sumara a los atrasos registrados en el inicio de la jornada laboral

Tres atrasos reiterativos injustificados en el mismo mes sera motivo de inicio de un proceso
disciplinario.

Para la aplicacion del presente Reglamento, las faltas disciplinarias que deriven del atraso e
incumplimiento a la jornada laboral se clasifican segln su gravedad en: Leves y Graves.

Son faltas leves contra la puntualidad donde se aplicara una amonestacion verbal:

a) Atrasarse a la jornada laboral por 1 minuto 0 mas de la hora establecida para el ingreso
del personal por tres veces consecutivas dentro de un mes;

b) Atrasarse a la jornada laboral por 1 minuto o mas de la hora establecida para el ingreso
del almuerzo / refrigerio, por tres veces consecutivas dentro de un mes; y,
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c) No timbrar o registrar el ingreso o salida de la jornada diaria, asi como el tiempo
destinado al almuerzo.

Son faltas graves contra la puntualidad donde se aplicara una amonestacion escrita:

a) Cuando un servidor o servidora haya merecido durante un mismo mes calendario dos
0 mas amonestaciones verbales.
b) La reincidencia de faltas leves de puntualidad establecida en este Reglamento.

Cabe sefalar, que previo a la aplicacion del régimen disciplinario se garantizaran los derechos
de los servidores a través del debido proceso otorgandole el derecho a la defensa.

La reincidencia en estas faltas se sujetara a lo establecido en el capitulo de régimen
disciplinario determinado en el presente Reglamento.

Art. 35.- Acontecimientos Inesperados de Impacto a la Comunidad.- Se consideraran
casos de fuerza mayor o acontecimientos inesperados de impacto a la comunidad debidamente
comprobados (eventos que afecten al libre transito vehicular como: vias en mal estado, cierre
de calles, accidentes de transito, derrumbes, etc.) ajenas a la voluntad del/la servidor/a, que
sea respaldado con una publicacidn, imagenes o noticias por medios de comunicacion.

No se aceptard como justificacion el tréafico, el olvido de timbrar o no firmar el registro
manual cuando el reloj biométrico no esté habilitado.

Art. 36.- Atrasos o faltas por enfermedad.- Deberan ser comprobados mediante certificado
médico otorgado por un medico privado, galenos del IESS o Ministerio de Salud Publico,
debiendo comunicarse a la DATH, en un lapso de 3 dias de sucedido el hecho.

El servidor que se enferme, debera dar aviso oportuno de su no asistencia, cuyo certificado
sera entregado inmediatamente a la DATH o a su jefe inmediato para su conocimiento, la
licencia por enfermedad se concedera siempre y cuando el servidor, sus familiares o terceras
personas justifiquen dentro del término de tres dias, de no hacerlo en el tiempo oportuno se
entendera que la enfermedad no se produjo.

Art. 37.- De las ausencias o abandono injustificado del puesto de trabajo.-El abandono
del trabajo se produce cuando el servidor haya asistido a su lugar de trabajo y estando en el
mismo se ausentare por mas de 10 minutos el Jefe Inmediato o Director debera comunicar la
ausencia o abandono injustificado del puesto de trabajo de la o el servidor a la Direccion de
Administracion del Talento Humano, para realizar el debido proceso y luego se procedera a
aplicar lo establecido en el Art. 42 literal a) de la LOSEP y Art. 81 de su Reglamento.

De igual manera se considera como abandono del trabajo, a la inasistencia por mas de tres
dias consecutivos y de manera injustificada.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES

Art. 38.- De las vacaciones.- Las o los servidores publicos del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural, tienen derecho a treinta (30) dias calendario de vacaciones anuales
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pagadas (22 dias laborales y 8 dias en fines de semana), siempre que hubiesen laborado once
meses continuos en la Institucion.

Para la concesion de vacaciones se considerard basicamente la fecha de ingreso, y el
cronograma del plan de vacaciones establecido por la Direccion de Administracion de Talento
Humano, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice la
continuidad en la atencion de los servicios que presta la institucion y el goce del derecho de la
o el servidor.

Solo por necesidad extraordinaria debidamente justificada y por una sola vez se podra
suspenderse el goce de vacaciones anuales a un servidor y disponer que se reintegre a su
trabajo habitual. Inmediatamente satisfecha la necesidad que motivo la suspension, el servidor
continuaré en uso de sus vacaciones hasta completar el periodo que le corresponda.

Por mandato legal las vacaciones no podran ser acumuladas por méas de60 (sesenta dias), ni se
reconoceran economicamente a excepcion en el caso de cesacion de funciones. En caso de
sobrepasar los sesenta dias, estos seran descontados y no seran reconocidos.

No se considerara parte del tiempo de servicio para goce de vacaciones, el transcurrido
durante una licencia o comision de servicios sin remuneracion o durante la suspension
temporal en ejercicio de sus funciones sin goce de remuneracion, por aplicacion del régimen
disciplinario, pues se interrumpe la condicion de continuidad en el trabajo.

Para el caso de las servidoras y servidores que se encuentren laborando en otras instituciones
del estado, mediante comisiones de servicios con o sin remuneracion, sus vacaciones seran
concedidas por la autoridad nominadora donde se encuentre prestando sus servicios, conforme
lo dispuesto en el articulo 28 del Reglamento a la LOSEP.

Si con posterioridad se expide un nombramiento provisional a favor de las servidora o
servidor contratado ocasionalmente sin interrupcion en el servicio, para el calculo de sus
vacaciones, se tomaré en cuenta desde el primer dia laborado en la institucion.

En las renovaciones de contratos de servicios ocasionales con relacién de dependencia no se
liquidaran las vacaciones, por mantenerse la continuidad de servicio y se programaran
conforme el cronograma establecido en la Plan de Vacaciones.

Unicamente podran ausentarse de las oficinas con la respectiva accion de personal
debidamente legalizada.

Art. 39.- Calendario de Vacaciones.- Establecido el saldo de vacaciones, se remitira a los
jefes inmediatos de cada unidad, para que conjuntamente con las o los servidores se
establezcan los periodos y las fechas en que se concederan las mismas, observaciones que
seran remitidas a la Direccion de Administracion del Talento Humano para su programacion y
ejecucidn el proximo afio, hasta el 30 de noviembre de cada afio y debera ser aprobado por la
méaxima autoridad o su delegado. En el caso de que exista personal que ingrese a partir del 01
de enero del siguiente afio, se debera programar su periodo de vacaciones en coordinacion con
el Director o responsable de area, y dar a conocer a la DATH para incluir en el cronograma de
vacaciones aprobado por la autoridad nominadora o su delegado.
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Si los servidores o los jefes de las Direcciones o Unidades no presentan una propuesta hasta la
fecha indicada, la Direccion de Administracion del Talento Humano tiene la facultad de
elaborar el cronograma y ejecutarlo acorde al analisis que realice para este fin.

El calendario de vacaciones entraré en vigor a partir del primero de enero de cada afio.

Las vacaciones se concederdn en la fecha prevista en el cronograma, y Unicamente los
titulares de cada unidad administrativa, por razones de servicio debidamente fundamentadas y
de comun acuerdo con el servidor, podra anticiparlas, suspenderlas o diferirlas, debiendo
dejarse constancia en documento escrito, y la modificatoria del calendario sera comunicada a
la DATH para su correspondiente registro en la programacion.

Art. 40.- Uso de Vacaciones.- Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el
calendario y Unicamente previa autorizacion del jefe inmediato

Se entendera como vacaciones si el tiempo solicitado por el servidor es mayor a tres (3) dias.
El nimero de dias igual o inferior a tres (3) se considerard como permiso particular con cargo
a vacaciones que deberan solicitarlo en el debido formulario.

Para el personal de la oficina Matriz, el titular de cada unidad administrativa, una vez
efectuada la solicitud deberé proceder a la autorizacion de esta y comunicara a la Direccion de
Administracion del Talento Humano para la emision de la accidn de personal correspondiente
en el caso de vacaciones.

En el caso de las Direcciones Zonales una vez autorizada la concesién de vacaciones, el
Director Técnico Zonal remitird los formatos correspondientes a la Direccion de
Administracion del Talento Humano y esta a su vez procedera a elaborar la respectiva accion
de personal.

La maxima autoridad o su delegado, o los Directores Técnicos Zonales, por razones de
servicio debidamente fundamentadas y de comudn acuerdo con la o el servidor, podra
suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente a los doce meses siguientes en la
que la o el servidor tiene derecho a vacaciones, debiendo dejarse constancia en documento
escrito y la modificatoria del calendario deberd ser comunicada a la Direccion de
Administracion del Talento Humano. En todo caso se debera considerar que las y los
servidores no pueden acumular las vacaciones por mas de sesenta dias.

Art. 41.- Modificaciones al Calendario de Vacaciones.- El calendario anual de vacaciones
sera inamovible y solo podra considerarse su modificacion a solicitud de la o el servidor
debidamente justificada y autorizada por el jefe inmediato de la unidad.

Art. 42.- De los anticipos de vacaciones.- La autoridad nominadora o su delegado, podra
autorizar el adelanto o permisos imputables a vacaciones, previa peticion justificada de la
servidora o servidor, ya sea de nombramiento o contrato de servicios ocasionales; en la parte
proporcional derivada del tiempo laborado y conforme a la duracion del nombramiento o
contrato.
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Si se produjere el cese de funciones sin haberse laborado la parte proporcional concedida, en
la liquidacién de haberes se descontard el tiempo de vacaciones no devengadas de
conformidad a lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 30 del Reglamento de la LOSEP.
La Direccion de Administracion del Talento Humano llevard un registro de los anticipos de
vacaciones solicitados por los servidores que laboran en el Instituto, a fin de que en su
liquidacion se pueda transparentar su derecho de vacaciones.

Art. 43.- Vacaciones del personal con contrato de servicios ocasionales.-Se concedera
vacaciones al personal con contrato de servicios ocasionales, una vez cumplido los once
meses de servicio continuo, o en la parte proporcional derivada del tiempo laborado y
conforme a la duracion del contrato.

Art. 44.- Vacaciones del personal en comision de servicios.-Si un servidor o servidora fuere
declarado en comision de servicios con o sin remuneracion, el tiempo que se encuentre fuera
de la institucién, no entrara en el computo de las vacaciones.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la o el servidor, una vez que se
reintegre, seran reconocidas las vacaciones pendientes por parte del INPC, previa certificacion
de la Direccion de Administracion del Talento Humano de la institucion requirente, de los
dias que legalmente le corresponden para su concesion, los mismos que no seran
compensados en dinero, salvo el caso de cese en funciones del servidor comisionado.

Art. 45.- Contabilizacion de los dias de vacaciones.- Los treinta (30) dias de vacaciones
anuales serén contabilizados de la siguiente manera:

a) 22 dias laborales (lunes a viernes)
b) 08 dias de descanso obligatorio (sdbado y domingo)

Para contabilizar los 30 dias de vacaciones que tienen derecho los servidores, se debe tomar
en cuenta que estos estdn conformados por 22 dias habiles y 8 dias de fin de semana (4
sabados y 4 domingos), en tal virtud la Direccion de Administracion del Talento Humano
aplicard el coeficiente 1.363636; para lo cual se multiplicara solo los dias laborales solicitados
por el referido coeficiente, obteniendo los dias efectivos que seran cargados al registro de la o
el servidor.

La aplicacion del citado coeficiente en el calculo de vacaciones o anticipo de vacaciones no
altera lo dispuesto en la LOSEP o su Reglamento, puesto que al considerar veinte y dos dias
laborales multiplicados por el coeficiente 1.363636, se obtendran los 30 dias de vacaciones a
los que tienen derecho las y los servidores.

Art. 46.- Procedimiento para las vacaciones.-El servidor para acceder a las vacaciones
debera:

a) Revisar previamente sus Vacaciones, Permisos y Licencias en la ficha individual del
empleado, a fin de constatar cuantos dias de vacaciones tiene derecho.
b) Planificar con su Jefe Inmediato las fechas que hara uso de sus vacaciones.
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c) Previo a la fecha de las vacaciones, el servidor debera con por lo menos 48 horas de
antelacion, realizar la solicitud de vacaciones para la aprobacion de su Jefe Inmediato,
salvo excepciones por fuerza mayor o caso fortuito.

Art. 47.- Autorizacion.- Las vacaciones se concederan a las y los servidores del Instituto
Nacional de Patrimonio Cultural, en la fecha prevista en el calendario, autorizadas por el Jefe
Inmediato.

La accion de personal debidamente legalizada, sera el documento habilitante para que el
servidor haga uso de este derecho.

Art. 48.- Prohibicion.- Queda prohibido negar el uso de vacaciones programadas a los
servidores del INPC, sin embargo, se podra reprogramarlas con la aprobacion del servidor.

Art. 49.- Preferencia para uso de vacaciones.- Los servidores que tengan acumulados hasta
60 dias de vacaciones, tendran preferencia en las fechas para las vacaciones y deberan hacer
uso obligatorio de las mismas.

Art. 50.- Vacaciones del personal en comision de servicios.-Los servidores que fueren
declarados en comision de servicios con o sin remuneracion en otras instituciones, para hacer
uso de las vacaciones se sujetaran a la reglamentacion y programacion interna de la
Institucion donde se encuentren prestando sus servicios.

Si la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones al servidor, una vez que se reintegre
seran reconocidas por el INPC, previa certificacion de la entidad requirente que no ha hecho
uso de las mismas.

Art. 51.- Anticipos de vacaciones.-Se podra conceder anticipos y permisos imputables a las
vacaciones a los servidores, en la parte proporcional al tiempo de trabajo y acorde a la
duracién del contrato o nombramiento, y siempre que no excedan los dias de vacaciones a que
tenga derecho en ese momento, de no ser compensados con la continuidad del servicio, seran
descontados en la liquidacién de los haberes en caso de cesacién de funciones.

El Responsable del area podra autorizar los permisos con cargo a vacaciones, ya sea por dias,
horas o fraccion de hora y la DATH, registrara y contabilizara estos permisos

Art. 52.- Calculo de vacaciones.- Para el céalculo de vacaciones no se considerara el tiempo
correspondiente a:

a) Licencias sin remuneracion.
b) Suspension temporal sin goce de remuneracion.
c) Comisiones de servicios sin remuneracion

Art. 53.- Liquidacion de vacaciones por cesacion de funciones.-En caso de cesacion
definitiva de funciones y desvinculacion de la Institucion, el servidor tendra derecho, a que se
le compense en dinero en su liquidacion las vacaciones no gozadas, sobre la base de la
remuneracién mensual unificada que perciba al momento de su separacion; hasta un maximo
de hasta 60 dias conforme lo determina la Ley.
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Para liquidacion de vacaciones se considerara el altimo dia de trabajo laborado.

Art. 54.- Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad y paternidad.- Concluido el
periodo de licencia por maternidad o paternidad, la servidora o servidor, dependiendo del
caso, podré solicitar a la DATH hacer uso de las vacaciones que le corresponda, previa
autorizacion de su Jefe inmediato responsable del area.

CAPITULO VII
DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIO Y PERMISOS

Seccion 1ra.
De las licencias con remuneracion

Art. 55.- De las licencias con remuneracion.- La Direccion de Administracion del Talento
Humano observara los procedimientos que se exigen para la concesion de las licencias con
remuneracion y que se encuentran establecidas en el Titulo Il, Capitulo Ill, Secciénlra.de la
LOSEP, en concordancia con el Capitulo Ill, Seccion la del Reglamento General de la
LOSEP.

Todas las licencias con remuneracion otorgadas por la Institucion deberan ser debidamente
justificadas con el soporte correspondiente emitido por la autoridad competente del caso,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro de la o €l servidor a su puesto, para lo cual se
debera utilizar el formulario o procedimiento establecido por la Direccion de Administracion
del Talento Humano.

Art. 56.- Del informe previo.- La Direccion de Administracion del Talento Humano emitira
el correspondiente informe técnico, si la normativa vigente asi lo establece, previo a la
elaboracion de la Accién de Personal para registro de la licencia con remuneracion a las o los
servidores del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, una vez que se cuente con el
sustento de los documentos que la o el servidor presente para justificar la licencia a la que se
acogera.

Art. 57.- Casos para otorgar licencia con remuneracién.-Se concedera licencia con
remuneracion a favor de las y los servidores publicos de la Institucion, en los siguientes casos
debidamente comprobados y justificados en la Direccion de Administracion del Talento
Humano, con los debidos documentos de respaldo en un término de hasta tres (3) dias
posterior a generarse la licencia:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica.- Hasta por tres
(3) meses, igual periodo se concedera para su rehabilitacién con permisos de hasta dos
(2) horas diarias.

b) Por enfermedad catastrofica o accidente grave.- Hasta por seis (6) meses y dos (2)
horas diarias para su rehabilitacion de ser requerido.
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c)

d)

f)

9)

h)
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Por Maternidad.- Doce (12) semanas acumuladas, pudiendo optar por dos (2)
semanas previas al parto, y diez (10) posteriores al parto; en caso de nacimiento
multiple o cesarea la licencia se extendera por diez (5) dias adicionales. La ausencia se
justificara con el certificado médico otorgado por un facultativo.

Por Paternidad.- Diez (10) dias contados desde el nacimiento; si el mismo es
multiple o por cesarea tiene derecho a cinco (5) dias mas. Si el nacimiento es
prematuro se prolongaré la licencia por ocho (8) dias més; y si el nacimiento conlleva
una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de discapacidad
severa, se concede una licencia total por veinte y cinco (25) dias.

Si la madre fallece durante el parto, 0 mientras goza de licencia por maternidad, el
padre hara uso de la totalidad o de la parte que resta del periodo de licencia que le
hubiere correspondido a la madre.

Padres adoptivos.- Licencia con remuneracién por quince (15) dias que corren desde
que el hijo o hija le sea entregado legalmente.

Para atender los casos de hijos o hijas hospitalizados o con patologias
degenerativas.- Veinte y cinco (25) dias con licencia con remuneracion, la que sera
tomada en forma conjunta, continua o alternada.

Por matrimonio o unién de hecho.- Licencia con remuneracion de tres (3) dias
habiles continuos en total, que se haran efectivos antes o después de la celebracién del
matrimonio (civil o eclesiastico) o legalizacion de la unién de hecho.

Para hacer uso de licencia por matrimonio, el/la servidor/a debera llenar la hoja
respectiva de permiso o la solicitud establecida para su efecto, con autorizacion de su
jefe inmediato, para su posterior registro de la Direccién de Administracion del
Talento Humano, a fin de elaborar la accién de personal que corresponda
determinando el inicio y fin de la licencia conforme al documento entregado para la
obtencion de esta licencia.

Accidentes y siniestros.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o
bienes de la o el servidor, entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del
hogar, incendio, catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del nucleo
familiar de la o el servidor, se concedera hasta 8 dias.

La o el servidor deberd presentar a la Direccion de Administracion del Talento
Humano, la respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su
puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segin el caso.

Cabe senalar, que la calamidad domestica se contara a partir del dia en que sucedio el
hecho.

Por accidente grave.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por
enfermedad grave, de los padres o hermanos de la o el servidor se concedera hasta 2
dias, que se justificard con la presentacion del correspondiente certificado médico,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;
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J) Para el cumplimiento de servicios institucionales.- Con fundamento en lo dispuesto
en las resoluciones dictadas por el Ministerio del Trabajo, cuando una Autoridad o
servidor publico con nombramiento o contrato de servicios ocasionales se desplace a
cumplir tareas oficiales fuera del lugar habitual de su trabajo, dentro o fuera del pais,
se le concedera licencia con remuneracion y percibira viaticos, subsistencias, gastos de
movilizacion y transporte por el tiempo que dure dicha licencia, desde la fecha de
salida hasta el retorno y conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes. Los gastos indicados en su totalidad se reconoceran siempre y cuando no
sean provistos por la Institucion auspiciante.

Art. 58.- Por calamidad doméstica en el caso de fallecimiento.-Entiéndase por ésta, al
fallecimiento, accidente, enfermedad grave o siniestro relativo a la servidora o servidor; que
deberé ser debidamente comprobada conforme lo sefala el articulo 27 literal i) de la LOSEP,
y se la concedera de acuerdo con el siguiente detalle:

Por fallecimiento o muerte:

1) Tres (3) dias cuando se trate del conyuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocido, padres, hermanos o hijos o en caso de que los abuelos estén bajo la tutela
o0 vivan dependiendo de la servidora o servidor;

2) Dos (2) dias en el caso de suegros, abuelos, cufiados y nietos del o la servidora;

3) Dos (2) dias cuando se trate de los demas parientes que no estén sefialados en los
incisos anteriores y que se halle contemplados hasta el segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad; v,

4) Ante el fallecimiento de los demés parientes que no se encuentran sefialados en el
literal anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de la o el servidor 2 dias; si tiene que
trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo 3 dias, que se
justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico dentro de los 3
dias posteriores del reintegro a su puesto; y, en caso de requerir tiempo adicional, se lo
contabilizara con cargo a vacaciones.

En estos casos se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion o
copia notariada del documento, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro de la o €l
servidor a su puesto.

En el caso que el servidor tenga que trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de
trabajo en todos los casos anteriores se le concedera un (1) dia adicional.

Seccién 2da.
De las licencias sin remuneracion

Art. 59.- De las licencias sin remuneracion.- La Direccion de Administracion del Talento
Humano observara los procedimientos que se exigen para la concesidn de las licencias sin
remuneracion y que se encuentran establecidas en el Titulo I, capitulo 111, Seccion 2a. de la
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LOSEP, en concordancia con el Capitulo 111, Seccion 2a del Reglamento General de la
LOSEP.

Art. 60.- Sobre el dictamen favorable para licencia para estudios regulares de
postgrado.- Previo a la emision del dictamen favorable para conceder licencias sin
remuneracion, la Direccion de Administracion del Talento Humano exigira al servidor los
documentos que justifiquen la licencia que corresponda:

a) El requerimiento de la o el servidor de la licencia sin remuneracion.

b) Que el centro de educacion superior este legalmente reconocido por la Secretaria
Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Senescyt;

c) Duracion de la formacion hasta la obtencion del titulo;

d) Que los estudios de postgrado no constituyan egreso econémico para el presupuesto
del Estado, salvo los créditos otorgados por el Instituto Ecuatoriano de Crédito
Educativo o lo previsto respecto al Plan Nacional de Capacitacion y Desarrollo
Profesional.

e) Interés de beneficio para la administracion publica, la institucion, la unidad éarea o
proceso, relacionada con los estudios a desarrollar por parte de la o el servidor;

f) La formacién a adquirirse sea de utilidad para el puesto que ocupa; v,

g) Contenido curricular del postgrado.

Quienes sean beneficiarios de esta licencia, a su retorno tendran la obligacion de mantenerse
laborando en la institucion por un tiempo igual al de la realizacién de los estudios de
postgrado, trasmitiendo y poniendo en préactica los nuevos conocimientos de conformidad con
lo previsto en el capitulo de formacion y capacitacion del Reglamento General a la LOSEP;
de no reintegrarse a la institucién, o presentare la renuncia sin ser aceptada legalmente, se
considerara como abandono del trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido en
la LOSEP, su Reglamento General y este Reglamento Interno. En caso de que el Estado haya
financiado parte o la totalidad de los estudios, la autoridad nominadora dispondréa la adopcion
de las medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar.

No se efectuaran procesos de supresion de puestos de las o los servidores publicos que se
encuentren en goce de licencia sin remuneracion o comision de servicios con remuneracion
para estudios regulares de postgrado, o que se encuentre devengando hasta que se cumpla su
objeto. En caso de suprimirse la institucion en la cual presta sus servicios la o el servidor
publico, se debera proceder a traspasarlo a otra institucion, previo diagnostico y evaluacién de
la necesidad del puesto en otra institucion.

Art. 61.- Informe de sustento para estudios de posgrado.-Los Directores de Area,
conjuntamente con la solicitud de la o el servidor deberan emitir un informe que sustente que
los estudios de posgrado a desarrollarse por parte de la o el servidor postulante genera interés
institucional relacionada con la mision del puesto y la Unidad, a fin de que la Direccién de
Administracion del Talento Humano tenga el fundamento técnico previo a la emision del
dictamen favorable correspondiente.

Art. 62.- De la Autorizacion.- Las licencias sin remuneracion seran autorizadas por el jefe
inmediato hasta quince (15) dias para asuntos particulares; y comunicada a la Maxima
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autoridad institucional, y en el caso de que se solicite dicha licencia por sesenta (60) dias sera
autorizada por el Director Ejecutivo.

Art. 63.- Efecto de las licencias.-La licencia sin remuneracion interrumpe la prestacion de
servicios por el lapso que dure esta y no se reconocera a la servidora o servidor ningun valor
econémico por concepto de RMU, pago de aportes al IESS, ni se incluird como tiempo de
servicio para el goce de vacaciones.

Art. 64.- Licencia sin remuneracion para atender cuidado de los hijos.-Se podra conceder
licencia sin remuneracion opcional y voluntaria sin remuneracion hasta por nueve (9) meses
adicionales para atender el cuidado de los hijos dentro de los primeros doce (12) meses de
vida del nifio o nifia. Esta licencia aplicara también para el caso de padres o madres adoptivos
y el tiempo sera computable a efectos de antigliedad.

Seccion3ra.
De las comisiones de servicio con y sin remuneracion.

Art. 65.- Comisiones de Servicio.- La comision de servicio se la podra conceder como un
aporte técnico y profesional de servidor del INPC en beneficio de otra entidad,
organismo o institucion del Estado, diferente a la cual presta su servicios; dentro o fuera del
pais, las mismas que pueden ser con o sin remuneracion y estaran sujetas a las disposiciones
que para estos casos prevé el Art. 46 del Reglamento General a la LOSEP.

La servidora y servidor conservara todos los derechos y beneficios del Instituto de Patrimonio
Cultural y concluido esta comision, sera reintegrado a su puesto original o a uno de iguales
caracteristicas en caso de que haya sido suprimido el anterior.

Este tipo de comisiones se concederan siempre que la o el servidor del INPC haya cumplido
por lo menos un afio de servicio en la Institucion y retna los siguientes requisitos:

1. Solicitud de la autoridad nominadora de la institucién requirente.

2. Aceptacion de la comisidn de servicios por escrito por parte de la o el servidor.
3. Informe favorable de la Direccion de Administracion del Talento Humano.

4. Autorizacion de la autoridad nominadora o el delegado del INPC.

Las comisiones de servicios con remuneracion fuera del pais se autorizaran Unicamente para
gue una o un servidor preste sus servicios en Instituciones de Estado en el Exterior, en los
términos sefialados en las normas del Reglamento General a la LOSEP.

La servidora o servidor conservara todos los derechos y beneficios en la Institucion a la que
pertenece y concluida la comision, seré reintegrado a su puesto original.

Art. 66.- De la obligacion de la Institucion solicitante.- En las comisiones de servicios sin
remuneracion, la institucion solicitante tiene la obligacion de expedir el correspondiente
nombramiento provisional de libre remocion de periodo fijo o la suscripcién de contratos de
servicios ocasionales de acuerdo a lo establecido en la LOSEP y su Reglamento General,
particular que sera observado por la Direccién de Administracion del Talento Humano del
Instituto.
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Art. 67.- Comision de servicios sin remuneracion.- De conformidad a lo establecido en los
articulos 31 de la LOSEP y del 51 de su Reglamentos; el Instituto Nacional de Patrimonio
Cultural podra conceder la comisidn de servicios sin remuneracion, previo informe favorable
de la UATH, hasta por seis afios, durante su carrera administrativa siempre que convenga a
los intereses nacionales. Una vez concluido este periodo la servidora o servidor debera
reintegrarse a su puesto original.

La servidora o servidor no tendré derecho a recibir remuneracion ni ingreso complementario
alguno por parte del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, mientras dure esta comision.

Art. 68.- Normas generales de aplicacion en las comisiones de servicio:

a) Las vacaciones pendientes que tuviere derecho la servidora o servidor en el Instituto
de Patrimonio Cultural tendrén efecto suspensivo hasta el retorno de su comision, y
podra hacer uso de su derecho previo el procedimiento administrativo correspondiente.

b) EI derecho a vacaciones que por la comision de servicios se genere dentro de la
institucidn requirente se sujetard a su programacion y reglamentacion interna.

c) Para fines de registro y control, al momento que la servidora o servidor se reintegre al
Instituto de Patrimonio Cultural, debera entregar la certificacion emitida por la UATH
de la institucion requirente con el detalle del nimero de dias de vacaciones o0 permisos
particulares que ha utilizado durante su comision.

d) Unicamente, por reestructura institucional que reforme el Estatuto Orgéanico por
Procesos del Instituto de Patrimonio Cultural, se reintegrara el servidor a otra unidad
administrativa.

e) No podran suprimirse los puestos de los servidores que se hallaren legalmente
declarados en comision de servicios.

f) Las evaluaciones del desempefio seran efectuadas por el Instituto de Patrimonio
Cultural y la entidad requirente, considerando el lapso de prestacion de servicios en
cada una de ellas.

Para la concesion de comisiones de servicios se tendra como prevalencia el contar con el
recurso humano minimo e indispensable para el cumplimiento de la misién institucional del
Instituto Nacional de Patrimonio Cultural.

Seccion 4ta.
De los permisos

Art. 69.- Los Permisos.- Se considera permiso, la ausencia justificada de las o los servidores
debidamente autorizada por el jefe inmediato, el mismo que debera ser reportado y registrado
en la Direccion de Administracion del Talento Humano.

Los permisos deberan ser autorizados por el Director de Area o quien hiciere sus veces,
registrando la fecha y hora de salida y entrada; la que sera entregada en la Direccion de
Administracion del Talento Humano o por medio del sistema establecido para su efecto, y
para su validacion y registro correspondiente.
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El control de asistencia y permanencia del personal en sus lugares de trabajo, estara a cargo de
los Directores de area quienes deben cautelar la presencia fisica del personal de su unidad
durante la jornada laboral y podran conceder permisos, a través del formulario respectivo o
por medio del sistema establecido para su efecto, la Direccion de Administracién del Talento
Humano se encarga de registrar los permisos debidamente autorizados.

La inasistencia al lugar de trabajo por asuntos personales debera ser notificada al Jefe
inmediato y a la Direccion de Administracion del Talento Humano con la debida antelacion
previa la elaboracion del permiso respectivo. En casos de fuerza mayor o caso fortuito estos
deberan ser plenamente justificados inmediatamente al momento de su retorno al puesto de
trabajo.

En caso de las Direcciones Zonales el control de asistencia y permanencia del personal estara
a cargo de los responsables Talento Humano o de quien hiciere sus veces.

Art. 70.- Permisos Ocasionales.- Son las autorizaciones previas que se conceden a los
servidores con la finalidad de que atiendan asuntos particulares, permiso que sera imputado a
las vacaciones.

Art. 71.- Permisos Ocasionales hasta por 3 dias.-El interesado llenara el formulario
institucional correspondiente, o por medio del sistema establecido para su efecto y lo
entregara a la Direccién de Administracion del Talento Humano como requisito previo para
hacer uso del mismo, permiso que serd imputado a las vacaciones.

Los servidores de la Institucion podran solicitar permisos personales de hasta tres (3) dias, que
se registraran en el formulario de Permisos Personales o por medio del sistema establecido
para su efecto.

Art. 72.- Permisos en Horas Laborables.- Los servidores que deban realizar gestiones
personales u oficiales, fuera de las dependencias del INPC, deberan llenar el formulario
correspondiente de manera completa o por medio del sistema establecido para su efecto; dicha
autorizacion sera otorgada por el jefe inmediato superior.

Cuando los permisos sean para asuntos particulares se descontaran de sus vacaciones.

Art. 73.- Permisos para Estudios Regulares.- De conformidad con lo que establece el Art.
33 de la LOSEP, la autoridad nominadora concedera permiso de hasta dos horas diarias para
estudios regulares en universidades y escuelas politécnicas, teniendo en cuenta los intereses
institucionales. El servidor interesado previamente debera entregar la solicitud acompafiando
la matricula y horarios debidamente certificados con la aprobacion correspondiente por los
centros de educacion, dentro de los quince dias subsiguientes a la iniciacion de clases, con
cuyos documentos la Direccion de Administracion del Talento Humano procedera a elaborar
el Informe técnico y la accion de personal respectiva.

Las y los servidores de segundo afio en adelante presentaran ademas el certificado con la
aprobacion correspondiente de promocion.
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En el caso de contratos de servicios ocasionales se podra otorgar este permiso de conformidad
con las necesidades institucionales siempre que la o el servidor recupere el tiempo solicitado.

No se concedera estos permisos a las o los servidores que laboren en jornada especial. Si la o
el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de labores, no se
generard el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

Art. 74.- Pérdida del Permiso.- Los servidores que hayan reprobado el afio, semestre o ciclo
en forma total, no podran hacer uso del permiso de estudios por el lapso de un afio, excepto
para aquellos servidores que por necesidades de servicio hayan dejado de asistir a clases para
cumplir con la institucion, lo cual se justificard en la Direccion de Administracion del Talento
Humano.

Art. 75.- Verificacion.- La Direccion del Administracion de Talento Humano se halla
facultada para verificar, en cualquier tiempo, la veracidad y autenticidad de los documentos
para estudios regulares y docencia universitaria y podra solicitar ademas un certificado de
asistencia regular.

Art. 76.- De los permisos para atencion médica.- El Jefe o responsable de la unidad
concedera permiso para atencion médica por el tiempo que sea necesario, incluido el tiempo
de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo, siempre que se justifique tal particular con
el certificado médico correspondiente otorgado por el médico que efectud la atencion médica
y que dicho permiso se haya solicitado con al menos un dia de anticipacion.

Para solicitar permisos para asistir a consultas medicas, debera realizarlo con un minimo de
24 horas de anticipacion tomando en cuenta que las citas son planificadas, se entendera que
no la realice con anticipacion cuando dicha cita médica sea urgente o emergente.

Estos permisos seran justificados con la presentacion del certificado médico otorgado por el
facultativo que atendio el caso, dicho certificado presentado debera cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Ser emitido en papel membretado, en el que conste la direccion y teléfonos de la
casa de salud y/o del profesional médico que realiz6 la atencion médica;

2. Diagnostico escrito claramente en letras y con la codificacion internacional de la
enfermedad CIE10;

3. Nombres y apellidos completos del servidor/a o trabajador/a, como consta en la

cedula de ciudadania;

Lugar y fecha de emision;

Hora de inicio y fin de la atencion médica;

Nombre, firma y sello del médico tratante en el que conste su registro en el

Ministerio de Salud Publica MSP (libro, folio y nimero).

o ok~

En caso de que de la atencion médica se derive reposo, se debera presentar el certificado
médico en el tiempo establecido en la Normativa Legal, el mismo que debera cumplir con los
siguientes requisitos:
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1. Ser emitido en papel membretado, en el que conste la direccion y teléfonos de la

casa de salud y/o del profesional médico que realizo la atencion médica;

Lugar y fecha de emision;

3. El diagnostico escrito claramente en letras y con la codificacion internacional de la
enfermedad CIE10;

4. Debe constar en forma legible la duracion de los dias de reposo en numeros y letras,
seflalando desde y hasta, sin tachones ni enmendaduras;

5. Nombres y apellidos completos del servidor/a o trabajador/a, como consta en la
cedula de identidad;

6. NuUmero de cédula de ciudadania del servidor/a pablico;

7. Nombre, firma y sello del médico tratante en el que conste su registro en el
Ministerio de Salud Publica MSP (libro, folio y nimero);

8. Los certificados medicos de més de tres dias laborales deberan ser avalados en la
unidad médica del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, y presentados a la
Direccion de Administracion del Talento Humano.

9. En el caso de necesitar rehabilitacion debe indicar nimero de sesiones, horario y
fecha de inicio y finalizacion.

N

El o los permisos que no cumplan con los requisitos sefialados, no seran aprobados por esta
Direccion y se realizard el andlisis correspondiente para la aplicacién del régimen
disciplinario.

Salvo el caso de consultas en el Instituto de Seguridad Social IESS, puesto que ellos tienen
formatos preestablecidos, estos deberan llevar el sello del IESS para su validez.

Ningun Director Zonal podrd omitir las disposiciones establecidas en este Reglamento, o
autorizar su omision por parte de las y los servidores y trabajadores de cada Direccion
Técnica Zonal.

Los certificados médicos para justificar su ausencia deberan ser entregados dentro del término
de tres dias de haberse producido el hecho en la Direccion de Administracion del Talento
Humano.

Art. 77.- Para el cuidado del recién nacido.-Por dos horas diarias hasta que la nifia o nifio
cumpla un afo; el horario seré establecido por la servidora y aprobado por el jefe inmediato y
comunicado a la Direccion del Talento Humano previo a tomar el permiso.

En caso de fallecimiento de la nifia o nifio, posterior a la licencia por maternidad, antes de
cumplir su primer afio, la servidora comunicara a la UATH del particular debidamente
documentado y suspendera este permiso; la servidora tendrd derecho a la licencia por
calamidad domeéstica. Si el fallecimiento de la nifia o nifio se produce dentro de los 3 meses
por maternidad, la servidora continuara haciendo uso de esta licencia y no se podra compensar
o0 extender por efectos de calamidad doméstica.

Cuando se produzca el fallecimiento de la madre de la o el nifio en el periodo posterior a la
licencia por maternidad, el padre hara uso de la totalidad o de la parte de tiempo que reste de
este permiso.
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Art. 78.- Permiso para representacion de una asociacion laboral.- La autoridad
nominadora podrd conceder permisos con remuneracion. Este permiso se otorgard de
conformidad con el plan de trabajo que debera ser obligatoriamente presentado y aprobado
por la autoridad institucional y no podra superar las 10 horas mensuales y no sera acumulable.

Art. 79.- Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas.- Se otorgara este tipo de permisos considerando lo establecido en el parrafo
quinto del articulo 33 de la LOSEP y Articulo 63 de su Reglamento, para lo cual la Direccion
de Administracion del Talento Humano emitira el informe técnico respectivo.

Art. 80.- Permiso para matriculacion de hijos o hijas.- El jefe inmediato concederd ala o el
servidor permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles de educacion basica y
bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos que seran solicitados
con un dia de anticipacion al hecho.

Art. 81.- Para cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando la servidora o servidor dentro
de la jornada de trabajo deba atender asuntos oficiales fuera de la institucion debera entregar
el respectivo formulario, sefialando el asunto oficial con la debida autorizacion de su jefe
inmediato y legalizado por la Direccion de Administracion del Talento Humano previo a su
salida.

Todo servidor (a) deberd realizar la solicitud correspondiente ante su jefe inmediato,
observando lo siguiente:

a) Para solicitar permisos institucionales para asistir a reuniones de trabajo con otras
entidades, instituciones, debera contar con la autorizacion correspondiente, para que
sea validada por la Direccion de Administracion del Talento Humano.

A su retorno debera presentar el Acta de Reuniones establecida para el efecto, para su
validacién y registro en la Direccion de Administracion de Talento Humano.

b) Para solicitar permisos institucionales para asistir a capacitaciones, conferencias,
charlas u otros similares, relacionadas con las actividades del puesto, debera adjuntar
la invitacion y la delegacidn por parte del jefe inmediato; y posterior al evento, en un
término de 3 dias, presentar el certificado de asistencia o aprobacion.

c) Para solicitar permisos institucionales para asistir a inspecciones técnicas, delegadas
por el jefe inmediato, para su registro, debera remitir el informe técnico
correspondiente en un término de 3 dias. Este informe técnico podré ser evaluado por
el Director Nacional de acuerdo con la gestion que corresponda.

d) Para solicitar permisos para asistir a reuniones en la Matriz institucional (Quito), las y
los servidores de las Direcciones Zonales deberan apegarse a la optimizacion de
recursos economicos, por lo que priorizaran el uso de medios tecnolégicos como video
conferencia, y en el caso de ser estrictamente necesaria la presencia en matriz, deberan
presentar el Acta de Reuniones o informes técnicos de la vista realizada, salvo en los
casos autorizados por la Maxima Autoridad, Subdirector/a Técnico/a, o Directores
Tecnicos Zonales.
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Todas las comisiones para el cumplimiento de asuntos oficiales dentro o fuera de la ciudad
deberdn ser planificadas, para que los permisos por comisién correspondientes sean
entregados debidamente legalizados antes de su salida de la institucion en la Direccion de
Administracion del Talento Humano.

Si no procede asi, el tiempo de ausencia se lo considerarda como abandono de su puesto de
trabajo y se procedera conforme lo establecido en el régimen disciplinario.

Todos los permisos y salidas de la institucion deberdn ser entregados a los responsables o
encargados de Talento Humano debidamente legalizado previo a su salida.

Art. 82.- Célculo para el descuento de permisos personales.-Para el calculo de permisos
que la o el servidor solicitare con cargo a sus vacaciones, se multiplicaran los dias u horas
solicitados por el coeficiente 1.363636 para obtener el valor real de tiempo solicitado donde
estard incluido el proporcional de los fines de semana.

CAPITULO VIII
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 83.- De los traslados administrativos.- Los traslados administrativos seran autorizados
por la Maxima Autoridad o su delegado, cumpliendo lo dispuesto en los articulos: 35 y 36 de
la Ley Organica de Servicio Publico en concordancia con el articulo 68 de su Reglamento
General.

El traslado procedera siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

a) La existencia de un puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que se va a
trasladar.

b) Que ambos puestos tengan igual remuneracion.

c) Que la o el servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el puesto
vacante; y,

d) Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.

En ningln caso se podra trasladar a una o un servidor a otra unidad en la cual no exista la
correspondiente partida presupuestaria.

En el caso de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto, se
requerird aceptacion por escrito de la o el servidor.

Art. 84.- De los traspasos de un puesto a otra Unidad Administrativa.- La autoridad
nominadora o su delegado podré disponer el traspaso de un puesto con la respectiva partida
presupuestaria a otra unidad administrativa dentro de la misma institucion o a otra institucion
del Estado.

El traspaso administrativo procede si un servidor/a, por necesidad institucional, es movido y
como consecuencia, se modifica el distributivo de remuneraciones. El traspaso administrativo
se dara previo informe de la Direccion de Administracion del Talento Humano y la
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aprobacion de la Directora o Director Ejecutivo o su delegado y del Ministerio de Economia 'y
Finanzas en su &mbito de competencia.

El traspaso de un puesto a otra unidad administrativa dentro de la institucion procede por:

1. Reorganizacion interna de la institucion;

2. Asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias de conformidad
con la mision institucional;

3. Reforma total o parcial de la estructura institucional;

4. Simplificacion de tramites y procedimiento internos; y,

5. Racionalizacion y optimizacion de los recursos humanos

Art. 85.- Del cambio administrativo.-El cambio administrativo comprende el movimiento de
la o el servidor publico de una entidad a otra distinta, dentro de la misma institucion. La
méaxima autoridad o su delegado, podra autorizar el cambio administrativo entre las distintas
unidades de la Institucion, de conformidad con lo que establece el articulo 38 de la LOSEP,
en concordancia con el articulo 71 de su Reglamento General; para ellos se contara con el
informe favorable de la Direccién de Administracion del Talento Humano.

Todo cambio administrativo tendra una duracion maxima de diez (10) meses calendario y no
deberd menoscabar la estabilidad, funciones y remuneracion de la o el servidor.

Por necesidad institucional, la o el servidor publico podra retornar a su unidad administrativa
0 ser trasladado a otra diferente, una vez concluido el periodo correspondiente al cambio
administrativo. El nuevo cambio administrativo se otorgara por el periodo que restare del afio
calendario y que no sobrepasara los diez meses dentro de un mismo afio calendario.

Art. 86.- Del intercambio voluntario de puesto.-Se podran realizar intercambios voluntarios
de puestos, siempre y cuando seran puestos de los mismos, niveles profesionales,
administrativos o técnicos con nombramiento permanente, entre instituciones estatales por:
enfermedad, cabio de estado civil, seguridad familiar o personal, previo informe favorable de
la Direccion de Administracion del Talento Humano. Para la concesion de este derecho se
aplicara lo establecido en el articulo 39 de la LOSEP y en concordancia con los articulos 74,
75y 76 de su Reglamento General.

Art. 87.- Del informe.- La Direccion de Administracion del Talento Humano sera la
responsable de emitir el informe previo a la autorizacién de la méxima autoridad institucional
y legalizacion de las acciones de personal con los movimientos de personal antes referidos,
en el que se considerara los sustentos legales y razones técnicas, para el efecto.

Los movimientos administrativos fuera del domicilio civil de la servidora o servidor se podran
efectuar Unicamente con su aceptacion por escrito.
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Art. 88.- Actualizacion del Expediente Individual.- Los servidores del Instituto Nacional de
Patrimonio Cultural estan en la obligacion de entregar a la Direccion de Administracion del
Talento Humano copias de los titulos, diplomas, certificados sobre los eventos de
capacitacion recibidos, sean o no auspiciados por el INPC. El servidor debera proporcionar
toda la informacién que el INPC requiera para la elaboracion del expediente personal e
ingreso en el Sistema Informatico Integrado de Talento Humano — SHTH.

El expediente individual contendra lo siguiente:

a) Curriculum vitae y documentos personales;

b) Declaraciones Juramentadas (Inicio, Periddica, Paraisos Fiscales)

c¢) Instruccion formal, capacitacion, menciones y distinciones honorificas;

d) Ingreso a la carrera Institucional: nombramientos, reclasificaciones, revaloraciones;
e) Control de vacaciones, licencias y permisos;

f) Evaluaciones del desempefio;

g) Comisiones de servicios dentro y fuera del pais;

h) Sanciones disciplinarias; v,

i) Funciones: Ascensos y otros datos que fueren necesarios.

La Direccion de Administracion del Talento Humano mantendra en sus archivos un
expediente personal para cada servidor, bajo custodia de un servidor o servidora de esa
Direccion delegada/o por el Director de Administracion del Talento Humano, en el que se
registraran todos los hechos o novedades en relacién con su trabajo en el INPC y todos los
movimientos del personal, a través del formulario de accion de personal. Deberd mantener y
actualizar todos los datos y registros requeridos por el Sistema Informético Integrado de
Talento Humano (SIITH).

Los expedientes del personal serdn de uso exclusivo y reservado de la Direccion de
Administracion del Talento Humano; y en caso de que el servidor requiera copia de algun
documento lo solicitara por escrito al Director de Administracion del Talento Humano.

CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 89.- De la atribucién administrativa.- La Maxima Autoridad Institucional, en el
ejercicio de la potestad administrativa disciplinaria, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles, y de ser el caso indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir las o los
servidores del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural, tendrd la facultad de sancionar
disciplinariamente a quienes incumplieren sus deberes o incurriere en prohibiciones previstas
en la LOSEP, su Reglamento, regulaciones y normas emitidas por el Ministerio del Trabajo;
y, este Reglamento interno.

En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se
asegurara el derecho al debido proceso, de acuerdo con las garantias basicas previstas en la
Constitucion de la Republica del Ecuador.

Art. 90.- Competencia para aplicar el régimen disciplinario.- La DATH avocara
conocimiento de las presuntas faltas disciplinarias, a través de:
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a) Memorando u Oficio dirigido a la méxima autoridad, en el cual, se pondra en
conocimiento de la presunta falta disciplinaria cometida.

b) Denuncia o queja externa o interna.

c) De oficio.

Art. 91.- Denuncia o0 queja.- Toda denuncia o queja presentadas en la Institucion deberan
tener los siguientes datos:

a) Nombre y apellido (denunciante).

b) Numero de cédula de ciudadania o pasaporte (denunciante).

¢) Narracion de los hechos pormenorizados.

d) Nombres y apellidos de servidor denunciado de tener conocimiento.
e) Numero telefénico fijo o movil.

f) Correo electronico.

g) Documentos de respaldo de haberlos.

El no establecer en la denuncia o queja uno de los datos constantes en los literales d, e, g, no
impiden que se tramite la misma, siendo obligatorio los datos constantes en los literales a, b, ¢
y d; asi como, contar con un medio en el cual reciba notificaciones la parte denunciante.

Art. 92.- Denuncias Andnimas.- No se procesard ninguna denuncia o queja andnima, la
misma se entendera por no interpuesta.

Art. 93.- Clases de Denuncias o quejas administrativas.- Las denuncias o quejas
administrativas se clasifican en:

a) Escrita; y,
b) Verbal.

Las denuncias o quejas verbales seran reducidas a escrito por el servidor que recepte la
misma; y esta sera puesta inmediatamente en conocimiento de la DATH para el tramite
correspondiente.

Las denuncias o quejas, seran recibidas por la DATH, sin embargo, estas pueden ser recibidas
por cualquier servidor del INPC a nivel nacional e internacional, y poner en conocimiento de
inmediato de la DATH.

Art. 94.- Reserva de informacion.- De conformidad al ordenamiento juridico vigente, la
informacién constante en las denuncias 0 quejas son de caracter reservada, salvo
requerimiento judicial o a peticion del interesado.

Art. 95.- Procedimiento del régimen disciplinario.- A fin de garantizar la vigencia de los
derechos constitucionales de los servidores se seguird el siguiente procedimiento:

a) La DATH avocara conocimiento de las presuntas faltas disciplinarias, a través de los
medios detallados en el articulo 89 del presente Reglamento.
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b) El servidor de la DATH asignado el tramite, analizara si el acto que presuntamente ha
contravenido el ordenamiento juridico, y de ser el caso amerite la apertura del
expediente correspondiente.

c) Aperturado el expediente disciplinario, la DATH a través del sistema Quipux,
procedera a solicitar al servidor que en el término de tres (3) dias, presente sus
justificativos; asi como, la solicitud o entrega de las pruebas de descargos de haberlas,
sobre la presunta falta disciplinaria imputada. Para eso, se deberd adjuntar toda la
documentacion que obra en el expediente al sistema Quipux o correo electronico del
servidor.

d) Fenecido el término concedido al servidor, la Unidad de Gestion Interna de
Administracion del Talento Humano y Régimen Disciplinario de la DATH procedera
a realizar el Informe Técnico motivado en el término de tres (3) dias.

e) El Informe Técnico serd puesto en consideracion de la Autoridad Nominadora o su
delegado para su decision.

f) La Autoridad Nominadora o su delegado aceptara o no la recomendacion constante en
el Informe técnico.

g) Si se llegare a declarar la responsabilidad del servidor en el cometimiento de la
presunta falta grave, la Autoridad Nominadora o su delegado, dispondra:

i. Al Director de Administracion del Talento Humano, remita a la Direccion de
Asesoria Juridica, el expediente completo, a fin que presente ante el Ministerio del
Trabajo, la solicitud de Sumario Administrativo, respetando el procedimiento
establecido por el Ministerio del Trabajo.

ii. Al Director de Administracion del Talento Humano, inicie el Sumario
Administrativo, respetando el procedimiento establecido en el ordenamiento
juridico.

Art. 96.- De la potestad de sancionar.-La maxima autoridad o su delegado ejerceran la
facultad disciplinaria, a través de la Direccion de Administracion del Talento Humano,
cumplimiento los términos sefialados en la LOSEP, su Reglamento General y el presente
Reglamento Interno.

Art. 97.- Notificaciones.- Toda decision que adopte la autoridad nominadora o su delegado,
en aplicacion del Régimen Disciplinario, serd debidamente notificada al servidor a través de
los medios fisicos o electrdnicos contemplados en el ordenamiento juridico, en el término
legalmente establecido.

Art.- 98.- De las Garantias.-De conformidad con lo establecido en el literal a), numeral 7 del
articulo 76 de la Constitucién de la Republica del Ecuador y el articulo 41 de la LOSEP,
ningun servidor/a podra ser sancionado sin ejercer su legitimo derecho a la defensa y el
debido proceso en todas las instancias administrativas.

Ninguna servidora o servidor sera sancionado dos veces por el cometimiento de una misma
falta.

Art. 99.- De las faltas disciplinarias.- Conforme a lo prescrito en la Ley Organica del
Servicio Publico y su Reglamento General, las faltas disciplinarias son aquellas acciones u
omisiones que cometieren las y los servidores publicos del Instituto Nacional de Patrimonio
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Cultural, que contravengan las disposiciones legales, reglamentarias y demas normas conexas
establecidas por la materia, en lo correspondiente a los deberes, obligaciones y prohibiciones
en el ejercicio de sus funciones y que de acuerdo a su incidencia pueden ser leves o graves, las
que seran sancionadas de conformidad con el presente Reglamento y deméas normativa que
para el efecto se encuentren vigentes el momento de cometer la infraccion.

Las faltas disciplinarias, segin su gravedad y acorde a lo estipulado en el articulo 43 de la
LOSEP tendran las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion Verbal

b) Amonestacion Escrita

c) Sancion pecuniaria administrativa

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion
e) Destitucion

Las sanciones que se impongan a las o los servidores, seran incorporadas a su expediente
personal, debiendo registrarse en el Sistema Informéatico Integrado del Talento Humano
administrado por el Ministerio del Trabajo.

En el caso de reincidencia en las faltas, se aplicara lo dispuesto en los articulos 83, 84 y 85 del
Reglamento General a la LOSEP.

Art. 100.- Faltas Leves.- Se considerara falta leve, a la accion u omision realizada por la o el
servidor, que por error o descuido involuntario sin intencion de causar dafio y que no altere o
perjudique el normal desarrollo o desenvolvimiento de la Institucion, siempre que las mismas
no sean reiterativas.

A maés de las establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico, se consideraran como
faltas leves las siguientes:

a) Faltar injustificadamente a una jornada de trabajo;

b) Ausentarse de su puesto de trabajo por méas de diez minutos sin previa autorizacion;

c) Atrasarse injustificadamente por mas de tres ocasiones en el mes;

d) No registrar la asistencia diaria en el reloj biométrico, no registrar las salidas
personales o institucionales y en el ingreso y salida al almuerzo;

e) No utilizar el uniforme entregado por el INPC;

f) No portar el carné de identificacion institucional dentro de la jornada ordinaria de
trabajo en las instalaciones del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural o fuera de
ella cuando se encuentre cumpliendo tareas oficiales;

g) Hacer uso indebido de materiales, suministros, equipos y Utiles de oficina y descuidar
la conservacion de los bienes asignados para su utilizacion;

h) Utilizar las herramientas informaticas generadas por la Institucion para fines
particulares o personales, que no estén relacionados con las actividades o funciones de
Su puesto;

i) Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en areas de la Institucion en las que
no sea permitido hacerlo;

J) Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, en recuperacion de horas
por permiso de estudio u horas suplementarias o extraordinarias;
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K)

1)

No guardar la consideracion y cortesia debidas a sus superiores, compafieros,
subalternos o publico en general;

No cumplir con el procedimiento establecido para lo obtencion de la autorizacién de
viaticos, subsistencias, movilizaciones o alimentacion por prestacion de servicios
institucionales;

m) Presentar el informe de cumplimiento de comision por servicios institucionales fuera

n)

0)
p)

a)

del término previsto para el efecto;

No asistir a los eventos de capacitacion y formacién programados y que sean
convocados como obligatorios por la Institucion;

No asistir a los actos oficiales convocados por la Institucion;

Tomarse atribuciones que no le corresponden en asuntos institucionales que no son de
su competencia;

No informar a la Direccion de Administracion del Talento Humano sobre cambios de
residencia, estado civil, nacimiento y mas datos que se consideren necesarios para
mantener actualizados los expedientes;

No acatar ni someterse a los procedimientos y politicas administrativas internas.

No observar en los tramites administrativos el procedimiento establecido o la linea de
autoridad establecida;

Extralimitarse en el tiempo de permiso concedido;
Ingresar o permanecer en las dependencias del Instituto Nacional de Patrimonio

Cultural, después de las horas laborables, o en dias de descanso obligatorio sin la
debida autorizacion;

Las faltas leves, dardn lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal y
amonestacion escrita, dependiendo de la gravedad de la falta y en caso de reincidencia dentro
de un mismo afio, sera objeto de sancidn pecuniaria administrativa.

Art. 101.- De la Amonestacion Verbal.- La amonestacion verbal se impondran a la o el
servidor cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades
institucionales, y se impondra por las siguientes causales:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Infringir por primera ocasion cualquiera de los siguientes literales establecidos en el
articulo 99 del presente Reglamento: b), c, d, e), f), 1), m), q) y t).

No respetar el 6rgano regular en los tramites y asuntos de caracter administrativo;
Descuido en la preservacion y cuidado de los bienes que le fueron asignados para el
cumplimiento de sus funciones, siempre y cuando no revista gravedad.

Recibir visitas de caracter personal en el lugar de trabajo, que impida el normal
desarrollo de actividades;

Incumplir o retrasar los trabajos dispuestos por las autoridades que afecten el normal
desenvolvimiento de la institucion;

El cometimiento de las faltas leves estipuladas en el Art. 79

Se dejara constancia por escrito de la sancion impuesta en el expediente personal de la
servidora o servidor a travées de la emision de la accion de personal.
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Art. 102.- De la Amonestacion Escrita.-Sin perjuicio de que las faltas leves segun su
valoracion, sean sancionadas con amonestacion escrita, el/la servidor/a que en el periodo de
un afio calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, serd
sancionado con amonestacion escrita por el cometimiento de faltas leves; asi como también
por las siguientes causales:

a) Reincidir en cualquiera de los literales establecidos en el articulo 100del presente
Reglamento;

b) Los literales g), h), i), j) k), n), 0), p), r), s), u), establecidos en el articulo 99 de este
Reglamento;

c) Asumir actitudes de irrespeto a las autoridades y comparieros;

d) Falta de cumplimiento oportuno de las érdenes escritas legitimas emanadas por los
superiores jerarquicos; Y,

e) Faltas que incidan en el normal desenvolvimiento de las actividades de la institucion.

Art. 103.- De la Sancién Pecuniaria Administrativa.- La o el servidor que reincida en el
cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacion escrita por dos ocasiones dentro
de un afio calendario, se impondra la sancidén pecuniaria administrativa, que no excedera del
diez (10%) por ciento de la remuneracion mensual unificada del servidor.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancion pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un afio calendario, serd considerada falta grave y
constituiran causal para sancién de suspension temporal sin goce de remuneracién o
destitucion, previa la instauracion del sumario administrativo correspondiente.

La Direccion de Administracion del Talento Humano impondra este tipo de sancion, una vez
realizada la valoracion de las pruebas de cargo y descargo recabadas; asi como también, por
las siguientes causales:

a) En caso de cometer por primera ocasion cualquiera de las faltas establecidas en los
literales a), g), h) y j) del articulo 99 se impondra una sancion pecuniaria del cinco
(5%) por ciento de la remuneracion mensual unificada del servidor;

b) En los casos de reincidencia en el cometimiento de faltas leves que se hayan impuesto
amonestacion verbal y escrita, se impondra una sancion pecuniaria del siete (7%) por
ciento de la remuneracion mensual unificada de la o el servidor.

c) La o el servidor reincidente que dentro de un periodo de tres (3) meses consecutivos,
hubiere sido sancionado con dos (2) o mas amonestaciones escritas, sera sancionado
pecuniariamente con el diez (10%) por ciento de su remuneracion mensual;

d) Siuna o un servidor reincide en una falta estipulada en cualquiera de los literales a) y
b) del presente articulo, se impondra una sancién pecuniaria del diez (10%) por ciento
de su remuneracion mensual unificada.

e) Si en el transcurso de un mes el servidor faltare injustificadamente desde 4 horas y
hasta dos dias, sera sancionado pecuniariamente con el diez (10%) por ciento de su
remuneracion mensual.

f) Tratar de manera displicente, agresiva o negligente a personas con discapacidad, a los
superiores y publico en general.

g) Diferir el cumplimiento y ejecucion de una orden escrita emanada por autoridad
competente, o cumplirla de manera parcial y de manera insatisfactoria.
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h) A los responsables del atraso en el pago y suspension de servicios basicos, se
impondra una multa de 5% de la remuneracién mensual unificada y pagara las multas
que ocasione el pago retrasado.

i) Promover algazaras, reyertas, escdndalos en los lugares de trabajo, asi como formar
grupos de personas para proferir insultos o no guarden para con sus comparieros y
colaboradores la debida cortesia y respeto.

J) Causar dafio deliberadamente a los documentos o bienes de la institucion.

k) No acatar las normas y disposiciones internas de la institucién u otras disposiciones
legales, siempre que no sean causal de destitucion.

I) Provocar altercados y no observar buen comportamiento en el lugar de trabajo.

m) Demostrar negligencia en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones.

n) Entregar, manipular de manera dolosa o divulgar de manera no prevista por la ley o sin
la autorizacion de la autoridad nominadora los expedientes o cualquier dato o
informacidn personal de los servidores que trabajan en el INPC.

Art. 104.- Falta Grave - Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave
el ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancion de estas
faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad
de los actos realizados por las servidoras y servidores publicos que se encuentran previstas en
el articulo 48 de la Ley Organica del Servicio Publico.

Las faltas graves daran lugar a la imposicion de sanciones de suspension temporal sin goce de
remuneracion o destitucién y se impondra previa la realizacion de un sumario administrativo.

La reincidencia en el cometimiento de faltas leves dara lugar al cometimiento de faltas graves.

Art. 105.- Suspension Temporal sin goce de Remuneracion.- Las causales para la
suspension de funciones sin goce de remuneracién de hasta por treinta (30) dias, se hallan
determinadas en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento de aplicacion, y sera
impuesta Unicamente por la Maxima Autoridad previo al informe técnico de la Direccion de
Administracion del Talento Humano.

El servidor publico legalmente suspendido en sus funciones de manera temporal no asistira a
su lugar de trabajo, ni ejercera sus funciones, tampoco percibira valor alguno por concepto de
remuneracién mensual unificada, durante el tiempo de suspension.

Son causales de suspension temporal sin goce de remuneracion en el ejercicio de las
funciones, las siguientes:

a) Incumplir los deberes impuestos en el articulo 22 de la LOSEP.

b) Incurrir en las prohibiciones previstas en el articulo 24 de la LOSEP.

c) Ser reincidente en cometer las faltas leves contempladas en este reglamento

d) Cometer actos que obstaculicen o perjudiquen el buen funcionamiento de la
Institucion;

e) Retardar o negar injustificadamente el despacho de tramites o prestacién de servicios
que le competen de acuerdo con las funciones de su puesto;

f) Provocar desordenes o altercados en el lugar de trabajo faltando de palabra u obra a
sus superiores, compafieros de trabajo y publico en general;
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)
K)

)

Ser negligente en el cumplimiento de sus funciones.

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

Entregar deliberadamente documentos e informacion reservada a terceros sin
autorizacion

Protagonizar o promover la paralizacion de las actividades institucionales;
Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicacion del régimen
disciplinario por accion u omision;

Hacer comentarios que desprestigien a la Institucion, sus superiores o compafieros;

m) Hacer uso indebido de la credencial institucional para obtener beneficios personales o

n)
0)
p)

a)

u)

de terceras personas.

Tomar conocimiento de documentos que por seguridad institucional no estan
autorizados para ello y que su utilizacién provoque conmocion interna.

Abuso de confianza debidamente comprobada con las autoridades, compafieros de
trabajo o subalternos.

Violar las normas legales, reglamentarias o de caracter administrativo, siempre que no
sea causal de destitucion.

Reincidir en el desempefio de actividades ajenas a sus funciones oficiales durante el
tiempo fijado como horario de trabajo.

Reincidir en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancion pecuniaria
administrativa dentro del periodo de un afio calendario.

Publicar, divulgar o comunicar de manera no prevista por la ley y sin autorizacion de
la Directora o Director Ejecutivo del INPC, cualquier dato o informacion relativos a
las actividades u operaciones de la institucion.

Negligencia grave en el cumplimiento de sus deberes y obligaciones, debidamente
comprobada.

Reincidir en cualquiera de las faltas que impliquen sanciones pecuniarias, dentro de un
periodo continuo de seis meses.

Las faltas graves seran sujetas de sanciones pecuniarias, suspension temporal sin goce de
remuneracion y destitucion.

En caso de reincidencia el servidor serd destituido con sujecion a la ley.

Art. 106.- Destitucion.- Son causales para la destitucion las previstas en el articulo 48 de la
Ley Organica de Servicio Publico, su reglamento de aplicacidén y demas normativa conexa. La
reincidencia de faltas graves también dara lugar a la destitucion del servidor, y sera impuesta
Unicamente por la Maxima Autoridad previo el sumario administrativo actuado conforme a lo
previsto en la Norma Técnica para las Sustanciacion de Sumarios Administrativos.

Art. 107.- Reincidentes:

a)

b)
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c) En caso de reincidencia dentro de un periodo de un afio calendario, en el cometimiento
de cualquiera de las causales sancionadas con suspension temporal sin goce de
remuneraciones, el servidor sera destituido de su puesto de acuerdo con la ley.

Art. 108.- Imposicion de Sanciones.- Las sanciones disciplinarias establecidas en el Art.43
de la Ley Organica de Servicio Publico las impondra la Maxima Autoridad, de acuerdo con la
gravedad de la falta y observando lo dispuesto por los articulos: 80 al 89 del Reglamento a la
Ley Organica del Servicio Pablico.

Para la imposicion de las sanciones disciplinarias por suspension sin goce de remuneracion o
destitucion se aplicara la Norma Técnica de Sustanciacion de Sumarios Administrativos
emitida por el Ministerio del Trabajo.

Art. 109.- De los reclamos.- Los servidores tienen el derecho a reclamar motivadamente por
las sanciones impuestas ante las autoridades que las impusieron y, de no ser atendidos, ante
los 6rganos administrativos y jurisdiccionales de conformidad a lo previsto en la Ley
Organica del Servicio Publico de la misma y demas disposiciones legales sobre la materia.

CAPITULO X
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 110.- Faltas Leves.- Las faltas leves seran sancionadas por la Autoridad nominadora
institucional o su Delegado previo informe de la Direccion de Administracion del Talento
Humano, y peticion debidamente motivada del jefe inmediato superior que debera contar
con las pruebas documentadas y fundamentadas.

A fin de garantizar el cumplimiento del derecho a la defensa y el debido proceso, la Direccion
de Administracion del Talento Humano, en el término de dos dias de conocer la solicitud
motivada del jefe inmediato del cometimiento de la presunta falta de las o los servidores del
INPC, a fin de contar con las pruebas del servidor o servidora, solicitard que en el término de
dos dias justifique documentadamente la presunta falta cometida.

Art. 111.- Faltas Graves.- Las faltas graves seran sancionadas por la Autoridad Nominadora
0 su delegado previo informe de la Direccion de Administracion del Talento Humano y
peticion motivada del jefe inmediato del servidor, con indicacion de las normas
presuntamente infringidas por el servidor y la valoracion de las pruebas que el servidor objeto
de la sancién hubiere presentado, en el marco del debido proceso.

Art. 112.- Inicio del Sumario Administrativo.- El procedimiento de sumario administrativo
se Instaurara conforme lo determinado en la Norma Técnica de Sustanciacion de Sumarios
Administrativos.

CAPITULO XI
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 113.- De los programas integrales.-El Instituto Nacional de Patrimonio Cultural
asegurara a las y los servidores publicos el derecho a prestar sus servicios en un ambiente
adecuado tales como la proteccion y el mejoramiento de la salud fisica, mental y social para
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lo cual el Estado a través de la maxima autoridad permitird el desarrollo de programas
integrales de carécter preventivo y de conformacion multidisciplinaria, desarrollando
programas integrales.

Para este fin el INPC contemplara en su respectivo presupuesto, el talento humano, los
recursos materiales y financiamiento necesario, sujetos a la aprobacion del ente rector de las
finanzas publicas.

Por su parte las y los servidores deben cumplir con las acciones de prevencion y proteccion
previstas.

Este servicio estara integrado por los siguientes elementos:

a) Medicina preventiva y del trabajo
b) Higiene ocupacional

c) Seguridad ocupacional

d) Bienestar social

CAPITULO XII
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Art. 114.- Autorizacion para la ejecucion de labores fuera de la jornada laboral.-
Cuando las necesidades institucionales lo requieran y exista la disponibilidad presupuestaria
correspondiente, el Director o Directora Ejecutivo o su delegado es la autoridad competente
para disponer y autorizar la ejecucion de labores a la servidora o servidor en horas
suplementarias y/o extraordinarias que estén fuera de la jornada laboral de acuerdo con lo
prescrito en la Ley Organica del Servicio Publico, siempre y cuando cuenten con la
planificacion previa de las mismas debidamente autorizadas por su jefe inmediato

La autoridad nominadora, en su calidad de autorizador de gasto, previo a autorizar las horas
suplementarias y/o extraordinarias, cuidara de que estas sean solicitadas en casos de necesidad
institucional debidamente justificados y una vez que se disponga de la disponibilidad
presupuestaria correspondiente.

Art. 115.- Del reconocimiento de las horas suplementarias y/o extraordinarias.- Se
consideraran horas suplementarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente fuera
de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma.

Se consideraran horas extraordinarias a aquellas en que el servidor labore justificadamente
fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 durante los dias
habiles; y, durante los dias feriados y de descanso obligatorio.

De conformidad con lo establecido en el articulo 114 de la LOSEP, cuando las necesidades
institucionales lo requieran, y existan las disponibilidades presupuestarias correspondientes, la
autoridad nominadora podra disponer y autorizar a la servidora o servidor, a laborar hasta un
maximo de sesenta horas extraordinarias y sesenta horas suplementarias al mes.
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No se obligard a la servidora o servidor publico a trabajar horas extraordinarias o
suplementarias sin el pago correspondiente.

Por necesidad de la administracion puablica debidamente justificada, la jornada de trabajo
podra exceder el limite de la jornada ordinaria prevista en el articulo 25 de la LOSEP, siempre
que se cuente con la autorizacion de la maxima autoridad de la institucién, tomado en cuenta
lo que estipula el Art. 10 de las Normas de Optimizacion y Austeridad del Gasto Publico,
emitidas segin Decreto Ejecutivo No. 135, “la planificacion de las jornadas suplementarias y
extraordinarias del personal de cada institucion que se encuentren sujeto a la Ley Organica
de Servicio Publico serd autorizada por la maxima autoridad o su delegado, hasta un monto
de 30 horas al mes, entre horas suplementarias y extraordinarias, basada en la debida
justificacion de la necesidad emitida por el responsable del area; sin perjuicio de lo cual, los
servidores deberan cumplir con las tareas asignadas dentro de la jornada ordinaria de
trabajo.”

De acuerdo con la disposiciéon emitida por la autoridad nominadora, se autorizara el pago de
horas suplementarias y extraordinarias debidamente autorizadas hasta un maximo de 15 horas
suplementarias y 15 horas extraordinarias; excepto el personal amparado por el Cddigo de
Trabajo, que se aplicara de conformidad con la normativa que le corresponda.

En caso que una servidora o servidor sea obligado a laborar sobre los limites establecidos en
este articulo se le reconocera el pago de las horas adicionales laboradas, sin perjuicio de las
sanciones administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar respecto de la autoridad que
dispuso la medida.

Los pagos por horas suplementarias y/o extraordinarias se efectuaran una sola vez en cada
mes y constaran dentro del rol de pagos correspondiente al mes inmediatamente posterior. La
Direccion de Administracion del Talento Humano, sera la responsable del célculo el pago por
concepto de horas suplementarias y/o extraordinarias.

Las horas suplementarias y extraordinarias se realizaran acorde al Instructivo para
planificacion, control y pago de horas extraordinarias y/o suplementarias de las y los
servidores del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural.

CAPITULO XIII
PROCEDIMIENTO

Art. 116.- Solicitud para laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias.- Los
Directores de Area, y Proyectos del INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO
CULTURAL (INPC), solicitaran mediante memorando, la autorizacion respectiva al Director
(a) Ejecutivo (a) o su delegado para que el personal a su cargo labore horas suplementarias
y/o extraordinarias.

El memorando y sus anexos, seran receptados hasta el dia 10 del mes anterior a la ejecucion
de trabajos suplementarios o extraordinarios, y en el/ellos se deberad/n incluir la necesidad
institucional que sera justificada sobre la base de la mision institucional, plan operativo anual
0 cronogramas internos de trabajo, con el nombre del servidor o servidora para el cual se esta
solicitando dicha autorizacion; se debera indicar ademas, las actividades que se realizaran vy el
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numero aproximado de horas que deberan laborar fuera de la jornada de trabajo establecida
para el INPC.

Art. 117.- Disposicion de trabajo.- El Director (a) Ejecutivo (a) remitira a las Direcciones
Administrativa Financiera y Administracion del Talento Humano hasta el dia 15 de cada mes,
el/los memorandos con anexos enviados de los Directores de Area, y Proyectos del INPC,
en donde se solicita la autorizacion de trabajo de horas suplementarias y/o extraordinarias. En
dicho documento, el o los responsables de la autorizacion para la ejecucion de labores,
dispondran mediante rubrica inserta dirigida al Director(a) de Administracion de Talento
Humano que se solicite a la Direcciobn Administrativa Financiera la certificacion
presupuestaria correspondiente.

Art. 118.- Certificacion presupuestaria.- Una vez receptada la documentacién por parte de
la Direccion del Administracion del Talento Humano, se requerird a la Direccion
Administrativa Financiera, la certificacion de disponibilidad presupuestaria hasta el dia 18 de
cada mes, certificacion que serd remitida a la Direccion de Administracion del Talento
Humano hasta el dia 20 de cada mes.

Art. 119.- Flujo de Comunicacion.- Hasta el dia 23 de cada mes, la Direccidén de
Administracion del Talento Humano remitira a el Director (a) Ejecutivo (a), un memorando
con el resumen de la/s solicitud/es realizada/s y la certificacién de la/s disponibilidad/es
presupuestaria/s, para que emita la autorizacion correspondiente para laborar en horas
suplementarias y/o extraordinarias.

Una vez recibido el memorando, el Director (a) Ejecutivo (a) o su delegado remitird a la
Direccion de Administracion del Talento Humano hasta el dia 25 de cada mes, la autorizacion
para laborar en horas suplementarias y/o extraordinarias. La Direccién de Administracion del
Talento Humano debera remitir maximo hasta el dia 28 del mes, una copia de la autorizacion
a las Unidades Administrativas para que procedan a ejecutar las actividades planificada.

Art. 120.- Responsabilidad y seguimiento.- Los Directores de Area y/o Proyectos
requirentes enviaran a la Direccién de Administracion del Talento Humano hasta el dia 5 del
mes siguiente un informe individualizado de cada servidora y servidor, indicando las
actividades cumplidas en el periodo autorizado a laborar en horas suplementarias y/o
extraordinarias debidamente validado por el jefe inmediato

Si no se contare con el sistema biométrico por cualquier razén, se remitira hasta el dia 10 del
mes siguiente a la autorizacion, el registro de permanencia del personal conforme al
formulario de registro para control de asistencia que para el efecto elabore la Direccion de
Administracion del Talento Humano.

Enel caso de que un/a servidor/a deba mantener reuniones de coordinacion o ejecutar
actividades fuera de su lugar de trabajo en el INPC, posterior de la jornada laboral; debera
comunicar al Jefe inmediato la hora en la que concluye sus labores para que a su vez el Jefe
Inmediato remita a la Direccion de Administracion del Talento Humano el formulario de
registro consolidado para control de asistencia, mismo que entre otros campos incluye la
firma del servidor/a y la firma de responsabilidad y aval del Jefe inmediato a las actividades
realizadas por el/la servidor/a fuera de la jornada laboral. Adicionalmente, se debera adjuntar
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al registro el/los formulario/s de permiso de cada servidor/a con cargo al casillero de permiso
institucional y el informe de actividades de cada servidor/a.

Art. 121.- Informe de horas laboradas.- Conforme a los reportes del sistema biométrico o
registro para control de asistencia, la Direccion de Administracion del Talento Humano
elaborard y entregard a la Direccion Administrativa Financiera el dia 15 de cada mes, el
memorando sobre el nimero de horas suplementarias y/o extraordinarias laboradas por cada
servidora y servidor dentro del periodo.

Si la documentacion no es remitida a la Direccion de Administracion del Talento Humano
dentro del plazo sefialado en los articulos precedentes, la Direccién de Administracion del
Talento Humano no informara a la Direccion Administrativa Financiera sobre las horas
laboradas por cada servidor/a y el pago que se debe realizar sera diferido para el siguiente
mes.

La Direccion de Administracion del Talento Humano remitird a la Direccion Administrativa
Financiera los calculos para el pago de las horas suplementarias y/o extraordinarias con el
proposito de realizar un control previo, antes de incluir en la nébmina.

Art. 122.- Del Ordenador de Pago.-El Director (a) Administrativo Financiero deberan
revisar y validar los célculos, en caso de existir observaciones seran remitidas a la Direccion
de Administracion del Talento Humano para que realice las correcciones. Una vez que el/la
Directora/a Administrativo Financiero haya revisado y validado el calculo de horas
suplementarias y/o extraordinarias y demas componentes de la némina, procederd a dar la
orden de pago.

CAPITULO X1V
SUMARIO ADMINISTRATIVO

Art. 123.- Sumario Administrativo.- Es el proceso administrativo, oral y motivado,
instaurado en el Ministerio del Trabajo, por el cual se determinara el cometimiento o no de las
faltas administrativas graves establecidas en el ordenamiento legal, por parte de un servidor
del INPC e impondra la sancién disciplinaria correspondiente.

El sumario administrativo se ejecutara en aplicacién de las garantias al debido proceso, con la
participacion de las partes involucradas, respeto al derecho a la defensa y aplicacion del
principio de que en caso de duda prevalecera lo mas favorable al servidor publico.

Art. 124.- Entidad sustanciadora del Sumario Administrativo.-La entidad competente
para sustanciar el sumario administrativo es el Ministerio del Trabajo.

Art. 125.- Procedimiento.- Se estara a lo dispuesto en la Norma Técnica de Sustanciacion de
Sumarios Administrativos para las y los servidores publicos expedida por el Ministerio del
Trabajo o la norma que expida dicha entidad.

Art. 126.- Unidad responsable.- Para defender los intereses institucionales, le corresponde a
la Direccion de Asesoria Juridica del Instituto, intervenir, ejercer, delegar y/o autorizar el
patrocinio en representacion de la Institucion, dentro de la causa administrativa de solicitud de

Direccion: Av. Colén Oe1-93 y Av. 10 de Agosto
Cadigo postal: 170520 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2 222 7927
www.patrimoniocultural.gob.ec




INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

sumario administrativo, asi como interponer recursos y realizar todos los demas actos o
diligencias necesarias.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Deroguese la Resolucion No. 431-DE-INPC-2014 de 01 de diciembre de 2014,
a través de la cual la Directora Ejecutiva expidié el Reglamento Interno de Administracion del
Talento Humano del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural.

SEGUNDA.- Los documentos y datos de los expedientes del personal serdn confidenciales vy,
por tanto no podran salir de las oficinas de personal, se conferira copia o certificacion solo ha
pedido escrito del servidor o por orden escrita de la autoridad competente.

TERCERA.- Todo servidor/a estard en la obligacién de reportar inmediatamente a la
Direccion de Administracion del Talento Humano cualquier cambio producido sobre los
siguientes aspectos:

a) Estado civil;

b) Aumento o disminucién de cargas familiares por nacimientos de hijos, cambios de
estado civil de los hijos mayores de edad, defunciones u otras causas;

c) Direccion domiciliaria;

d) Numero telefénico propio o de referencia,

e) Carné del CONADIS del servidor; y

f) Documento de ser sustituto (Registrado en el Ministerio del Trabajo).

CUARTA.- Todo servidor que requiera un certificado laboral debera solicitar mediante
correo Institucional Zimbra al Director de Administracién del Talento Humano.

QUINTA.- La Direccion de Administracion del Talento Humano, es la unidad encargada de
delegar la gestion de talento humano en las Direcciones Técnica Zonales, a fin de que se
cumplan las disposiciones emitidas en el presente Reglamento Interno.

SEXTA.- En todo lo no previsto en el presente Reglamento se estara a lo dispuesto por la Ley
Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y mas disposiciones aplicables.

SEPTIMA.- Encarguese a la Direccion de Administracion del Talento Humano de la
ejecucion y socializacion de este Reglamento de la Institucion, y a la Direccion de Asesoria
Juridica de la notificacion, dentro del &mbito de sus atribuciones.

DISPOSICION FINAL .- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de
su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a los 28 dias del mes de
octubre del 2020.
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i Firmado el ectr6ni camente por
it JOAQUI N FRANCI SCO
Ep 3 MOSCOSO NOVI LLO

Director Ejecutivo
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

RAZON.- Siento por tal, que la resolucion que antecede fue emitida y suscrita por el Dr.
Joaquin Moscoso Novillo, Director Ejecutivo, del Instituto Nacional de Patrimonio Cultural.

Lo certifico.- Distrito Metropolitano de Quito, a los 28 dias del mes de octubre del 2020.

Mgs. Karina Fernanda Veloz Navas
Directora Administrativa Financiera
INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL
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