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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO
Resolucion Aprobacién de Reglamento Interno N° MDT-DRTSP2-2015-4282-R2-SP

QUITO, 16 de abril de 2015
CONSIDERANDO:

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

QUE, el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo, de INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS,
con domicilio en la Provincia de Pichincha, Cantén Quito, fue presentado para su aprobacién por su representante.

QUE, el Analista Juridico del Ministerio del Trabajo, considera procedente la aprobacién del Reglamento Interno de
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS; presentado para su aprobacion, con domicilio en la
Provincia de Pichincha, Cantén Quito.

En ejercicio de las Atribuciones que le confiere el Art. 64 del Cédigo de Trabajo esta Direccién Regional de Trabajo
y Servicio Pablico:

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo, de INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS; con
domicilic en la Provincia de Pichincha, Cantén Quito.

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

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

Art, 4.- La presente Resolucion junto al Reglamento Interno de Trabajo, de INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y CENSOS, deberan ser exhibidos permanentemente en lugares visibles del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia que fa Direccién Regional de Trabajo S
responsabilidad, respecto de la veracidad y autenticidad de la/f#8rmacion
aprobacion del preserte reglamento. '
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Repablica del Ecuador
RESOLUCION No.2 ODIREJ-DIJU-NI-2015

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 7 dei articulo 61 de la Constitucion de la Republica, establece que:
‘Las ecualorianas y ecuatorianos gozan de los siguientes derechos: 7.
Desempeniar empleos y funciones publicas con base en méritos y capacidades,
y en un sistema de seleccion y designacion transparente, incluyente, equitativo,
pluralista y democrético, que garantice su participacién, con criterios de
equidad y paridad de género, igualdad de oportunidades para las personas con
disparidad y participacién intergeneracional™

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Reptblica dispone que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacién, planificacion, transparencia y
evaluacion.”;

Que, el articulo 229 de la Carta magna determina: “Seran servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del
sector pablico (...) Las obreras y obreros del sector piiblico estarén sujetos al
Cadigo de Trabajo”

Que, el articulo 64 del Cddigo del Trabajo dispone:"Las fabricas y todos los
establecimientos de trabajo colectivo elevaréan a la Direccién Regional del
Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del
reglamento interno para su aprobacion. Sin tal aprobacion, los reglamentos no
surtiran efecto en todo fo que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en
lo que se refiere a sanciones. El Director Regional del Trabajo reformara,
de oficio, en cualquier momento, dentro de su jurisdiccion, los reglamentos
del trabajo que estuvieren aprobados, con el objeto de que éstos contengan
todas las disposiciones necesarias para la regulacion justa de los
intereses de empleadores y trabajadores y el pleno cumplimiento de las
prescripciones legales pertinentes(..,) ™

Que, el numeral 12 del Articulo 42 establece que son obligaciones del empleador:
‘Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado™

Que, el numeral 2 del articulo 172 determina: “Ef empleadorpodra
el contratode trabajo, previo visto  bueno,en los  siguie
indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos j
aprobados”;

. | . o i, 3
Que, el articulo 11 de la Ley Estadistica responsabiliza de et gestidn, iecf’ﬁb@,{;
econdmica y administrativa del INEC a su maxima autoridad N3 S/

En uso de las afribuciones gue le confiere la ley



RESUELVE:

Expedir elREGLAMENTO INTERNO DE TRABAJODEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS“INEC”

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos, entidad legalmente constituida a través
de Decreto Supremo No. 323, publicado en el Registro Oficial No. 82 del 7 de mayo de
1876 por medio del cual se expidit la Ley de Estadistica, con domicilio principal en la
ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, en aplicacion de lo que dispone el articulo 64
del Codigo del Trabajo y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el
numeral 12 del articulo 42; letra a) del articulo 44; numeral 2del articulo 172 del
mismo cuerpolegal; y, en general para la mejor observancia de las disposiciones sobre
el frabajo,establece el presente Reglamento Interno de Trabajo que regira con caracter
obligatorio para todos los trabajadores y las trabajadorasa nivel nacional tanto en la
Administracion Central asi como en las Coordinaciones Zonales ¢ las unidades
administrativas que en el futuro se crearen.

TiTULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- OBJETIVO.- El presente Reglamento Interno tiene como objetivo principal
establecer mecanismos encaminados a precautelar el ejercicio de los derechos y el
cumplimiento de obligacionesde los trabajadores y las trabajadoras del INEC,
establecidos en la Constitucion de la Replblica, Cédigo del Trabajo, Resoluciones,
Acuerdos del Ministerio del Trabajo, Cddigo de Etica Institucional y demas normas
conexas.

Art. 2.- AMBITO.- Las disposiciones y procedimientos de este Reglamento son de
aplicacion obligatoria para todos los trabajadores y las trabajadoras que iaboren en e
Instituto Nacional de Estadistica y Censos*INEC”.

Art. 3.-REPRESENTACION.- De acuerdo ala Ley de Estadistica y el Estatuto
Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de! Instituto Nacional de Estad/stica
y Censos,expedidc mediante Resolucién No. 011-DIREJ-DIJU-NI-2015 de 20 de
febrero de 2015, el Director Ejecutivo es el representante legal, judicial y extrajudicial

del INEC; y, esté facultado para impartir instrucciones y disposiciones previstas en el
presente reglamento y ordenar su aplicacion.

Sin embargo, el Director Ejecutivo podré delegar su representacién al ,Sub ector

General, Coordinadores Generales, Coordinadores Zonales y Dwec:toré”i&etinio&g?dg
Areasegun estlme convemente en apego de las normas correspond;emxes "963,%
‘“t:: -
- Art. 4.- RESPONSABLES.- La Direccion de Administracién de Re’c H3BISLOLRES &

(Talento Humano) de la Administracién Centralyquien hiciere \ Hp eces en Iasc‘-:"f/

Coordinaciones Zonales, son los responsables de cumplir y halbB cumplir e
disposiciones dentro del ambito de su competencia y jurisdiccion. K\QW



Art. 5.- OBLIGATORIEDAD.- Las autoridades, lostrabajadores y las trabajadoras de la
Entidad estan obligados al cumplimiento de los procedimientos y disposiciones de este
Reglamento. Su falta de conocimiento no podré ser alegado como excusa para su no
aplicacion o inobservancia.

Art. 6.-CONFIDENCIALIDAD.-De conformidad con lo establecido en el articulo 66,
numeral 19 de la Constitucion de la Republica; articulo 21 de la Ley de Estadistica;,
articulos 5, 6 y 7 de Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica
y, Acuerdo Ministerial Nro.166 emitido por [a Secretaria Nacional de la Administracién
Publica, el INEC establece como exigencia basica para sus trabajadores y
trabajadoras, la reserva y confidencialidad respecto a todo efecto o informacion
manejado por ellos en el desarrollo de sus actividades, por lo cual estan en el deber de
firmar el Acuerdo de Uso de Informacion y Confidencialidad establecido por la entidad.

La suscripcidon del Acuerdo de Uso de Informacién y Confidencialidad es de caracter
obligatorio y sera firmado desde el primer dia en que el trabajador o trabajadora
ingrese a prestar sus servicios en el INEC. La Direccion de Administracion de
Recursos Humanos (Talento Humano) se encargara y sera la responsable de que
todos los trabajadores v las trabajadoras sin excepcién, firmen el acuerdo de uso de
informacién y confidencialidad.

El trabajador y [a trabajadora para proporcionar informacion, previamente deberd
obtener autorizacion escrita de su Jefe inmediato.

TiTULO Il
DEL INGRESO AL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

CAPITULO |

DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS, SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL.

Art. 7.- TRABAJADOR Y TRABAJADORA.- Se considera trabajador y trabajadora del
fnstituto Nacional de Estadistica y Censos a las personas que por su educacién,
conocimientos, formacién, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley,
reglamentos, resoluciones del Ministerio delTrabajo, manuales o insiructivos de la
Entidad, presten servicios con relacién de dependencia en las actividades propias del
INEC y'no que no contravengan a la ley y al presente reglamento interno de trabajo.
- ,@ﬁNAL ¥a
Art. 8.- SELECCION.- La admisién e incorporacion de nuetrabajadorgé},
trabajadoras, sea para suplir vacantes o para llenar nuevas neceyg
de exclusiva potestad dela maxima autoridad o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la institucién podra exigi ,?(:
rendicion de pruebas tedricas y/o practicas de sus conocimigdt



psicologicas sin que atente a la integridad y garantias constitucionales del aspirante,
sin que ello implique la existencia de relacion laboral alguna, para lo cual el aspirante
debera presentar los siguientes documentos:

- Hoja de vida actualizada,

- Copia de la cédula de identidad y papeleta de votacién del Ultimo proceso
electoral,

- QOriginal o copia notariada de los titulos obtenidos,

- Certificados de experiencia y honcrabilidad,

- Documentc de respaldo donde conste el nimero de cuenta bancaria de
ahorros o corriente en el sistema financiero nacional,

- Declaracion Patrimonial Juramentada de Bienes, que incluira el formulario de la
pagina web de la Contraloria General del Estado; v,

- Los demas que de acuerdo a los puestos a ocuparse fueren necesarios.

Art. 9.-INFORME TECNICC DE LA UATH.-Previamente, para llenar los puestos
vacantes y los que requiera el Instituto Nacional de Estadistica y Censos mediante la
modalidad de contratacion sujeta al Cédigo de Trabajo, se debera contar con el
informe técnico favorable de la Unidad de Gestion del Manejo Técnico y
Administracion del Talento Hurmano, el mismo que debera contener basicamente;

« Denominacién del cargo;

» Necesidad motivada del Proceso o unida administrativa para cargo vacante;
» Actividades especificas a ejercer por el o la contratado/a;

« Remuneracion Mensual Unificada;

« Nmero de partida presupuestaria;

« Disponibilidad presupuestaria; vy,

 Dictamen favorable (justificacién del puesto)

Art. 10.-NEPOTISMO.- Quienes tengan parentesco dentro del cuarto grado
consanguinidad y segundo de afinidad o sea cdnyuge o tuviere union de hecho con el
Director Ejecutivo, el Subdirector General, Coordinadores Generales, Coordinadores
Zonales, Directores en general o sus delegados en funciones, no podra trabajar en la
institucién de conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico y
su Reglamento General.

CAPITULO II
DE LOS CONTRATOS
P ML?E&;\
Art. 11.- CONTRATO ESCRITO Todo contrato de trabajo se reali ;g?’é por escnto
luego de su suscripcion, en un plazo de 30 treinta dfas contados a@”é?‘hr del inicio de I
relacion laboral, se deberd legalizar o registrar en el Ministerio de&ﬁ M'"‘m r_
su pagina web, hitp://www.trabajo.gob.ec/, o través de los medi procedlm[entog'? /

que en lo-posterior cree gste Ministerio. La impresién del talén resu del Slstema
Registro de Contratos servird como constancia del registro, @’?"‘b ;.*




El contrato de trabajo, que se encuentre debida y legaimente registrado, sera el Unico
documento que faculta al trabajador o trabajadora a ejercer sus actividades o
funciones como dependiente de fa Institucion.

Art. 12.- PERIODO DE PRUEBA.- Los aspirantes seleccionados que ingresen por
primera vez a la entidad, suscribiran un contrato sujeto a las condiciones y periodo de
prueba maximo fijado en el Codigo del Trabajo.

Art. 13.- TIPOS DE CONTRATO.- De conformidad con sus necesidades, el
INECpodra celebrar cualguiera de los contratos de trabajo en sus distintas

modalidades, considerando los respectivos aspectos técnicos, administrativos y
legales. ‘

TITULO I
DE LAS OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR Y TRABAJADORA

CAPITULO |
JORNADA DE TRABAJO Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 14.- DE LAS JORNADAS LEGALES DE TRABAJO.- De conformidad con lo
establecido en el Cddigo del Trabajo, la jornada de trabajo sera de ocho(8) horas
diarias,cuarenta (40} horas semanales en jornada unica de 08h00 a 16h45, incluyendo

cuarenta y cinco (45) minutos para el almuerzo, a o que deben sujetarse todos los
trabajadores y trabajadoras del INEC.

Sin embargo, respetando los limites sefalados en el Cddigo de Trabajo, por
circunstancias especiales de trabajo, el INEC podré organizar otros horarios y/o turmnos
rotativos previamente aprobados por la Direccién Regional del Trabaje y Servicio
Publico, sin que esto signifique alteracién de las normas legales vigentes respecto a
las ocho (8) horas diarias de trabajo y de cuarenta (40) horas en la semana, de
conformidad con las necesidades de la institucion.

Art. 15.- DEL REGISTRO DE ASISTENCIA.- Los trabajadores y trabajadoras tienen la
obligacion de registrar su asistencia en el dispositivo existente para el efecto (reloj
biométrico), tanto al ingreso (08:00) como a la salida de la Institucion (16:45) de
acuerdo a la jornada laboral establecida.
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De igual manera registraran la salida al almuerzo o lunch (12:15)/ entrada (13% \
en el primer turno; y,en el segundo turno de (13.15) a (4 4:00). (=
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Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador o trabajadora
asistencia, debera justificar los motivos por los medios electrénic istentes an{@su

- Jefe Inmediato y dard a conocer a Gestién del Manejo Técnico y Ak LE‘@_@
Talento Humano o quien hiciere sus veces en las Coordinaciones Zonales.



Art. 16.-SISTEMA INFORMATICO DE PERMISOS.- El trabajador o trabajadora que
requiera auseniarse por asuntos particulares de las instalaciones de la institucion
durante la jornada de trabajo, deber solicitar con al menos 24 haoras de anticipacion el
permiso respectivo a su superior inmediato, mismo que debera realizario a través del
sistema informatico existente para el efecto.

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabajador o trabajadora no concurre a laborar, en forma obligatoria e
inmediata deberd comunicar al Jefe Inmediato y a la Direccién de Administracion de
Recursos Humanos.

Superada la causa de su ausencia, debera realizar el permisc que debera realizarlo a
traves del sistema informatico existente para el efecto y presentar los justificativos que
corresponda ante la Direccién de Administracién de Recursos Humanos o quien
hiciere sus veces en las Coordinaciones Zonales.

Art. 17.- PROHIBICION DE AUSENTARSE.- Debido a la obligacion que tienen los
trabajadores y trabajadoras de cumplir estrictamente los horarios indicados, es
prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin previe permiso del Jefe
Inmediato y conocimiento de la Direccion de Administracion de Recursos Humanos en
Administracién Central y Gestién Administrativa Financiera en las Coordinaciones
Zonales.

La no realizacion del permiso en el sistema informatico y/o la no presentacion de los
justificativos pertinentes por parte del trabajador o trabajadora, sera causal para la
imposicién de sanciones de conformidad con este Reglamento y el Cadigo del Trabajo.

La falta de justificacion en el lapso de 24 horas laborables de una ausencia podra
considerarse como falta injustificada, acarreando la sancién respectiva en contra del
trabajador o trabajadora y el descuento del tiempo respectivo de su periodo de
vacaciones.

Art. 18.- DEL HORARIO DEL ALMUERZO O REFRIGERIO.- Los frabajadores y las
trabajadoras dispondran de una cuarenta y cinco minutos para el almuerzo o refrigerio
de conformidad a los horarios establecidos  por la Direccién de Administracion de
Recursos Humanos, '_es;’_to es:

a) Primer Turno: 12:15 a 13:00

b) Segundo Turno: 13:15 a 14:00

Los Directores de Area y los Jefes inmediatos, tendran la responsabilidad de velar que
los trabajadores y traba]adoras gue estan a su cargo, cumpig%{g‘@r‘v}“g* OFB[’IO
establecido en un maximo de dos grupos, de manera que no-gg mterrumﬁé’e,
ningun concepto, Ia atenclon al cliente intemo o externo durantesafmismo. 0\
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En caso de que el trabajador o trabajadora no pueda c %—@Ilrgsﬁg og'"ﬁm“

establecidos por necesidades institucionales y en eventos epcmnales el
inmediato ylos trabajadores y trabajadoras deberan comunic c@guvada



causa de su incumplimiento a la Direccién de Administracion de Recursos Humanos o
quien haga sus veces en la respectiva jurisdiccion, a través del correo electrénico
institucional.

Art.  19.- TRABAJO FUERA DE HORARIO.- No se considerardn trabajos
suplementarios los realizados en horas que exceden de la jornada ordinaria,
ejecutados por los trabajadores y las trabajadoras que ejercen funciones de confianza
y direccién segdn lo establecido en el articulo 58 del Cédigo del Trabajo, asi como
también los trabajos realizados fuera de horario sin autorizacidn del jefe inmediato.

Para el pago de horas extraordinarias suplementarias se debera contar con la
autorizacion del Director Administrativo a través de un informe presentado por el jefe
inmediato y aplicar el procedimiento establecido en la Resolucion No.016-DIREJ-DIJU-
NI-2013, o el que para el efecto determine el INEC.

Tampoco se considerarantrabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen
para;

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno o por la Institucion.
b} Recuperar las interrupciones dela jornada laboral, de acuerdo alodispuesto en el
articulo 60 del Cadigo de Trabajo.

CAPITULO Il
DE LOS ATRASOS, LLAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS

Seccién Primera
DE LOS ATRASOS

Art. 20.- DEFINICION.~ Se considera atraso cuando los trabajadores y/o trabajadoras
llegaren a su lugar de trabajodespués del horario establecido para iniciar la jornada de
labores, sea por horas o fraccién de hora.

No existe tiempo como margen de tolerancia, si el trabajador o trabajadora registra su
asistencia pasadas las 08h00 se considerara atraso; este tiempo sera descontado del
saldo acumulado de vacaciones. No podra realizarse permiso particular por motivo de
su atraso.

El trabajador o trabajadora que tenga la debida justificacion del Di WAL jrea
respectivo, para ausentarse en el transcurso de su jornada ﬁ‘rabajo, e #wé\
. i . fpn . . .r', . 6

reglstrarse en el SIStema biométrico tanto a su salida como al ingrj A
{O 0000“0 A
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Art. 21.-DE LOS ATRASOS SIN JUSTIFICACION.- El ingtgE m]ustlfldﬁﬂwde!;

trabajador y la trabajadora pasada las 08h00, constltmra causy e lmDOSICIOI‘l G‘g’



Art. 22-DE LOS ATRASOS JUSTIFICADOS.-Se justificard dnicamente aquellos
atrasos generados por caso fortuito o fuerza mayor que impidan a los irabajadores y
trabajadoras llegar a tiempo a su lugar de trabajo, tales come: huelgas, accidentes,
catastrofes naturales o algin suceso imprevisto que amerite su justificacion.

Art. 23.- DE LAS UATHS.- La Direccién de Administracién de Recursos Humanos
(Talento Humano) o quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales, llevara el
control de asistencia de los trabajadores y trabajadoras, mensualmente elaborara un
informe de atrasos e inasistencias a fin de determinar las sanciones correspondientes
de acuerdo a lo que dispone el presente Reglamento y el Cédigo del Trabajo.

Seccion Segunda
DE LAS VACACIONES

Art. 24.- DERECHO DE VACACIONES.- De acuerdo al articulo 69 del Cédigo del
Trabajo los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a gozar anualmente de un
petiodo ininterrumpido de guince dias de vacaciones, las fechas de las vacaciones
seran definidas de comdn acuerdo entre el jefe inmediato y trabajador o trabajadora,
en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afos en el INEC
tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones, por cada uno de los
afos excedentes o recibiran en dinero la remuneracion correspondiente a los dias
excedentes.

Art. 25.-SOLICITUD DE VACACIONES.-Las vacaciones solicitadas por los
trabajadores y/o trabajadoras, seran aprobadas por los Jefes inmediatos, Direccién de

Administracionde Recursos Humanos (Talento Humano)o la Direccién Zonal
Administrativa.

Art. 26.-USO DE VACACIONES.-Una vez aprobadas las vacaciones la Direccién de
Administracién de Recursos Humanos (Talento Humano) notificara al

trabajador/adesde cuando puede hacer efectivo su derecho a las vacaciones y el
tiempo por el cual gozara de las mismas.

Art. 27-NOTIFICACION DE VACACIONES.- La notificacion para los trabajadores y
las trabajadoras, sera suscrita en Administracion Central, por el Jefe de Gestidn del

Manejo Tecnico y Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces en la
respectiva Coordinacion Zonal

Seccién Tercera r//g\fhw&ém
DE LAS LICENCIAS 7 %
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Art. 28.-SOLICITUD DE LICENCIAS.~ Sin perjuicio de las 9,.4«-4 A o
del Trabajo, seran validas las licencias determinados en

.- deberan ser solicitadas por escrito y levar la firma del Jefe Inmédfato o a la Unid@ /
Gestion del Manejo Técnico y Administracion del Talento Human\c\i‘.\?
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Art. 29.- LAS LICENCIAS CON REMUNERACION.- Se concedera licencia con
remuneracion en los siguientes casos:

a. Por maternidad: las trabajadorasde la Institucién en estado de gravidez,
tendran derecho a una licencia con remuneracion de doce (12) semanas por el
nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento multiples, el plazo se
extendera por diez dias adicionales; la ausencia se justificara mediante la
presentacion del certificado médico otorgado por un facultativo del IESS; v, a
falta de éste, por otro profesional de los centros de salud pablica, o del médico
particular que atendio a la trabajadora, a mas tardar dentro del t&rmino de tres
dias habiles de haberse producido el parto. En todos los casos el certificado
debera estar validado por el IESS. La ftrabajadora debera presentar la
inscripcion del nacimiento a su retorno, documento que validara la licencia
otorgada.

b. Por paternidad: el trabajadortiene derecho a licencia con remuneracion por el
plazo de diez (10) dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando
el parto fuere normal; en los casos de nacimientos mdltiples o por cesarea se
ampliard por cinco dias mas, para la concesion de esta licencia, debera
presentar copia del certificado médico otorgado a la madre, por el facuitativo
del IESS,; v, a falta de éste, por otro profesional de los centros de salud ptblica,
o ¢l profesional que atendié el parto.El trabajador deberd presentar la

inscripeion del nacimiento a su retorno, documento que validara la licencia
otorgada.

¢. Por muerte.- Se concederad tres dias de licencia con remuneracion al
trabajador o trabajadora, en caso de fallecimiento del cényuge o de su
conviviente en unién de hecho o de sus parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad o afinidad.

d. Por capacitacion.-Se concedera esta licencia para asistir a eventos de
capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados por la Entidad y por
el lapso de tiempo que estos eventos efectivamente se lleven a cabo.

Art. 30-LAS LICENCIAS SIN REMUNERACION.- Se concederan licencias sin
remuneracion en los siguientes casos:

a) Por razones pariiculares.- E|l trabajador y/o trabajadora de la Institucidn
podran soEICitar licencia sin remuneramon para asuntos partlculares hasta por
cumpliendo el siguiente procedimiento.

Las licencias sin remuneracion podran ser autorizadas po
de Area o Coordinadores Zonales hasta por guince




b)

c)

d)

Art. 31.- PERMISOS FACULTADOS POR LEY.-De conformidad

. . f . . ¥
legales vigentes, se concedera permisos no imputables a vacacion A
casos: '

a) Para becas; -

dias en el afio por motivos particulares, a solicitud motivada del trabajador o
trabajadora y serén tramitadas en Administracién Central por el Director/a de
Administracion de Recursos Humanos y el Coordinador/aZonal en la
Coordinaciones Zonales, quienes para otorgarla contaran con el respectivo
Informe Tecnico favorable; y, verificaran que el trabajador o trabajadora no
haya hecho uso de una licencia similar por un tiempo igual o superior en el
mismo afio.

El DirectorEjecutivo, © su delegado/a, podrdn conceder licencia sin
remuneracion hasta por sesenta dfas calendario, durante cada afio de servicio,
al trabajador o trabajadora que lo solicitaren y por motivos debidamente
justificados, derecho que no es acumulable, al efecto se debera contar con el
respectivo Informe Técnico favorable

Para cumplir con el servicio militar.- Los trabajadores y las trabajadoras que
fuesen convocados por la Direccion de Movilizacion de las Fuerzas Armadas,
en virtud de la disposiciones de la Ley de Servicio Militar, seran declarados con
licencia sin derecho a remuneracion por el tiempo que dure dicho servicio,
debiendo reintegrarse a sus funciones dentro de los ocho dias de concluido el
servicio military presentar en la Direccién de Administracion de Recursos
Humanos el certificado conferido y de no hacerlo, se consideraré abandono del
puesto de trabajo sujeto a las sanciones disciplinarias periinentes.

Para actuar en’' reemplazo temporal u ocasional de un/a dignatario/a
electo/a por votacién popular.- Esta licencia se concedera al trabajador o
trabajadora para actuar en reemplazo u ocasional de un/a dignatario/a electo
por votacion pop:'u'lar, siempre y cuando conste como alterna ¢ alterno de la o el
dignatario/a electo por votacion popular.

Para participar como candidato o candidata de eleccién popular.- Se
concedera licencia sin remuneracion a la trabajadora o trabajador que participe
como candidato/a de eleccion popular desde la inscripcion de la candidatura
hasta el dia siguiente a de las elecciones: de resultar electo/a completamente,
desde la posesiori den el cargo, hasta la terminacion de sus funciones.

R

Seccion Cuarta
DE LOS PERMISOS

b) Para atencién médica;
¢) Para cuidado del recién nacidg;



d) Permiso para el cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastroficas; vy,
g) Otros que fueren debidamente justificados.

Art, 32.-PERMISO PARA BECAS.-Se concedera permisos hasta por un afio y con
derecho a remuneracién hasta por seis meses al trabajador o trabajadora que teniendo
mas de cinco afios de actividad laboral y no menos de dos afios de trabajo en la
misma institucion, obtuviere una beca para estudios en el extranjero, en materia
relacionada con la actividad laboral que ejercita, o para especializarse en
establecimientos oficiales del pais, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 42
numeral 27 del Cédigo del Trabajo.

El becario, al regresar al pais, debera prestar sus servicios por lo menos durante dos
afios en la misma institucion.

Art. 33.-PERMISOS PARA LA ATENCION MEDICA. - El trabajador o la trabajadora
del INEC tendra derecho a permiso para atencién médica hasta por dos hora diarias,
siempre que se justifique con el certificado correspondiente otorgado o validado por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. Si se trata de citas médicas,
previamente programadas, se deberd comunicar con 24 horas de anticipacion el dia y
hora de la cita mediante el sistema de permisos.

A falta de este certificado dado por el facultativo del IESS; puede ser otorgado por otro
profesional de los centros de salud publica en el término de 3 dias posteriores a la
atencion recibida, estos permisos se imputaran a la licencia con remuneracién por
enfermedad.

En caso de emergencia la ausencia se justificara con el correspondiente certificado
médico otorgado por el profesional que atendio la emergencia.

Art. 34.-PERMISO PARA EL CUIDADO DE FAMILIARES CON DISCAPACIDADES
SEVERAS O ENFERMEDADES CATASTROFICAS.- Previo informe de la Unidad de
Gestion del Manejo Técnico y Administracion del Talento Humanoel trabajador o
trabajadora tendrd derecho a permiso de dos horas diarias para el cuidado de
familiares dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén
bajo su proteccidn y tengan discapacidades severas o enfermedades catastroficas
debidamente certificadas y/o avaladas por facultativos del IESS y a falta de estos, por
facultativos de los centros de salud pulblica. Ademas se requerira de la presentacion

Gaso.

Humanosanaliz'aré la situacidn familiar, determinando si el fa
debe permanecer bajo la proteccién del trabajador o trabajadora SgHci



Art.35.- PERMISO PARA EL CUIDADO DEL RECIEN NACIDO.-Durante los doce
(12) meses posteriores al pario, la jornada de trabajo para la madre lactante sera de
(6) horas con derecho a dos horas diarias de permiso para el cuidado del recién
nacido por maternidad. -

CAPITULO NI
DE LOS SUELDOS O REMUNERACIONES

Art. 36.-DE LOS SUELDOS O REMUNERACIONES:Lcs sueldos o remuneraciones
se fijardn en razon de la naturaleza del trabajo y de conformidad al conocimiento,
experiencia, especializacion y preparacién profesional y/o técnica, y en ningln caso
sera inferior al minimo legal establecido en la ley.

La remuneracion que percibe e! trabajador o trabajadora es aquella que en cada caso
particular, se estipula en el respectivo Contrato de Trabajo.

Art. 37.-FORMA DE PAGO DE LAS REMUNERACIONES.-Seran pagadas en forma
mensual directamente a sus trabajadores y trabajadoras mediante el depésito en una
cuenta bancaria o transferencia interbancaria, u otros mecanismos de pago permitidos
por la ley; debiéndose dejar constancia de dicho pago en los recibos y roles de pago
individuales, lo que servira como prueba plena de la liquidacién y pago de estas
obligaciones. A

De las remuneraciones se deduciran los valores correspondientes a los aportes al
IESS y otros dispuestos por Ley.

Art. 38.-DESCUENTOS.- EIINEC efectuara descuentos de los sueldos del trabajador o

trabajadoraen los siguientes casos:

a) Los aportes personales del IESS;

b) Los dividendos de préstamos hipotecarios ¢ quirografarios, conforme Ias planillas
que presente el IESS;

¢) Los ordenados por autoridades judiciales;

d) Los valores determinados por Leyes, Reglamentos, Decretos Acuerdos,
Resoluciones y demas normativa aplicable;

€) Los autorizados expresamente por el trabajador o la trabajadora por préstamos
concedidos por la institucién a su favor;

f) Multas establecidas en este Reglamento:

g) Descuentos autorizados por consumos y aportes del trabajador o trabajadora a la
Asociacion de Empleados.

Art. 39.-LIQUIDACIONES.- Cuando un trabajador o trabajadqcafmbor por
cualquier causa y tenga que realizar pagos por cualquiey- cE’:ep’to, se I?@q‘aré su
cuenta; y antes de recibir el valor que corresponde se le ontara todos Ioﬁﬁ?lores

on -
que esté adeudando a la Entidad, como préstamos de{i3 figgeggendabidamente
justificados y los detalladds en el articulo anterior. e el Tabelo '"“EF
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CAPITULO IV
iINDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art. 40.- CUMPLIMIENTO DE INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA.- Los trabajadores
y trabajadoras deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato, esto es
dentro de los estandares de productividad establecidos para su actividad; caso
contrario la Institucionpodra acogerse a lo previsto en el numeral 5 del articulo 172 del
Cadigo del Trabajo.

Art. 41.- NORMAS APLICADAS A SU LABOR ESPECIFICA.-Todos los trabajadores
y trabajadoras del INEC precautelaran que el trabajo se ejecute en observancia a las
técnicas y de seguridad laboral aplicadas a su labor especifica y que redunde tanto en
beneficio de la Entidad, como en el suyo personal.

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

Art. 42.- CAPACITACION.- La Direccidn de Administracion de Recursos Humanos en
la Oficina Matriz y las Coordinaciones Zonales de acuerdo con las necesidades y sus
requerimientos, realizaran el tramite para brindar capacitacion y entrenamiento los
trabajadores y las trabajadoras, conforme al Plan Anual de Capacitacion aprobado.

CAPITULO V!
TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Art. 43.- GASTOS DE MOVILIZACION Todo gasto de movilizacién dentro y fuera del
pais que se incurra por traslado o movilizaciondel trabajador/a estarad dispuesto
conforme lo determinado en la normativa expedida por la Secretarfa Nacional de la
Administracion Publica, Ministerio del Trabajo y Resoluciones Internas de la
Institucion.

Art. 44.- PROHIBICION.- No se cancelara gastos que no sean consecuencia del
desempefio de las labores encomendadas al trabajador o trabadora, o contradigan io

establecido en las politicas de vidticos y viajes establecidas por la normativa aplicable
al caso,

CAPITULO VI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL INEC
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Art. 45.- DE LAS OBLIGACIONES.- Son obligaciones del |
estable<31das en el Codigo de Trabajo, |las siguientes:

1. Mantener las instalaciones en adecuado estado de func
punto de vista higiénico y de salud;

2. Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador o &)
general de todo hecho que se relacione con la prestacion de sus serwmos



3. Proporcionar a todos los trabajadores y trabajadoras los implementos e

instrumentos necesarios para el desempefio de sus funciones:

Tratar a los trabajadores y trabajadoras con respeto y consideracion;

5. Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los
reclamos y consuitas de los trabajadores vy trabajadoras;

6. Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para
que constaten el fiel cumplimiento del Codigo del Trabajo y del presente
Reglamento;

7. Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de
Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del
mismo.

o

Art. 46.- DE LAS PROHIBICIONES.- Son prohibiciones de la institucion, a parte de las
establecidas en el Cédigo de Trabajo, las siguientes:

1. Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracién por concepto de
multas;

2. Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados;

3. Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores y trabajadoras;

4. Hacer propaganda politica o religiosa entre los frabajadores y trabajadoras;

5. Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades
del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, vy la revision de la

documentacion referente a los trabajadores y trabajadoras que dichas
autoridades practicaren;

CAPITULO VIt

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES Y

LAS TRABAJADORAS

Art. 47.- DE LAS OBLIGACIONES.- Ademas de las obligaciones constantes en el
articulo 45 del Cddigo de Trabajo, las determinadas por la ley, las del Contrato de

Trabajo, y este Reglamento, son obligaciones de los trabajadores y las trabajadoras
ias siguientes:

1.

2,

Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en la
entidad; que no contravengan al presente Reglamento.

Ejecutar sus labores en los términos determinados en su corltja"@é}gahgjo y en
la descripcion de funciones de cada puesto,desemperian Q,C%us actlwcﬁg s\con
responsabilidad, esmero y eficiencia; [d 3)
Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y ?en
impartido; y, cumplir estrictamente con las disposicionei % e éad
ylo autorldades competentes, sin que en ningun c: pueda a[ega@e su
incumplimiento por desconocimiento o ignorancia de la lab pecifica & /ada




10.

11

12,

13.

14.

15.

16.-

17.

Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compafieros de trabajo,
superiores, subalternos y particulares.

Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de los
cinco primeros dias siguientes de tal cambio.

Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica
para el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores y las trabajadoras de
oficina y los que deban atender al publico, se sujetaran a las disposiciones internas
respectivas.

Conservar los valores, documentos, utiles, equipos, maquinaria, muebles,
suministros, uniformes y bienes en general confiados a su custodia, administracién
o utilizacion. Y usarlos exclusivamente para asuntos de la entidad, o en caso de
extrema emergencia para asuntos particulares.

En el caso de desaparicién de cualquier herramienta, instrumento o equipo
entregado al trabajador o trabajadora por parte de la Institucién, sea este de
propiedad del INEC, ésta procederd a su reposicion a costo del trabajador o
trabajadora. Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, ¢ mala fe
previamente comprobada.

En caso de enfermedad, es obligacién del trabajador y trabajadora informar io
ocurrido al inmediato superior y/o Direccién de Administracion de Recursos
Humanos de la entidad, se justificara las faltas, previa comprobacion de la
enfermedad, mediante el correspondiente certificado médico extendido por el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial, secretos técnicos
y administrativos. Esta informacion confidencial o no publica, no debe ser revelada
a nadie fuera de la institucion, incluidos familiares y amigos, por la cual pueda
existir conflicto de intereses.

. Abstenerse de realizar competencia profesional con la entidad o colaborar para

que otros Io hagan, mientras dure la relacidn laboral.
Registrar su ingreso a la institucién en e! lector biométrico para su asistencia,
cuando el trabajador o trabajadora esté listo para empezar con sus labores, de
igual forma al salir de su jornada de trabajo.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios
establecidos por el INEC.

Una vez terminada la jornada laboral todo el personal debera mantener bajo llave
toda documentacion correspondiente a datos confidenciales o reservados de la
Entidad. '

Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdc con las
necesidades del INEC, para tal efecto la Institucion reconocer@;ﬁ%ﬁs&‘s de
transporte, hospedaje y alimentacién en que se incurra, segup/&%AT. 4 K%{al
22 del Caodigo del Trabajo y la normativa interna creada para - <
Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consid .«! :
parte de su formacion y capacitacion.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limj ]
documentos, correspondientes. y todo el material usado p2 esempeg_apjsu
trabajo. ' i




18. Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador cuidar que estos no se pierdan, extravien o sufran
dafnos.

19. Sujetarse a las medldas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la Institucién,
asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y seguridad
como el uso de aparatos y medios de proteccién proporcionados por las mismas.

20. Comunicar a sus superiores de los peligros y dafos materiales que amenacen a
los bienes e intereses de la Institucién o a la vida de los trabajadores y
trabajadoras, asi mismo deberdq comunicar cualquier dafio que hicieren sus
compafieros, colaborar en los programas de emergencia y otros que requiera la
Entidad, independientemente de las funciones que cumpla cada trabajador o
trabajadora. :

21. Informar inmediatamente a sus superiores, l0s hechos o circunstancias que causen
0 puedan causar dafio a la Institucion.

22. En caso de accidente de trabajo, es obligacién del trabajador o trabajadora dar a
conocer de manera oportuna al Jefe Inmediato, la Unidad de Gestion del Manejo
Técnico y Administracion de! Talento Humanos, Jefe de Seguridady Salud
Ocupacional en el Trabajo; o a quien ejerza la representacion legal de la
Institucién, a fin de” concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo
establece el Cddigo del Trabajo.

23. Facilitar y permitir las-inspecciones y controles que efectte la Institucién por medio
de sus representantes, o auditores.

24. Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus labores.

25. Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite la entidad en
las fechas establecidas por la misma.

Art. 48.- ACTA DE ENTREGA.- Si para el desempefio de sus actividades, el
trabajador o trabajadora recibe bienes o implementos de la institucion, debera firmar el
acta de recepcion y descargo que corresponda aceptando la responsabilidad por su
custodia y cuidado; y debera devolverlos, al momento en que se lo solicite o de
manera inmediata por conclusién de la relacién laboral; la entidad verificard que los
bienes presenten las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados al
trabajador o trabajadora, considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La
destruccién o pérdida por culpa del trabajador o trabajadora y debidamente
gcomprobados, seran de su responsabilidad directa.

Art. 49.- RESPONSABILIDAD.- Los trabajadores y las trabajadoras que tuvieren a su
cargo activos de la Institucién, como: dinero, accesorios, vehiculos, valores o
inventario, son personaimente responsables de toda pérdida, salvo aquellos que

provengan de fuerza mayor debidamente comprobada. ./,Té’“AL?\‘\}?\\
) %
ON
Art. '50.- FISCALIZACIONES Y ARQUEOS DE CAPITAL- T las personas q B
manejan recursos econdmicos estaran obligadas a sujetarsef Sas aﬁm 3:(;)

arqueos de.caja provisional o imprevista que ordene la In
conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego
existencias fisicas y monetarias.

Bicion; y SU?FB[I!EIT

verificacion deCias
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Art. 51.-DE LOS DERECHOS.~- Seran derechos de los trabajadores y trabajadoras del

INEC:

Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que
desempefie, los beneficios legales y los beneficios de la institucion.

Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la normativa vigente
constantes de este Reglamento.

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

Recibir capacitacién, de acuerdo con los programas de desarrollo profesional
que determine la Institucidn, tendiente a elevar los niveles de eficiencia y
eficacia en el desempefic de sus funciones.

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

Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Cédigo del Trabajo,
Leyes, Codigo de Etica, Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones
y normas.

Art. 52.-DE LAS PROHIBICIONES.- A mas de las prohibiciones establecidas en el
articulo 46 del Cddigo del Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento,
y las determinadas por otras Leyes, esta prohibido al trabajador y trabajadora

1.

Mantener relaciones de tipe personal, comercial ¢ laboral, que conlleven un
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren
como competencia o que sean afines al giro de Institucién. E! trabajador o
trabajadora debera informar al empleador cuando pueda presentarse este
conflicto.

Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de
personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Entidad
tenga algin tipo de relacién o como retribucién por servicios inherentes al
desemperfio de su puesto.

Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacién respectiva de horarios y turnos designados.

Encargar-a otro trabajador y/o trabajadora o a terceras personas la realizacion
de sus labores sin previa autorizacién de su Jefe Inmediato.

Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus comparieros de
trabajo a suspender las suyas.

Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador, por no haberlos devueito una vez concluidos los
trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se tos
utllzzaba peor ain producw dafio, perdlda 0 destr f

Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de i
vendedores o realizar ventas de articulos personales o ¢
realizar actividades ajenas a las funciones de la instl
normal desarrollo; por lo que le esta prohibido al tra"
distraer el tiempo destinado al trabajo, en labores o ges Ol f"ési



10.

11,

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22

23.

como realizar durante la jornada de trabajo negocios y/o actividades ajenas a
la Entidad o emplear parte de la misma, en atender asuntos personales o de
personas que no tengan relacion con la Institucion, sin previa autorizacion de la
Direccion de Administracion de recursos Humanos .

Violar el contenido de fa correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la Institucidn, cuando no estuviere debidamente
autorizado para ello;

Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar archivos,
programas, conversacicnes chat y, en fin usc personal diferente a las
actividades especificas de su trabajo.

Divulgar informacién sobre técnicas, método, procedimientos relacionados con
la entidad, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables y
financieros de la Institucion.

Queda prohibido para los trabajadores y las ftrabajadoras, divulgar la
informacién proporcionada por los clientes a la Institucién,

Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales,
equipos o vehiculos de propiedad de la Instituciéon o sus clientes, sin estar
debidamente autorizados por el jefe respectivo.

Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la entidad sin la
debida autorizacion por escrito del jefe inmediato.

Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de
propiedad intelectual de la institucion.

Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion, sexo,
pensamiento politico,entre otros, al interior de la Institucion.

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la
entidado en el desempeno de su trabajo;

Presentarse a'su lugar de trabajo en evidente estado de embtiaguez o bajo los
efectos de esiupefacientes prohibidos por la Ley;

Ingerir o ‘expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los
lugares adyacentes de la Institucion bebidas alcohdlicas, sustancias
psicotropicas y estupefacientes, u ofros que alteren el sistema nervioso, asi
como presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes de dichos productos;
Ingerir alimentos:o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad
del trabajo o las personas;

Fumar en el interior de 1a entidad.

No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencién y seguridad
impartidas por la entidad y negarse a utilizar los medios de proteccion de
seguridad proporcionados por la misma, y demas disposiciones del

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional legaimente aprot;adg_., .

. Portar cualquler tipo de arma durante su permanencia en la eg’(@ﬂ da

poner en peligro Ia vida y seguridad de las personas y eg,mébs con excep’
de las personas que tengan autorizacion de la entidad; l"o
ingresar a las dependencias de la entidad material Ok
reservandose [a' Institucién el derecho a retirar dicho
infractor; e

-o\“

Sy 5§%3VU:‘:
%@I y sancionar ta]tj

e




24. Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados
por la Institucién en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro
lugar;

25. Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informéatico

entregarlas a sus comparieros o terceros para que utilicen; por tanto la clave
asignada

26. Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, y repuestos de la
entidad;

27. Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo;

28. Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la entidad sus
servidores o trabajadores y/o trabajadoras; asi como no podran reunirse sin
autorizacion de los ejecutivos;

29, Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de

sus superiores o de La direccion de Administracion de Recursos Humanos o
del funcionario debidamente autorizado.

CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 53.- DE LAS SANCIONES.- A los trabajadores y trabajadoras que contravengan
las disposiciones legales o reglamentarias de la Institucion seaplicaran las sanciones

previstas en este reglamento, el Cédigo del Trabajo, y demas normas aplicables en
materia laboral,

Art. 54.-CLASES DE SANCIONES.- Atendiendo a la gravedad de la falta cometida
por el trabajador o trabajadora, a la reincidencia y de los perjuicios causados a la
Institucion, se aplicard una de las siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b} Amonestaciones Escritas;

c) Sancion pecuniaria de hasta el 10% de la remuneracion del trabajador o
trabajadora;

d) Terminacién de la relacién laboral, previo viste bueno sustanciado de conformldad
conla Ley.

ART. 55.-AMONESTACION VERBAL POR ATRASOé INJUSTIFICADOS.-Los
atrasos injustificados de hasta tres veces en un mes, seran objeto de amonestacion
verbal mediante memorando por parte del responsable de la Umdad de

quien haga sus veces en las Coordinaciones Zonales.

Art. 56.- AMONESTACION ESCRITA.- La amonestacion esch 2

Y,
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documento respectivo. En caso de negativa del trabajador de *‘;ﬁ) £




documento de la amonestacion, se dejard constancia de la presentacién y la firmara
en nombre del trabajador su Jefe Inmediato, con la razdn de que se negd a recibirla.

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador y/o trabajadora

Las amonestaciones 'po'r escrito que se realicen a un mismo trabajador o trabajadora
por tres veces consecutivas durante un periodo de noventa dias, seran consideradas
como falta grave.
CAPITULO X
DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS

Art. 57.- DE LA SANCIGN PECUNIARIA.- La sancidn pecuniaria sera impuesta por la
maxima autoridad o.su delegado, cumpliendo el procedimiento establecido en
normativa legal vigente.. f

De oficio o a pedido del jefe inmediato superior o de cualquier funcionario de la
entidad; se iniciara el proceso administrativo previa la sancion, garantizando el debido
proceso ¥ el derecho a la defensa al trabajador y trabajadora.

La sancion pecuniaria no pedrd superar el 10% de Ila totalidad de la remuneracién
mensual unificada, y en el caso de reincidencia se deberad proceder a sancionar al
trabajador o trabajadora siguiendo el correspondiente tramite de Visto Bueno.

Art. 58.-SANCION PECUNIARIA POR FALTA O ATRASO INJUSTIFICADO.- En los
casos de inasistencia o-atraso injustificado del trabajador o trabajadora, sin perjuicio
de las sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador o trabajadora se le
descontard ia parte proporcional de su remuneracion, conforme lo dispuesto en el
Codigo del Trabajo. En el caso que el trabajador o trabajadora se encuentre fuera de
la ciudad, y no presente la justificacion debida de las labores encomendadas, se

procedera a descontar los valores cancelados por viaticos, subsistencia, transporte,
alimentacion, entre otros..

CAPITULO X]
DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art. 59.-CLASES DE FALTAS.- Las faltas son leves y graves.

Art. 60.- FALTAS LEVES.- Se consideraran faltas leves el incumplimiento de lo
sefialado en el Cédigo de Trabajo.
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La negativa del trabajador o trabajadora a utilizar los medios, recursos,
materiales y equipos que le suministre la Institucion;

Los trabajadores y trabajadoras que durante el Gltimo periodo mensual de
labor, hayan recibido tres amonestaciones escritas:

lLos trabajadores y trabajadoras que no cumplleren con responsabilidad vy
esmero las tareas a ellos encomendados;

La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los
examenes médicos y chequeos:

Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacion de
peligro se genere por hechos que son considerados faltas graves, se
sancionaran con la separacion del trabajador o trabajadora, previo visto bueno;
Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo;

El incumplimiento de cualquier otra obligacién o 1a realizacion de cualguier otro
acto que conforme otras disposiciones de este reglamento sea sancionada con
multa y no constituya causal para sancién grave,

ART. 61.- FALTAS GRAVES.- Son Faltas graves aquellas que dan derecho a
sancionar al trabajador o trabajadora con la terminacién del contrato de trabajo. Las
sanciones graves se las aplicara al trabajador o trabajadora que incurra en las
siguientes conductas, a mas de establecidas en otros articulos del presente
Reglamento seran sancionados con multa o Visto Bueno dependlendo de la gravedad
de la falta las siguientes:

‘Revelar a personas extrafias a la Entidad datos

Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea
considerada previamente como falta leve por la Institucion, de conformidad con
lo prescrito en este instrumento;

Haber proporcionado datos falsos en la documentacidn presentada para ser
contratado por la Entidad;

Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar
su falta o atraso;

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin
autorizacion de sus superiores;

Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas y oficinas dinero,
materiales, materia prima, herramientas, material en proceso, producto
terminado, informacién en medios escritos y/o magnéticos, documentos o
cualquier otro bien;

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucion de algun trabajo,
y ocultar estos trabajos;

Inutilizar o dafiar materias primas, (tiles, herramientas, ma atos,
instalaciones, edificics, vehiculos, enseres y documentos d é‘*?nsht

tecnologia, informacion interna de la Institucion;
Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de resgt
jefes, c_ombaﬁeros, o subordinados, asi como también &
peleas o rifias entre sus comparieros de trabajo;



10. Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

11. Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento

12. Acosar u hostigar psicologica o sexualmente a las trabajadoras o trabajadores,
comparieros o jefes superiores;

13. Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido
contratado, el mismo que se determinara en la evaluacion de desempeiio;

14. Los trabajadores ¥ las trabajadoras que hayan recibido dos o mas infracciones,
de las infracciones sefaladas como leves, dentro del periodo mensual de labor,
y que hayan sido merecedores de amonestaciones escritas por tales actos. Sin
embargo, si el trabajador ¢ trabajadora tuviese tres amonestaciones escritas
dentro de un periodo trimestral de labores, serd igualmente sancionado de
conformidad con el presente articulo;

15. Cometer actos que signifiqguen abuse de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacién, corrupcién, acoso o cualquier otro
hecho prohibido por la ley, sea respecto de la entidad de los servndores y de
cualguier traba;ador o trabajadora;

16. Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera;

17. Paralizar las labores o Incitar la paralizacidén de actividades.

18. Hacer mal uso- de los vehiculos de la Institucion utilizandolos para fines
distintos a los destinados o para fines personales.

19. Contravenir los reglamentos emitidos o los que en lo posterior emita la
Contraloria General del Estado, en especial aquellos relacionados con el uso y
control de vehiculos del Estado.

Se considerara falta c'irave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador o trabajadora con pena privativa de libertad.
En el caso de contravenciones o delitos de transito, si el trabajador o trabajadora
faltarepor mas de tres dias consecutivos se solicitara el respectivo visto bueno.

Art. 62.- OTRAS FALTAS.- La sanciones seran aplicadas, a mas de lo sefialado en el
Cddigo del Trabajo, en los siguientes casos:

1. No acatar las c’>rdeneé y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;

2. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de emergencia;

3. Realizar en las mstalamones del INEC propaganda con fines comerciales o
politicos;

4. Ejercer actividades 'ajenas a la Institucién durante la jornada laboral;

5. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

6. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el publico
que acuda ala Institucion,

7. No observar las disposiciones constantes en cualquier dw %\

Institucion preparare en el futuro, cuyo contenido sera difdfidido entre to
‘personal. :

8.. No registrar personalmente su asistencia diaria de acuer

~ control preestablecido por la Unidad de Administraci
Administracion del Talento Humano;




CAPITULO XI)
DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art. 63.- CAUSAS DE LA CESACION DE FUNCIONES.- Los trabajadores y
trabajadoras del INEC, cesaran definitivamente en sus funciones o terminaran los

contratos celebrados con la Institucion, por las siguientes causas, estipuladas en el
articulo 169 del Cadigo del Trabajo:

Por las causas legalmente previstas en el contrato;

Por acuerdo de las partes;

Por conclusion de |a obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato;

Por muerte o incapacidad del colaborador o extincion de la persona juridica

contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continde con el

giro delnegocio;

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

6. Por visto bueno presentado por los trabajadores, trabajadoras o empleador;

7. Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento interno y
Cddigo del Trabajo.

el

Art. 64.- ACTA DE FINIQUITO.- El trabajador o la trabajadora que termine su relacion
contractual con el INEC, por cualquiera de las causa determinadas en este
Reglamento o las estipuladas en el Cddigo del Trabajo, suscribira la correspondiente
acta de finiquito, la que contendra la liquidacién pormenorizada de los derechos
laborales, en los términos establecidos en el Codigo del Trabajo.

CAPITULO XIil
SEGURIDAD E HIGIENE

Art. 65.-FALTA A LA SEGURIDAD E HIGIENE.-Se considerara falta grave la
transgresion a las disposiciones de seguridad e higiene previstas en el ordenamiento
laboral, de seguridad social y Reglamento de Seguridad y Salud Qcupacional
legalmente aprobado de la institucion, quedando facultada para hacer uso del derecho
que le asista en guardar la integridad de su personal.
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Primera.- De la aplicacién, control y cumplimiento del presente Wtemo E’\g
encarguese a la Direccién de Administracién de Recursos Humanos i

¥ quien hiciera sus veces en las Coordinaciones Zonales.

todos los, d|sp05|010nes a los que estan sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo o
Reglamento Interno.



Tercera.-El INEC enviara a la Direccién Regional del Trabajo, en cualquier tiempo, las
reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una vez
aprobadas las reformas o adiciones, el INEC hara conocer a sus trabajadores y
trabajadoras en la forma que determine la Ley.

Cuarta.- En todo momento la Institucién impulsara a sus trabajadores y trabajadoras
para que denuncien todarecriminacién, actosdolosos, dafios, fraudes, violacion al
presente reglamento y malversaciones que afecten econémicamente o moralmente a
la entidad, a sus servidores o frabajadores y trabajadoras.

Quinta.- En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el
Cddigo del Trabajo y mas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente
Reglamento Interno de Trabajo.

DISPOSICION TRANSITORIA:

En el plazo de 30 dias_'_ contados a partir de la vigencia del presente Reglamento, el
Instituto Nacional de Es’_iadistica y Censos debera expedir el Reglamento de Seguridad
y Salud, para lo cual encarguese su elaboracién a laDireccion de Administracion de
Recursos Humanos y a la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional. eI

DISPOSICION FINAL:

El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su apr
competente del Mlnlsteno del Trabajo

-Dr. José Alejandro Rosero Moncayo
DIRECTOR EJECUTIVO
INST]TUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS



