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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
ESPE

ORDEN DE RECTORADO ESPE-HCUP-OR-2014-032

RESOLUCION ESPE-HCUP-RES-2014-110

ROQUE APOLINAR MOREIRA CEDENO
General de Brigada
Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefala: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les
Sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion.”;

Que, el Art. 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador senala que el Sistema de
Educacion Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con vision
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion,
desarrolio y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pals, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, el Art. 355 de la Carta Suprema, entre otros principios, establece que el Estado
reconocera a las universidades vy escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucién. Se reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y
responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a
la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la
produccién de ciencia, tecnologia, cultura y arte. La autonomia no exime a las instituciones
del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad social, rendicion de cuentas y
participacion en la planificacion nacional;

Que, el Art. 18 de la Ley Organica de Educacion Superior establece que: “La autonomia
responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: [...] d) L_a libertad para
nombrar a sus autoridades, profesores o profesoras, investigadores o investigadoras, las y los
servidores y las y los trabajadores, atendiendo a la alternancia y equidad de género, de conformidad
con la Ley, e) La libertad para gestionar sus procesos internos [...] h) La libertad para administrar los
recursos acorde con los objetivos del régimen de desarrollo, sin perjuicio de la fiscalizacion a la
institucion por un érgano contralor interno o externo, segun lo establezca la Ley; ...";

Que, el Art. 47 de la LOES dispone: “Las universidades y escuelas politécnicas publicas y
particulares obligatoriamente tendran como autoridad maxima a un drgano colegiado académico
superior que estard integrado por autoridades, representantes de los profesores, estudiantes y
graduados. [...]";
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Que, el Art. 159 de la LOES, expresa: “..Las universidades y escuelas politécnicas publicas y
particulares son comunidades académicas con perscneria juridica propia, autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucion...”;

Que, el Art. 12 del referido Estatuto dispone que: “El Honorable Consejo Universitario es el
drgano colegiado de cogobierno académico superior y autoridad méaxima de la Universidad de las
Fuerzas Armadas “ESPE”;

Que, el Art. 47 del prenombrado Estatuto seflala que: “El Rector, sera designado por el Jefe del
Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas de la terna de Oficiales que remita cada Fuerza a la que
le corresponda ejercer el rectorado, que sera en orden de precedencia de las Fuerzas; durarg en sus
funciones cinco afios; y, sus deberes y atribuciones son: [...] k. Dictar acuerdos, instructivos,
resoluciones y poner en ejecucion aquellos dictados por el H. Consejo Universitario, mediante
ordenes de rectorado; [...]";

Que, mediante oficio 13-DIEDMIL-126, del 11 de septiembre de 2013, el Teniente General
Leonardo Barreiro Munfoz, Jefe del Comando Conjunto designé al General de Brigada
Roque Apolinar Moreira Cedefio como Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas
“ESPE”;

Que, el Art. 14, literal d., del Estatuto de la Universidad establece: “Son atribuciones y funciones
del H.Consejo Universitario: “..d. Aprobar y reformar los reglamentos de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-“ESPE”; y cuando se trate de materias reguladas por el Consejo de Educacion
Superior, éstos deberan cumplir con las normas aprobadas por este organismo, de conformidad con
lo dispuesto en el Articulo 169, literal m) de la Ley Orgdnica de Educacion Superior’;

Que, el H. Consejo Universitario Provisional, en sesion ordinaria ESPE-HCUP-S0-2014-021,
del 26 de septiembre de 2014, al tratar el séptimo punto del orden del dia, aprobd en primer
debate el proyecto de Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, al que se incorporaron las observaciones
realizadas por este Organismo; y, adopto Ia resolucion ESPE-HCUP-RES-2014-104;

Que, el H. Consejo Universitario Provisional, en sesién ordinaria ESPE-HCUP-80-2014-022,
del 3 de octubre de 2014, al tratar el séptimo punto del orden del dia, conocié y aprobo en
segundo debate, el proyecto de Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE al que se incorporaron las observaciones
realizadas en el primer debate; y, adopté la resolucion ESPE-HCUP-RES-2014-110;

Que, el Art. 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, establece que:
“El Rector es la primera autoridad ejecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE” y
ejercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial de la misma...”, y,

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

Art. 1.- Poner en ejecucion la resolucién ESPE-HCUP-RES-2014-110, adoptada por el H.
Consejo Universitario Provisional, al tratar el séptimo punto del orden del dia en
sesion ordinaria del 3 de octubre de 2014, en el siguiente sentido:

“Aprobar en segundo y definitivo debate y expedir el Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. Esta resolucion es
de cumplimiento obligatorio y entra en vigencia una vez emitida la orden rectorado”.

Art. 2.- Se anexa a esta orden de rectorado el mencionado reglamento, en sesenta y nueve
hojas, como parte constitutiva de la misma.
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Art. 3.- Del cumplimiento de esta orden de rectorado encarguense los sefores: Vicerrector
Académico General, Vicerrector Administrativo, Vicerrector cde Docencia vy
Vicerrector de Investigacion, Innovacion y Transferencia de Tecnologia.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en el Rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, el 06 de
octubre de 2014.

El Rector de la Universidad de Igs Fuerzas Armadas-ESPE

General de Brigada

NOTA: El anexo de esta orden de rectorado que corresponde al Reglamento Interno de Administracion del
Talento-Humane, sera remitido via correo electrénico a los responsables de su cumplimiento.

Doctor CARLOS AGUIRRE MIER
Secretario H. Consejo Universitario Provisional

—
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REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

1 mensaje

LIMAICO ARIAS, PATRICIA JACQUELI <pjlimaico@espe.edu.ec> 12 de enero de 2015, 12:36
Para: FRANCISCO JAVIER ARMENDARIZ SAENZ <fjarmendariz1@espe.edu.ec>, RICARDO OCTAVIO
URBINA CEPEDA <rourbina@espe.edu.ec>, NELSON GUSTAVO NOBOA FLORES
<ngnoboa@espe.edu.ec>, GERARDO ERNESTO PROCEL RUIZ <geprocell@espe.edu.ec>

Cc: MARIA AMPARO CAAMANO BARBA <macaamanio@espe.edu.ec>, PAULINA ELIZABETH ESPINOSA
MORA <peespinosa@espe.edu.ec>, CECILIA ELIZABETH MONTERO ESPINOZA
<cemontero@espe.edu.ec>, JUANITA ISABEL MURGUEITIO SIGUENZA <jimurgueitio@espe.edu.ec>, ANA
BELEN HURTADO CAJAS <abhurtado@espe.edu.ec>, LILIANA DE LOS CISNES LEON VILLACRES
<|dleon2@espe.edu.ec>

) i '} T ~me NioorTron g
Buenos dias senores Vicerrectores.

En relacion con la orden de rectorado ESPE-HCUP-2014-032, que pone en ejecucion la
resoluciones del H. Consejo Universitario Provisional ESPE-HCUP-RES-2014-104 y 110,
mediante las que se expide el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano de
la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, y que fuera entregada fisicamente el dia de
hoy, me permito remitir en archivo anexo, el mencionado cuerpo legal tal como consta en la

nota inserta al pie de dicha orden de rectorado.

Se agradece la confirmacion de recepcion de este documento.

Afectuosos saludos.

-) REG. ADM. DEL TALENTO HUMANO. pdf
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LA
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE

~ TuLo|
DEL REGIMEN DE LA LOSEP

,CAPI'TULO I ]
DEL OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

Art. 1.- Objetivo.- Establecer las normas complementarias institucionales para la
aplicacion de las disposiciones de la Ley Orgdnica de Servicio Publico y su
Reglamento.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones contenidas en este reglamento, mismas que estén
amparadas en lo dispuesto por la Ley Orgdnica del Servicio Publico, son de
aplicacion obligatoria para autoridades, servidores y servidoras, personal técnico y
administrativo de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, con nombramiento o
contrato de servicios ocasionales; y, a los contratos de servicios profesionales con
personas naturales sin relacién de dependencia, en lo que fuere aplicable.

Art. 3.- Del régimen interno de administracién del Talento Humano.- La
administraciéon interna del talento humano, serd responsabilidad de la UATH v de las
autoridades de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; y, los funcionarios y
servidores observardn las disposiciones establecidas en el presente reglamento, la
Ley Orgdnica del Servicio PUblico, su reglamento vy foda la normativa legal vigente.
La UATH vigilard su cumplimiento y en este dmbito, asesorara en los aspectos que
se lo requierq.

Art. 4.- Siglas utilizadas en este reglamento.- Para efectos del presente regiamento
se entenderd por:

LOSEP: - Ley Orgdnica de Servicio PUblico. ]

LOES: | Ley Orgdnica de Educacion Superior. [
rcéDIGO DE IC(’)digo que regula las relaciones entre Empleadores %
 TRABAJO: Trabgjadores. ‘ |

MRL: Ministerio de Relaciones Laborales. _|
|IESS: | Instituto Ecuatoriano de Seguridad S¢ Socnol o

[ECE. H mshfuto Ecuatoriano de de Crédito Educativo y Becos - _}

Unidad Administrativa de Talento Humano de La Universidad de las |

UATH: Fuerzas Armadas-ESPE. !

up: | Unidad de Desarrollo Institucional. |
Quien ejerce la representacion legal con atribuciones para |

nombprar, contratar y remover al personal gue labora en Io'

RECTOR O SU Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y por delegacion o

DELEGADO: encargo, esta competencia la asumird la autoridad fegalimente |
reconocida, igualmente ejercerd las atribuciones establecidas en | r

L el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. |
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G ESPE

Es la servidora o servidor que ejerce—un puesto, excluido de la |

_ | carrera del servicio publico, de libre nombramiento y remocidn por
FUNCIONARIA/O: \ parte del Rector o su delegado de la Universidad de las Fuerzas \
| Armadas-ESPE.

SERVIDORA'Y | Todas las personas que en cualguier forma o a cualquier titulo ‘
SERVIDOR | trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad
PUBLICO dentro de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

MILITAR EN \ Es la servidora o servidor que efectia una carrera militar dentro de l

SERVICIO ACTIVO: las Fuerzas Armadas y que presta sus servicios en la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE.

| Toda servidora o servidor legalmente nombrado o contratado |
para prestar servicios de docencia, investigacion, vinculacion con

DOCENIE; lIo colectividad vy gestion académica en la Universidad de las
- | Fuerzas Armadas-ESPE - - ) I
OBRERAS Y Todas las personas que a .cuolquier titulo, realizan trabagjos
OBREROS: manuales dentro de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y ‘

| se encuentran amparados por el Codigo del trabgjo.
| Remuneracién Mensual Unificada. - ‘
, | Que implica o denota haber llevado a cabo los primeros framites
INCOADO | de un proceso, pleito, expediente o cualquier ofra situacion oficial

| en confra de alguien. - |

CAPITULO I
DEL INGRESO

Art. 5.- Disponibilidad presupuestaria.- Para ingresar a laborar en la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo nombramiento o conirato de servicios ocasionales,
necesariamente deberd existir en el distibutivo de remuneraciones, la
correspondiente vacante y/o la partida presupuestaria para solventar los egresos
que ocasione la contratacion ocasional. Ninguna persona prestard servicios o labor
alguna ad-hondrem.

Art. 6.-Requisitos, inhabilidades y prohibiciones.- La UATH cumplird lo establecido
en Titulo I Capitulo | de la LOSEP, el ciudadano o ciudadana previo al ingreso a
laborar en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo cualquier régimen
{LOSEP, LOES y Codigo del Trabajo), ademds de cumplir con los requisitos de
preparacion académica y demds competencias para el puesto y como politica
institucional, presentard la documentacion requerida por la UATH, a fin de
determinar el cumplimiento de los requisitos para su ingreso.

Serd obligatoria para los nuevos ingresos la presentacion de la declaraciéon jurada
de bienes de conformidad con la legislacion vigente.

Art. 7.- Nombramientos/contratos ocasionales y posesién.- Para desempenar un
puesio publico en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se requiere de
nombramienio ¢ confrato de servicios ocasionales legalmente expedido por el
Rector o su delegado. El término para la posesidbn de un cargo publico serd de
quince (15) dias, contados a partir de la nofificacion. Q84
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Para el otorgamiento de un nombramiento como servidor de carrera se requerird
del respectivo concurso abierto de méritos y oposicion, el mismo que se sujetard a
todo lo determinado en la LOSEP, su Reglamento y la Norma Sustitutiva de fa Norma
del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal vy sus reformas,
establecida por €l Ministerio de Relaciones Laborales; para el caso de los contraios
de servicios ocasionales por la naturaleza de los mismos, podrdn ser de designacion
directa del Rector o su delegado y/o mediante las politicas establecidas por la
UATH, para el reclutamiento vy la seleccidén, en ambos casos se observard lo
establecido en el articulo que antecede.

Art. 8.- Clases de nombramiento.- El Rector de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, podrd otorgar los siguientes tipos de nombramientos.

Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar vacantes mediante el sistema de
seleccion previstos en la Ley Orgdnica del Servicio PUblico;

Provisionales: En los siguientes casos:

a) De prueba: Otorgado a la servidora o al servidor que resuliare ganador del
concurso abierto de méritos y oposicion, se sujetard al periodo de evaluacién de
tres {3) meses, al término del cual, 0 en caso de no haberse practicado, se
oforgard el nombramiento definitivo; si no superare la prueba respectiva, cesard
en el puesto.

De igual manera se otorgard nombramiento provisional a quienes fueron
ascendidos, los mismos que serdn evaluados dentro de un periodo méximo de
seis (6) meses, mediante una evaluacion técnica y objetfiva de sus serviciosy
si se determinare luego de esta evaluacion que no califica para el desempeno
del puesto, se procederd al reintegro al puesto anterior con su remuneracion
anterior.

El puesto del servidor ascendido durante el periodo de prueba podrd ser llenado
de igual manera con un nombramiento provisional.

Superado lo establecido en el inciso anterior, el Rector de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, oforgard el nombramiento permanente, lo que
acreditard a la servidora o servidor la categoria de “Servidor de Carrera".

b) El puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o destituido,
hasta que se produzca el fallo de la Sala de 1o Contencioso Administrativo u otra
instancia competente para este efecto.

c) Para ocupar el puesto de una servidora o servidor que se hallare en goce de
licencia sin remuneracion. Este nombramiento no podrd exceder el tiempo
determinado para la senalada licencia.

d) Para ocupar el puesto de [a servidora o servidor que se encuentre en comision

de servicios sin remuneracion. Este nombramiento no podra exceder el tfiempo
determinado para la sefalada comision.

L.
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e) Para ocupar un puesto cuya parfida se encuentra vacante hasta obtener a la
ganadora o ganador del concurso de méritos y oposicion, este nombramiento
se justificard con la presentacion de la respectiva convocatoria de llamamiento
al concurso.

f) Para ocupar puestos comprendidos en el nivel jerdrquico superior, hasta la
designacion del fitular.

De libre nombramiento y remocién: El Rector o su delegado, podrd designar, previo
al cumplimiento de los requisitos para el ingreso a la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE v remover libremente, 1os puestos excluidos de la carrera del servicio
publico, en concordancia con el Reglamento Orgdnico de la Institucion, en 1o
referente al capitulo de las designaciones. La remocion asi efectuada no constituye
destitucion ni sancidn disciplinaria de ninguna naturaleza.

Art. 9.- Contratos civiles de servicio.- El Rector o su delegado podrd suscribir
contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin
relacion de dependencia, previo informe técnico de la UATH, quien justificard que
la labor a ser desarrollada no puede ser ejecutada por personal de la universidad,
fuere insuficiente el mismo o se requiera especializacidon en trabajos especificos a
ser desarrollados, que existan recursos econdmicos disponibles y que cumpla con
los perfiles establecidos para el puesto.

Cumpliendo los requisitos legales en concordancia con la politica institucional vy
previa a la suscripcidn del contrato, la UATH exigird la presentacion de la
declaracion jurada de bienes, de conformidad con la legislacion vigente.

Art. 10.- Legalizacién de actos adminisirativos de personal.- En los siguientes casos:

a) Nombramiento.- Los movimienfos de personal de servidoras y servidores a
nombramiento referentes a ingresos, reingresos, restifuciones o reinfegro,
ascensos, fraslados, traspasos, cambios administrativos, intercamibios voluntarios,
licencias y comisiones con o sin remuneracion, sanciones, incrementos de
remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion  de  funciones,
destituciones, vacaciones, revisiones a la clasificacion de puestos y demdas actos
relativos a la administracion del Talento Humano y remuneraciones de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se lo efectuard en el formulario
"Accién de Personal”, suscrita por el Rector o su delegado y la servidora o
servidor y se registraran enla UATH v en el Sistema Integrado de Informacion del
Talento Humano y Remuneraciones administrado por el Ministerio de Relaciones
Laborales una vez implementado el mismo.

Las acciones de personal registradas y notificadas se incorporardn al expediente
de la servidora o el servidor y su custodia serd responsabilidad de la UATH.

b} Contrato.- Para las servidoras y servidores a contrato ocasional en los actos
administrativos establecidos en la LOSEP y que ameriten su condicion de
contratado se tegalizard a través de accién de personal, correspondiente, con
excepcion del ingreso, el mismo que se legalizard Unicamente con la suscripcion 52/
del contrato, para lo cual, la UATH llevard el registro respectivo de los mismos.
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En el caso de contratos bajo el Regimen del Cdodigo de Trabajo, adicional al
registro inferno del contrato se requerird de la legalizacion ante el Ministerio de
Relaciones Laborales. Cabe sehalar gue los actos administrativos del personal
amparado bajo este Régimen se regirdn por las disposiciones establecidas por
suU propia Legislacion.

Los contratos y las acciones de personal que se generen, serdn registrados,
notificadas y se incorporardn al expediente de la servidora o el servidor y obrero
U obreray su custodia serd responsabilidad de la UATH.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA, HORARIOS DE TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 11.- Jornada Unica ordinaria de trabajo.- Todo el personal que labora en la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo relacion de dependencia, laboraran
ocho (8) horas efectivas y continuas de lunes a viernes.

Las jornadas de frabajo de las extensiones, unidades académicas descentralizadas
y centros de apoyo, se establecerdn de acuerdo arequerimiento de Ia Institucion y
aprobacién del Rector o su delegado.

Art. 12.- Jornada especial.- Unicamente por razones de servicio, el Rector podrd
establecer jornadas, horarios o turnos especiales, cuyo horario serd de ocho horas
efectivas durante cinco dias a la semana, incluyendo una hora de almuerzo,
mismos que previamente serdn aprobados por el Ministerio de Relaciones Laborales
y su ejecucién a fravés de orden de rectorado.

Art, 13.- Control de asistencia.- El personal que labora en Ila Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, bajo relacion de dependencia, obligatoriamente registrard
el ingreso vy la salida en el sistema establecido para su efecto. El control del personal
de libre nombramiento y remociéon estard sujeto a las disposiciones que emita la
autoridad nominadora a traves de la Unidad de Talento Humano.

Los directores de las unidades administrativas y la UATH, controlardn la permanencia
de las servidoras y servidores u obreros, bajo su cargo y procesardn las novedades,
para la aplicacién de las sanciones correspondientes. Se considerard  atraso
cuando la servidora o el servidor U obrero registrare su ingreso después de la hora
establecida como inicio de jornada. La UATH, en uso de sus atribuciones, efectuard
controles de asistencia y permanencia del personal cuando considere pertinente. El
atraso, la anticipacion de la salida y la no permanencia al lugar de trabagjo, estard
sujeto al régimen disciplinario correspondiente.

] CAPITULO v
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

SECCION | - DE LOS DEBERES

Art. 14.- Deberes de los Servidores POblicos.- Ademds de los deberes establecidos

en el Art. 22 de la LOSEP, los servidores publicos de la Universidad de las Fuerzas

Armadas-ESPE, estan obligados a: o
T
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Registrar el ingreso vy la salida en el sistema biométrico de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE e incorporarse puntualmente a su sitio de trabajo;

Cumplir con la jornada de frabajo establecida en el art. 11 y 12 del presente
reglamento y respetar el horario asignado para el servicio de alimentacion;

Comunicar oportunamente al inmediato superior, sobre los eventos de
enfermedad, calamidad domestica o fuerza mayor gque no le permitan concurrir
o llegar a tiempo a su sifio de trabagjo;

Utilizar los uniformes, ropa de trabajo v equipo de proteccion proporcionados
por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. En caso de no contar con la
dotacion respectiva, se deberd presentar con ropa formal, con el propdsito de
mantener la imagen institucional;

Utilizar el carmé de identificacion proporcionado por la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE. La pérdida de la tareta de identificacion se deberd reportar
inmediatamente a la UATH, sin perjuicio de la denuncia que se deberd redlizar
ante la autoridad competente, el costo de su reposicion lo asumird la servidora
o servidor o el personal gue las tiene bajo su custodia en un término Nno mayor de
cinco dias;

Brindar servicios de calidad a los usuarios internos y exfernos y mantener una
actitud positiva de participacion, compromiso y trabajo en equipo en los
pProcesos;

Scstener una comunicacion cordial, respeto y consideracién entre superiores y
companeros de trabajo para mantener un buen clima laboral;

Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y
personas con capacidades especiales;

Respetar y dar cumplimiento a las normas constitucionales, leyes vigentes,
reglamentos internos establecidos, considerando el régimen académico,
administrativo, de seguridad integral y militar que rige a la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE;

Respetar y dar cumplimiento los procedimientos establecidos para la correcta
administracion del Talento Humano de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE. {(Permiscs, licencias con o sin remuneracidn, vacaciones, comisiones de
servicios institucionales, horas extras, etc.);

Cumplir lo establecido en el Codigo de Efica de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE;

Mantener absoluto sigilo acerca de tfodos los conocimientos y funciones
encomendados, esté desempenando o vaya a desempenar como servidora,
servidor u obrero de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, no solo durante
el tiempo que preste servicio, sino también cuando esté fuera de su lugar de
frabajo;

o/

feglamento Inferno de Administeacian del Talento omano de a Dniversidad de s Faerzas frmadas BSPL A

A



m)

p)

q)

r

1)

Art.
en

URNIVERSINAD OF LAS FUERZAS AAMADAS
INNOVAGION @ASA LA EXCELENGIA

Presentar los informes que sean requeridos del cumplimiento de sus servicios
instiftucionales u otros que sean necesarios para una adecuada toma de
decisiones;

Cumplir con todo el frabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones;

Conservar los materiales, equipos, instfrumentos, efc., oforgados para
cumplimiento de su trabajo, asi como respetar y preservar la infraestructura fisica
y del medioambiente;

Asistir obligatoriamente con puntualidad, buena actitud y colaborar en los
eventos institucionales que norman el régimen propio de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE {momento civico, eventos culturales, sociales, deportivos,
de seguridad y salud ocupacional, y otfros.);

Asistir y/o aprobar 1os cursos de capacitacion proporcionados por la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Rendir las versiones en los sumarios administrativos cuando sean requeridos;

Transmitir los conocimientos adquiridos en eventos de capacitaciéon, dentro o
fuera del pals en coordinaciéon con UATH; y,

Realizar el acta de entrega recepcion de todos los bienes bajo su custodia asi
como enfregar a su jefe inmediato los tramites, informes, archivos, etc., cuando
se haya generado algin movimiento de personat o cese en sus funciones, en un
plazo maximo de 15 dias.

SECCION Il - DE LOS DERECHOS

15.- Derechos de los servidores pUblicos.- Ademds de los derechos establecidos
el Ari. 23 de la LOSEP, las servidoras y los servidores de la Universidad de las

Fuerzas Armadas-ESPE, tendrdn los siguientes derechos:

Q)

b)

c)

d)

Percibir la compensacion econdmica por el trabajo readlizado en horas
suplementarias y extraordinarias debidamente autorizadas;

Recibir los rubros para el cumplimiento de los servicios institucionales conforme lo
establecido en el Reglamento Interno para el Pago de Vidticos, Subsistencias,
Alimentacion  y  Movilizacion, para el Personal de Servidores Publicos,
Autoridades, Docentes, Militares, Administrativos y  Trabaojadores, de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Acceder a la informaciéon, documentos, base de datos e informes que sobre si
mismo o sobre sus bienes consten en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Recibir capacitacion previa a la implementacion, manejo o uso de cucalquier
sistema informdtico o de informacion que involucre datos, documentos o firmas
de uso personal;
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e) Recibir capacitacion para el mejor desempeno de la funcion asignada, de
acuerdo a la planificacion anual de la UATH;

f) Elevar reclamos al Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, o a la
UATH, por las decisiones o sanciones impuestas que se considere afecten sus
derechos, observando el canal jerarquico correspondiente;

g) Demandar ante los organismos vy tribunales competentes el reconocimiento o la
reparaciéon de sus derechos;

h) Recibir los recursos materiales y tecnolégicos necesarios para el desempeno
eficiente de sus funciones, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

i) Participar en eventos, becas y otros programas de capacitacion que se dicten
dentro vy fuera del pais, al haber obtenido calificaciones de Excelente y Muy
Buena, en la evaluacion anual del desempeno, de acuerdo con las polificas de
la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en funcion de la disponibilidad
presupuestaria y las regulaciones del Ministerio de Relaciones Laborales;

) Contar con un adecuado ambiente de trabagjo, seguridad laboral e
infraestructura  fisica gque permita el desarrollo de sus actividades vy
competencias;

k) Participar de todo proceso de cambio o transformacidn institucional;

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

m) Participar en calidad de instructor o facilitador en programas de capacitacion
organizados por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, vy recibir el valor
correspondiente a este servicio, segun la normativa legal pertinente;

n) Recibir servicio de asistencia médica, odontolégica, psicolégica vy fisioterapia,
enlos centros de salud de la Institucion;

o) Participar en eventos deportivos organizados por la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, la Asociacion de Servidores Publicos de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, o en su representacion, asi como de realizar actividad
deportiva periddicamente, siempre y cuando se cuente con la autorizacion
respectiva,

SECCION |il - DE LAS PROHIBICIONES

Art. 16.- Prohibiciones a los servidores puUblicos.- Son prohibiciones de las servidoras
y servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a mds de las
contempladas en el arficulo 24 de la LOSEP, las siguientes:

a) Excederse en el gjercicio de las atribuciones y competencias de su puesto, asi

=

como de arrogarse funciones que no le corresponde; o /

1
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b) Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al
desempeno de sus funciones durante la jornada de tfrabajo o en tiempo
suplementario o extraordinario;

c) Emifir criterios respecto al contenido de informes, dictdmenes, resoluciones o
cualquier ofra informacion que corresponda oficialmente a las autoridades
competentes o divulgar datos e informacion institucional conocida en razén de
su cargo vy funcién, asi como entregar deliberadamente documentos e
informacién institucional a terceros sin autorizacion;

d) Hacer declaraciones a los medios de comunicacion a nombre de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, sin autorizacion:

e) Utilizar programas informdticos que no sean autorizados por el Rector o su
delegado, asi como acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a
los equipos de computacion, bases de datos, de las distintas unidades
administrativas;

fy Utilizar el internet y comreo electronico con fines ajenos al trabgjo vy en
actividades que tiendan al desprestigio de la institucion o de sus miembros;

g) Ulilizar para asuntos particulares las instalaciones, los bienes, suministros y
materiales de oficina, asi como refirarlos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin registro ni autorizacion;

h) Actuar en forma descortés, propinar insultos o utllizar palabras soeces e
irespetuosas en sus relaciones con los superiores, companeros de trabajo o con
los usuarios;

i) Presentarse al tfrabajo en condiciones inadecuadas, falta de aseo o descuido en
su presentacion;

j) Obstaculizar las investigaciones administrativas para la aplicaciéon del régimen
disciplinario por accién u omision;

k) Disponer a sus subaitermnos la realizacion de trabajos particulares;

) Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el uniforme fuera del horario de
trabajo, asi como abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacion
institucional;

m) Alterar de cualquier manera documentos oficiales, enfre otros: acciones de
personal, certificados, criterios, estudios, informes, dictdmenes, en ifavor de si

mismos o de terceros;

n) Utilizar o disponer de dispositivos electrénicos, en las unidades administrativas,
que afecten al normal desempefno de sus funciones;

o) Suplantar a otro servidor en el registro de la asistencia; v
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p) Abandonar injustificadamente el puesto de trabajo durante la jomada laboradl,
sin autorizacién del jefe inmediato, sin llenar el formulario de permiso establecido
para dicho efecto o no haberlo entregado enla UATH;

q) Fumar en las oficinas, salas de reuniones y dreas de circulacion de los edificios
donde funcionan las dependencias de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE;

r) Permanecer en las oficinas durante los fines de semana o dias feriados, salvo en
los casos en que lo exijan las necesidades de trabajo y la servidora o el servidor
este autorizado para ello;

s) Autorizar el ingreso a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE de personas
dedicadas a actividades comerciales que distraigan o interfieran en el
cumplimiento del frabajo;

1) Extralimitarse en el uso del teléfono o medios de comunicacion electronica en
asuntos ajenos a las actividades oficiales o de su competencia;

u) Ninguna servidora o servidor publico, podrd firmar documentos oficiales por otro
servidor o funcionario, cuando no disponga de la autorizacion o delegacion
respectiva.

v) Presentar certificados médicos que no correspondan a su real estfado de salud.

CAPITULO V
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES

SECCION | - DE LAS VACACIONES

Art. 17.- Del periodo de vacaciones.- Las servidoras y los servidores de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, gozardn de treinta (30) dias de vacaciones anuales
pagadas, siempre que hubiesen trabajado once (11) meses confinuos o la parte
proporcional de las mismas segun el tiempo laborado.

Este derecho no podrd ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de
funciones en que se liguidardn las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor
percibido o que debid percibir por su Ultima vacacion. Las vacaciones podrdn ser
acumuladas hasta por sesenta (60) dias, en el transcurso de dos (2) afios, por
causas justificadas, previa la autorizacidon expresa por parte del director de la
unidad respectiva y del Director de Talento Humano, del cumplimiento de esta
disposicién serdn responsables los directores de cada unidad o dependencia.

Art. 18.- De la programacion.- Para la concesion de las vacaciones se considerard
bdasicamente la fecha de ingreso y el cronograma del plan de vacaciones
establecido por la UATH, a fin de que en el periodo al que correspondan las mismas
se garantice continuidad en la atencidn de los servicios que presta la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE vy el goce del derecho de la servidora o el servidor.

Art, 19.- De la autorizaciéon.- Las vacaciones se concederdn a las servidoras y los
servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en la fecha prevista en el

calendario, autorizadas por el jefe Inmediato de cada unidad y del director de la’

|
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UATH, siempre y cuando la servidora o el servidor cumpla con el procedimiento
desarrollado para este efecto por la UATH.

Art. 20.- De la suspensién de vacaciones.- Si por necesidades de servicio las
vacaciones fueran suspendidas, previa peticiéon escrita e informe justificativo suscrito
por el director de la unidad, vicerrector o Rector de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE; el responsable de la unidad en comun acuerdo con la servidora o el
servidor podrd anficiparlas o diferirlas para lo que, fijard la nueva fecha en que hard
uso de sus vacaciones, comunicard a la UATH, quien modificard el calendario
aprobado, por una sola vezr denfro del mismo periodo determinado en e
calendario de vacaciones, con el fin de gque no se produzca su acumulacion.

Art. 21.- Anficipo de vacaciones.- El Rector o su delegado podrd autorizar el
anticipo de vacaciones, previa peticion escrita vy justificada de la servidora o el
servidor y contando ya con la autorizacion escrita de su jefe inmediato, hasta por
quince (15) dias calendario con cargo al proximo periodo, los que de no ser
compensados con la continuidad del servicio, serdn descontados en la liquidacion
de los haberes en caso de cesacion de funciones.

Art.- 22.- liquidacién de vacaciones por cesacion de funciones.- Cuando una
servidora o servidor cesare en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a
que tenga derecho, éstas serdn compensadas en dinero en su liquidacion, sobre la
base de la remuneracién mensual unificada que perciba al momento de su
separacion.

Art. 23.- Del personal caucionado.- A |as servidoras o los servidores caucionados se
le concederd vacaciones, previo la presentacion del informe respectivo sobre la
custodia de fondos o bienes segun el caso y la suscripcion del acta entrega-
recepcion con la persona gue lo sustituye.

Art. 24.- Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad, paternidad,
enfermedad .- Concluido el periodo de licencia por maternidad o pafernidad, la
servidora o el servidor, dependiendo del caso, podrd solicitar a la UATH hacer uso
de las vacaciones que le corresponda, previa autorizacion escrita de su jefe
inmediato.

Art. 25.- Vacaciones del personal en comision de servicio.- Las servidoras y los
servidores de la Universidad de Ias Fuerzas Armadas-ESPE, que fueren declarados en
comision de servicios con o sin remuneracién en otras instituciones, para efecto de
vacaciones se sujetardn a la reglamentacion y programacion inferna de cada
Institucion.

Si'la entidad requirente no llegare a conceder vacaciones a la servidora o servidor,
una vez que se reintegre seran reconocidas por la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, previa certificacion de la UATH instifucional, de la liquidaciéon de
permisos particulares o anticipo de vacaciones, de acuerdo a las politicas antes
referidas.

Las comisiones de servicio Unicamente suspenden el derecho a vacaciones en la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, hasta el retorno de la servidora o servidor.

La accidén de personal debidamente legalizada, serd el documento habilitante
para gue la servidora o el servidor haga uso de este derecho.

)
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Art. 26.- Vacaciones del personal a contrato.- Las servidoras o los servidores publicos
que laboren en Ia Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo la modalidad de
contrato de servicios ocasionales con relacion de dependencia, tendrd derecho a
disfrutar de treinta (30) dias de vacaciones anuales pagadas después de once (11)
meses de servicio continuo. Este derecho no podrd ser compensado en dinero,
salvo en el caso de cesacion de funciones en que se liguidardan las vacaciones no
gozadas, serdn consideradas sus vacaciones dentro del calendario correspondiente
siempre y cuando se vaya a renovar sus contratos, sustentado en el informe previo
emitido por la UATH, condicionando a que exista continuidad de servicio.

Estos servidores podrdn solicitar permisos personales imputables a vacaciones o en
su defecto requerir la parte proporcional de sus vacaciones. Si con posterioridad se
expide un nombramiento provisional a favor de la servidora o el servidor contratado
ocasionalmente sin interrupcion en el servicio, para el cdlculo de sus vacaciones, se
tomard en cuenta el primer dia laborado en la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE.

Art. 27.- Del trdmite de vacaciones.- Las vacaciones se ejecutardn observando el
procedimiento establecido para este efecto por la UATH y se concederdn de
acuerdo a la programacion determinada en el Art. 18 de este reglamento:

a) Laservidora o servidor deberd solicitar de la UATH, el reporte de dias disponibles;

b) Mediante el sistema Workflow, la servidora o el servidor actualizard el formulario
disenado para este efecto, mismo que deberd ser llenado en cada uno de sus
campos y se deberd anexar (escaneada) la hoja de dias disponibles;

c) El jefe inmediato con conocimiento del tramite deberd ingresar al sistema
Workflow y autorizard o negard en primera instancia las vacaciones solicitadas;

d) La UATH, verificard la procedencia del mismo v negard o legalizard mediante el
registro por parte del analista responsable y notificara al interesado mediante
correo electrénico de su aprobacion o negacion;

e) El analista de la UATH, elaborard la respectiva accidon de personal ;

f) El tramite pasard al Rector o su delegado quien suscribird la accion de persondl
correspondiente; vy,

g) La servidora o servidor serd nofificado con la respectiva accién de personal para
acogerse alas vacaciones anuales.

Este procedimiento serd sujeto de modificacion de conformidad a los cambios que
se produjeren en las leyes y a los procedimientos emitidos por la UATH, en el marco
delaley.

Ningun servidor podrd acogerse a las vacaciones sin contar con la accién de
personal legalizada y notificada. En caso de incumplimiento de esta disposicion, se
procederd al régimen disciplinario correspondiente.

-]
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SECCION Il - DEL REGIMEN DE LICENCIAS

Art. 28.- Licencias con remuneracién.- Conforme 1o prescribe el articulo 27 de Ia
LOSEP, en concordancia con lo sefalado en los articulos 33 al 39 de su reglamento,
las servidoras y los servidores tendrdn derecho a licencia con remuneracion en {os
siguientes casos: '

a) Licencia por enfermedad.- La servidora o el servidor tendrd derecho a licencia
con remuneracion por enfermedad que defermine imposibilidad fisica o
psicologica, debidamente comprobada, para la realizacion de sus labores, hasta
por tres (3) meses; e, igual periodo podrd aplicarse para su rehabilitacion,
correspondiendo la determinacion de la imposibilidad fisica o psicoldgica al
facultativo que atendié el caso, lo que constituird respaldo para justificar la
ausencia del trabgjo. Reintegrado al trabajo podrd hacer uso de hasta dos (2)
horas diarias de permiso para rehabilitaciéon, tiempo que no se imputard a las
licencias por enfermedad sehaladas en el inciso anterior y para la consideracion
del tiempo y su autorizacion se estard sujeto a lo gque prescriba el médico que
atendid el caso. Estos permisos no serdn acumulables y se hard uso de ellos
mientras dure la rehabilitacion.

De continuar la imposibilidad fisica o psicoldgica vy se hubiere agotade el fiempo
de la licencia con remuneracion por enfermedad se concederd licencia sin
remuneraciéon de conformidad con las regulaciones del [ESS, de acuerdo con el
régimen y la ley correspondiente; y, de superar dicho periodo se observard la
legislacion general de seguridad social.

Justificacién.- La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica o
psicologica o enfermedad catastrofica o accidente grave, se concederd
siempre y cuando la servidora o el servidor, sus familiares o ferceras personas
justifiquen dentro del término de fres (3) dias de haberse producido el hecho,
mediante la certificacidn conferida por el profesional que atendid el caso, lo que
podrd ser verificado por la UATH.

b) Licencia por maternidad.- La servidora podrd hacer uso del derecho a la licencia
por maternidad desde dos {2) semanas anteriores al parto, las que se imputara a
las doce [12) semanas establecidas en el literal ¢ del articulo 27 de la LOSEP, que
podrdn ser acumulables.

La licencia se justificard con la presentacion del respectivo informe medico y en
caso de acumularse a mas tardar dentro del término de fres (3) dias habiles de
haberse producido el parto mediante la presentacion del certificado de nacido
vivo otorgado por la autoridad competente; y, a falta de este, por otro
profesional de Ia salud y serd validado en el [ESS en el término de guince (15)
dias. De producirse el fallecimiento de la o el niho, dentro del periodo de la
licencia por maternidad concedida, la servidora continuard haciendo uso de
esta licencia por el tiempo que le reste a excepcidn del tiempo por lactancia.

En el caso de los padres, la certificacion de maternidad servird de sustento para
justificar la concesion de la licencia por el tiempo establecido para estos casos
en Jla LOSEP. Dichas licencias podrdn ampliarse de conformidad con 1o Dy,
establecido en el articulo 27 de la LOSEP.
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c) licencia por paternidad.- El servidor publico tiene derecho a licencia con

remuneracion por el plazo de diez (10) dias contados desde el nacimientc de su
hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento multiple o por
cesa@rea se ampliard por cinco {5) dias mas.
En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial,
se prolongard la licencia por paternidad con remuneracion por ocho (8) dias
mds; y, cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
ireversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podrd tener
licencia con remuneracion por veinticinco (25) dias, hecho que se justificard con
la presentacion de un certificado médico, otorgado por un facultativo del IESS y
a falta de éste, por ofro profesional médico debidamente avalado por los
centros de salud publica.

En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la
licencia por maternidad, el padre podrd hacer uso de la totalidad o en su caso,
de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la
madre.

d) licencia para la madre y el padre adoptivos.- Los padres adoptivos deberdn
presentar ante la UATH la documentaciéon de respaldo de la adopcion v la
entrega del hijo o hija. La licencia serd concedida de manera inmediata una vez
que se produzca la entrega legal de la hija o del hijo. Este derecho se concedera
individualmente.

e) licencia para la atencién de casos de hospitalizacion o patologias
degenerdativas de las hija(s) o hijo(s).- Esta licencia no serd restringida cuando se
produzcan eventos de enfermedades de hija(s) e hijo(s) en tiempos secuenciales.

La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacion del certificado
médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente certificado de
hospitalizacion, en el término de tres (3} dias posteriores al percance producido.

f) Calamidad doméstica.- La servidora o el servidor tendrd derecho a licencia con
remuneracion por calamidad doméstica de la siguiente manera:

| CASO ' DiAS OBSERVACIONES

Por fallecimiento de los padres, |
hijos, hermanos, conyuge el o la
conviviente en union de hecho | 3
legalmente reconocida de la |
servidora o el servidor. |

Se justificard con la presentacion de
la  correspondiente  parfida  de
defuncion, dentro de los 3 dias
| posteriores del reintegro a su puesto

Se justificard con la presentaciéon de
la correspondiente partida  de
defuncién, dentro de los 3 dias

posteriores del reintegro a su puesto;

Por fallecimiento de los suegros,
cunados © nietos de la| 2
servidora o el servidor , |

Por _accidente grave que | | Se justificara con la presentacion del
provoque imposibilidad fisica o correspondiente certificado médico,
por enfermedad grave, de los ' dentro de los 3 dias posteriores del
hijos, conyuge o de la o el reintegro a su puesto {los accidentes
conviviente en union de hecho que se produzcan son
|_legalmente reconocida de la | lﬂde_pe_r)di_emes en sy valorizacion v |

1
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servidora o el servidor.

Accidente  grave.- Suceso |
eventual o accidn que |
involuntariamente causa dano
a las personas. Se consideron|
como accidentes graves 1os
siguientes: Caldas o resbalones
que puedan causar lesiones
graves;  aplastamiento por,
magquinara pesadaq;
atropellamientos; contactos |
electricos; intoxicaciones; |
guemaduras, heridas, fracturas; |
secuestros, violaciones; y robos
y asaltos. (
Enfermedad grave.- alteracion
de la salud que alcanzado un !
cierto grado de incapacidad
gue serd determinado por el
medico a través del certificado |
correspondiente. |

8

poEefecTos del registro se deberd
justificar ante la UATH).

B

Por accidente grave que r
provoque imposibilidad fisica o
por enfermedad grave, de Iosf
padres © hermanos de g
servidora o el servidor. ’

1

2

Que se justificard con la presentacion
del correspondiente cerlificado
médico, dentro de los tres (3) dias
posteriores del reinfegro a su puesto.
(Los accidentes que se produzcan
son independientes en su
valorizacion y para efectos del
regisiro se deberd justificar ante la

UATH).

Por los siniestros que afecten |
gravemente la propiedad ol
bienes de la servidora o el
servidor, entendiéndose como
tales: robo de bienes y enseres
del hogar, incendio, catastrofes
naturales y delitos contra los
infegrantes del nucleo familiar
de la servidora o el servidor.

Siniestros o)
importancia.-
cuando

danos del
Se consideran
la propiedad o los
bienes de la servidora o
servidor, se vean afectados
gravemente y son los siguientes: |
Inundaciones, terremotos, |
explosiones o incendios, robo
de vehiculo, dafos graves en
su propiedad. |
Ante el fallecimiento de los |
Ldemds parientes que no se |

i

|

La servidora o el servidor deberdn
presentar a la UATH, la respectiva
denuncia denfro de los fres (3) dias
posteriores al reinfegro a su puesto y
los documentos que justifiquen los
hechos, segun el caso.

Si tiene que trasladarse a oTrcT‘

provincia fuera de su lugar habitual

| I
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encuentran senalados en los| 2 I de trabaijo, tres dias, que sejusﬂﬁcc:rc’nj
incisos anteriores y que se con la presentacion del
hallen contemplados hasta el correspondiente certificado médico
segundo grado de ‘ dentro de los tres (3) dias posteriores
consanguinidad o segundo de del reintegro a su puesto; y, en caso
afinidad de la servidora o el| | de requerir tiempo adicional, se lo
servidor | contabilizard con cargo a

vacaciones.

La documentaciéon podrd ser presentada por la servidora o el servidor, sus familiares
o terceros.

g)

h)

Licencia por matrimonio.- La servidora o el servidor que contraiga matrimonio,
tendrd derecho a una licencia con remuneracion de tres (3} dias hdbiles
continuos en fotal, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion del
matrimonio. Una vez concedida esta licencia se deberd justificar con el
documento habilitante ante la UATH con mdaximo tres (3} dias después de su
reintegro al puesto.

licencias para el cumplimiento de servicios .- Cuando una servidora o un
servidor de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se desplace a cumplir
tareas oficiales fuera del lugar habitual de su frabajo dentro o fuera del pdis, se le
concederd licencia con remuneracion desde la fecha de salida hasta el retorno
y tendrd derecho a vidticos, subsistencias, gastos de movilizacion, alimentacion y
transporte segun lo establecido en el reglamento de vidticos, emitido por esta
Institucion v deberd presentar el informe respectivo al Vicerrectorado
Administrativo, sobre el cumplimiento de esta licencia.

Art. 29.- lLicencias sin remuneracion.- Son facultativos y se podran conceder
conforme lo establece el articulo 28 de la LOSEP, en concordancia con o senalado
en los articulos 40 al 44 de su reglamento, en los siguientes casos:

a)

b)

|

Llicencia para asuntos particulares.- Se concederd licencia sin remuneracion
para asuntos particulares, hasta por quince (15) dias calendario durante cada
afo de servicio, previa autorizacion del jefe responsable de una unidad,
autorizacion gue se pondrd en conocimiento del Rector o su delegado con por
lo menos tres {3) dias de anticipacion, previo informe favorable de ia UATH, en el
que se deferminen las circunstancias que lo ameriten.

Se podrdn conceder licencias de hasta sesenta (60) dias, durante cada afio de
servicio, previa autorizacion del Rector o su delegado.

licencia para estudios regulares de postgrado.- Para la concesién de esta
icencia la UATH, emitird el dictamen favorable que se fundamentara
bdsicamente en:

1) El requerimiento de la servidora o el servidor de la licencia sin remuneracion;

2) Que el centro de educacion superior esté legalmente reconocido por la
SENESCYT;

3) Duracion de la formacidén hasta la obtencion del titulo;

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

5) Que sea de infterés o de beneficio para la administracidon publica y la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

6) Contenido curricular del postgrado.

Otros programas de capacitacidn.- Las reuniones, conferencias, pasantias y visitas
de observacién dentro o fuera del pais, se concederdn acorde a lo dispuesto en el
arficulo 50 del Reglamento a la LOSEP.

De la devengacién.- La servidora o el servidor peneficiario de las licencias para
estudios regulares de post grado o capacitacion dentro o fuera del pals, con ¢ sin
remuneracion suscribird un contrato de devengacion con garantias personales o
reales, mediante el que se obliga a prestar sus servicios en la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE por el triple del tiempo gue duren los eventos o estudios,
ademas constard la autorizacidon expresa e irrenunciable en el sentido de que la
institucion, pueda utilizar sin costo algunc los estudios o proyectos resultantes del
proceso de formacién o capacitacion.

A su retorno tendrdan la obligacion de transmitir v poner en practica los nuevos
conocimientos. Si cesare en funciones deberd devolver los valores proporcionales a
los gastos incurridos por 1a Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, establecidos en
el confrato de devengacion. Si presentare la renuncia sin ser acepfada legalmente,
se considerard como abandono del frabajo v se aplicard el régimen disciplinario
establecido en la LOSEP y en su Reglamento.

En caso de que el Estado haya financiado parte o la totalidad de los estudics, el
Rector o su delegado dispondrdan la adopcion de las medidas administrativas o
judiciales a que hubiere lugar. Cuando se frate de casos en los que se requiera
reinfegrar a la institucion valores totales invertidos en formacion o capacitacion se 1o
hard en un plazo no mayor de sesenta (60) dias, conforme lo sefala el arficulo 74 de
la LOSEP.

En el evento de que la instituciéon, no pague el valor de los estudios regulares de
postgrado, ni gastos de transporte, 1a o el servidor no debe devengar el periodo de
tiempo sefialado en este articulo.

a) Licencia para el cumplimiento con el servicio militar.- El servidor que se
incorpore al servicio militar, en forma previa deberd presentar la respectiva
certificacion y una vez concluido el mismo fendrd Ia obligacion de reintegrarse
a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en el plazo de ocho [8) dias,
debiendo entregar el certificado correspondiente a la UATH.

En caso de que no cumpliere la totalidad del servicio militar se reincorporard en el
mismo plazo. De no reintegrarse a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE de
manera justificada, se considerard como abandono del frabajo y se aplicard el
regimen disciplinario establecido en la LOSEP y su Reglamento General.

b) Llicencia para actuar en reemplazo temporal v ocasional de una dignataria o
dignatario electo por votacién popular.- La servidora o el servidor de carrera
fendrd derecho a licencia sin remuneracion para actuar en reemplazo temporal
U ocasional de una o un dignatario electo por votacion popular, siempre y
cuando conste como alterna o alterno del o la dignataric/a.

| T
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Bl documento habilitante que justifique su ausencia serd el acta de posesion ante
el organismo correspondiente. Concluida la licencia deberda reincorporarse
inmediatamente a su puesto de origen.

¢) licencia para participar como candidata o candidato de eleccion popular.- A Ia
servidora o el servidor publico de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que
vaya a participar como candidata o candidato de eleccion popular se le
otorgard licencia sin remuneracion por el tiempo que dure el proceso electoral a
partir de la fecha de la inscripcion de la candidatura y de ser elegido se
extenderd la licencia por todo el tiempo que dure en el gjercicio del puesto de
eleccion popular. De no ser elegida o elegido se reincorporard inmediatamente
a su puesto de origen.

Previa la concesidn de esta licencia, la servidora o el servidor en el término de
tres (3} dias presentard a la UATH, la certificacion de su participacion como
candidata o candidato; igualmente si es electa o electo el nombramiento
expedido por el Consejo Nacional Electoral.

De la autorizacion.- Las licencias sin remuneraciéon serdn autorizadas por el Rector o
su delegado, a excepcidon de la licencia hasta quince (15) dias para asuntos
particulares, que serd autorizada por el jefe inmediato respectivo.

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

En caso de que no se ftramite la licencia sin remuneracion y se siga ejerciendo el
puesto en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE o cobrando remuneraciones,
serd considerado como pluriempleo, debiendo el Rector o su delegado disponer la
aplicacion del réegimen disciplinario y comunicar de manera inmediata a la
Contraloria General del Estado y al Ministerio de Relaciones Laborales para los fines
legales correspondientes,

SECCION Il - DE LOS PERMISOS

Art. 30.- Las servidoras y servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE
serdn los responsables de obtener las autorizaciones necesarias y tienen derecho a
solicitar permiso cony sin cargo a vacaciones en los siguientes casos:

1.- SIN CARGO A VACACIONES:

a) Para atencién médica.- Dentro de la jornada diaria de trabajo y utilizando el
formulario "Salida de la oficina o lugar de trabajo por horas” autorizado por
el jefe inmediato y el responsable de la UATH, debiendo la servidora o
servidor a su retorno, entregar el certificado médico respectivo que serd
imputado a la licencia por enfermedad o la que tiene derecho. No se
otorgardn permisos para realizarse cirugias estéticas.

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

|
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b)

c)

d)

Para el cuidado del recién nacido.- Por dos (2) horas diarias hasta que la
nina o niio cumpla un (1) afo, tres (3) meses de edad, el horario serd
establecido por la servidora y aprobado por el responsable de la unidad
administrativa, quien comunicard a la UATH, para que emita la accion de
personal respectiva.

En caso de fallecimiento de la nina o nifo, posterior a la licencia por
maternidad, antes de cumplir un (1} afo tres (3) meses de edad. la
servidora comunicard a la UATH del particular debidamente documentado
y suspenderd este permiso, la servidora tendrd derecho a la licencia por
calamidad doméstica, si el fallecimiento de la nifia o nifo se produce
dentro de los tres (3) meses por maternidad: no se podrd compensar o
extender esta licencia por efectos de calamidad doméstica.

Para cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando la servidora o el servidor
dentro de la jornada de frabajo deba atender asuntos oficiales fuera de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, utilizard el formulario "Salida de la
oficina o lugar de trabagjo por horas" sefalando el asunto oficial con la
debida autorizacion de su jefe inmediato y del responsable de la UATH. Sino
procede asi, el tiempo de ausencia se lo considerard como abandono de
suU puesto de trabagjo.

Permiso para estudios regulares.- Hasta por dos (2) horas diarias a las
servidoras o servidores para estudios regulares en establecimientos de
educacion bdsica, post bachillerato, institutos, universidades y escuelas
politécnicas. Cada ano o semestre, dependiendo del sistema aplicado en
los centros educativos, deberdn presentar a la UATH el certificado de
matricula y/o certificado de asistencia a clases conferido por la secretaria
del establecimiento educativo.

Durante el periodo de vacaciones en los planteles educativos o cuando por
cualguier motivo se suspendan las clases, la servidora o servidor que
tengan permiso para estudios regulares deberdn sujetarse al horario normal
de trabajo de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. En caso de
incumplimiento con esta disposicion serd sancionado como si hubiere
abandonado injustificadamente su puesto de trabagjo vy si fuere reincidente,
se le suspenderd definitivamente el permiso.

Las servidoras o servidores solicitaran al Rector o su delegado la concesion
de permiso para estudios regulares adjuntando los siguientes documentos:

1) Solicitud con el visto bueno del Jefe Inmediato (Memorando internoj;

2) Inscripcion, matricula o pase de ano para estudiantes;

3) Horario de clases conferido por la secretaria del establecimiento
educativo;

4) Malia curricular;

5) Duracién de los estudios; vy,

6) Informe de la UATH sobre la conveniencia institucional y de que este
permiso no alterard la continuidad de su servicio en la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE.

|
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Posteriormente a la autorizacion escrita o sumilla inserta del Rector o su
delegado, la UATH elaborard la respectiva accidén de personal.

La servidora o el servidor beneficiado con el permiso para estudio regulares,
deberd suscribir un contrato de devengacion con garantias personales o
reales, mediante el que se obliga a prestar sus servicios en la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, por el triple del tiempo que duren los estudios,
ademads constard la autorizacion expresa e irrenunciable en el sentido de
que la insfitucion, pueda utilizar sin costo alguno los estudios o proyectos
resultantes del proceso de formacion.

2, CON CARGO A VACACIONES:

a) Por asuntos particulares.- Se solicitard en el formulario “Salida de la oficina o
lugar de trabajo”, cuando sea por horas, fracciones de horas dentro de una
jornada diaria de trabajo; vy, hasta cinco (5) dias laborables. Los permisos
parficulares deberdn solicitarse por lo menos con un (1) dia de anticipacion,
a excepcion de los casos de emergencia debidamente justificados; no se
auvtorizardn permisos particulares después de haber hecho uso del permiso
ni en el momento mismo en gue se lo solicita, El formulario serd legalizado
con la firma del responsable de la UATH antes de producirse la salida; en
ausencia del titular, el permiso sera verificado por un servidor de la UATH
para la posterior verificacion.,

Cuando la servidora o el servidor requieran permiso superior a cinco (5) dias,
lo solicitard mediante memorando con la autorizacion del jefe inmediato.
Estos permisos se concederdn mediante accidon de personal y serdn
imputables a vacaciones. Para el efecto se contabilizaran veintidds {22) dias
laborables de ocho {8) horas diarias, mds cuatro {4) sdbados y cuatro (4)
domingos, a fin de guardar armonia con el articulo 25 literal a) de la LOSEP v
el articulo 11 de este reglamento.

A la servidora o el servidor que requiera permiso y no tenga dias
acumulados de vacaciones se le negard este permiso, a excepcion de lo
sefalado en el art. 28, literal e) de este reglamentao.

Del tramite de permisos.- Los permisos se solicitardn de acuerdo Aal
procedimiento establecido para este efecto por la UATH:

1) La servidora o servidor registrard mediante el sistema WorkFlow, el
formulario disefado para este efecto, el mismo que deberd ser llenado
en cada uno de sus campos y se deberd anexar el documento
escaneado como respaldo debidamente legalizado segun sea el caso
(por calamidad doméstica, enfermedad, etc.);

2) El jefe inmediato con conocimiento del frdmite deberd ingresar al
sistema Workflow y autorizard o negard en primera instancia 1os permisos
solicitados;

3) La UATH, verificard la procedencia del mismo y negard o legalizard
mediante el registro por parte del analista responsable y nofificard al
interesado mediante correo electronico de su aprobacion o negacion.

el
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SECCION IV - DEL REGIMEN DE COMISIONES DE SERVICIO

Art. 31.- La comision de servicios se define como el aporte técnico y profesional que
entrega una servidora o un servidor de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
en beneficio de otfra entidad o institucion poublica, dentro o fuera del pais.

Art. 32.- Comision de setvicios con remuneracion.- De conformidad con lo dispuesto
en los arficulos 30 de la LOSEP vy 45 al 50 de su reglamento, la servidora o el servidor
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, con nombramiento regular, podra
prestar sus servicios con remuneracion en ofra institucion del Estado, denfro o fuera
del pais y por una (1) sola vez, hasta por dos (2) afos previa solicitud de la
autoridad nominadora de la institucion requirente, aceptacion escrita de [a
servidora o servidor, informe de la UATH y la autorizaciéon del Rector o su delegado.

Para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y
visitas de observacion en el exterior o en el pais, que beneficien a la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, se concederd comisidon de servicios hasta por dos anos,
previo dictamen favorable de la unidad de administracion del talento humano,
siempre gue la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la
institucion donde trabagja. En estos casos de igual manera se suscribirad un contrato
de devengacion con garantias personales o reales, mediante el que, se obliga a
prestar sus servicios en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE por el triple del
tiempo que duren los eventos o estudios, ademds constard la autorizacion expresa e
irenunciable en el sentido de que la institucion, pueda utilizar sin costo alguno los
estudios o proyectos resultantes del proceso de formacion o capacitacion.

La servidora o el servidor conservardn todos los derechos y beneficios de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y  concluida esta comision, serd
reintegrado a su puesto original.

Art. 33.- Comisién de servicios sin remuneracion.- £l Rector o su delegado, podrd
conceder la comision de servicios sin remuneracion, previa su aceptacion por
escrito y hasta por seis (6) anos, durante su carrera administrativa, previo dictamen
favorable de la UATH, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al
menos un (1) afo de servicios en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

Concluida la comision la servidora o el servidor serd reintegrado a su puesto original,
no tendrd derecho a recibir remuneracion ni ingreso complementario alguno por
parte de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, mientras dure esta comision,

Art. 34.- Normas generales de aplicacion en las comisiones de servicio.- Se tomard
en consideracion lo siguiente:

a) Las vacaciones pendientes a las que tuviere derecho la servidora o el servidor
en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, tendrdn efecto suspensivo hasta
el retorno de su comision y podrd hacer uso de su derecho previo el
procedimiento administrativo correspondiente;

b) & derecho a vacaciones que por la comisidn de servicios se genere dentro de
la institucion requirente se sujetard a su programacion y reglamentacion interna;

|
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¢) Para fines de registro y conirol, al momenio que la servidora o el servidor se
reinfegre a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, deberd entregar la
certfificacion emitida por la UATH de la institucion requirente con el detalle del

numero de dias de vacaciones o permisos particulares que ha utiizado durante
sU comision;

d) Unicamente por reestructura institucional que reforme el Estatuto Orgdnico por
Procesos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se reintegrard la
servidora o el servidor a ofra unidad administrativa:;

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

f) Las evaluaciones del desempeno seran efectuadas por la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE vy la entidad requirente, considerando el lapso de
prestacion de servicios en cada una de ellas; v,

g) Para conceder o no la comision de servicio se tendrd como prevalencia el
contar con el recurso humano minimo e indispensable para el cumplimiento de
la mision institucional asi como para la suspension o terminacién de la comisidon
de servicios.

Del framite de comisiones de servicio.- Las comisiones de servicio se solicitaran de
acuverdo al procedimiento establecido para este efecto por la UATH y se
concederdn en base al siguiente procedimiento:

a) La servidora o servidor registrard mediante el sistema Workflow, el formulario
disenado para este efecto, mismo que deberd ser llenado en cada uno de sus
campos y se deberd anexar escaneado los documentos de respaldo que
justifiquen su comision;

b) El jefe inmediato con conocimiento del trdmite deberd ingresar al sistema
Workflow y autorizard o negard en primera instancia la comision solicitada;

c) El director de talento humano autorizard o negard por medio del sistema
Workflow la comision, verificando los respectivos respaldos anexados;

d) El analista de la UATH, registrard y elaborard la respectiva acciéon de personal de
ser el caso;

e) El trdmite pasard al Rector o su delegado quien suscribird la accion de persondl
correspondiente;

f) La servidora o el servidor serd noftificado con la respectiva accién de personal
para acogerse ala comision de servicio.

Aclaraciéon: Todos los trdmites concernientes a este capitulo deberdn ser legalizados
en la Unidad de Talenio Humano y mediante el sistema Workflow. N
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CAPITULO VI
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 35.- Del traslado administrativo.- Es el movimiento administrativo de la servidora o
el servidor publico de un puesto a otro puesto que se encuentre vacante dentro de
la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, siempre y cuando ampos puestos
tengan igual remuneracién, que no implique cambio de domicilio, que la servidora
o el servidor a frasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el puesto
vacante, que el fraslado no implique menoscabo de sus derechos, previo informe
favorable de la UATH. Para el traslado administrativo no se requiere de la aceptacion
previa de la servidora o el servidor.

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

Art. 36.- Del traspaso de puesto.- El Rector o su delegado podra disponer el traspaso
de un puesto con la respectiva partida presupuestaria a ofra unidad dentro de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE o a otra Institucion del Estado, para o que,
se contemplard lo estipulado en el Art. 69 del Reglamento de la LOSEP.

Los traspasos de puestos a ofras unidades de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, se efectuardn con el informe técnico de la UATH y con la respectiva reforma al
distributivo de remuneraciones mensuales unificadas institucional.

En el caso de los traspasos de puestos a otras instituciones dentro de la administracion
publica central e institucional, deberd contarse a mas del informe de la UATH, con los
dictdmenes de los ministerios de Relaciones Laborales y de Finanzas en 1os casos
previstos en el articulo 37 de la LOSEP y con las correspondientes reformas a los
presupuestos y distibutivos de remuneraciones mensuales unificadas de las
instituciones involucradas en el proceso. Para lo que, se contemplard 1o estipulado
en el articulo 70 del reglamento a la LOSEP.

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

Art. 37.- Cambio administrativo.- Es el movimiento de la servidora o el servidor de |a
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, de una unidad a otra distinta a la de su
nombramiento. El cambio administrativo no podrd sobrepasar de diez (10) meses en
un ano calendario, previo informe favorable de la UATH y no implicard la
modificacion de la partida presupuestaria en el distributivo de remuneraciones,
debiendo la servidora o el servidor reintegrarse inmediatomente a su puesto una vez
concluidos los diez (10) meses. Para 1o que, se contemplard 1o estipulado en el
articulo 71 del reglamento a la LOSEP.

Por necesidad institucional podrd nuevamente volver a la misma unidad o a ofra
unidad diferente dentro de Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, después de
concluido el cambpio administrativo.

En el caso de que el cambio administrativo se efectie por un periodo menor alos
diez (10} meses dentro de un afo calendario y de requerirse dentro de la misma "m/
unidad nuevamente a la misma servidora o servidor, el nuevo cambio administrativo
se otorgard por el periodo que restare del afo calendario y que no sobrepasard los

diez {10) meses.

) -
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] CAPITULO VII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 38.- De la responsabilidad.- La servidora o el servidor de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, que incumpla con sus obligaciones o contravenga las
disposiciones de la LOSEP, su reglamento, la presente normativa interna o demds
normas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de la funcién publica, serd
sancionado conforme al régimen disciplinario.

Art. 39.- De las garantias.- De conformidad con lo establecido en el articulo 76
numeral 7 literal a) de la Constifucion de la RepuUblica y 41 de la LOSEP, ninguna
servidora o servidor podrd ser sancionado sin ejercer su legitimo derecho a la
defensa. En la aplicacion del régimen disciplinario se observard el debido proceso
en todas las instancias administrativas.

Art. 40.- De los reclamos.- Los derechos de las servidoras y los servidores pUblicos
consagrados en el articulo 66 numeral 23 de la Constitucion de la RepUblica y en
los articulos 23, 46, 89 y 90 de la LOSEP, son garantizados por el presente
reglamento, en consecuencia la servidora o el servidor de la Universidad de fas
Fuerzas Armadas-ESPE, que considere que uno o mas de sus derechos han sido
conculcadoes, podrd interponer el reclamo correspondiente.

Art. 41.- Responsabilidades de las autoridades.- En el caso de gue el Rector o su
delegado, el jefe inmediato o quien tuviere la responsabilidad de comunicar o
disponer el cumplimiento de diligencias relativas al sumario administrativo, incoado
por el cometlimientc de una presunta falta que merezca sancion de suspension
temporal sin goce de remuneracion o destituciéon, no o hiciere, serd o su vez sujeto
al establecimiento de responsabilidades administrativas.

Art. 42.-. De las faltas.- Para la aplicacion del régimen disciplinario en la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, las faltas pueden ser leves o graves vy se lo aplicard por
incumplimiento de los deberes y obligaciones e incurir en las prohibiciones
establecidas y se clasifican en:

Faltas leves.- A mdas de las establecidas en el Art. 42 literales a) de la LOSEP, 14y 16
del presente reglamento, se considerardn faltas leves las siguientes:

a) No observar en los tramites administrativos el procedimiento establecido;

b) Colocar avisos o pancartas en las paredes de los edificios de la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, sin previa autorizacion del Rector o su delegado;

c) Abusar del uso del teléfono en asuntos particulares;

d) Actuar con descuido en la conservacion de los bienes asignados para su uso,
asi como utilizarlos en beneficio propic;

e) Utilizar para asuntos particulares los bienes, suministros y materiales de oficina,

vehiculos, asi como retirarlos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, sin &

registro ni autorizacion;

L
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U

Realizar actividades de indole particular, comercio, frabajos profesionales u
ofras ajenas al ejercicio de sus funciones;

No utilizar el uniforme de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, acorde al
cronograma establecido por la UATH o asistir con el uniforme incompleto y/o
alterado sin la debida justificacion;

Salir de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, sin el permiso respectivo;

ingresar o permanecer en las dependencias de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE o en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacion;

Concurrir a eventos y lugares inapropiados con el uniforme fuera del horario de
trabajo;

Utilizar el internet vy correo electronico con fines ajenos al trabajo y fuera del
horario que le haya sido asignado;

Utilizar o disponer de television en las unidades administrativas que no sean Ias
que por sus funciones deban acceder a este medio;

No acatar las disposiciones escritas sobre politicas generales de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Realizar festejos de cualquier fipo, en horas de trabagjo, sin la autorizacion
respectiva;

Ausentarse por mds de freinta minutos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin el permiso correspondiente; o salir con permiso legalizado sin
dar aviso a su jefe inmediato;

No asistir o refrasarse a los actos que como politica institucional organiza la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, (momento civico, actividades
culturales, deportivas y sociales);

No acatar las normas de seguridad y salud ocupacional;

No acatar las disposiciones contenidas en el reglamento de seguridad interna
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Retardar o negar injustificadamente el despacho de tramites o prestacion de
servicios gue le competen de acuerdo con las funciones de su puesto;

No asistir a las delegaciones oficiales en representaciéon de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE;

Fumar en las instalaciones de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,; v,

Utilizar programas informaticos que no sean autorizados por el Rector o su
delegado;
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Faltas graves.- A mdas de las establecidas en el Art. 42 literal b de la LOSEP, se
consideran como faltas graves las siguientes:

a) Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas:

b) Reqlizor actos que obstaculicen o perjudiquen el buen funcionamiento de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

¢) Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en
actividades distintas;

d) No comunicar oportunamente a sus superiores sobre los hechos o actos
administrativos que puedan causar dano a la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin que llegue a constituir delito;

e) Provocarrinas o altercados en el lugar de trabajo faltando de palabra u obra a
sus superiores, companeros de frabajo y pUblico en general;

f)  Asumir, influenciar y gestionar a ftitulo personal los tramites de terceros
inferesados;

g) Sernegligente en el cumplimiento de sus funciones;

h) Anticipar verbalmente criterios o pronunciarse respecto al contenido de
criterios, informes, dictdmenes, resoluciones o cualquier otra informacién que
corresponda emifir oficialmente alas avtoridades competentes;

i} Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de
computaciéon, bases de datos de las distintas unidades administrativas,
vehiculos o bienes materiales de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

j} Divulgar datos e informacion institucional conocida en razon de su cargo vy
funcion;

k) Entregar deliberadamente documentos e informacion a terceros sin
autorizacion;

I) Hacer declaraciones alos medios de comunicacion a nombre del Rector, de Ia
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, sin su autorizacion;

m) Actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar palabras soeces e
irespetuosas en sus relaciones con 10s superiores, companeras 0 companeros
de trabajo o con los usuarios;

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

o) Disponer a sus subalternos la realizacion de trabajos ajenos a la funcién para la
gue fueron nombrados o confratados;

p) Redlizar estudios, informes o cualquier otro tipo de documentos oficiales, en
favor de si mismos o de terceros;

-
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q) Redalizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jormada de trabajo u horas
suplementarias o extraordinarias; vy,

r) Reincidir en no acatar las disposiciones escritas sobre politicas generales de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

Art. 43.- Clases de sanciones.- Conforme establece el articulo 43 de la LOSEP, el
cometimiento de faltas conlieva a las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal,

b) Amonestacion escrita;

¢) Sancion pecuniaria administrativa de hasta el 10% de la remuneracion mensudl
unificada;

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,

e) Destitucion.

Las faltas leves se sancionardn con “Amonestacién Verbal” o "Amonestacion
Escrita”

La servidora o servidor que incurrieren en faltas leves serd objeto de amonestacion
verbaly si es reincidente, serd amonestado por escrito por el cometimiento de faltas
leves,

Cuando la servidora o servidor gue dentro de un periodo de seis (6) meses
consecutivos hubiere sido sancionado con dos (2} amonestaciones escritas, serd
sancionado pecuniariamente, sin perjuicio de que se apligue esta sancion
dependiendo de la gravedad de la falta.

ta acumulacidon de faltas leves y las faltas que luego de su andlisis se determinen
gue se sancionardn con “Sancién Pecuniaria Administrativa o Multa”, de acuerdo a
la gravedad de la falta serd imputable hasta por el 5% de la RMU.

Las faltas graves se sancionardn con “Sancién Pecuniaria Administrativa o Multa”,
de acuverdo a la gravedad de la falta, desde el 6% hasta el 10% de la RMU.

Las sanciones disciplinarias con “Amonestacion Verbal”, “Amonestacién Escrita” o
"Sancién Pecuniaria Administrativa o Multa”, serdn impuestas por el Rector o su
delegado, previo el procedimiento de régimen disciplinario.

Las faltas graves que ameriten “Suspensién Temporal sin goce de Remuneracién” y
"destitucién”, se aplicardn previo el respectivo sumario administrativo.

Serdn sujetos de sanciones disciplinarias de destitucion o con suspension temporal
de hasta freinta dias (30) sin goce de remuneracion, previo el respectivo sumario
administrativo, las servidoras y los servidores de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE que hayan incurrido en:

a) Las faltas graves sehaladas en este reglamento dependiendo de su alcance.

b) Conftralos deberes, contemplado en el arficulo 22, literal f, de la LOSEP

c) Las prohibiciones contempladas en articulo 24, literales de la d a la h, de la
LOSEP.

d) Las causales de destitucion determinadas en arficulo 48 de la LOSEP.
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Las sanciones disciplinarias con “Suspensién temporal sin goce de remuneracién” y
“destitucion”, seran impuestas por el Rector, previo el respectivo  sumario
administrativo, sustanciado por la UATH.

Procedimiento a seguir en los procesos de régimen disciplinario. -

a) Cuando viniere en conocimiento de una autoridad, funcionario o servidor la
presuncion de la comision de una falta disciplinaria por parte de la o el servidor
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, tal informacion serd remitida a la
UATH para el estudio y andlisis de los hechos que presuntamente se imputan;

b) Conocido y analizado por la UATH estos hechos, a fin de dar las garantias
bdsicas del derecho a la defensa y el debido proceso, se solicitard al presunto
infractor las pruebas de descargo, mismas que serviran para el andlisis y
resolucion.

c) La autoridad de la UATH, mediante informe interno, recomendard, de ser el caso,
el fipo de sancion que amerite.,

d) De ser el caso que él o la servidor/a de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE. resultare sancionado se legalizard la sancidon mediante la correspondiente
accion de personal.

Art, 44.- De la destituciéon.- Seran causales de destitucion conforme establece el
articulo 48 de la LOSEP, las siguientes:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacion de
desempeno e informes del jefe inmediato y la Unidad de Administracion del
Talento Humano;

b) Abandono injustificado del tfrabajo por tres o mds dias laborables consecutivos;

c) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de:
cohecho, peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento licito y
en general por los delitos senalados en el Articulo 10 de esta Ley;

d) Recibir cualquier clase de ddadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

e) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrépicas en 10s
lugares de trabajo;

f) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a
companferas o compaferos de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de
provocacion previa o abuso de autoridad;

g) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotrépicas;

h} Incurir durante el lapso de un ano, en mdés de dos infracciones que impliquen
sancion disciplinaria de suspension, sin goce de remuneracion;
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Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento o confrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;

Incumplir los deberes impuestos en el literal f) del Arficulo 22 de'lo LOSEP y ©
quebrantar las prohibiciones previstas en el literal d a la n del Articulo 24 de la
misma Ley;

Suscribir y otorgar confratos civiles de servicios profesionales contraviniendo
disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;

Realizar actos de acoso o abuso sexual, frata, discriminacion o violencia de
cualquier indole en contra de servidoras o servidores publicos o de cualquier
otra persona en el ejercicio de sus funciones, actos que seran debidamente
comprobados;

Haber obtenido la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion del
desempeno, por segunda vez consecutiva;

Eiercer presiones e influencias, aprovechdandose del puesto que ocupe, d fin de
obtener favores en la designacion de puestos de libre nombramiento vy
remocion para su conyuge, conviviente en unidn de hecho, parientes
comprendidos hasta el cuartc grado de consanguinidad vy segundo de
afinidad;

Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la
institucion, mediante cualquier tipo de coaccidn, acoso o agresion.

Alterar de cualquier manera documentos oficiales como: Acciones de personal.
certificados, criterios, estudios, informes, dictdmenes, en favor de si mismos o de
terceros;

Utilizar la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio
u otras garantias constitucionales;

Ejercer actividades electorales utilizando bienes u otros medios de propiedad
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Tener participacion por si o por interpuestas personas con firmas o sociedades
que fengan relacién con la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Acceder o dar informacién institfucional de la Universidad de las Fuerzas
Artmadas-ESPE y servirse de ella para fines ajenos;

Protagonizar o promover la paralizaciéon de las actividades institucionales.

CAPl'T:ULO Vil
DE LA CESACION DE FUNCIONES

45.- Causales de cesacion de funciones.- De conformidad con el arficulo 47 de

la LOSEP, las servidoras y servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE
cesardn en sus funciones en los siguientes casos:

a)

Por renuncia voluntaria formalmente presentada; b

L
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b) Porincapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

c) Porsupresion del puesto:

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia
ejecutoriada;

e) Por remocion, tratdndose de los servidores de libre nombramiento y remocion,
de periodo fijo, en caso de cesacion del nombramiento provisional y por falta
de requisitos o framite adecuado para ocupar el puesto. La remocion no
constituye sancion;

f)y Por destitucion;

g) Poringresar al sector pUblico sin ganar el concurso de méritos y oposicion;

h) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion;

i) Poracogerse alretiro por jubilacién;

i} Por compra de renuncias con indemnizacion; y

k) Por muerte.

Art. 46.- Por renuncia voluntaria formalmente presentada.- La servidora o el servidor
presentard su renuncia voluntaria al Rector o su delegado. con quince (15) dias de
anficipacién, con copia al director de la unidad a la que pertenece y de su
framitacion se encargard la UATH, la que, dentro de dicho plazo, deberia ser

aceptada o negada.

Art. 47.- Presentacién de documentos.- La servidora o el servidor renunciante
deberd presentar en la UATH, los siguientes documentos:

a) Declaracion patrimonial juramentada de sus bienes;

b) Certificado de no adeudar valores por concepto de anticipo de RMU, caso
contrario se procederd al descuento respectivo de sus haberes en la
liquidacion;

c) Certificado de la UATH de no tener contratos de devengacion por becas u

otros eventos de capacitacion;

d) Certificacion de la Unidad de Finanzas para las servidoras y servidores
caucionados, en gue se precise sobre la entrega recepcion de los bienes que
estuvieron a su cargo;

e) Certificado de la servidora o el servidor responsable de la custodia de los
bienes o de quien haga sus veces, respecto de la entrega de los bienes
muebles que estuvieron a cargo de la servidora o el servidor cesante; C?,,-’

f) Credencial de identificacion institucional; vy,
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g) Acta entrega recepcion en la unidad a la que pertenece, de 10s do;umen‘ros/
tramites, informes y archivos a cargo de la servidora o servidor renunCIome.-Es.To
exigencia es extensiva al personal que labore bajo contrato de servicios

ocasionales.

Art. 48.- De la liquidacidon de haberes.- El pago de la liquidacion de haberes que
tenga derecho la ex-servidora o ex-servidor de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, no podrd exceder del término de quince (15} dias de producirse la
cesacion de funciones.

Art. 49.- De la jubilacién.- La servidora o el servidor que se acoja a los beneficios de
la jubilacion primeramente deberd cumplir con los requisitos establecidos en la Ley
de Seguridad Social y deberd sujetarse al siguiente procedimiento:

a) Petficién dirigida al Rector o su delegado sobre su voluntad de acogerse al plan
de jubilacion y del beneficio determinado el articulo 129 de la LOSEFP;

b) Aceptacion escrita del Rector o su delegado; de acuerdo con el plan que
para el efecto se encuentre establecido en las que se considerard la
disponibilidad presupuestaria;

c) Accidn de personal de cesacion de funciones por jubilacion; y,

d) Liguidacion de haberes, conforme lo establece el articulo 129 de la LOSEP; en
concordancia con el articulo 108 de su reglamento general.

Art. 50.- Por muerte.- Cuando una servidora o un servidor de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, hayan fallecido, la UATH con la parlida de defuncion
procederd a la elaboracion de la accidon de personal y a la fiquidacion de haberes
correspondiente, conforme al articulo 111 del Reglamento a la LOSEP.

Si la muerte o el fallecimiento de la servidora ¢ el servidor se haya producido
conforme lo estipula la LOSEP, adicionalmente a la liquidaciéon que corresponda se
procederd al reconocimiento de Ila indemnizacion a favor de sus legitimos
herederos, conforme ala norma emitida por el MRL.

Art. 51.- Otfros casos.- En los casos de cesacion de funciones por supresion de
puestos, remocion y destitucion; su procedimiento se sujetard a lo establecido en la
LOSEP, su reglamento y Norma Técnica de Planificacién de los Recursos Humanos,
en lo gque cormresponda.

En todos los casos de cesacion de funciones con excepcion de la muerte o
fallecimiento, las servidoras o los servidores tendrdn la obligacion de suscribir el acta
de entrega recepcion de los bienes a su custodia y de los frdmites asignados a su
cargo previa aceptacion de su renuncia por parte de la Rector o su delegado y de
existir valores pendientes de anticipos de RMU se descontardn en la liquidacion de
sus haberes.

) I
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CAPITULO IX
SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE

Art. 52.- El sistema integrado de desarrollo del talento humano de la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, estd conformado por los subsistemas de planificacion del
talento humano, clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion de personal,
formacién, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacién del desempeno.

SECCION I - DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 53.- Es el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a
determinar la situacion histérica, actual y futura del talento humano, a fin de
garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funciéon de la estructura
administrativa correspondiente.

La UATH estructurard, elaborard y presentard la planificacién del talento humano,
en funcion de los planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados en la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

Arl. 54.- De la creacién de puestos.- El Ministerio de Relaciones Laborales aprobard
la creaciéon de puestos a solicitud del Rector o su delegado, a la que se deberd
adjuntar el informe de la UATH, previo el dictamen favorable del Ministerio de
Finanzas, en los casos en que se afecte la masa salarial o no se cuente con los
recursos necesarios.

Art. 55.- De los contratos de servicios ocasionales.- La suscripcion de contratos de
servicios ocasionales serd autorizada por el Rector o su delegado, para satisfacer
necesidades instifucionales, previo el informe de la UATH, siempre que exista la
partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos econdmicos para este fin.

Estos contratos no podran exceder de doce {12) meses de duracién o hasta que
culmine el tiempo restante del ejercicio fiscal en curso. Por su naturaleza, este tipo
de contratos de ninguna manera representard estabilidad Iaboral en el mismo, ni
derecho adquirido para la emision de un nombramiento permanente, pudiendo
darse por terminado en cualguier momento, lo que podrd constar del texto de los
respectivos contratos.

El personal gue labora en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo esta
modalidad, tendrd relacién de dependencia y derecho a todos los beneficios
econdmicos y sociales contemplados para el personal de nombramiento, con
excepcion de las indemnizaciones por supresion de puesto, renuncia voluntaria
partida o incentivo para jubilacion.

Para las servidores vy los servidores que tuvieran suscritos este tipo de contratos, no se
concederd licencias y comisiones de servicios con o sin remuneracion para estudios
regulares o de posgrados dentro de la jornada de frabajo, ni para prestar servicios
en otra institucion del sector publico.

La remuneracién mensual unificada para este tipo de contratos, serd la fijada
conforme a los valores y requisitos determinados para los puestos o grados
establecidos en las escalas de remuneraciones fijadas por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

W
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En caso de necesidad institucional se podré renovar por unica vez el confrato de
servicios ocasionales hasta por doce (12) meses adicionales, salvo el. Caso .de
puestos comprendidos en proyectos de inversion o en la escala del nivel jerarquico

superior.

Art. 56.- Convenios o contratos de pasantias y prdcticas.- La Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, podrd celebrar convenios o contfratos de pasantias con
estudiantes de institutos y universidades del pais, dando preferencia a los
estudiantes de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, respetando la equidad y
paridad de género, discapacidad y la interculturalidad, asi mismo, podrd celebrar
convenios de practica con los establecimientos de educacion secundaria.

Por estos convenios o contfratos no se origina relacion laboral ni dependencia
alguna, no generan derechos ni obligaciones laborales o administrativas, se
caracterizan por tener una duracién limitada y podrdn percibir un reconocimiento
econdémico siempre que exista fondos para este efecto, caso contrario se framitard
mediante la bolsa de mi “Primer empleo” del Ministerio de Relaciones Laborales.

SECCION Il - DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 57.- Es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y
clasificar los puestos en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. Se
fundamentard principalmente en el tipo de ftrabajo, su dificultad, ubicacion
geogrdfica, dmbito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi
como los requisitos de aptitud, instruccidn y experiencia necesarios para su
desempefo de los puestos publicos.

La clasificacion sefialard el titulo de cada puesto, la naturaleza de! trabagjo, la
distribucion jerdrquica de Ias funciones y los requerimientos para ocuparlos.

Serd de uso obligatorio en todo nombramiento, confrato ocasional, ascenso,
promocién, traslado, rol de pago y demds movimientos de personal. La elaboracion
de los presupuestos de gastos de personal se sujetard al sistema de clasificacion
vigente, en coordinacién con la UATH. Los cambios en las denominaciones no
invalidardn las actuaciones administrativas legaimente realizadas.

La revisidon de la clasificacion de los puestos serd procedente cuando por razones
técnicas funcionales y de fortalecimiento institucional sean necesarios para cumplir
con los objetivos creados, como efecto de una reestructura instifucional, de la
misma manera, podrd revisarse la clasificacion de los puestos cuando se compruebe
que existe un cambio en las funciones y responsabilidades de los mismos.

Mediante la clasificacion de puestos, no se podrd dar estabilidad a las servidoras y
los servidores gque ocupen puestos de libre nombramiento y remocion

La UATH preparard y mantendrd actualizado el Manual de Clasificacion y

Valoracion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que serd
sometido a consideracion del H. Consejo Universitario.

)
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SECCION Il - DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Art. 58.- Es el conjunfo de normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a
evaluar competitivamente la idoneidad de los aspirantes que rednan los
requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado, garantizando o
equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las personas con
discapacidad y grupos de atencidn prioritaria,

Art. 59.- Del ingreso a un puesto en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.- Ei
ingreso serd efectuado mediante concurso de merecimientos y oposicién, que
evalUe la idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a los mismos.

La cdlificacion en los concursos de méritos y oposicion serd con pardmetros
objetivos y en ningun caso, el Rector o su delegado, podrdn infervenir de manera
directa, subjetiva o hacer uso de mecanismos discrecionales. Este fipo de
iregularidades invalidaran los procesos de seleccion de personal.

Para llenar los puestos vacantes se efectuard un concurso de merecimientos y
oposicion, garantizando a los aspirantes su participacion sin discriminacion alguna
conforme a lo dispuesto en la Constitucion de la RepUblica, la LOSEP, su
Reglamento; y, la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento vy
Seleccién de Personal y sus reformas. Estos concursos deberdn ser ejecutados por la
UATH.

El Rector o su delegado, designard a la persona que hubiere ganado el concurso,
conforme al informe emitido por la UATH. La designacion se hard en base a los
mejores puntajes que hayan obtenido en el concurso.

Art. 60.- De los ascensos.- Los ascensos se realizardn mediante concurso de méritos
y oposicion, en el que se evaluard primordialmente la eficiencia de las servidoras y
los servidores y complementariamente, los afilos de servicio.

Para propender al desarrollo de la carrera, cuando se produzca una vacante
dentro de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, la UATH promocionard para
que las servidoras o los servidores internos que cumplan con los requisitos del puesto,
participen en el concurso observando las siguientes politicas:

a) Haber obtenido una evaluacion muy buena o excelente durante los dos (2)
Ultimos afios de servicio;

b) Cumplir con los requerimientos establecidos en el Manual de Clasificacion de
Puestos institucional;

¢) No haber sido sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracion
durante los dos {2) Ulfimos afios de frabajo;

d) Haber prestado porlo menos dos (2) anos continuos de servicio.

Art. 61.- Proceso de reclutamiento y seleccién para contratos ocasionales.- Para
contratar personal mediante la modalidad de contratos de servicios ocasionales,
con relacién de dependencia, el Rector o su delegado podrd disponer se efectue
un proceso de seleccion de los aspirantes con el fin de incorporar a la Universidad

|
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de las Fuerzas Armadas-ESPE, el personal mas idoneo; esta seleccion no co.r?sﬁfuye
concurso de merecimientos ni de oposicién, por lo tanto, no otorgard estabilidad a

la confratada o contratado.

Para la incorporacion de personal a nombramiento o contratado, la UATH deberd
presentar al Rector o su delegado un proyecto o plan de induccién para las nuevas
servidoras y nuevos servidores.

Art. 62.- Induccion.- A fin de dar a conocer la mision institucional, sus objetivos,
estructura orgdanica, procesos, responsabilidades, normas, reglamentos y demads
informacién que asi corresponda, la UATH ejecutard de manera obligatoria,
programas de induccién dirigida al personal de reciente ingreso ya sea de
nombramiento o contrato.

SECCION IV - DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION

Art. 63.- De la Formacion.- Es el subsistema de estudios de carrera y de
especializacion de nivel superior que oforga ftitulacion segin la base de
conocimientos y capacidades que permitan a los servidores publicos de nivel
profesional y directivo obtener y generar conocimientos cientificos y realizar
investigacion aplicada a las dreas de prioridad para ia Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE.

Ar. 64.- De la capacitacion y desarrollo de personal.- Es el subsistema orientado al
desarrolio integral del talento humano que forma parte en la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, a partir de procesos de adguisicion y actualizacion de
conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y valores.

Para cumplir con su obligacidon de prestar servicios publicos de Optima calidad, la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, financiard la formacion y capacitacion
continua de las servidoras y los servidores mediante Ia implementacion y desarrollo
de programas de capacitacion.

La UATH, con sujecion a la mision, objetivos estratégicos, productos o servicios de
cada unidad inferna v los resultados de la evaluacion del desempeno, elaborard el
plan y presupuesto anual de capacitacion, que serd andalizado por la Unidad de
Desarrollo Institucional {UD!), previo a la aprobacion del Rector o su delegado.
lgualmente la postulacion de las servidoras y los servidores para participar en
actividades de capacitacion se sustentard en la deteccion de necesidades.

Ademds en lo relacionado a actividades de capacitacion dentro del pais o en el
exterior, la UATH elaborard el informe que contenga la terna de funcionarios,
servidoras y servidores de nombramiento regular, considerando los resultados de la
evaluacion del desempeno y otros pardmetros discriminadores que apoyen una
adecuada seleccion del beneficiario de la capacitacion. No serdn considerados las
servidoras y 1os servidores que hayan asistido a eventos de capacitacion de similares
contenidos. Los estudios de postgrado o de cuarto nivel dentro o fuera del pais, no
seran considerados como capacitacion,

La formacién y capacitacion efectuada a favor de las servidoras y servidores, en la
que la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, hubiese inverfido recursos
econdmicos, generard la responsabilidad de tfransmitir y de poner en practica los

"
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nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del fiempo de
formacion o capacitacion.

En caso de que la servidora o el servidor cese en su puesto en 10s casos previstos en
las letras a), d), f) e i) del articulo 47 de la LOSEP y no pueda cumplir con la
obligacion establecida en el arficulo 73 de la misma o haya reprobado en sus
estudios, el Rector o su delegado dispondrd la adopcidn de las medidas
administrativas o judiciales a que hubiere lugar. La servidora o el servidor estard
obligado a reintegrar a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, el valor total o
la parte proporcional de lo invertido en su formacion o capacitacién, en un plazo
no mayor a sesenta (60} dias, pudiendo dichos valores cobrarse por parte de la
Contraloria General del Estado a través de la jurisdiccion coactiva o el Ministerio de
Relaciones Laborales por la misma via.

La capacitacion para servidores por contrato de servicios ocasionales, podrd ser
considerada en funcion de las necesidades propias de la institucion.

Art. 65.- Del pago de honorarios a instructores.- Las servidoras y los servidores
publicos que por sus conocimientos y experiencia, sean requeridos para colaborar
fuera del horario de la jornada de trabajo, en calidad de organizadores, profesores,
facilitadores o instructores en eventos de capacitacion organizados por o
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, tendrdn derecho a percibir honorarios por
su frabajo. Para ser instructor se requiere cumplir con los siguientes requisitos:

a) Rendir una prueba oral de suficiencia en el area de conocimiento;

b) Titulo profesional o de cuarto nivel relacionado con el area de conocimiento; y,

c) Experiencia laboral relacionada con el drea de conocimiento, minima de dos
(2) afos, que garantice el dominio conceptual, técnico y metodoldgico en los
temas a impartir.

La UATH administrard y proporcionard ta informacion de las servidoras y servidores

que aspiran a integrar el banco de instructores de la Universidad de las Fuerzas

Armadas-ESPE.

Procedimiento para el pago a instructores.- La UATH gestionard el pago de

honorarios a instructores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a fraves de

los siguientes requerimientos:

a) Solicitud de pago por parte de la servidora o el servidor que actué como
instructor,;

b) Certificacion de la unidad requirente sobre las horas dictadas;

c) Plan de devengaciéon de compensacion de horas de trabajo;

d) Informe de la servidora o el servidor del cumplimiento de las labores ejecutadas;

e) La UATH verificard a través del sistema biométrico y/o permisos de salida, la <n /
ausencia de la servidora o el servidor, que en horas de frabajo este brindando

capacitacion; vy,

—
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f) Lo UATH, remitira la documentacion de respaldo para los fines pertinentes a la
Direccidn financiera.

Fn el caso que la actividad de capacitacion se realice fuera de la ciudad, el
instructor tendrd derecho a los pasajes, viaticos, alimentacion y/o subsistencias.

Art. 66.- Criterios de capacitacién.- Para eventos de capacitacion de las sgrvidoros
y servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se estard sujeto a lo
siguiente:

a) Disposicion del Rector o su delegado;

b) La capacitacién servird para facilitar la  preparacion, administracion o
ejecucion de proyectos definidos como prioritarios por la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE;

c) La capacitacion se constituirad en un medio para mejorar la operatividad de la
unidad o proceso interno o dar solucién a sus problemas;

d) Que la servidora o servidor no haya participado en algin otro programa de
similar nivel y contenido;

e) Que la servidora o servidor cumpla con los requisitos y cuente con la
aceptacion de los organizadores del programa de capacitacion para sy
participacion;

f) Quelaservidora o servidor haya obtenido un promedio de al menos Muy Buena
en la evaluacion del desempeno en los dos (2)ultimos anos; y,

g) Que el solicitante o interesado deberd haber cumplido por lo menos con seis (6)
meses de servicio continuo en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Art. 67.- Politicas de capacitaciéon.- La capacitacion de los funcionarios, las
servidoras y 1os servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se realizard
con sujecion alas siguientes politicas:

a) La ejecucion de las actividades de capacitacion es de responsabilidad de la
UATH;

b) Seredlizard con estricto apego al proceso técnico correspondiente;

¢) La UATH, redlizard el levantamiento de necesidades y emitird el informe técnico
que contard con la disponibilidad presupuestaria que permita auspiciar la
participacion de las servidoras y los servidores en procesos de capacitaciéon no
contemplados en el plan por disposicidn del Rector o su delegado;

d) Lo UATH promoverd convenios y acuerdos con organismos publicos o privados,
nacionales e internacionales para la capacitacién de sus servidoras y servidores;

e) La UATH realizard el control y evaluacion de las actividades de capacitacion y
documentard el proceso de acuerdo con la normativa correspondiente; y,
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f) El plan de capacitacion serd un instrumento dindmico y flexible de conformidad

con las necesidades que se presenten en la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE.

Art. 68.- Responsabilidades de las servidoras y los servidores.- Tendrdn las siguientes
responsabilidades en el proceso de capacitacion:

a) Parficipar en la deteccién de necesidades de capacitacion cuando sean
requeridos por la UATH;

b) Suscribir 'y cumplir los compromisos confractuales de devengacién con
garantias personales o reales, mediante el que se obliga a prestar sus servicios

por el triple de tiempo que dure la licencia otorgada de conformidad con la
ley;

c) Asistir y/o aprobar los programas de capacitacion, en las condiciones
establecidas por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y por el
organizador del evento, caso contrario la servidora o el servidor deberd asumir
el costo de su participacion;

d) Presentar en el término de quince (15) dias al titular de la unidad o proceso
interno en el que labora y a la UATH un informe del contenido de los eventos
mayores a dieciséis (16) horas y su estrategia de aplicacién inmediata en la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; v,

e) Socidlizar los conocimientos recibidos, en coordinacién con la UATH, de
acuverdo a la importancia que tenga para las diferentes unidades o procesos,
en condiciones que permitan su mas amplia comprensién, difusion y aplicacién.

El incumplimiento de estas responsabilidades se considera como falta leve y serd
sancionada conforme establece el articulo 43 del presente reglamento.

SECCION V- DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 69.- Es el conjunto de normas, técnicas, métodos, protocolos y procedimientos
armonizados, justos, transparentes, imparciales y libres de arbitranedad que
sistemdticamente se orienta a evaluar bajo pardmetros objetivos acordes con las
funciones, responsabilidades y perfiles del puesto.

La evaluacion se fundamentard en indicadores cuantitativos vy cudalitativos de
gestion, encaminados a impulsar la  consecucion de los fines y propdsitos de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, el desarrolio de los servidores pUblicos y el
mejoramiento continuo de la calidad del servicio publico.

La UATH, planificard y administrard un sistema periddico de evaluacion del
desempefo, con el objetivo de estimular el rendimiento de las servidoras vy
servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

Las evaluaciones se redlizardn una vez al ano, a excepcion de las servidoras y 10s

servidores que hubieren obtenido la cdlificacion de regular, quienes serdn
evaluados nuevamente conforme lo indicado en el Articulo 80 de la LOSEP.

-l
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Art. 70.- Escala de calificaciones.- El resultado de la evaluacion del desempeno se
sujetarda a la siguiente escala de calificaciones:

a) Excelente;
b) Muy Bueno;
c) Satisfactorio;
d) Regular; e,
e) Insuficiente.

En el proceso de evaluacion la servidora o servidor deberd conocer los objetivos de
la evaluacion, los mismos que serén relacionados con el puesto que desempena. El
formulario de evaluacién, deberd ser suscrito por el jefe inmediato o el funcionario
evaluador, pudiendo este Ultimo redlizar sus observaciones por escrito.

Los resultados de la evaluacion serdn notificados a la servidora o el servidor
evaluado, en un plazo de ocho (8) dias, quien podrd solicitar por escrito vy
motivadamente, la reconsideracion y/o la recalificaciéon, en un término de tres (3)
dias hdbiles; decision que corresponderd al Rector o su delegado, gquien deberd
nofificar por escrito a la servidora o el servidor evaluado en un plazo mdaximo de
ocho (8) dias con la resolucion correspondiente.

El proceso de recdlificacion serd realizado por un tribunal infegrado por tres (3)
servidores publicos incluidos en la escala del nivel jerarquico superior 0 que ostente
el cargo de directivo en la institucién, que no hayan intervenido en la calificacion
inicial.

La evaluacién del desempenio servird de base para: ascenso, cesacion y concesion
de otros estimulos, tales como: menciones honorificas, licencias para estudio,
becasy cursos de formacién, capacitacién e instruccion.

Art. 71.- Efectos de la evaluacion.- Los efectos de [a evaluacion serdn los siguientes:

a) La servidora o servidor que obtenga la cdiificacion de excelente, muy bueno o
safisfactorio, serd considerado para la aplicacion de politicas de promocion,
reconocimiento, dentfro de la carrera y estimulos gue contempla la LOSEP, este
Reglamento General y la Norma que para el efecto se expida; asi como
pbeneficios internos que brinda la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

b) La servidora o servidor que obtenga la cdlificacion de regular, volverd a ser
evaluado en el plazo de tfres (3) meses; de obtener la misma calificacién, serd
destituido de su puesto, previo el sumario administrativo que se efectuard de
manera inmediata; y,

c) Para los servidoras o servidores que hubieren obtenido la calificacion de
insuficiente, se sequird el siguiente procedimiento:
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1) Obligatoriamente se realizard una segunda evaluacidon en el plazo de dos
(2) meses calendario, contados a partir de la nofificacién a la servidora o
servidor, del resultado de la primera evaluacion:;

2) En el caso de que la servidora o servidor por segunda ocasion consecutiva
obtuviere una calificacion de insuficiente, serd destituido previo el respectivo
sumario administrativo de conformidad con lo establecido en el literal m) del
articulo 48 de la LOSEP. Si en este caso se obtuviere una calificacion de
regular se aplicard lo establecido en el articulo 80 de la LOSEP:

3) En el caso de que la servidora o servidor haya obtenido por primera vez la
cdlificacion de insuficiente y que dentro del plazo establecido de los dos (2)
meses, por segunda ocasion la servidora o el servidor obtuviere una
cdlificacion de regular se estard a lo establecido en el articulo 80 segundo
inciso de la LOSEP; v,

4) En el caso de gue en la segunda evaluacion la servidora o el servidor
obtuvieren una calificacion de satisfactorio, muy bueno y/o excelente, se le
aplicard la evaluacion del desempeno por el tiempo que faltare del periodo
de evaluacion vigente.

Art. 72.- Nombramiento inicial y periodo de prueba.- La servidora o el servidor
ganador del concurso de méritos y oposicion que ingresa al servicio publico, serd
designado mediante nombramiento provisional de prueba mientras se encuentre en
este periodo.

Art. 73.- Evaluaciéon durante el periodo de prueba.- Esta fase del subsistema de
evaluacion de desempeno se inicia una vez terminado el proceso de reclutamiento
y seleccion de talento humano, permite a la administraciéon evaluar y determinar los
niveles de desempeno, rendimiento y comportamiento laboral alcanzados por la
servidora o el servidor publico, durante un periodo de prueba de tres (3) meses.

CAPITULO X
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 74.- De conformidad con lo dispuesto en la LOSEP en concordancia con su
Reglamento, la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, asegurard a sus servidores
pUblicos el derecho a prestar sus servicios en un ambiente adecuado v propicio, que
garantice su salud ocupacional, comprendida ésta como la proteccion y el
mejoramiento de |a salud fisica, mental, social y espiritual, desarrollando programas
integrales. Para este fin la instituciéon contemplard en sus respectivos presupuestos
los recursos materiales y financieros necesarios. Por su parte las y los servidores
pUblicos deben cumplir con las acciones de prevencion y proteccion previstas y 10s
programas que se establezcan.

La UATH disenard un sistema de proteccion laboral v de bienestar social, que
conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productividad conforme a la mision,
visidn y objetivos institucionales, para su efecto considerard los siguientes aspectos
de orden social:

a) Incenftivos;
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b) Menciones honorificas; v,
c) Estimulos motivacionales que no impliquen prohibiciones legales expresas.

Las servidoras y servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, podrdn
contar con los siguienfes programas:

a) Servicio de transporte;

b) Dotacion de uniformes;
c) Sistema de salud integral;
d) Acftividades deportivas

Art. 75.- Del servicio de transporte.- Este servicio es destinado para el personal con
nombramiento regular, a contrato de servicios ocasionales y al personal amparado
en el Codigo del Trabajo vy serd de lunes a viernes. La UATH, en coordinacion con la
Unidad de Servicios Universitarios, elaborard el cronograma de rutas pard su uso que
serd puesto en conocimiento del personal mediante memorando circular o por €l
correo insfitucional.

Las rutas, los horarios y las paradas del servicio serdn fijados de acuerdo al andlisis e
informe que realice la UATH, considerando la ubicacion de los domicilios de las
servidoras o servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. Todos los
vehiculos que redlicen el fransporte, deberdn colocar en un lugar visible y con letras
claras el sector del recorrido a realizar,

Los vehiculos destinados al transporte de personal saldrdn de 1os puntos destinados
en los sectores respectivos, conforme las rutas legaimente aprobadas.

A fin de garantizar la seguridad del personal que labora en horarios especiales, la
UATH programarda recorridos cumpliendo con el procedimiento antes descrito.

Art. 76.- De los uniformes.- La dotacion de uniformes podrd entregarse al personal
con nombramiento regular v al personal amparado en el Cédigo del Trabajo, de
acuerdo con la disponibilidad presupuestaria; su uso serd obligatorio de lunes a
jueves, de conformidad con el cronograma establecido por la UATH. El dia viernes
se permitird asistir a laborar con ropa adecuada y semiformal. La UATH, elaborard
segun la dotacién de uniformes, el cronograma diario para su uso que serd puesto
en conocimiento del personal mediante memorando circular o por el correo
institucional.

El personal a contrato de servicios ocasionales que hayan firmado contratos de por
o menos diez (10) meses a un ano, recibirdn este servicio y en el caso de no recibir
este beneficio tendrd la obligacién de concurrir a laborar con ropa adecuada vy
formal.

El uso de uniformes es exclusivamente para actividades laborales, quedando
totalmente prohibido hacer uso del mismo en compromisos sociales, salas de juego,
bares, discotecas y ofros sitios impropios.
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Se prohibe alterar el modelo original de los uniformes, debiendo sujetarse las
servidoras y servidores en su uso, al cronograma. En casos de embarazo o
enfermedad que requiera una proteccién en su salud, deberdn guardar una
similitud con las prendas de uso asignado para cada dia. Tratdndose de duelos las
servidoras y servidores estardn exentos del uso de uniformes.

En caso de pérdida o destruccién del uniforme, serd de exclusiva responsabilidad
de cada una de las servidoras y servidores la reposicion del mismo, en un plazo
maximo de un (1) mes y de comunicar por escrifo a la UATH, para 1os justificativos
correspondientes, pudiendo la servidora o el servidor asistir a laborar con ropa
adecuada y formal.

Es obligacion de los responsables de las diferentes unidades administrativas reportar
ala UATH, el incumplimiento de estas disposiciones.

Las servidoras o los servidores que se encuentren en cumplimiento de servicios
institucionales, obligatoriamente deberan usar el uniforme asignado para ese dia.
La UATH, vigilard y controlard la utilizacion de los uniformes por parte del personal,
asi como la aplicacién de las sanciones disciplinarias respectivas, establecidas en
esie reglamento.

El personal que se encuentre en comision de servicios con o sin remuneracion en
ofras entidades del sector publico, en virtud de que la dotacion de uniformes no es
considerado como un derecho, no tendrd acceso a este beneficio.

Art. 77.- De la prestacion de los servicios en un ambiente adecuado.- La Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, asegurard a las servidoras y 1os servidores el derecho @
prestar sus servicios en un ambienfe conveniente y propicio, que garantice su salud
ocupacional, comprendida ésta como la proteccion y el mejoramiento de la salud
fisica, mental, social y espiritual.

Para este fin la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE contemplard en sus
presupuestos 10s recursos materiales y financieros necesarios. Por su parte, las
servidoras y los servidores deberdn cumplir con las acciones de prevencion vy
proteccion previstas y 1os programas que se establezcan.

Art. 78.- Del plan de salud ocupacional.- La Unidad de Salud y Seguridad
Ocupacional implementard a través del Reglamento correspondiente, un
programa de salud ocupacional integral gue tendrd cardcter esencialmente
preventivo y de conformacion multidisciplinaria; este servicio estard integrado por 0s
siguientes elementos:

a) Medicina preventiva y del trabajo.-, Para promover la salud a fravés de:
exdmenes médicos periddicos, servicios medicos y de primeros  auxilios,
investigacion vy andlisis de enfermedades determinando causas y  para
establecer medidas preventivas y elaboracion de estadisticas médicas.

b) Higiene ocupacional.- Tendiente a idenfificar, reconocer, evaluar y controlar os
factores ambientales que se originen en los lugares de frabagjo y que puedan
afectar la salud de las servidoras vy servidores y obreras u obreros de o
Universidad de las Fuerzas Armadds-ESPE.
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c) Seguridad ocupacional y prevencion de riesgos laborales.- Cqmprenderd las
causas v el levantamiento de las matrices de riesgos en el frabagjo, su corﬁro!, el
desarrollo de programas de induccion y entrenamiento para prevencion de
accidentes, elaboracion vy estadisticas de accidentes de trabajo, andlisis de
causas de accidentes de trabajo e inspeccion y comprobacion de buen
funcionamiento de equipos.

Art. 79.- De las pdlizas de seguros.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
siempre que el presupuesto institucional lo permita, confard con seguros privados de
vida para las servidoras y servidores que cumplan actividades que impliguen riesgos
fisicos y que puedan ocasionar accidentes de trabajo, que desemboquen incluso a
pérdidas de vidas humanas de los servidores publicos de nuestra institucion, en tal
virtud, mediante los procedimientos establecidos en las leyes vigentes, se contratard
estos fipo de seguros.

Art. 80.- De las becas.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a fravés de la
Unidad de Talento Humano elaborard un plan de becas debidamente
presupuestado en favor de las servidoras y servidores de la Institucion, que dentro
de la evaluacién anual del desempeio hayan obtenido las mejores calificaciones.

La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en coordinacion con el Insfituto
Ecuatoriano de Crédito Educativo v Becas - IECE, y otros organismos oferentes,
suscribird los convenios necesarios para otorgar las becas.

Todas las servidoras y servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que
cumplan con los requisitos exigidos por los oferentes de becas, podrdn presentarse
al proceso de pre-seleccion gue realiza el 1IECE u ofros organismos, y recibiran el
auspicio econdmico institucional.

Art. 81.- Plan de accién social, cultural y deportiva.- La UATH, en coordinacion con
la asociacion de servidoras y servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, planificaradn y ejecutardn actividades sociales, culturales y deportivas
tendientes a conseguir un clima organizacional favorable y adecuado.

La programacion y presupuesto de los eventos mencionados, se financiarén con los
recursos de autogestion institucional; y serd anuaimente aprobada por el Rector o
su delegado.

Actividades deportivas.- A fin de generar un ambiente de integracion, promover,
mejorar la salud de la personas y por consiguiente mejorar el desempeno laboral en
beneficio de la Institucidon, como politica instifucional ha instaurado a la actividad
deportiva como una “actividad de cardcter laboral”.

Bajo este contexto todas las servidoras y los servidores publicos que laboran en la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, como parte de su trabajo, podrdan realizar
actividades deportivas, mismas que serdn planificadas, organizadas, coordinadas y
supervisadas por la Unidad de Talento Humano.

|
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CAPITULO XI
REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 82.- De la remuneracién.- El pago de las remuneraciones mensuales unificadas
de las autoridades, funcionarios vy las servidoras y servidores de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, que laboren bajo la modalidad de nombramiento o
contrafo de servicios ocasionales con relaciéon de dependencia, se hard por
mensualidades vencidas, conforme lo determinado en los arficulos del 103 al 107 de
la LOSEP en concordancia con el art. 254 de su reglamento.

Art. 83.- Anticipo de remuneraciones.- Con cargo a las remuneraciones mensuales
unificadas y contempladas en el presupuesto institucional, la Unidad de Finanzas,
concederd, a pedido de las servidoras y servidores de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin necesidad de justificacion previa, anticipos de una hasta tres
remuneraciones mensuales  unificadas  considerando  su  capacidad  de
endeudamiento. En caso de anticipos de hasta tres remuneraciones, el descuento
por el anficipo concedido se efectuard mensualmente, de manera prorrateada
durante el plazo convenido, excepto en el mes de diciembre en el que el
descuento comresponderd por lo menos al 70% de la remuneracién mensual
unificada de la servidora o servidor. Los anticipos de hasta una remuneracion se
descontaran hasta en un plazo de sesenta {60) dias. La servidora o el servidor sdlo
podrda solicitar y mantener vigente al mismo tiempo uno de los dos anticipos
enunciados anteriormente. Para mejor administracion de este beneficio se estard
sujeto a lo que determine el reglamento de anticipos legalmente aprobado por la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

El valor concedido serd recaudado al momento de realizar el pago de las
remuneraciones, por la UATH, dentro del plazo solicitado por la servidora o el
servidor, que no podrd exceder de doce (12) meses, contados desde la concesion
del anficipo. En el caso de las servidoras y servidores con contrato de servicios
ocasionales, se considerard el limite del plazo del contrato para el pago de este
anticipo.

La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, no concederd ninguno de los anticipos
enunciados en el mes de diciembre de cada ejercicio fiscal, ni tampoco podran
proceder a renovacion de los anticipos otorgados, mientras no se haya cancelado
la totalidad de los mismos.

En el caso de que la servidora o el servidor cese en funciones, el valor que restare
por pagar del anticipo concedido se cubrird con lo que le comrespondiere por
liguidacion de haberes, indemnizaciones, compensaciones € incentivos econdmicos
o mediante la ejecucion de garantias personales otorgadas para la concesion de 1os
anficipos.

Previo ala enfrega del anticipo de remuneracion, la servidora o el servidor, autorizard
expresamente el débito periddico del valor del anficipo v que en caso de cesacion
de funciones o terminaciéon del contrato, se le descuente de su liquidacion de
haberes, integramente los valores y montos a que hubieren lugar.

Bajo estos pardmetros, se actuard de acuerdo a las normas técnicas que expida el
Ministerio de Relaciones Laborales.

|
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Art. 84.- De los vidaticos, movilizacién, subsistencia y alimentacién.- Las autoridades,
funcionarios y las servidoras y los servidores de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, recibirén un estipendio econdmico o valor diario para el pago de
gastos de alojamiento y alimentacion, que por necesidad de servicio se ocasionen
para el cumplimiento de servicios institucionales, cuando por la naturaleza del
trabajo, deban pernoctar fuera de su domicilio habitual y estaran sujetos a lo
dispuesto en el reglamento para el pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias,
legalmente aprobado por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. De igudal
manera se aplicard para viaticos al exterior el reglamento antes referido.

Art. 85.- De la subrogacién.- Cuando por orden escrita del Rector o su delegado, la
servidora o el servidor deba subrogar en el ejercicio de un puesto del nivel
jerdrquico superior, cuyo fitular se encuentre legaimente ausente, recibird la
diferencia de la remuneracion mensual unificada que corresponda al subrogado,
durante el fiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacion, sin
perjuicio del derecho del titular.

Ar. 86.- Encargo en puesto vacante.- Bl encargo de un puesto vacante procede
por orden escrita del Rector o su delegado. La servidora o servidor de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, asume el ejercicio de un puesto directivo ubicado o
no, en la escala del nivel jerdrquico superior. El pago por encargo se efectuard a
partir de la fecha en que se ejecute el acto administrativo, hasta la designacion del
titular del puesto.

Art. 87.- De las indemnizaciones por accidentes de trabajo.- En caso de accidente
de trabagjo por enfermedad profesional, ocasionada como consecuencia del
desempeno de su funcidn, que causare disminucion en sus capacidades para el
desempeno de su trabagjo, se considerard lo establecido en el articulo 438 del
Cddigo del Trabajo vy la legislacion de seguridad social.

De suscitarse el fallecimiento o incapacidad fotal permanente, la servidora o
servidor o sus herederos en su caso, seran indemnizados de acuerdo con [os limites y
cdlculos establecidos para el caso de la supresion de puestos.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicard la presuncidon del lugar de
trabajo, desde el momento en que la servidora o el servidor publico salen de su
domicilio hasta llegar a su lugar de trabajo y viceversa.

Art. 88.- De las horas de trabajo suplementarias y/o extraordinarias.- Cuando por
necesidad del servicio, por causas debidamente justificadas vy exista la
disponibilidad presupuestaria correspondiente, se requiera gue una servidora o
servidor de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, labore horas suplementarias
y/o extraordinarias, el Rector o su delegado podrd disponer y autorizar a la
servidora o servidor a laborar hasta un maximo de sesenta (60) horas extraordinarias
y sesenfa (60) suplementarias al mes.

Se considerardn horas suplementarias a aguéllas en las que la servidora o el servidor
labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por cuatro (4)
horas posteriores a la misma, hasta por un total méximo de sesenta (60} horas al
mes.

e
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Se consideraran horas extraordinarias a aquéllas en Ias que la servidora o el servidor
labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24:00
hasta las 06:00 durante los dias hdbiles; y, durante los dias feriados y de descanso
obligatorio; hasta por un total maximo de sesenta (60) horas al mes.

Las horas suplementarias serdn pagadas, con un recargo equivalente al veinticinco
y sesenta por ciento de la remuneracion mensual unificada de la servidora o
servidor. Para el cdlculo de dichas horas se tomard como base la remuneracion
que perciba la servidora o servidor publico que corresponda a la hora de trabajo
diurno. El tfrabajo que se desarrollare en sdbados, domingos o dias de descanso
obligatorio, serd pagado con el cien por ciento de recargo.

Exceptiese de los pagos de dichas horas suplementarias o extraordinarias o frabajo
desarrollado en dias sabados, domingos o dias de descanso obligatorio, a las
servidoras y servidores publicos que ocupen puestos comprendidos dentro de la
escala remunerativa del nivel jerdrquico superior.

Del procedimiento para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias.- Para
el pago, la UATH revisard que el trabajo solicitado como tiempo suplementario o
extraordinario sean actividades que por su magnitud y complejidad no pueden ser
desarrcllades denfro de la jornada de trabajo v que los frdmites contengan 1o
siguiente;

a) Peticion dirigida al Rector o su delegado, solicitando autorizacion para trabajar
fiempo suplementario y/o extraordinario, esta comunicaciéon que serd suscrita
por el director del drea requirente deberd contener: Actividades a desarroliar,
nombre de los servidores que ejecutardn el trabajo, numero de horas, el mes del
trabajo suplementario o extraordinario;

b) E! Rector o su delegado, sumillard la autorizacién y remitird a la UATH, para el
tramite correspondiente;

¢) Concluido el periocdo autorizado para el frabagjo suplementario  y/o
exfraordinario, el director del drea requirente deberd remitir un memorando a la
UATH, solicitando el pago respectivo, adjuntando los siguientes documentos
habilitantes:

1) Cuadro descriptivo de las horas trabajadas;

2) Plan de trabajo extraordinario suscrito por la servidora o servidor y aprobado
por el jefe inmediato

3) Reporte del reloj biométrico del mes {tiempo) solicitado; vy

4) Informe de actividades desarrolladas por la servidora o el servidor.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De la aplicacion del presente reglamento, asi como de las politicas,
normas y técnicas inherentes a la administracion de talento humano y sus
subsistemas, se encargard la UATH; vy, su cumplimiento serd obligatorio para todas
las funcionarias y funcionarios, servidoras y servidores de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE.
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SEGUNDA.- Son responsables de la aplicacion del presente reglamento, todas las
autoridades, funcionarios, servidoras y servidores de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE.

TERCERA.- Lo no contemplado en este reglamento se sujetard a lo que dispone la
Constitucion de la Republica del Ecuador, la LOSEP, el regiamento a la LOSEP, las
normas técnicas emitidas por el MRL, reglamentos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, vy disposiciones conexas.

Fn caso de oposiciéon con normas superiores, se aplicardn las de mayor jerarguia. Si
la oposicion se produjere con normas de similar jerarquia, se aplicard la norma mdas
favorable al servidor.

Para los casos en que se detectaren vacios en el presente reglamento, el servidor
pondrd en conocimiento del Director de la UATH o el Vicerrector Administrativo

dicha circunstancia, a fin de gque se redlice el correspondiente estudio y se formule
el proyecto de reforma.

CUARTA.- E| personal docenfe a medio tiempo, tiempo completo de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE y todos aquellos profesionales que cumplen funciones
de docencia académica bajo cualquier modalidad, se sujetard a lo dispuesto por

la Ley Orgdnica de Educacion Superior (LOES) y en el presente reglamento en lo
que fuere aplicable.

QUINTA.- El personal de obreras y obreros de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE v todas aquéllas personas que cumplen actividades de cardcter manual, bajo
cualquier modalidad, y que mediante resolucidon del Ministerio de Relaciones
Laborales deban ser considerados como obreras u obreros, se sujetard a lo

dispuesto por el Codigo del Trabajo y en el presente reglamento en lo que fuere
aplicable.

' ’f.t"
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TITULO I
DEL REGIMEN DEL CODIGO DE TRABAJO

La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, legalmente constituida, con domicilio
principal en el cantén Sangolqui, provincia de Pichincha, en aplicacién de lo que
dispone el articulo 64 del Cédigo 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; y numeral 2°
del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes, aplicard, de forma complementaria a
las disposiciones del Cédigo del Trabajo, el siguiente reglamento interno a nivel
nacional y con el caracter de obligatorio para todas las trabajadoras vy
trabajadores de la Institucion.

CAPITULO Xii
DEL CAMPO DE ACCION DEL REGLAMENTO INTERNO
PARA APLICACION DEL CODIGO DEL TRABAJO

Art. 89.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE es una institucion de educacién
superior, con personeria juridica, de derecho publico vy sin fines de lucro, actividad
que la redliza acatando estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art. 90.- Propésito.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto
establecer un adecuado sistema de Administracion del Talento Humano de os y las
trabajadoras y frabajadores que laboran en la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE, a fin de alcanzar el grado mas alto de eficiencia en el frabajo, opfimizar la
utilizacion de sus competencias y establecer las normas que regulen las relaciones
entre la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y el personal sujeto al Codigo de
Trabajo, en cumplimiento a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo y, en general para
el mejor cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia laboral.

Art. 91.- Ambito de aplicacién.- Este Reglamento es de aplicacion obligatoria para
todas las trabajadoras y trabajadores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE.

Se utilizard el término “la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE" para referirse al
empleador y se usaran las palabras “las trabajadoras y los trabajadores” la cudl
incluira a obreros en general.

El término “Reglamento” se usard para referirse al Reglamento Interno de Trabajo de
la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, contenido en este instrumento.

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

El presente reglamento se aplicard obligatoriamente para todas las frabajadoras y
todos los trabajadores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que estén
sujetos al Codigo del Trabagjo.

Art. 92.- Vigencia.- El presente reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha

de su aprobacidén por la Direccidn Regional del Trabajo de Pichincha del Ministerio
de Relaciones Laborales y su expedicién serd mediante Orden de Rectorado.

o |
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Art. 93.- Conocimiento, difusidn y sujecién.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE dard a conocer y difundird este Reglamento Interno a todos sus trabajadoras y
trabajadores, para lo cual colocard un ejemplar en un lugar visible de forma
permanente dentro de cada una de sus dependencias, cargard el texto en la
intranet y entregard un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus
trabajadoras y trabajadores.  En ningun caso, los frabajadores, argumentaran el
desconocimiento de este Reglamento como motivo de su incumplimiento.

Tanto la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, como sus trabajadoras y sus
trabajadores quedan sujetos al estricto cumplimiento de las disposiciones del
presente reglamento y a las normas del Codigo del Trabagjo, las cuales se
entenderdn incorporadas a todos los contratos individuales de frabajo celebrados
entre la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE vy las trabajadoras y los
frabajadores.

Art. 94.- De los érganos de administracién del talento humano.- La administracion
del Talento Humano de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, es funcion del
Rector o su delegado, la ejercerd a través de la “Unidad de Talento Humano” y sus
organismos correspondientes con sujecion a las leyes laborales y a las normas
contenidas en el presente Reglamento. La Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, las trabajadoras y los trabajadores no reconocerdn como oficial y obligatoria
ninguna circular, comunicacién, correspondencia u otro documento, que no lleve
la firma de los representantes legales de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, o de las personas debidamente designadas para el efecto.

Art. 95.- Ordenes legitimas.- Con apego a la ley y dentro de las jerarquias
establecidas en el respectivo reglamento orgdnico de la Universidad, 1os
frabajadores deben obediencia y respetc a sus superiores, a mdas de las
obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberdn cenfirse a las
instrucciones y disposiciones legales, sea verbales o por escrito que reciban de sus
jefes inmediatos.
CAPITULO XIIl
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art. 96.- Bl Representante de la Institucion, es el sefior Rector, primera autoridad
gjecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, de conformidad con el
articulo 45 de sus Estatutos, ejerciendo la direccion de la misma y de su talento
humano, de conformidad con la estructura administrativa que en calidad de
Instifucion de Educacion Superior de derecho publico, se encuentre vigente al
momentfo de su ejecucion.

Se considerardn oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos y otros
documentos, debidamente suscritos por el Representante Legal, quien lo subrogue,
o las personas autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencidn, serdn
suscritas por la Direccion de la Unidad Administrativa de Talento Humano; y los
memorandos referentes a politicas o procedimientos de frabajo gue implemente la
Institucion, serén firmadas por el Representante legal.

—_
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CAPITULO XIV
DE LA ADMISION

Art. 97.- Vacantes.- Cuando existan vacantes o nuevas necesidades de personal, la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, elegird a la persona gue por su
educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego
de haber cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley,
reglamentos, resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o
instructivos de la Institucion, cumpla con el perfil requerido. La seleccion de
candidatos serd efectuada por la Unidad de Talento Humano a través de un
proceso técnico de seleccién disefado para el efecto.

Art. 98.- Preseleccion.- La etapa previa o la contratacion de una frabajadora o un
frabajador es muy importante dentro de la seleccion del personal. La Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, solicitard a los aspirantes lo siguiente:

a) Sermayor de edad, salvo las excepciones que determine la ley:

b) Poseer titulo académico, técnico o profesional, o el cumplimiento de los
requisitos académicos minimos necesarios para el cabal cumplimiento de sus
responsabilidades;

c) Comprobacion de las calidades profesionales mediante exdmenes técnicos;

d) Demosirar antecedentes personales safisfactorios y de buena conducia; y,

e) Presentar una solicitud de empleo en los formularios de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE con la informacion requerida.

Como parte del proceso de seleccion, la Universidad podrd exigir a los aspirantes la
rendicion de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos.

Art. 99.- Veracidad de la informacién.- Los aspirantes declararan que todos 10s
datos son verdaderos y que no han omitido u ocultado ninguna informacién que
pueda ser relevante para la decision de su contfrataciéon por parte de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE. La inexactitud de los datos o informacion consignados
por la trabagjadora o el trabajador al solicitar empleo, la presentacion de
documentos falsos o alterados, el ocultamiento de informacién importante tales
como antecedentes penales y ofros documentos, constituyen faltas graves a este
reglamento y son causa para la terminacion del contrato de trabajo, de acuerdo dl
Art. 310, numeral 2, del Codigo de Trabajo.

Art. 100.- Requisitos de ingreso.- Adicionaimente para el ingreso se requiere
presentar |0s siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania. En el caso de extranjercs el pasaporte legalmente
expedido y el camné ocupacional expedido por el Ministerio de Relaciones
Laborales;

b) Papeleta de votacion;

c) Certificado actualizado de los Ultimos tres (3) trabajos;

d) Dos (2) certificados actualizados de honorabilidad y honradez;

e) Partida de matrimonio y de nacimiento de los hijos (de existir);

f) 2 fotografias tamarno camé

g) Certificado de tipo de sangre

h) Certificado del lugar de domicilio

i) Record policial

[teglamento Internn e Aministraciin del Takento lumano de f Universidad de fas Pieezas Armadas RSP 50
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i) Cerfificado de Salud oforgado por la Direccion Municipal de Higiene o los
centros de salud dependientes del Ministerio de Salud.

k) Informacion sumaria u otro documento legal que acredite la formacion de un
hogar monogrdfico y permanente, en caso del conviviente, de acuerdo a las
disposiciones del Codigo Civil.

1) Suscribir el correspondiente contrato individual de trabajo.

CAPITULO XV
DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Art. 101.- Tipos de contratos.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE podrd
celebrar cualquier tipo de contrato de trabagjo con las trabagjadoras y los
trabajadores, a través de las diferentes modalidades permitidas por la ley.

Art. 102.- Condiciones de los contratos.- Todas las tfrabajadoras y los frabajadoras de
la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, serdn contratados por escrito, 10s
contratos individuales que la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE celebrard por
primera vez, tendrdn necesariamente un periodo de prueba de noventa (90) dias,
en este periodo cualquiera de las partes mediante simple nofificacion podra dar
por terminada la relacion laboral sin indemnizacién alguna. Si al témino de este
plazo ninguna de las partes no ha expresado su deseo de dar por terminado el
confrato, el mismo se renovard automaticamente por un periodo de tiempo fijo de
un (1) anto. De igual manera si al finalizar el contrato de fiempo fijo de (1) aio, una
de las partes no ha expresado por escrito su deseo de dar por terminada la relacion
laboral, el contrato se renovard por un (1) afo mdas. Todos los contratos serdn sujetos
a las condiciones establecidas en el Cédigo del Trabajo

Art. 103.- Plazo indefinido.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articuio 170 del Codigo
de Trabajo, concordante con el numeral 3 del Art. 169, del mismo Codigo, si
ninguna de las partes hubiere dado por terminado el contrato al finaiizar el segundo
ano se entenderd que el mismo se convierte en un contrato a plazo indefinido.

Art. 104.- Aviso de terminacion.- Si a la finalizacién del primero o segundo ano, la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, no deseare seguir ocupando |0s servicios
del frabajador, comunicard el parficular al mismo con, por o menos, treinta dias
[30) de anficipacion, notificacion que 1o hard por medio de la Inspeccién de
Trabagjo.

Este aviso serd simple o podrd contener una oferta para otro trabajo de acuerdo a
las condiciones y capacidad del tfrabajador.

Art. 105.- Aviso del trabajador.- Si a la finalizacion del primero o segundo ano, el
frabajador no deseare continuar prestando sus servicios a la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, deberd noftificar a ésta por escrito por lo menos con 15 dias
de anticipacion antes de la terminacion del contrato.

Art. 106.- Terminacién anticipada.- Tanto la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, como el tfrabajador podran dar por terminado el contrato de trabajo antes
del plazo estipulado, sea por mutuo acuerdo de tas partes o cualquier ofro causal
de las previstas en el Cédigo del Trabajo vigente.

A
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Sin perjuicio de la clausula anterior la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
podrd celebrar contratos a plazo fjo. por tiempo indefinido, ocasionales,
eventuales, o cualquier ofro determinado por la ley, en la medida que considere
necesario y estipulando las condiciones particulares en cada caso.

Art. 107.- Menores de edad.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, podrd,
ademdas aceptar a trabajadoras y trabajadores en edades comprendidas entre los
14 y 18 anos, siempre que obtengan la respectiva autorizacion de sus padres,
apoderados o autorizacion del Ministerio de Relaciones Laborales a través del
Departamento de Servicio Social Laboral, sujetandose a las regulaciones que se
determinan en el Cédigo de Trabagjo.

Art. 108.- Evaluacion de los contratos.- Todas las trabajadoras y los trabajadores
para poder continuar en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, deberdn
someterse al sistema de Evaluacion de contratos que para este efecto estd
disenado y que funciona mediante formularios de evaluacion de desempefio de 90
diasy un ano.

Art. 109.- Resultados de Evaluacién de contratos.- Los resultados obtenidos en 1a
evaluacion de confratos que sean desfavorables, seran causa para la terminacion
del contrato de trabajo y seran notificados a las trabajadoras vy los trabajadores
mediante memorandos.

CAPITULO XVI
DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Art. 110.- Jornadas y horarios de trabajo.- Las jornadas y horarios de trabajo serdn
establecidos de acuerdo con las necesidades institucionales, observando las
modalidades determinadas en el Codigo de Trabajo vy previa autorizacion de la
Direcciéon Regional de Trabagjo.

Art. 111.- Duracion de la jornada de trabajo.- Las trabajadoras y los trabajadores
que laborardn en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo relaciéon de
dependencia, trabajardn ocho (8) horas diarias y 40 horas semanales efectivas y
continuas.

El Rector o su delegado, podrd establecer las jornadas de trabajo de las sedes o
extensiones, de acuerdo al requerimiento de la Institucion, las cuales deberdan ser
sometidas a la aprobacién del Ministerio de Relaciones Laborales.

De igual manera Unicamente por necesidades institucionales el Rector o su
delegado, podrd establecer jornadas, horarios o turnos especiales, que serdn de
ocho (8) horas efectivas, durante cinco (5) dias a la semana, incluyendo una (1)
hora de almuerzo.

Art. 112.- Horario extraordinario de trabajo.- Previo acuerdo del fitular de la Unidad
Administrativa con las trabajadoras y los trabajadores, siempre que las necesidades
de frabajo asi lo requieran, deberdn laborar horarios extraordinarios. Los trabajos
que excedan la jornada ordinaria se pagardn conforme a lo que establecen los
Arts. 50, 52 y 55 del Cdédigo de Trabagjo.

|
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Art. 113.- Autorizacién de trabajo durante horas suplementarias o extraordinarios.;
Salvo casos de emergencia, previo acuerdo expreso entre las partes se Iopororo
horas suplementarias o extraordinarias. Consecuentemente ninguna declaraciéon de
trabajo suplementario o exfraordinario serd aceptada por la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, si no ha existido la autorizacion correspondiente por el Rector
o su delegado.

Art. 114.- Para los puestos de confianza.- De acuerdo con el Art. 58 de Codigo de
Trabajo, para efectos de remuneraciéon no se considera como trabajos
suplementarios los realizados, en horas que excedan la jornada ordinaria, por las
trabajadoras y los trabajadores que tengan funciones de confianza'y direccion.

Art. 115.- Horas de compensaciéon.- No se consideran horas suplementarias o
extraordinarias, 10s frabajos desempefnados luego de la jornada ordinaria o en dias
de descanso, con el objetivo de compensar el tiempo perdido ya sea por los dias
feriados no obligatorios cuando asi lo disponga el Rector o su delegado, o por
errores cometidos en el desempeno de las funciones por cualquier causa imputable
alas frabajadoras y los frabajadores.

Art. 116.- Puntualidad.- En razén de la actividad de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, la puntualidad es indispensable, por lo que de acuerdo a las
disposiciones del Codigo del Trabajo y este Reglamento, las frabajadoras y los
trabajadores se presentardn a desempenar sus funciones con absoluta puntualidad
y quedan obligados a cumplir estrictamente los horarios establecidos, no pudiendo
por lo tanto refirarse de su trabajo o suspenderlo sin haber entregado las funciones y
documentacion al reemplazo a la hora determinada, siendo tambien obligatorio
que la trabajadora y/o el tfrabajador entrante, acuda a la hora exacta para recibir
el tumo. En caso de atraso, se procederd a tomar la accion disciplinaria que
corresponda.

Art. 117.- De la multa por atrasos.- Las trabajadoras o los trabajadores que llegaren
a su trabajo con retraso injustificado mayor a diez (10} minutos, serdn sancionados
con una multa del 0.01 por ciento de su remuneracion, no pudiendo en todo caso
exceder el monto de las multas en un mes del 10% de la remunercacion de la
frabajadora o el trabajador. Si la trabajadora o el frabajador llegaren « su frabajo
con un retraso injustificado mayor a 30 minutos, no podrd ingresar a trabajar v su
atraso se considera como falta de asistencia.

Sila trabajadora o el trabajador incurrieren en mas de diez (10} atrasos en un plazo
de 30 dias, se considerara como falta grave, dando derecho a la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, si asi se o determinare, a dar por terminada la relacion
laboral, previo visto bueno del Inspector del Trabgjo.

Art. 118.- Relevos de turno.- Sin embargo de lo establecido anteriormente, si una
trabajadora o un tfrabajador se atrasare o faltare a un turno sin previo aviso, quien
estuviese cumpliendo el turno inmediato anterior, dard aviso del hecho al
responsable del dreq, siendo su responsabilidad cubrir dicha funcidn hasta ser
relevado, ante lo cual se le reconocerd econdmicamente de acuerdo o la Ley.

Art. 119.- Control de asistencia.- Las trabajadoras y los trabajadores que laboran en
la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo relacion de dependencia,
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obligatoriamente registraran el ingreso y salida en el sistema establecido para ese
efecto.

Los Directores de las unidades administrativas, controlardn la asistencia, puntualidad
y permanencia de las trabajadoras y los frabajadores, bajo su cargo y remitirdn las
novedades e inobservancia a la Unidad de Talento Humano, para la aplicacion de
las sanciones correspondientes. Se considerard atraso cuando las trabajadoras vy los
tfrabajadores registraren su ingreso después del horario establecido en los articulos
1T y/o 12 del presente Reglamento. La Unidad de Talento Humano, en uso de sus
atribuciones, efectuard controles de asistencia y permanencia del personal cuando
considere pertinente. El atraso, la anticipacién de la salida y la no permanencia al
lugar de trabajo, estara sujeto al régimen disciplinario corespondiente.

CAPITULO XVii
DE LAS AUSENCIAS DEL TRABAJO

Art. 120.- Ausencias.- En caso de ausencia y en la medida de lo posible, la
trabajadora o el trabajador deberd comunicarse antes de que su horario de
trabajo empiece, tal inobservancia daria como resultado una accidén disciplinaria.

Art. 121.- Enfermedad.- La ausencia por enfermedad que le imposibilite concurrir a
su frabajo, deberd ser notificada oportunamente a su Jefe inmediato, dentro de los
tres (3) primeros dias de la enfermedad, en caso contraric se presumird que la
enfermedad no existe. Ademds deberd ser justificada mediante certificado médico
de preferencia expedido por la Direccidén Médica Social del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social en el plazo mdximo de setenta y dos (72) horas.

La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se reserva el derecho, en cualquier
momento a comprobar la enfermedad no profesional del trabajador, mediante un
facultativo designado por la Institucion.

Art. 122.- Aplicacién a la semana integral.- La trabajadora o el frabajador que
faltare injustificadamente a media (1/2) jornada continua de frabagjo en el curso de
la semana, tendrd derecho a la remuneracion de seis (6) dias, y la trabajadora o el
frabajador que faltare injustificadamente a una jornada completa de trabagjo,
perderd la semana integral y solo tendrd derechoe a la remuneracion de cinco (5)
dias.

Art. 123. De las faltas.- El abandono del trabajo por mds de tres (3) dias
consecutivos en un mes sin justa causa debidamente comprobada, constituird falta
grave y serd sancionada de acuerdo a lo estipulado en el Art. 172 Coédigo de
Trabajo y dard lugar a la terminacién de su relacion laboral.  Igual sancion
observando el mismo procedimiento, se aplicard a la frabajadora o al trabajador
que haya incurrido en faltas injustificadas de asistencia por cuatro {4) dias o mdas
dentfro del periodo mensual de labor y acredite en sus antecedentes reincidencia
en faltas de asistencia injustificadas.

Art. 124.- Pérdida de la remuneracion.- La trabajadora o el frabajador que hubiere
faltado injustificadamente  a sus labores, no percibird las remuneraciones
correspondientes al dia o dias de falta, de acuerdo a o dispuesto en el Art. 54 del
Codigo de Trabgjo, sin perjuicio de que la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,

—
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decir podrd exigir al trabajador por los medios legales, el Pago de ir_\demnizocién
por los perjuicios que ha ocasionado sy injustificada ausencia de frabajo.

Art. 125.- Permiso para salir del trabajo.- Son permisos las autorizaciones concedidas
por el Director de la Unidad administrativa correspondiente, para que puedan
ausentarse temporalmente del lugar del trabajo. Ninguna frabajadora o trabajador
podra abandonar su sitio de frabajo durante las horas de labor sin cumplir con las
siguientes disposiciones:

a) Los permisos remunerados seran concedidos uUnicamente por calamidad
doméstica, requerimiento por escrito de autoridad competente, ejercicio del
derecho a voto, enfermedad, orden médica, y en los demds casos previstos en
la Ley y en este Reglamento.

b) Las trabajadoras y los trabajadores estan obligados a pedir personalmente
permiso por lo menos con 24 horas de anticipacion y no podran ausentarse del
lugar de frabajo sin haber recibido la correspondiente autorizacion.

¢) En caso de calamidad doméstica la trabajadora o el frabajador por cualquier
medio en forma inmediata de acontecida esta situacién, deberd informar de la
misma a su jefe inmediato superior.

d) Si después de vencido el plazo de permiso la frabajadora o el trabajador no se
reintegra sin causa justificada, se sujetard a las sanciones disciplinarias
correspondientes e inclusive pueda ser causa para la terminacion del contrato.

e) Todos los permisos oforgados por cualguier indole o naturaleza por la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE a través de las personas autorizadas
deberdn ser justificados y respaldados con los documentos pertinentes para
cada caso a safisfaccion total de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.
Caso contrario se tomardn las medidas necesarias.

Arl. 126.- Tiempo de duracion de los permisos.- Ningun permiso podrd exceder de
ocho (8) horas diarias. En el caso de que una frabajadora o un trabajador se
ausentara de su lugar de frabajo con permiso dentro de su horario de trabgjo o en
el caso que ocupe funciones gue pueda requerir un contacto urgente € inmediato,
el mismo deberd disponer de cualquier medio para ser contactado, como: celular,
radio, beeper, teléfono, razdn, etc.

Art, 127.- Licencia sin sueldo.- Es |a situaciéon en que se encuentra una trabajadora
o un frabajador autorizado por el Rector o su delegado, a guien se le permife
ausentarse tfemporalmente del desempefo del cargo asignado, sin remuneraciéon ni
beneficio de ninguna clase. En el presente caso, la frabajadora o el trabajador
deberan consignar en la Unidad de Talento Humano, el valor correspondiente ol
pago de sus aportaciones personal al IESS, a fin de depositar estos valores en dicho
Instituto.

Art. 128.- Licencia con sueldo.- El Rector o su delegado podrd autorizar licencia con
sueldo en los siguientes casos:

a) En aquellos contemplados por el reglamento especifico del IESS en caso de
enfermedad de la frabajadora o el frabajador.

1
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b) Por maternidad durante doce (12) semanas de las cuales dos (2) deben tomarse
antes del parto;

¢) Por lactancia dos (2] horas diarias, al principio o final de cada jornada diaria de
labor, durante 9 meses posteriores al parto; vy,

d) Por calamidad debidamente justificada.

Art. 129.- Calamidad doméstica.- Se entenderd por la calamidad doméstica los
siguientes casos:

a)La muerte de los parientes comprendidos dentro del primer grado de
consanguinidad y de afinidad.

b) Accidentes o enfermedades graves que requieran de la hospitalizacion de los
parientes comprendidos denfro del primer grado de consanguinidad y de
afinidad.

¢) Todo hecho que requiera la presencia urgente y necesaria del trabajador en su
domicilic a fin de evitar un desastre.

d) Enfermedades graves del codnyuge, conviviente o hijos que requieran de la
compania de la frabajadora o el trabajador.

Art. 130.- Renuncia voluntaria,- En este caso la trabajadora o el trabajador no
podran abandonar su puesto de trabagjo hasta que no haya sido aceptada su
renuncia por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

CAPITULO XVIII
DE LOS BENEFICIOS ADICIONALES

Art. 131.- De las Vacaciones.- De acuerdo con lo dispuesto en el Art. 69 del Codigo
de Trabajo vigente, la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, determina como
norma general, que todas las trabajadoras vy los trabajodores deben gozar de su
derecho de vacaciones anuales.

Art. 132.- Del derecho a gozar de vacaciones pagadas.- A parfir del primer ano
cumplido de tfrabajo en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, la trabajadora
0 el frabajador tiene derecho a quince (15) dias ininterrumpidos de vacaciones
anuales pagadas, las que no podrdn ser compensadas con dinero a excepcion de
los dias adicionales que a partir del quinto ano le corresponde al frabajador segun
el Art. 69 del Cédigo del Trabajo. Salvo el caso en que se haya terminado Ia
relacion laboral y el trabajador no haya hecho uso de sus vacaciones.

Art. 133.- De los dias adicionales.- Serd facultad de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, a través de los jefes departamentales, determinar si los dias
adicionales de vacaciones que le corresponde a la trabajadora o el trabajador por
el fiempo de servicio, se suman al periodo de 15 dias puntualizados en el Art. 68 del
mismo cuerpo legal o si ellos seran cancelados en dinero, para lo cual se tomard en
cuenta la facilidad o no de reemplazar al tfrabajador y el volumen de frabajo que
deberd ejecutar en su pericdo de vacaciones.

m
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Art. 134.- Acumulacién de Vacaciones.- Segun al Art. 75 del Codigo Laboral, €l
trabajador tiene el derecho de acumular sus vacaciones hasta por tres {3)‘oﬁos a
fin de gozarlos en el cuarto ano, particular que deberd informar por escrito a la
UATH, antes de la elaboracion de calendario previsto en Art.40 de este Reglamento.

Art. 135.- De la suspensién de vacaciones.- Si por necesidades de servicio, las
vacaciones fueran suspendidas, previa peticién escrita o con sumilla inserta del
Director de una unidad, Vicerrector o Rector de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE; el responsable de la unidad en comun acuerdo con la trabajadoray
el trabajador podrda anficiparlas o diferirlas para fo cual fijard la nueva fecha en que
hard uso de sus vacaciones, comunicard a la UATH, quien modificara el calendario
aprobado, por una sola vez denfro del mismo periodo determinado en el
calendario de vacaciones, con el fin de que no se produzca su acumulacion.

Art. 136.- Requisito previo.- La trabajadora o el frabajador, antes de hacer uso de
sus vacaciones, anuales, deberd entregar mediante Acta de Enfrega Recepcion a
su jefe inmediato, el detalle de todas las actividades, herramientas, Utiles, dinero,
documentos y otfros, que haya recibido para el desempeno de sus funciones.

Caso contrario la Universidad de las Fuerzas Armadas, ESPE, podrd anular la
autorizaciéon para que la frabajadora o el frabajador haga uso de sus vacaciones,
decision que serd informada al interesado, por escrito, por aparte de la UATH. Si a
pesar de ello, la trabajadora o el trabajador se ausentare a sus labores por mas de
fres (3) dias consecutivos, esta ausencia serd considerada como abandono de
trabajo.

Art. 137.- En caso de funciones técnicas o de confianza.- Puede negarse dl
frabajador las vacaciones de un ano, para que las goce necesariamente el ano
Proximo.

Arl. 138.- Reintegro a las labores.- Lo trabajodora o el frabojador esta en la
obligaciéon de reintegrarse a sus funciones cuando haya cumplido su periodo de
vacaciones. De no hacerlo se considerard como falta de asistencia, sujeto a la
sancion prevista en el Art 33 y a la pérdida de la remuneracion prevista en el Art. 80,
literal c) de este Reglamento.

Art. 139.- De la programacion.- Para la concesidon de las vacaciones se considerard
bdasicamente la fecha de ingreso, y el cronograma de plan de vacaciones
establecido porla UATH, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas
se garantice confinuidad en la atencién de los servicios que presta la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE y al goce del derecho de la trabajadora o el
frabajador.

Los trabajadores y frabajadoras fomardn con carga a sus vacaciones el periodo de
diez (10) dias durante el mes de Diciembre, con motive de la finalizacion del
periodo académico de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, por su
condicion de instituto de Educacién Superior.

Los dias restantes a que tengan derecho las trabaojadoras y los trabajadores, serdan
programados en cada una de las unidades, en funcion de sus requerimientos vy
necesidades institucionales, cuidando que no se altere el normal desenvolvimiento
de las actividades.

[
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A

Estos calendarios elaborados por los responsables de cada unidad, se remitirén a la
UATH, hasta el 15 de enero de cada afo para su regisiro y si no han sido
p.resemodos hasta la fecha indicada, la UATH, queda facultada para prepararlos y

ejecutarlos. Bl calendario de vacaciones entrard en vigencia a partir del primer dia
laborable del mes de enero de cada afo.

Art. 140.- De la autorizacién.- Las vacaciones se concederdn a las frabajadoras vy los
trabajadores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en la fecha prevista en
el calendario, autorizadas por el Jefe Inmediato de cada unidad y del Director de
la Unidad Administracion de Talento Humano, siempre y cuando las frabajadoras y
los frabajadores cumplan con el procedimiento establecido por la Unidad
Administrativa de Talento Humano.

Art. 141.- Del tramite de vacaciones.- Las vacaciones se solicitardn observando el
siguiente procedimiento establecido por la Unidad Administrativa de Talento
Humano y se concederdan en la fecha prevista en el calendario:

a) La trabajadora o el trabajador deberd solicitar a la Unidad Administrativa de
Talento Humano, el reporte de dias disponibles;

b) Mediante el sistemna Workflow, la frabajadora o el trabajador actualizara el
formulario disefiado para este efecto, mismo que deberd ser llenado en cada
uno de sus campos y se deberd anexar (escaneada) la hoja de dias disponibles;

c) El jefe inmediato con conocimiento del tradmite deberd ingresar al sistema
Workflow y autorizard o negard en primera instancia las vacaciones solicitadas;

d) La Unidad Administrativa de Talento Humano, verificard la procedencia del
mismo vy negard o legalizard mediante el registro por parte del analista
responsable y notificard al interesado mediante correo electronico de su
aprobacion o negacion;

Este procedimiento serd sujeto de modificacion de conformidad a los cambios que
se produjeren en las leyes y los procedimientos emitidos por la Unidad Administrativa
de Talento Humano.

Ninguna frabajadora o trabajador podrd acogerse a las vacaciones sin contar con
la autorizacion legalmente nofificada y de verificarse el caso de incumplimiento de
esta disposicion, se scmeterd al régimen disciplinario correspondiente.,

CAPITULO XIX
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS

Art. 142, Obligaciones.- Ademds de las obligaciones constantes en el articulo 45
del Codigo de Trabajo, las determinadas por la ley, las disposiciones del Contrato
de Trabajo, Codigo de Efica y este Reglamento, son obligaciones del Trabajador las
siguientes:

a) Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en la
Institucion; que no contravengan al presenie reglamento y coddigo de conducta;

-
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Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de frabagjo,
desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y eficiencia;

Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se
hubieren imparfido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones establecidas
por la Institucion y/o autoridades competentes, sin que en ningun caso pueda
alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignorancia de la labor
especifica confiada;

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

Comunicar cualquier cambio de su direccidon domiciliaria, teléfono dentro de los
cinco primeros dias siguientes de tal cambio;

Presentarse al trabagjo vestido o uniformado, aseado y en apfitud mental y fisica
para el cabal cumplimiento de sus labores.

Velar por los intereses de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y por la
conservacioéon de los valores, documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles,
suministros, uniformes y bienes en general confiados a su custodiag,
administracion o utilizacion. Y usarlos exclusivamente para asuntos de Ia
Universidad;

En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumentio o equipo
entregado al trabojador por parte de la Institucion, ésta procederd a su
reposicion a costo del trabajador, cuando tal hecho se deba a su culpag,
negligencia, 0 mala fe previamente comprobada;

En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido al
inmediato superior o representante legal de la Universidad. Se jusiificard las
faltas, previa comprobaciéon de la enfermedad, mediante el correspondiente
certificado médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o
por un Centro Médico Particular el mismo que deberd ser avalado por el Médico
General de la Universidad;

Registrar su ingreso a la Institucidon en el sistema de control de asistencia, cuando
el trabagjador esté listo para empezar con sus labores, de igual forma al salir de su
jornada de trabajo;

Cumplir con punfualidad con las jornadas de trabagjo, de acuerdo a los horarios
establecidos por la Universidad;

Desplazarse deniro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las
necesidades de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, para tal efecto la
Institucion reconocerd los gastos de transporte, hospedaje y alimentacién en
que se incurra, segun el Art. 42 numeral 22 del Codigo del Trabajo;

m) Asistir a cursos, seminarios y otros eventos que se consideren necesarios, Como

parte de su enfrenamiento y capacitacion;
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Todos los trabajadores deberdn prestar esmerada atencién al cliente intermo y
externo de la Institucion con diligencia y cortesia, contestando en forma
comedida las preguntas que le formulen;

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como todo el
material usado para desempenar su trabajo

Devolver fos bienes, materiales y herramientas que recibieren de la Universidad,
cuidar que estos no se pierdan, extravien o sufran danos.

Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabagjo que dicte la
Institucion, asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de
prevencion y seguridad como el uso de aparatos y medios de proteccion
proporcionados por las mismas;

Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencidon de riesgos de trabajo, entregados
por la Institucion.

Comunicar a sus superiores de los peligros y danos materiales que amenacen a
los bienes e intereses de la Institucion o a la vida de los trabajadores, asi mismo
deberd comunicar cudalquier daho que hicieren sus companeros, colaborar en
los  programas de emergencia y otros que requiera la iInstitucion,
independientemente de las funciones que cumpla cada trabajador;

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que
causen o puedan causar dano ala institucion;

En caso de accidente de trabagjo, es obligacidon dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato, Talento Humano, Jefe de Seguridad y Salud en el
Trabajo; o guien ejerza la representacion legal de la Institucion a fin de concurrir
ante la autoridad correspondiente, conforme lo establece el Codigo del
Trabagjo

Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Universidad por
medio de sus representantes o auditores;

Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus
labores;

Art. 143.- De los derechos.- Serdn derechos de los trabajadores de la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE:

a)

b)

)

Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que
desempene vy los beneficios legales;

Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas
constantes de este Reglamento.

Eiercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia,
cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.
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Recibir capacitaciéon o enfrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional que determine la Institucion, tendiente a elevar los niveles
de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

Ser tfratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maliratos de
palabra y obra.

Los demds que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del Trabajo,
Leyes, Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones y normas de la
Institucion.
CAPITULO XX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

DE LAS FALTAS

Art. 144.- Faltas Leves.- A mds de las constantes en el Art. 45 del Codigo del Trabajo
y en el Contrato de Trabajo, serdn consideradas como faltas leves las siguientes:

a)

b)

)

d)

e)

f)

g)

h)

No cumplir fielmente las leyes laborales, el Confrato de Trabajo, y el presente
Reglamento intermno;

No cumplir con eficiencia, buena voluntad y espiritu de colaboracion las labores
encomendadas, siguiendo obediente y cumplidamente las érdenes emanadas
por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a fravés de sus representantes,
jefes departamentales o empleados superiores;

No defender los intereses morales y materiales de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, de los usuarios, proveedores y pUblico en general, evitando toda
clase de danos y perjuicios y poniendo siempre adelantes el prestigio de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a fin de resguardar su buenda imagen;

No asistir de manera oportuna y puntual a las jornadas de frabagjo que le
correspondan de acuerdo a los horarios establecidos por la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, ejecutando sus labores con el mayor esmero vy
dedicacion, con el propdsito de alcanzar el mdaximo rendimiento en el
desempeno de sus labores;

Presentarse al frabajo descuidando su apariencia personal y no usar la ropa de
frabajo y/o uniformes suministrados por la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE, en forma permanente mientras preste sus servicios;

No permanecer dentro del area designada para el frabajo durante las horas
laborales, salvo el caso de las trabajadoras vy 1os frabajadores que por su funcidn
tengan que concurrir a ofras dreas o instalaciones;

Ausencia por mas de freinta (30] minutos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin el permiso correspondiente; o salir con permiso legalizado sin
dar aviso a su jefe inmediato;

Ingresar o permanecer en las dependencias de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE o en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacion;
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No tener buena conducta en el frabajo guardando las normas de educacién y
ética entre s y con sus superiores, ademads de cultivar sana armonia con sus
compaferos de frabajo durante las horas de labor o fuera de ellas, respetando
la dignidad ajena y evitando disgustos, discordias e intrigas entre companeros;

No ejecutar las labores que le correspondan, evitando encargar a otra persona
la realizacion del frabagjo que le ha sido encomendado ni cambiar de puesto de
trabajo, ni alterar las horas de labor o reducirlas o suspender el servicio sin
sujetarse a lareglamentacion respectiva de turmnos y horarios asignados;

No mantener limpio y ordenado el sitio de trabajo o el lugar donde realiza su
labor, observando las medidas de higiene y cuidado, precautelando la salud
senalados por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, vy las que
naturalmente influyen en la conversacion de la salud;

No fratar al publico en general y en especial a los usuarios de la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, con la cortesia del caso, brinddndoles ademds un
frato delicado y amable en todo momento, proporcionando un servicio de
calidad y oportuno, fomentando el prestigio vy la buen imagen de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, si por cualquier circunstancia se suscitare algin
incidente con un cliente o proveedor, la trabajadora o el trabajador antes de
contradecir, llevard el caso a su jefe inmediato superior;

El no cuidar los equipos, maguinarias y herramientas, uniformes, materiales, llaves
de los vehiculos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que estén a su
cargo asl como las pertenencias de los usuarios que les sean confiadas y dar
aviso a su jefe inmediato superior, en caso dafo, desperfecto, destruccion,
pérdida. De darse el caso que provenga por negligencia comprobada,
acciones dolosas o irresponsables de la trabajadora o el trabajador, quedard
sujeto a las sanciones previstas en la Ley o en el presente Reglamento, sin
perjuicio de la obligacion de reparar el dano causado, exceptudndose [os casos
fortuitos o de fuerza mayor;

Utilizar para asuntos particulares o personales los bienes, suministros y materiales
de oficina, vehiculos, asi como retirarlos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin registro ni autorizacion;

El no someterse a las medidas usuales de higiene, de seguridad, de prevencion
de accidentes y riesgos del trabajo, prescrito por las autoridades del ramo y las
qgue ordene la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

El no proporcionar a la Unidad de Talento Humano, los datos requeridos sobre su
cambio de domicilio, estado civil, nacimiento de hijos, efc.. con la
correspondiente justificacion cuando fuere del caso;

Utilizar el teléfono de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, para asuntos
personales y no abusar de su empleo con fines particulares;

No reportar a sus superiores jerdrquicos los hechos o circunstancias que causen
daio a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE o que afecten o impidan el

comedida a la Unidad de Talento Humano;
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intervenir o dirigir actividades politicas, religiosas o de proselitismo dentro de las
dependencias de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE o realizar
actividades de indole particular, comercio, frabajos profesionales u otras ajenas
al ejercicio de sus funciones;

Colocar avisos o pancartas en las paredes de los edificios de la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, sin previa autorizaciéon del Rector o su delegado;

Realizar festejos de cualquier fipo en horas de trabajo sin la autorizacion
respectiva;

No asistir a los eventos de capacitacion programados por la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, dentro de los horarios establecidos para 1os mismos.

No asistir y retrasarse a los actos que como politica institucional organiza la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, [momenfo civico, actividades
culturales, deportivas y sociales);

Fumar en las instalaciones de ta Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; y,

Atender o aceptar visitas de tipo particular o privado dentro de los centros de
trabajo, especialmente en horas de frabajo.

El incumplimiento, la inobservancia asi como la reincidencia a las descritas en el
presente articulo, constituirdn indisciplina o desobediencia y el mismo dard derecho
a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE para cursar amonestaciones verbales,
escritas y multas de acuerdo alos literales a), b) y ¢) del Art. 63 de este reglamento.

Art.

145.- Faltas graves.- A mds de las prohibiciones establecidas en el Art, 46 del

Caodigo del Trabajo, se considerardn faltas graves las siguientes, cuyas violaciones
constituirdn indisciplina, desobediencia o falta grave y darédn derecho para que la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE pueda solicitar el “Visto Bueno” del
trabajador de conformidad con 1o que esfablece el numeral segundo del Art. 172
del Codigo del Trabagjo.

a)

b)

d)

e)

) —

Concurrir al lugar de frabajo efectos de bebidas alcohdlicas aun cuando no se
encuentre en estado de embriaguez, o bagjo los efectos de estupefacientes o
drogas, asi como también introducir © ingerir bebidas alcohdlicas,
estupefacientes o drogas durante la jornada de tfrabajo, en los vehiculos o en
los predios de la Universidad de las fuerzas Armadas-ESPE;

Provocar rinas o altercados en el lugar de trabagjo faltando de palabra u obra
sus superiores, companeros de trabajo y publico general;

Portar armas de cualquier clase en el centro de frabajo, salvo el caso del
personal de guardiania o vigilancia y aguel que esté autorizado por escrito;

Actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar palabras soeces e
irespetuosas en sus relaciones con los superiores, companeras o Companeros
de frabajo o con los usuarios;

Causar grave dano a los bienes o pertenencias de la Universidad de las Fuerzas

Armadas-ESPE, de los companeros de frabajo o de los usuarios ponerlos en
&
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grave riesgo, o tomar arbitrariamente o a fitulo de préstamo dinero, Utiles, o
bienes de la propiedad de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, sin
autorizacion previa;

f)  Exigir alos usuarios de la universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, la entrega de
dinero, propinas o beneficios por los servicios prestados a ellos o mantener otras
relaciones que no sean las del caracter estrictamente profesional y de servicio a
los mismos;

g) Acosar alos usuarios, proveedores o companeros de trabajo tanto dentro como
fuera de las instalaciones de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE:

h) Agredir o injuriar de manera verbal o escrita a los usuarios, proveedores,
companeros de trabajo o superiores jerarquicos,

i) Disponer del dinero recibido de los usuarios por la venta de mercaderias o por el
pago de los servicios prestados por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

i} No comunicar oportunamente a sus superiores sobre los hechos o actos
administrativos que puedan causar dafio a la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin que llegue a constituir delito;

k) Asumir, influenciar y gestionar a titulo personal los trdmites de terceros
interesados o enfregar deliberadamente documentos e informacién  sin
autorizacion;

I} Ser negligente en el cumplimiento de sus funciones como producto de Ia
evaluacion del desempeio legalmente aplicada;

m) Acceder y ufilizar arbifrariaomente las claves para ingresar a los equipos de
computacion, bases de datos de las distinfas unidades administrativas,
vehiculos o bienes materiales de la Universidad de |las Fuerzas Armadas-ESPE;

n) Divulgar cualquier dato de cardcter reservado de la Universidad de las Fuerzas
Armadas de la ESPE, sea de cardcter tecnico, industrial, comercial,
administrativo o de cualqguier indole que hubiere llegado a su poder., asi como
hacer competencia ala Universidad de las Fuerzas Armadas de la ESPE;

o) Redlizar actividades de indole particular, profesionales 0 comerciales ajenas al
desempenio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas
suplementarias o extraordinarias, asi como tener otro empleo en la misma rama
de acftividad o intervenir, directa o indirectamente en sociedades que tengan
negocios el mismo giro con la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

p) Hacer afimaciones o propagar rumores falsos que vayan en determinado de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE o de alguno de sus personeros o que
creen inquietud y malestar en el personal o entre la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE y sus usuarios;

q) Desatender o suspender la ejecucion de las labores, promover o parficipar en e\
dichas suspensiones o abandonar el sitio de trabajo sin fundamento legal;

]
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ry Boicotear o limitar maliciosamente su trabajo o el de los demds con el objeto de
reducir los volimenes de produccion de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE;

s) Tomar o usar arbitrariamente cualquier objeto de propiedad de 1os
companeros, usuarios, y proveedores o usar en provecho propio los bienes y
servicios destinados exclusivamente al uso de 1os usuarios;

1) Suscribir @ nombre de la Universidad de las fuerzas Armadas-ESPE sin la
autorizacién escrita correspondiente, o utilizar para asuntos personales el
nombre de la institucion, sus papeles, sellos o logotipos;

u) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude y ofros que
impliguen comision de delito o contravencién de Policia, reservandose la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, el derecho de tomar las acciones
laborales, civiles y penales de Ley que considere pertinentes;

v) Informarse del contenido de comunicaciones o de cualquier ofra informacion
confidencial de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, salvo gque haya sido
autorizado, en todo caso, bajo obligacion de reserva;

w) Realizar préstamos de dinero, con interés o sin él entre las trabajadoras y los
frabajadores, de darse esta situacion y en el caso de incumplimiento en el pago
respectivo por parte de uno de ellos. La Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, no asumird ninguna accion para su cobro, como tampoco podrd realizar
ventas o negocios particulares de cualquier tipo dentro de la dependencia sin
previa autorizacion;

x) Registrar en el sistema de control de asistencia la entrada o salida de otro
trabajador, aunque esa circunstancia provenga del cambio de turnos convenio
entre ellos; v,

y) Scacar articulos o paguetes, materiales y cualguier clase de bienes sin previa
autorizacion escrita por el jefe inmediato.

Art. 146.- Drogas y alcohol.- Ia Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, reconoce
que su futuro depende de la salud fisica y mental de sus trabajadoras y sus
frapbajadores; de acuerdo a lo establecido en la Ley de Sustancias Estupefacientes y
Psicotropicas, el uso, la posesion y la venta de drogas ilegales y el consumo de
bebidas alcohdlicas dentro de la institucion y/o dentro de las actividades laborales
y académicas estd estrictamente prohibido.

Cualguier trabajadora o frabajador bajo la influencia del alcohol o drogas que no
demuestre juicio alguno, desempeno o seguridad dentro de fa propiedad de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, durante horas de tfrabagjo, serd
sancionado conforme el presente reglamento.

Toda trabajadora o frabajador estd en la obligacion de nofificar a la institucion el
uso de medicacidn que pueda afectar su desempeno y comportamiento.

La Institucion podria realizar un examen de droga y alcohol post accidente a las
frabajadoras vy los frabajadores que se encuentren involucrados en accidentes

dentro de horas de trabajo, o que tengan problemas con el desempeno laboral.

A
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La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se hard responsable de los costos del
examen de drogas y alcohol si es necesario. Un resultado positivoe post-accidente
de drogas y/o alcohol dard como consecuencia la terminacion de la relacion
laboral. Bl rehusar tomar esta prueba, serd considerado como resultado positivo.

Art. 147.- Comportamientos no aceptados.- Los siguientes casos no seran aceptados
por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

a) Hacer comentarios fuera de lugar ya sean estos escritos o verbales, que atenten
confra la imagen de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, o causen
desconfianza en la refacion laboral.

b} Demostrar un comportamiento en contra de un individuo ya sea por su color,
raza, religion, sexo, nacionalidad, edad vy discapacidad.

c) Demostrar esterectipos, tratos y hechos negaftivos relacionados a color, raza,
religion, sexo, nacionalidad, edad y discapacidad.

d) No se permitira el uso de rotulos colocados sobre las paredes, posters y cualquier
tipo de circular que atente a la identidad de una persona.

CAPITULO XXI
DE LAS SANCIONES Y LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Art. 148.- Tipos de sanciones.- De acuerdo a la gravedad de la falta cometida por
la frabajadora o el frabajador, se aplicard una de las sanciones aqui detalladas. La
inobservancia de las prohibiciones y el incumplimiento de las obligaciones aqui
previstas se considerardn como faltas que deben ser sancionadas de acuerdo a su
gravedad y/o al perjuicio gue hubiera ocasionado a la Institucion:

a) Amonestacion verbal (emitida mediante memorando)

b) Amonestacion escrita;

c) Multa de hasta el 10% de la remuneracion diaria que percibe la trabajadora o el
frabajador

d) Terminacion del contrato de trabajo previa solicitud del "Visto Bueno'.

Art. 149.- Criterio de aplicacién.- La aplicacion de las sanciones enumeradas en el
articulo anterior siempre que se verifique tfransgresiones de cualquiera de las
disposiciones del presente reglamento, obedecerdn al mds alto grado de justicia,
tolerancia y equidad, salvaguardando el respeto jerdrquico y la disciplina interna
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

Art. 150.- Amonestaciones.- Seran sancionados con amonestacion verbal, escrita ©
multa, quienes hubieran gquebrantado cualquiera de las disposiciones de la Ley o
este reglamento, dejondo constancia de la sancion en el expediente personal de la
frabajadora o el trabajador, cuando se trate de amonestacion escrita o multa.

Art, 151.- Multas.- Serdn sancionados con multas aquellas trabajadoras o
frabajadores, quienes hayan infringido con mayor gravedad o reincidan en el
incumplimiento de cualquiera de las disposiciones de la Ley o este reglamento. N
Art. 152.- Facultad para sancionar.- El Rector de Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE o su delegado, podrd imponer cualguiera de las tres (3) primeras

|
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sanciones establecidas en el Art. 63 de este Reglamento, previa nofificacion escrita
al trabajador.

Arl. 153.- Terminacién de la relacién laboral.- El representante Legal de la Institucion
es la Unica persona en capacidad para dar por terminada la relacion laboral con
cualquier frabajadora o trabajador, previo la solicitud al Ministeric de Relaciones
laborales del "Visto Bueno" a propia iniciativa o previo pedido del jefe inmediato de
la trabajadora o el trabajador y de conformidad con la Ley. Se considerardn los
atenuantes expuestos por la trabajadora o el frabajador sujeto de la sancién.

Art. 154.- Nolificaciéon.- Toda sancion serd notificada a la frabgjadora o el
frabajador por la Unidad de Talento Humano, para conocimientc de éste,
mediante memorando o por los medios que establezca la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE. La frabajadora o el trabajador sancionado dejardn
constancia de la recepcidn de la comunicaciéon, mediante su firma en la copia
destinada para el archivo, la misma que serd incluida en el expediente del
sancionado. En el caso de gue se negase a suscribir dicha copia, el andlista
responsable del caso la entregard en presencia de un festigo, guién certificard en
esa copia gue el original de la misma fue recibida por la frabajadora o el
trabajador sancionado. La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE se reserva el
derecho de dar a conocer la sancion a las autoridades del Ministerio de Relaciones
Laborales.

Art. 155.- Tramite de Visto bueno.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE tiene
el derecho y podrd solicitar el "Visto Bueno" necesario para dar por terminadas las
relaciones laborales con las frabajadoras o los trabajadores que hayan incurrido en
cualquier falta grave sefalada en el Art. 52 de este reglamento Interno y a lo
dispuesto en el Art. 172 del Cddigo de Trabagjo.

Art. 156.- Derecho a ser escuchados.- Las frabajadoras y 1os trabajadores tienen
derecho a ser escuchados en sus reclamos o consultas provenientes de [as
reclamaciones de frabajo.

Art. 157.- Tramite de las reclamaciones.- Las reclamaciones deben presentarse a la
Unidad de Talento Humano de Ia Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, para ser
analizadas y resueltas de acuerdo alaley y disposiciones del presente Reglamento.

CAPITULO XXl
DE LAS TRABAJADORAS Y LOS TRABAJADORES CAUCIONADOS

Art. 158.- Responsabilidad.- Las trabajadoras y los trabajadores que tengan a su
cargo dinero o bienes de propiedad de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
serdn responsables directos de toda pérdida o deterioro, salve aquellas que
provengan de caso fortuito mayor en [os casos previstos en el Codigo Civil.

En fodo caso la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se reserva el derecho de
las acciones civiles y penales que la ley otorga.

Art. 159.- Manejo de fondos.- Las frabajadoras y los trabajadores que reciban dinero
0 medios de pago tales como cheques. tarjetas de crédito y otros, como producto
de ventas o cualquier otro concepto serdn responsables de dichos valores y el
faltante en caso de haberlo serd de su responsabilidad, sin perjuicio de las acciones
civiles y penales a que dieren lugar.

L —
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Art. 160.- Custodia de llaves.- Las trabajadoras v 1os trabajadores que tengan a su
cargo llaves de las diferentes dependencias de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, seran responsables directos de las mismas y al momento de la
terminacion de su relacion de-dependencia con la Institucidn, se entregardn las
mismas al Jefe inmediato superior o a quien se le asignara para su custodia.

CAPITULO XXIlI
DEL PAGO DE SUELDOS Y OTROS EMOLUMENTOS

Art. 161.- Escalas remunerativas.- Para la defterminacion de los sueldos de las
diferentes categorias o empleos, la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se
regird por la escala salarial vigente, siempre y cuando esté en concordancia con
las disposiciones de la Ley, salarios minimos y fechos de negociacion para los
obreros del sector publico, que sean expedidos.

Art. 162.- Pago de Remuneraciones.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
liguidard mensualmente los valores correspondientes a ingresos y deducciones que
tengan lugar de conformidad con la Ley. Las remuneraciones seran canceladas por
mes vencido incluyendo todos los beneficios que determina la Ley. El pago se lo
realizard mediante depdsito en la cuenta del banco que indigue la frabajadora o €l
frabajador.

Las horas nocturnas y/o extraordinarias se pagardn una vez gue se encuentren
registradas en los formularios respectivos debidamente autorizadas por €l
Vicerrector Administrativo.

Art, 163.- Afiliacion al 1ESS.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, afiliard a sus
trabajadoras y a sus frabajadores desde el primer dia de la relacion laboral, al
Instituto Ecuatoriano de Sequridad Social, asi como también descontard los aportes
personales correspondientes a cada trabajador.

Art. 144.- Descuentos.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, descontard
aparte del aporte personal, también (os siguientes rubros en forma obligatoria.

a) Cuotas de préstamos quirografarios e hipotecanos concedidos por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

b) & valor correspondiente al Impuesto a la Renta que deberd ser cubierto por la
trabajadora o el frabajador, v,

¢) Valor correspondiente al dia o dias no laborados o a faltas injustificadas.

Art. 165.- Pago del décimo tercer sueldo.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, pagard a sus trabajadoras y a sus trabajadores el valor correspondiente al
décimo tercer sueldo v en las fechas previstas en el Articulo No. 111 del Cédigo del
Trabajo.

Art. 166. Pago del décimo cuarto suveldo.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, pagard assus frabajadoras y a sus trabajadores el valor correspondiente al
décimo cuarto sueldo y en las fechas previstas en el Articulo 113 del Cédigo del
Trabajo. :
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Son responsables de la aplicacion del presente Reglamento todas 1as
autoridades, funcionarios, frabajadoras y trabajadores de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE,

SEGUNDA.- Lo no contemplado en este Reglamento se sujetard a lo que dispone la
Constitucion de la Repdblica del Ecuador, el Codigo del Trabagjo, las Normas
Técnicas emitidas por el viceministerio de Trabgjo y Empleo del Ministerio de
Relaciones Laborales, Reglamentos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
y disposiciones conexas.

En caso de oposicion con normas superiores, se aplicardn las de mayor jerarquia. Si
la oposicion se produjere con normas de similar jerarquia, se aplicard la norma mas
favorable al frabajador

Para los cascs en gue se detectaren vacios en el presente Reglamento, la
frabajadora o el frabajador pondrén en conocimiento del Director del a Unidad de
la Administracion de Talento Humano o el Vicerrector Administrativo, dicha
circunstancia, o fin de gue se redlice el correspondiente estudio y se formule el
proyecto de reforma.

TERCERA.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE se reserva el derecho de
presentar a la aprobacion de fa Direccidon General del Trabajo en cualquier tiempo,
la susfitucidon o reformas adiciones al presente reglamento que se estime
conveniente, Una vez agprobada la sustitucion o reformas, la Universidad de tas
Fuerzas Armadas-ESPE, hard conocer de las mismas a las frabajadoras y a los
frabajadores.

CUARTA. - El personal de obreras y obreros de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE vy todas aguellas personas gue cumplen actividades de cardcter manual, bgjo
cualguier modalidad, y que medianfe resolucidn del Ministerio de Relaciones
Laborales deban ser consideradas como obreras u obreros, se sujetard a lo
dispuesto por el Codigo del Trabajo v en el presente Reglamento,

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Vigencia.- El presente regiomento enfrard en vigencia a partir de la
fecha de su aprobacién por el Honorable Consejo Universitario y expedicion
mediante orden de rectorado.

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS —ESPE.- DOCTOR ERICK GALARZA LEON, SECRETARIO AD-HOC DEL H.
CONSEJG UNIVERSITARIQ PROVISIONAL, en legal y debida forma, CERTIFICD: Que el texto que antecede en sesenta y
nueve (69) hojas, corresponde a la reforma al Reglamenta Interno de Administracion de Talento Humano de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-FSPE, que fue aprobado por el H. Consejo Universitaric Provisional, en primer debate en sesién

|: (NP il '|
f ERICK GALARZA LEON

Secr,ﬁ‘(ariey ad-hoc del H. Consejo Universitario Provisional
EVGLIPULA

)
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