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HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

Memorando Nro. ESPE-HCU-2015-0009-M

SANGOLQUI, 12 de enero de 2015

PARA: De. Juan Carles Orbe Cardenas
Secretario General

ASUNTO: Reglamento de Administracion del Talento Humano para publicacion,

Remito a usted sefior Secretario General, en archivos fisico v digital, copia certificada de
la orden de rectorado ESPE-HCUP-OR-2014-032, del 6 de octubre de 2014, con su
anexo, que pone en ejecucion la resolucion ESPE-HCUP-RES-2014-110 del H. Consejo
Universitario Provisional, con la que se expide el Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a fin de que se
digne disponer su publicacion en la pagina web institucional,

Atfentamente,

Dr. Carlos Alfredo Aguirre Mier Pt As
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ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNMOVACION 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 Constitucidn de la Republica del Ecuador sefala: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas gue
actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competancias y facultades gue les
sean alribuidas en la Constitucidn y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efective el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en fa
Constitucion.';

Que, el Art. 350 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sehala que el Sisterma de
Educacién Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con visidn
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion,
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, el Art. 355 de la Carta Suprema, entre otros principios, establece gue el Estado
reconocerda 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 Constitucidn. 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 biisqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestién de si mismas, en
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la
produceion de ciencia, tecnologia, cultura v arte. La autonomia no exime a las instituciones
del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad social, rendicién de cuentas y
participacion en la planificacidn nacional;

Que, el Art. 18 de la Ley Organica de Educacion Superior establece que: “La autonomia
responsable que efercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: [...] d) La libertad para
nombrar a sus autoridades, profesores o profesoras, investigadores o investigadoras, las y los
servidores y las v los trabajadores, alendiendo a la alternancia y equidad de género, de conformidad
con la Ley; e) La liberfad para gestionar sus procesos intemnos (... h) La libertad para administrar los
recurses acorde con los objetivos del régimen de desarrollo, sin peruicio de la fiscalizacidn a la
institucion par un drgano 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 tendrdn come autoridad maxima a un drgano coleglado académico
superor gue estard integrado por auforidades, representantes de los profesores, estudiantes y
graduados. [...]" - W
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Que, el Art. 159 de la LOES, expresa: “..Las universidades y escuelas polifécnicas publicas y
particulares son comunidades académicas con personeria furidica propia, autonomia académica
adminlstrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivas del régimen de desarrolio y los
principlos establecidos en fa Constitucion...”;

Que, el Art, 12 del referido Estatuto dispone que: “El Honorable Consejo Universitario es &
drgano colegiade de cogobiemo académico superior y auforidad mdxima de la Universidad de la;
Fuerzas Armadas "ESPE";

=

T

Que, el Ant. 47 del prenombrado Estatulo sefala que: "El Rector, serd designado por el Jefe del
Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas de la tera de Oficlales que remita cada Fuerza a la que
le corresponda ejercer el reciorado, que serd en orden de precedencia da las Fuerzas; durard en su
funciones cinco afios; y, sus deberes y atribuciones son: [...] k Dictar acuerdas, instruct!
resoluciones y poner en efecucidn aguelios diclados por el H. Consejo Universitario, median
drdenes de rectorado; [L..J"

Que, mediante oficio 13-DIEDMIL-126, del 11 de sepliembre de 2013, el Teniente General
Leonardo Barreiro Mufioz, Jefe del Comando Conjunto designd al General de Brigada
Rogque Apolinar Moreira Cedefo come Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas
*ESPE";

Que, el Art. 14, literal d., del Estatuto de la Universidad establece: "Son atrlbuciones y funciones
del H.Consejo Universitario: “..d. Aprobar y reformar los reglamentos de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-"ESPE™ y cuando se frate de materias reguladas por el Consegjo de Educacidn
Superior, éstos deberdn cumplir con las normas aprobadas por este organisme, de conformidad con
lo dispuesto en el Articulo 169, literal m) de la Ley Organica de Educacidn Superior”;

Que, el H. Consejo Universitario Provisional, en sesién ordinaria ESPE-HCUP-50-2014-021,
del 26 de septiembre de 2014, al tratar el séptimo punto del orden del dia, aprobo en primar
debate el proyecto de Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, al que se incorporaron las observaciones
realizadas por este Organismo; y, adoptd la resolucidn ESPE-HCUP-RES-2014-104;

Que, el H. Consejo Universitario Provisional, en sesion ordinaria ESPE-HCUP-S0-2014-022
del 3 de octubre de 2014, al tratar el séptimo punto del orden del dia, conocio y aprobd &
segundo debate, el proyecto de Raglamento Interno de Administracion del Talento Human
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE al que se incorporaron las observacione
realizadas en el primer debate; y, adoptd la resolucién ESPE-HCUP-HES-2014-110;
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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
efercerd la representacion legal, judicial y extrajudicial de la misma...") ¥,

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

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

=

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

Art. 2.- Se anexa a esia orden de rectorado el mencionado reglamento, en sesenta y nueve
hojas, como parte constitutiva de la misma.

ESPEGICLE-IR.201 £032
'€
Pie 2 3\




Art. 3.- Del cumplimiento de esta orden de reclorado encarguense los seficres: Vicerrector
Académico General, Vicerrector Administrativo, Vicerrector de Docencia vy
Vicerrector de Investigacion, Innovacién 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 Iqs Fuerzas Armadas-ESPE

ROQUE APOLINAR MOREIRA CEDENO |
General de Brigada 3!

NOTA; El anexo de esta orden de rectorado gue coresponde al Reglamento Intemo de Administracidn del
Talento Humana, sera remitido via correo electronico a los responsables de su cumplimiento.

Doctor CARLOS AGUIRRE MIER
Secretario H. Consejo Universitaric Provisional
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ESPE

UNIVERSIOAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
IMNDVACION PARA LA ENCELEMCIA

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO DE LA
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE

T |
DEL REGIMEN DE LA LOSEP

CAPITULO | :
DEL OBJETIVO, AMBITO Y ADMINISTRACION

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

Art, 2.- Ambito.- Las disposiciones contenidas en este reglamento, mismas que estan
amparadas en lo dispuesto por la Ley Orgdnica del Servicio Piblico, son de
aplicacion obligatoria para autoridades, servidores v servidoras, personal técnico v
administrative de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, con nombramiento o
contrato de servicios ocasionales; v, a los contratos de servicios profesionales con
pernsonas naturgles sin relacion de dependencia, en lo gue fuere aplicable.

Art. 3.- Del régimen interno de adminisiracion del Talento Humano.- La
administracion interna del talento humano, sera responsabilidad de la UATH v de las
autoridades de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; y, los funcionarios y
servidores observaran las disposicionss establecidas en el presente reglamento, la
Ley Crgdnica del Servicio Publico, su reglamento v toda la normativa legal vigente.
La UATH vigilord su cumplimiento v en este dmbito, asesorard en los aspectos que
se lo reguiera,

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

LOSEP; Ley Orgdnica de Servicio PUblico.

LOES: Ley Orgdnica de Educacidn Superior. =

CODIGO DE Cadigo que regula las relaciones entre Empleadores y
TRABAJO: Trabajadores. ]
UMRE:: Ministerio de Relaciones Laborales.

IESS: Instituto Ecuatorano de Seguridad Social. = \ N

IECE: Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas. [;/

Unidad Administrativa de Talento Humano de La Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE.

UATH:

upt: Unidad de Desarrollo Insfitucional,

Quien ejerce lo representacidn legal con alribuciones para
nombrar, confrafar y remover al personal gue labora en lg
RECTOR O SU Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y por delegacion o
DELEGADO: encargo, esta competencia la asumird la autoridad legalmente
reconocida, igualmente ejiercerd las atibuciones esioblecidos en
__| el Estatuto de |la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.
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Es lo servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la
carrera del servicio poblico, de libre nombramiento v remocian por

FUNCIOHARM, parte del Rector o su delegado de la Universidad de las Fuerzas
] Armadas-ESPE. ol
SERVIDORA Y Todas las personas gue en cualguier forma o a cualguier fitulo
SERVIDOR trabajen. presten servicios o ejerzan un carge, funcion o dignidad
PUBLICO dentro de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

MILITAR EN Es la servidorg o servidor gue efectia una carrera militar dentro de

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 confratado
para prestar servicios de docencia, investigacién, vinculacién con

e la colectividad y gestion académica en la Universidad de las
- g Fuerzas Armadas-ESPE i
' OBRERAS Y Todas las personas gue a cudlguier titulo, redlizan  trabojos

. manuales dentro de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y

OBREROS: AR ;

se encueniran amparados por el Codigo del frabajo.

RMU Remuneracién Mensual Unificada.

Que implica o denata haber llevado o cabo los primeros framites

INCOADO de un proceso, pleito, expediente o cualguier otra situacion oficial

en confra de alguien.
CAPITULO 1
DEL INGRESO

Art. 5.- Disponibilidad presupuestaria.- Para ingresar o laborar en la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo nombramiento o contrato de servicios ocasionales,
necesariamente  deberd existir en el distrbutivo de remuneraciones, o
comraspondiente vacante y/o la parlida presupuestaria para solventar los egresos
gue ocasione la contratacion ocasional, Ninguna persona prestara servicios o labor
alguna ad-hondram,

Art. &.-Requisitos, inhabilidades y prohibiciones.- La UATH cumplird lo establecido
en Titulo Il Capitulo | de la LOSEFR, el ciudadano ¢ ciudadana previo al ingreso o
laborar en la Universidad de las Fuerzas Armodas-ESPE, bajo cualguier regimen
(LOSEP, LOES y Cddigo del Trabgjo), ademas de cumplir con los requisitos de
preparacion académica v demds competencias para el puesto v como politica
institucional, presentard la documentacidn requerida por la UATH, a fin de
determinar el cumplimiento de los requisitos para su ingreso.

Sera obligatoria para los nueves ingresos la presentacion de la declaracion jurada
de bienes de conformidad con la legislacion vigente.

Art. 7.- Nombramientos/contratos ocasionales y posesion.- Para desempefiar un
puesto publico en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se requiere de
nombramiento o conhato de servicios ocasionales legalmente expedido por el
Rector o su delegodo. El término parg la posesion de un cargo publico serd de
quince (15) dias, contados o partir de la nofificacion.
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Para el otorgamiento de un nombramientc como servidor de carrera se requerira
del respective concurse abierto de meritos y oposicion, el mismo gue se sujetard o
todo o determinado en la LOSEP, su Reglamento y la Norma Sustitutiva de la Norma
del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal y sus reformas,
establecida por el Ministerio de Relaciones Labarales; para el caso de los contratos
de servicios ocasionales por la naturaleza de los mismos, podran ser de designacion
directa del Rector o su delegado y/o mediante las politicas establecidas por la
UATH, para el reclutamiento y la seleccion, en ambos casos se observara o
establecido en el arficulo gque antecede.

Art. B.- Clases de nombramiento.- £l Rector de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, podrd otorgor los siguientes tipos de nombramientos.

Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar vacanies medianie el sistema de
seleccion previstos en la Ley Crgdnica del Servicio Publico;

Provisionales: En los siguientes casos:

a) De prueba: Otorgado a la servidora o al servidor que resultare ganador del
concurso abierfo de méritos y oposicion, se sujetara al periodo de evaiuacidn de
tres [3) meses, al término del cual, @ en caso de no haberse practicado, se
otorgard el nombramiento definitivo; si no superare la prueba respectiva, cesarg
en el puesto.

De igual manera se oforgord nombramiento provisional a quienes fueron
ascendidos, los mismos gue seran evaluados deniro de un pericdo maximo de
seis (6) meses, mediante una evalugcion técnica y objefiva de sus servicios y
si se determingre luego de esta evaluacion que no califica para el desemperio
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 &l inciso anterior, el Rector de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, otforgard el nombramiento permanente, lo que
acreditard a la servidora o servidor la categorio 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 Sola de le Confencioso Administrativo u ofra
instancia competente para este elfecto.

¢) Para ocupar el puesto de una servidora o servidor gue se hallare en goce de
licencia sin remuneracion. Este nombramiento no podra exceder el fiempo
determinado para la sefalada licencia.

d) Para ocupar el puesto de la servidora o servidor que se encuenire en comision
de servicios sin remuneracion. Este nombramiento no podra exceder el tiempo
determinado para la senalada comision.
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e) Para ocupar un puesto cuya partida se encuentra vacante hasta obtener a la
ganadora o ganador del concurso de méritos y oposicién, este nombramiento
se justificard con la presentacion de lo respectiva convocatora de llamamiento
al concurso.

f) Para ocupar pusstos comprendidos en el nivel jerdrquico superior, hasta o
designacion del titular.

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

Art. 9.- Coniratos 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 univerdidad,
fuere insuficiente el mismo o se requiera especializacion 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 polifica institucional y
previo o ki suscripcion del contrato, la UATH exigira la presentacién de lag
declaracion jurada de bienes, de conformidad con la legislacion vigente.

Art. 10.- Legalizacion de actos administrativos de personal.- En los siguientes casos:

a) Nombramiento.- Los movimientos de personal de servidoras y servidores a
nombramiento referenfes a ingresos, reingresos, restituciones o reintegro,
ascensos, fraslados, traspasos, caombios administrativos, intercambios voluntarios,
licencias ¥ comisiones con o sin remuneracidn, sanciones, incrementos de
remuneraciones, subrogaciones o encargos, cesacion de  funciones,
destituciones, vacaciones, revisiones a la clasificacion de puestos y demds actos
relativos a la administracion del Tolento 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 registrardn en la UATH vy en el Sistema Integrado de Informacion del
Talento Humano y Remuneraciones administrado por el Ministerio de Relaciones
Laborales una vez implementado el mismao.

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

b) Contrate.- Para las servidoras y servidores a contrafo ocasional en los actos
adminisirativos establecidos en la LOSEP vy gque ameriten su condicién de
contratado se legalizard a través de accién de personal, corespondiente, con

excepcion del ingreso, el mismo gue se legalizard Unicamente con la suscripcion A2/

del conirato, para lo cual, la UATH llevara el registro respectivo de los mismaos.
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En el caso de conirgics bajo el BEégimen del Cédigo de Trabojo, adicional al
registro interno del contrato se requernird de la legalizacion ante el Ministerio de
Relaciones Laborales. Cabe sefialar que los actos administrativos del personal
agmparado bajo este Regimen se regirdan por las disposiciones establecidas por
su propia Legislacion,

Los confratos y las acciones de persongl que se generen, serdn regisfrados,
nofificadas y se incorporaran al expediente de la servidora o el servidor v obrero
U obrera v su custodia serd responsabilidad de la UATH.

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

Art. 11.- Jornada dnica ordinaria de trabajo.- Todo &l personal que labora en la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo relacion de dependencia, labaorardn
acha (8] haras efectivas v continuas de lunes o viernes.

Las jornadas de trabagjo de las extensiones, unidades académicas descentralizadas
y centros de apoyo, se establecerdn de acuerdo a requerimiento de la Institucion y
aprobacion del Rector o su delegado.

Art, 12.- Jornada especial.- Unicamente por razones de servicio, el Rector podra
establecer jornadas, horarios o turnos especiales, cuyo horario serd de ocho hords
efectivas durante cinco dios a la semana, incluyendo una hora de almuerzo,
mismos que previamente seran aprobados por el Ministerio de Relaciones Laborales
y sU ejecucion a fravés de orden de rectorado.

Art. 13.- Control de asistencia.- El personal que labora en la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, bajo relacidn de dependencia, obligatoiaomente registrara
elingreso y la salida en el sistema establecido para su efecto. Bl control del personal
de libre nombramiento y remocion estard sujeto a las disposiciones que emita la
autoridad nominadora a fravés 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 novedadaes,
para la aplicacion de las sanciones comespondientes. Se considerard atraso
cuando |a servidora o el servidor u obrero registrare su ingreso después de la hora
establecida como inicie de jornada. La UATH, en uso de sus afribuciones, efectuard
controles de asistencia y permanencia del personal cuando considere pertinente, El
atraso, la anlicipacion de la salida y la no permanencia al lugar de tfrabajo, estara
sujeto al regimen disciplinario correspondiente,

: CAPITULO IV
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 LOSER, los servidores pUblicos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, estdn obligados o
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Registrar el ingreso y la salida en el sistema biometrico de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE e incorporarse puntualmente a su sitio de trabajo;

Cumplir con la jormada de trobojo establecida en el ort. 11 y 12 del presenie
reglamento y respetar el horario asignado para el servicio de alimentacion;

Comunicar oporfunamente al inmediato superior, sobre los eventos de
enfermedad, calamidad doméstica o fuerza mayor gue no le permitan concurrir
o llegar a tiempo a su sitio de frabajo;

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

Utilizair el =arné de identificacién proporcionado por la Universidod de las Fuerzas
Armadas-ESPE. La pérdida de la tareta de identificacion se debera reportar
inmediatamente a la UATH, sin perjuicio de la denuncia que se deberd realizar
ante la autoridad competente, el costo de su reposicidn lo asumird la servidora
o servidor o el personal que las tiene bajo su custodia en un término no mayor de
cinco dias;

Brindar servicios de calidad a los usuarios internos y externos y mantener una
acfitud positiva de parficipacion, compromiso y frabajo en equipo en los
procesos;

Sostener una comunicacion cordial, respeto vy consideracidn enfre supernores y
companeros de trabajo paro mantener un buen clima laboral;

Atender con prioridad o personas de |a 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 academico,
administrativo, de seguridad integral y militar que rige a la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE;

Respetar y dar cumplimiento los procedimientos establecidos pard la correcta
administracion del Talento Humano de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE. (Permisos, licencias con o sin remuneracion, vacaciones, comisiones de
servicios institucionales, horas exlras, etc.);

cumplir lo establecido en el Cédigo de Efica de la Universidod de las Fuerzas
Armadas-ESPE;

Mantener absoluto sigilo acerca de todos los conocimientos y funciones
encomendados, esté desempefiando o vaya a desempeniar como servidora,
servidor U obrero de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, no solo durante

el fiempo que preste servicio, sino también cuando este fuera de su lugar de ©

trabajo;
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m) Presentar fos informes que sean requeridos del cumplimiento de sus servicios
insfitucionales u ofros que sean necesarios pora una adecuada foma de
decisiones;

n) Cumplir con todo el frabojo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones;

o) Conservar los materales, equipos, instrumentos, etc, oforgados para
cumplimiento de su trabajo, asi como respetar y preservar la infraestruciura fisica
y del medicambiente;

p) Asistir obligatoriamente con puntualidad, buena actitud v 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 otros.);

q) Asistir y/o aprobar los cursos de capocitacion proporcionadeos por la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE;

r) Rendirlas versiones en los sumarios administrativos cuando sean requeridos;

s) Transmitir los conocimientos adquiridos en eventos de capacitacion, dentro o
fuera del pais en coordinacion con UATH; v,

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

SECCION Il - DE LOS DERECHOS

Art. 15.- Derechos de los servidores publicos.- Ademds de los derechos establecidos
en el Arf. 23 de la LOSEP, las servidoras y los servidores de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, tendran los siguientes derschos:

a) Percibir la compensacion econémica por el tfrabagjo redlizade en horas
suplementarias y extraordinarias debidamente autorizadas:

b} Recibir los rubros para el cumplimiento de los servicios institucionales conforme lo
establecido en el Reglumento Inferno para el Pago de Vidticos, Subsistencias,
Alimentacion y Movilizacion, para el Personal de Servidores Publicos,
Autoridaodes, Docentes, Militares, Administrativos y Trabojadores, de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE:

¢) Acceder a la informacidn, documenios, base de datos e informes que sobre si
mismao o sobre sus bienes consten en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

d) Recibir capacitacion previa a la implementacion, manejo o uso de cualquier
sistema informatico o de informacién gue involucre datos, docurmentos o firmas
de uso personal:
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Recibir capacitacion para el mejor desempeno de la funcion asignoda, de
acuerdo a la planificacion anual de la UATH;

Elevar reclamos ol Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, 0 a la
UATH, por las decisiones o sanciones impuestas que se considere afecten sus
derechos, observando el canal jerdrgquico corespondienie;

Demandar ante los organismas y fibunales competentes el reconacimiento o la
reparacion de sus derechos;

Recibir los recursos materiales y tecnologicos necesarios para €l desempeno
eficiente de sus funciones, de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria de |a
Universidad de los Fuerzas Armadas-ESPE;

Participar en eventos, becas y ofros progromas de capacitacion que se dicten
dentro v fuera del pais, al haber obtenido calificaciones de Excelente y Muy
Buena, en la evaluacion anual del desempeno, de acuerdo con las politicas de
la Uriversidad de las Fuerzas Armodas-ESPE, en funcion de la disponibilidad
presupuestaria y las regulaciones del Ministerio de Relaciones Laborales;

Contar con un adecuado ambiente de ftrabagjo, seguridad laboral e
infraestructura fisica que permita el desarollo de sus  actividades Y
competencias;

Participar de todo proceso de caombio o fransformacion institucional;

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

m) Participar en cdlidad de inshuctor o facilifador en programas de capacitacion

n)

organizados por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, y recibir el valor
corespondiente a este servicio, segun la normativa legal pertinente;

Recibir servicio de asistencia médica, odontoldgica, psicoldgica vy fisioterapia,
en los centros de salud de la Institucion;

Partficipar en eventos deportivos orgonizados por la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, la Asociacion de Servidores Plblicos de la Universidod de las
Fuerzas Armadas-ESPE, o en su representacion; asi como de realizar actividad
deportiva periédicamente, siempre y cuando se cuente con la autorzacion
respeciiva.

SECCION IIl - DE LAS PROHIBICIONES

Art. 16.- Prohibiciones a los servidores piblicos.- Son prohibiciones de |as servidoras
y servidores de la Universidad de las Fuerzos Armados-ESPE, o mas de las
contempladas en el articulo 24 de la LOSEP, las siguientes:

a) Excederse en el gjercicio de las alibuciones y compelencias de su puesto, asl
como de arrogarse funciones que no le corresponde; @
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b) Redlizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas al
desempefo de sus funciones durante la jormmada de frabgjo o en tiempo
suplementario o exfroordinario;

c) Emitir criterios respecto al contenido de informes, dictimenes, resoluciones o
cualguier otra informacion que corresponda oficicimente a las autoridades
competentes o divulgar datos e informacian institucional conocida en razdn de
su cargo y funcidn, asi comeo enfregar deliberadomente documentos e
informacion institucional a terceros sin autorizacion;

d) Hacer declaracioneas g los medios de comunicacion g nombre de |a Universidad
de lgs Fuerzas Armadas-ESPE, sin auforizacion;

e) Utilizar programas informaticos gue no sean aulorizados por el Rector o su
delegado, asi como acceder y ulilizar arbitrariamente las claves para ingresar a
los equipos de computacion, bases do datos, do las distintas unidades
administrativas;

f) Utilizar el infernetl y coreo elecirénico con fines ajenos al trabaje vy en
aclividades que tiendan al desprestigio de la institucion o de sus miembros:

g) Utilizar para asuntos particulares las instalaciones, los bienes, suminisiros vy
matenales de oficina, asi como refiraros de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin regisfro ni autorizacion;

h) Actuar en forma descortés, propinar insultos o ufilizar paolabras soeces e
imespetuosas en sus relaciones con los superiores, compaferos de frabajo o con
los usuarios;

i) Presentarse al frabajo en condiciones inadecuadas, falta de aseo o descuido en
5U presentacion;

i) Cbstaculizar las investigaciones administrafivas para la aplicacion del régimen
disciplinario por accion u omision;

k) Disponer a sus subalternos la redlizacion de trabajos particulares;

1) Concurir a evenios y lugares inapropiados con el uniforme fuera del horario de
frabajo, osi como abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacién
institucional;

m) Alterar de cualquier manera documentos oficiales, entre otros: acciones de
personal, cerfificados, criterios, estudios, informes, dictdmenes, en favor de s
mismos o de terceros;

n) Utilizar o disponer de dispositivas electidnicos, en fas uridades administrativas,
gue afecten al normal desempeno de sus funciones:

o) Suplantar a otro servidor en el registro de la asistencia; s
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p) Abandonar injustificadamente el puesto de frabojo durante la jornada laboral,

sin autorizacion del jefe inmediato, sin llenar el formulario de permiso establecido
para dicho efecto o no haberlo enfregada en la UATH;

q) Fumar en las oficinas, salas de reuniones y areas 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 servidord o el servidor
este autorizado para ello]

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

) Extralimitarse en el uso del teléfono o medios de comunicacion electronica en
asuntos ajenos a los aclividades oficiales o de su competencia;

u) Ninguna servidora o servidor publico, podrd firmar documentos oficiales por otfro
servidor o funcionario, cuando no disponga de la autorzacion o delegacion
respeciiva,

v) Presentar cerfificados médicos que no correspondan a su real estado 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, gozaran de treinta (30) dias de vacaciones anuales
pagadas, siempre que hubissen frabajado once (11) meses continuos 0 la parte
proporcional de las mismas segun el liempo laborado.

Este derecho no podrd ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de
funciones en que se liguidaran las vacaciones no gozadas de gcuerdo al valor
percibido o gue debid percibir por su Olfima vacacion. Las vacaciones podrdn ser
acumuladas hasta por sesenta [60) dias, en el transcurse de dos (2) afos, por
causas justificadas, previa la autorizacion expresa por parte del director de la
unidad respectiva v del Director de Talento Humano, del cumplimiento de esta
disposicion serdn responsables los directores de cada unidad o dependencia,

Art. 18.- De la programacién.- Para la concesion de las vacaciones se considerara
basicamente la fecha de ingreso y el cronograma del plan de vacacionss
establecido por la UATH, a fin de que en &l periodo al que corespondan las mismas
se garantice continuidad en la atencion de los servicios que presta la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE y el goce del derecho de lo servidora o el servidor.

Art. 19.- De la autorizacién.- Las vacaciones se concederan 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 v cuando la servidora o el servidor cumpla con el procedimiento
desanrollado para este efecto por la UATH.

Art. 20.- De la suspension de vacaciones.- 5i por necesidades de servicio las
vacaciones fueran suspendidas, previa peticion escrita e informe justificativo suscrito
por el direcior de Yo unidad, vicerrector o Rector de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE; el responsable de la unidad en comdn acuerdo con la servidora o el
sernvidor podrd anticiparas o diferiras para lo gque, fijard la nueva fecha en gque hard
uso de sus vacaciones, comunicard a la UATH, quien maodificara el calendario
aprabado, por una sola vez dentro del mismo periodo determinado en el
calendario de vacaciones, con el fin de que no se produzea su acumulacién.

Art. 21.- Anticipo de vacaciones.- El Rector o su delegado podrd autorizar el
anficipo de vacaciones, previa peficion escrita y 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 liguidacion
de los haberes en caso de cesacion de funciones.

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

Art. 23.- Del personal caucionado.- A las servidoras o los servidores caucionados se
le concederad vacaciones, previo la presentacion del informe respectivo sobre la
custodia de fondos o bienes segun el caso y la suscripcion del acta entrega-
recepcicon con la persond gue lo sustifuye.

Art. 24.- Vacaciones posteriores a la licencia por maternidad, paternidad,
enfermedad .- Concluido el periodo de licencia por maternidad o paternidad, Ia
servidora o el servidor, dependiendo del caso, podrd solicitar a la UATH hacer uso

de los vacaciones que le comesponda, previa autorizacién escrita de su jefe
inmediato.

Art. 25.- Vacaciones del personal en comisién de servicio.- Las servidoras v los
servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que fueren declarados en
comision de servicios con o sin remuneracion en otras instituciones, para efecto de

vacaciones se sujetaran a la reglomentacion v programacion interna de cada
Institucion,

5i 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 cerfificacion de la UATH institucional, de la liquidacién de
permisos particulares o anticipo de vacaciones, de acusrda a las poificos onles
refendas.

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

Lo accion de personal debidamente legalizada, serd el documento habilitante
para que 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 la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo la modalidad de
caontrato de servicios ocasionales con relacidn de dependencia, tendrd derecho o
disfrutar de treinta (30) dias de vacaciones anuales pagadas después de once (11)
meses de servicio confinuo, Este derecho ne podrd ser compensado en dinero,
salvo en el caso de cesacion de funciones en gue se liquidaran las vacaciongs no
gozadas, seran consideradas sus vacaciones dentro del calendario comespondiente
siempre v cuando se vaya o renovar sus contratos, sustentado en el informe previo
emiticdlo por la UATH, condicionando a que exista confinuidad de servicio.

Estos servidores podran solicitar permisos personales imputables a vacaciones o en
su defecto requerr la parte proporcional de sus vacaciones. 5i con posterionidad se
expide un nombramiento provisional a favor de la servidora o el servidor confratado
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-
ESTL.

Art. 27.- Del frédmite de vacaciones.- Los vacaciones se gjgcutaran observando el
procedimiento establecide para este efecto por la UATH y se concederdan ds
acuerdo a la programacion determinada en el Art, 18 de este reglamento!

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

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

¢) Bl jefe inmediatc con conocimiento del trdmite deberd ingresar al sistema
Workflow v qutorizara o negard en primera instancia las vacaciones solicitodas;

d) Lo UATH, verificara la procedencia del mismo y negard o legalizara mediante el
registro por parte del analista responsable y notificara al interesado mediante
comreo electronico de su aprobacion o negacion;

e) Fl analista de la UATH, elaborard la respectiva accion de personal ;

f) E tramite pasard al Rector o su delegado guien suscribird la accién de personal
comespondiente; vy,

g) Lo servidora o servidor serd nofificado con la respectiva accion de personal pora
acogerse a las vacacionas anuales,

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

Ningin servidor podrd acogerse a las vacaciones sin contar con la accién de
personal legalizada y nofificada. En caso de incumplimiento de esta disposicion, se
procedera al régimen disciplinario comespondiente.
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SECCION Il - DEL REGIMEN DE LICENCIAS

Art. 28.- licencias con remuneracion.- Conforme lo prascibe ) aficulo 27 de o
LIOSEP, en concordancia con lo senalado en los arficules 33 al 39 de su reglamento,
las servidoras v los servidores fendrdn dereche a licencia con remuneracion en los
siguientes casos:

a) licencia por enfermedad.- La servidora o el servidor fendra derecho a licencio

con remuneracion por enfermedad que determing imposibilidad  fisica o
psicolégica, debidamente comprobada, para la redlizacion de sus labores, hasta
por fres (3] meses; e, igual pericdo podra aplicarse para su rehabilifacion,
correspondiendo la determinacion de lo imposibilidad fisica o psicoldgica al
facultative que atendio el caso, lo que constituird respaldo para justificar la
ausencia del frabgjo. Reintegrado al trabajo podrd hacer uso de hasta dos (2)
horas diarias de permiso para rehabilitacidn, tiempo que no se imputard a las
licencias por enfermedad sefaladas en el inciso anterior y para la consideracion
del tiempo y su autorizacién se estara sujeto a lo que prescriba ¢l médico gue
atendic el coso. Estos permisos no seran acumulables v se hard uso de ellos
mientras dure la rehabilitacion.

De continuar la imposibilidad fisica o psicolégica y se hubiere agotado el iempo
de la licencio con remuneracién por enfermedad se concederd licencia sin
remuneracion de conformidad con las regulaciones del IESS, de acuerde con el
régimen y la ley comespondiente; y, de superar dicho periodo se observard la
legislacién general de seguridad social.

Justificacién.- La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica o
psicologica o enfermedad catastréfica o accidente grave, se concederd
siempre y cuando la servidora o el servidor, sus familiares o terceras personas
justifiguen dentro del término de fres (3) dias de haberse producido &l hecho,
mediante la cerfificacion conferida por el profesional que atendio el caso, lo que
podra ser verificado por la UATH.

b) Llicencia por maternidad.- Lo 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
podran ser acumulables,

La licencia se justificara con la presentacion del respectivo informe médico Y &0
caso de acumularse a mads fardar dentro del témino de tres {3] dias habiles de
haberse producido el parto mediante la presentacion del certificado de nacido
vivo otorgado por lo autoridad competente; y, a falta de este, por oo
profesional de la salud y serd validado en el IESS en el término de quince (15)
dias. De producirse el fallecimiento de la o el nifio, dentro del pericdo de la
licencia por maternidad concedida, la servidora confinuard haciendo uso de
esta licencia por el tiempo que le reste a excepcion del tiempo por lactancio.

En el caso de los padres, la certificacion de maternidad servird de sustenta (a¥alfs!
ustificar ko concesion de o licencia por el fiempo establecido para estos casos
en la LOSEP. Dichas licencias podran ampliarse de conformidad con lo
establecido en el articulo 27 de la LOSEP.

oy
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¢) licencia por paternidad.- El servidor publico fiene derecho a licencia con

remuneracién por el plazo de diez (10) dios contados desde el nacimiento de su
hija o hijo cuando el parto es normai; en los cosos de nacimienio mulfiple o por
cesdrea 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
mas; vy, cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener
licencia con remuneracion por veinlicinco [25) dias. hecho que se justificard con
la presentacién de un cerfificado médico, otorgado por un facultafivo del IESS y
a falta de éste, por ofro profesional medico 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 podra hacer uso de la totalidad o en su caso,
de la parte gue roste del periodo de licencia que le hubiere corespondida a lg
madre,

d) licencia para la madre y el padre adopfivos.- Los padres adoplivos deberdn

presentar ante la UATH lo documentacion de respaldo de la adopcion y la
entrega del hijo o hija. La licencia serd concedida de manera inmediata una vez
que se produzca la enfrega legal de la hija o del hijo. Este derecho se concedera
individualmente.

e) licencia para la atencién de casos de hospitalizacion o patologias

f)

degenerativas de las hija(s) o hijo(s).- Esta licencia no serd restingida cuando se
produzean eventos de enfermedades de hijals) e hijo(s) en tiempos secuenciales.

La ausencia al frabdjo se justificard mediante la presentacion del cerlificado
médico otorgado par el especialista fratante y el corespondiente cerlificado de
hospitalizacion, en el término de tres [3) dias posteriores al percance producido,

Calamidad doméstica.- Lo servidora o el servidar tendra derecho a licencia con
remuneracion por calamidad doméstica de la siguiente manera:

CASO ' DiAS | OBSERVACIONES

Par fallecimiento de los padres,
hijos, hermanos, cényuge el o la
conviviente en union de hecho | 3
legaimente reconccidn de lo |
servidora o el servidor.

Se justificard con la presentacion de
la corespondiente  parfida de
defuncion, dentro de los 3 dias
posterioras del reinlegro a su puesto

Se justificard con la presentacion de
la corespondiente  parfida de
defuncion, denfro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto;

Se justificard con la presentacion del
correspondiente cerfificado 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 5e produzcan son

For fallecimiento de los suegros,
cuficdos o© nietos de la| 2
servidora o el servidor |

For occidenie grave que
provogue imposibilidad fisica o

legalmente reconocida de ld independientes en su valorizacién vy
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servidora o el servidor,
Accidente grave.- Suceso
eventudl o© accion gue
involuntariamente causa dafo
a las persongs. Se consideran
como accidentes graves los
siguientes: Caidas o resbalones
que puedan cauvsar lesionss
graves; aplastamientc por
maguinaria pesada;
atropellamientos; confactos
eléctricos; intoxicaciones;
quemaduras, heridas, fracturas; |
secuestros, violaciones; y robos |
v asaltos,

Enfermedad grave.- alteracion
de la salud que nlocanzado un
cierto grado de incapacidad
due serd determinado por el
medico a fravés del certificado

para efectos del regis}rd se deberd
justificar ante la UATH).

provogue imposibilidad fisica o
por enfermedad grave, de los
padres o© hermaneos de |a
servidora o el servidor,

_comespondiente. :
GQue se justificara con la presentacion
del corespondiente certificado
For accidente grave que medico, dentro de los tres (3) dias

posteriores del reintegro o su puesto.
{Los accidentes que se produzcan
son independientes en su

| valorizacidn y parg efectos del
registro se deberd justificar ante o
UATH].

For los siniestros gque afecten
gravemente |la propiedad o
| bienes de la servidora o el
servidor, entendigndose como
tales: robo de bienes v enseres
del hogar, incendio, catdastrofes
naturales y delitos contra los
integrantes del nicleo familiar
de o servidora o el servidor,

Sinlestros o
importancia.-
cuando

danos de
Se consideran
la propiedad o los
bienes de la sewvidora o
servidor, se vean ofectados
gravemente y son los siguientes:
Inundaciones, terrermnotos,
explosiones o incendios, robo
de vehiculo, dafos graves en
|_su propiedad.

La servidora o el servidor deberdn
presentar a la UATH, la respectiva
denuncia dentro de los tres (3) dias
posteriores al reinfegro a su puesto v
los documentos que justifiquen los
hechos, segin el caso.

Ante el fallecimiento de los
demas parientes gue no se

Si tiene que frasiadamse @ ofra
| _provincia fuera de su lugar habitual
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encuentran sefalados en los
incisos antericres vy gue se
hallen contemplados hasta el
segundo grado de
consanguinidad o segundo de
afinidad de la servidora o el

de trabajo, tres dias, que se justificard |
con lay presentacion del
correspondiente cerfificado medico
dentro de los tres (3] dios posteriores
del reintegro a su puesto; vy, en caso
de requerr liempo adicional, se lo

servidor contabilizard can cargo a
= vacaciones,
La documentacion podrd ser presentada por la servidora o el servidor, sus familiares
o terceros.
g) Licencia por matrimonio.- La servidora o el servidor que confraiga matrimaonio,

h)

tendrd derecho a una licencia con remuneracién de tres (3] dias hdbiles
confinuos en total, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion del
matimonio. Una vez concedida esta licencia se deberd justificar con el
documento habilifante anle lu UATH con mdxirma tres (3) dias despuds do su
reinfegro al puesio.

licencias para el cumplimiento de serviclos .- 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 trabajo dentro o fuera del pais, 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 viaticos, emitido por esta
Institucidon vy deberd presentar el informe respectivo  al Vicerrectorado
Administrativo, sobre el cumplimiento de esta licencia.

Art. 29.- Licencias sin remuneracién.- Son focultalivos 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 siguienies casos:

a)

b)

Llicencia para asuntos parficulares.- Se concederd licencia sin remuneracion
para asuntos particulares, hasta por quince (15) dias calendario durante cada
afio de servicio, previa autorizacion del jefe responsable de una unidad,
autorizacion que se pondra en conocimiento del Rector o su delegado con por
lo menos tres (3] dias de anficipacion, previo informe favorable de la UATH, en el
que se determinen las circunstancias que lo ameriten.

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

licencia para estudios regulares de postgrado.- Para la concesion de esia
licencia la UATH, emitird el dictamen favorable que se fundamentard
bdsicamente en:

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

2) Que el cenfro de educacién superor esté legalmente reconocido por ld
SEMESCYT;

3) Duracion de la formacion hasta la obtencion del fitulo;

4) Que los estudios de postgrado no consfituyan egreso econdmico para &l
presupuesto del Estado, salve los creditos olorgados por el Insfituto
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Ecuatorianc de Crédito Educativo o lo previsto respecto en el Plan Nacional
de Capacitacidon y Desarrello Profesional.
5) Que sea de interés o de beneficio para la administracion publica y lo
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;
&) Contenido curicular del postgrado.

Otros programas de capacitacion.- Las reuniones, conferencias, pasantias y visitas
de observacion denfro o fuera del pais, se concederdn acorde o lo dispuesio en el
arficulo 50 del Reglamento o la LOSEP,

De la devengacién.- La servidora o el servidor beneficiaric de las licencias para
estudios regulares de post grado o capacitacién dentro o fuera del pals, con o sin
remuneracion suscribird un confrato 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 tiple del tiempo que duren los eventos o estudios,
ademas constard la autorizacidn expresa e irenunciable en el senfido de que la
institucion, pueda utilizar sin costo algunc los estudios o proyectos resultantes dol
proceso de formacion o capacitacion.

A su retorno tendrdn la obligacién de fransmitir v poner en practica los nuevos
conocimientos. 5i cesare en funciones deberd devolver los valores proporcionales o
los gastos incurridos por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, establecidos en
el confrato de devengacion. Si presentare la renuncia sin ser aceptada legalmente,
se considerard como abandono del frabaojo vy se aplicard el régimen disciplinario
establecido en la LOSEP y en su Reglamento.

En caso de que el Estado haya financiado parte o ia totalidad de los estudios, el
Rector o su delegado dispondran la adopcién de las medidas administrativas o
judiciales a que hubiere lugar. Cuando se trate de casos en los que se requiera
reinfegrar a la institucion valores totales invertidos en formacién o capacitacion se lo

hard en un plazo no mayer de sesenta {40) dias, conforme lo sefala el articulo 74 de
la LOSEP.

En el evento de que la institucidn, no pague el valor de los estudios regulares de
postgrado, ni gastos de fransporte, la o el servidor no debe devengar el periodo de
fiempo sefalado en este articulo.

a) licencia para el cumplimiento con el servicio militar.- Fl servidor que se
incorpore al servicio militar, en forma previa deberd presentar la respectiva
cerlificacion y una vez concluido el mismo tendrd la obligacién de reintegrarse
a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en el plazo de ocho (8) dias,
debiendo entregar el cerfificado correspondiente a la UATH.

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

b) Llicencia para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o
dignatario electo por votacién popular.- La servidora o el senvidos de cafrera
tendrd derecho a licencia sin remuneracion para actuar en reemplazo temporal (7 /7
u ocasional de una o un dignataric electo por votacidn popular, sempre v
cuando conste como altema o alterno del o la dignatario/a. e

o
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El documento habilitante que justifique su ausencia serd el acta de posesion anle
el organismo corespondiente. Concluida la licencia debera reincorporarse
inmediatamente a su puesto de origen.

¢) Llicencia para participar como candidata o candidato de eleccién popular.- A I
servidora o el servidor publico de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que
vaya a participor como candidata o candidate de eleccion popular se le
otargara licencia sin remuneracion por el iempo que dure el proceso electoral a
partir de la fecha de la inscripcion de lo candidatura y de ser elegido se
extenderd la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de
eleccién popular. De no ser elegida o elegido se reincorporara inmediatamente
a su puesio de origen.

Previa la concesion de esta licencia, la servidora o el servidor en el termino de
fres (3) dias presentard a la UATH, la cerificacion de su parficipacion como
candidato o candidato; igualmente =i es slecta o slecto el nombramiento
expedido por el Consejo Naciona! Elecioral.

De la autorizacién.- Las licencias sin remuneracion serdan autorizadas por el Rector o
su delegado, a excepcidn 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 econémico por concepto de RMU, pago de aportes al |ESS, ni se
inciuird como tiempo de servicio para el goce de vacaciones.

En caso de que no se framite la licencia sin remuneracién y se siga ejerciendo el
puesto en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE o cobrando remuneracionss,
serd considerado como pluiiemplec, debiendo el Rector o su delegado disponer la
aplicacién del régimen disciplinario y comunicar de manera inmediata a la
Contraloria General del Estado y al Ministerio de Relacionss Laborales para los fines
legales correspondientes.

SECCION il - DE LOS PERMISOS

Art, 30.- Las servidoras v servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE
serdin los responsables de obtener las autorizaciones necesarias y fienen derecho a
solicitar permiso con y sin cargo a vacaciones en los sigulenies Casos:

1.- SIN CARGO A VACACIONES:

a) Para atencién médica.- Denfro de la jornada diaria de trabajo y ulilizando &l
formulario "Salida de la oficina o lugar de trabajo por horas” autorizade por
el jefe inmediato vy el responsable de la UATH, debiendo I servidora o
servidor a su retormo, entregar el cerfificado médico respectivo que serd
imputado a la licencia por enfermedad a la que fiene derecho. No se
otorgaran permisos para realizarse cirugias esteficas,

En caso de emergencia la ausencia se jusfificara con el comespondiente
certificado médico otorgado por el profesional gque atendio la emergencia.
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b) Para el cuidado del recién nacido.- For dos (2] horas diarias hasta que la
nifia o ninc cumpla un (1) ano. tres (3] meses de edad, el horario serd
establecido por la servidora v aprobodo por el responsable de la unidad
administrativa, guien comunicard a la UATH, para que emita la accidén de
personal respectiva,

En caso de fallecimiento de la nifa o niflo, posterior a la licencia por
maternidad, antes de cumplir un (1) afio tres {3) meses de edad, la
servidora comunicara 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 nifio se produce
dentro de los fres (3) meses por matemidad: no se podra compensar o
extender esta licencia por efectos de colomidad doméstica.

c) Para cumplimiento de asuntos oficiales.- Cuando la servidora o el servidor
dentro de Ia jornada de frobajo deba atender asuntos oficiales fuera de I
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, utilizard el formulario "Salida de la
oficina o lugar de frabajo por horas" sefalando el asunto oficial con la
debida autorizacion de su jefe inmediato y del responsable de la UATH. Si no
procede asi, el llempo de ausencia se lo considerard como abandono de
su puesto de frabajo.

d) Permiso para estudios regulares.- Hasta por dos (2) horas diaras a las
servidoras o servidores para estudios regulares en establecimientos de
educacién basica, post bachilerato, institutos, universidades y escuelas
politecnicas. Cada ano o semestre, dependiendo del sistema aplicado en
los centros educafivos, deberdn presentar a la UATH el certificado de
matricula y/o cerfificado de asistencia a clases conferido por la secretaria
del establecimiento educativo.

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

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

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

2) Inscripcion, matricula o pase de afio para estudiantes:

3) Horario de clases conferido por la secretara del establecimiento
educaiivg;

4) Malla curicular:

5) Duracién de los estudios; v,

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. L

]

[
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2. CON CARGO A VACACIONES:

a) Por asuntos particulares.- e solicitara en el formulario "“Salida de la oficing o
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Posteriormente a la autorizacion escrita o sumilla inserta del Rector o su
delegado, la UATH elaborard la respectiva accion de personal.

La servidora o el servidor beneficiado con el permiso para estudio regulares,
deberd suscribir un confrato de devengacion con garantias personales o
reales, mediante el gue se obliga a prestar sus servicios en la Universicdad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, par el tiple del tiempo gue duren los estudios,
ademds constard la autorizacion expresa e imenunciable en el senfido de
que la institucion, pueda utilizar sin costo aiguno los estudios o proyectos
resultantes del proceso de formacion.

lugar de trabajo”, cuando sea por horas, fracciones de horas denfro de una
Jjornada diuiu de habajo; v, hasta einco (8] dios laborables. Los parmisos
particulares deberan solicitarse por lo menos con un {1 | dia de anticipacion,
a excepcidn de los casos de emergencia debidomente justificados; no se
autorizardn permisos parficulares después de haber hecho uso del perrmiso
fi en el momento mismo en que se lo solicita, El formulario sera legalizado
con la firma del responsable de la UATH antes de producirse |a salida; en
ausencia del titular, el permiso sera verficado 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 concederan mediante accién de personal y seran
imputables a vacaciones. Pura el efecto se coniabilizaran veintidos (22) dias
laborables de ocho (8) horas diarias, mds cuairo (4] sabados y cualro (4)
domingos, a fin de guardar armonia con el articulo 25 literal a) de la LOSEP y
el articulo 11 de este reglamento.

A la servidora o el servidor que requiera permiso y no fenga dias
acumulados de vacaciones se le negard este permiso, a excepcién de lo
sefialado en el art. 28, literal e) de este reglamento.

Del trdmite de permisos.- Los permisos se solicifaran de acuerde al
procedimiento establecido para este efecto por la UATH:

1) Lo 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 segin sea el caso
(por calamidad domeéstica, enfermedad, efc.);

2) El jefe inmediato con conocimiento del framite debera ingresar ml&
sisterna Workflow v qutorizard o negard en primero instancia [os permisos
solicitados;

3) La UATH, verificard la procedencia del misma ¥ negard o legalizarg
mediante el registro por parte del analista responsable vy notificard al
interesado mediante cormeo electronico de su aprobacion o negacion.
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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
enftrega una servidora o un servidor de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
en beneficio de otra entidad o institucién publica, dentro o fuera del pais.

Art. 32.- Comision de servicios con remuneracion.- De conformidad con lo dispuesto
en los articulos 30 de la LOSEF y 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 otfra institucion del Estado, dentro o fuera
del pais y por una (1) sola vez, hasto por dos {2) afos previa solicitud de la
autoridad nominadora de la institucion requirente, aceptacion escrita de la
servidora o servidor, informe de la UATH y la aulorizacion 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, gue beneficien a la Universidad de
las Fuerzas Armadas-E5PE, se concederd comision de servicios hasta por dos afos,
previo dictamen favorable de la unidad de administracion del talento humano,
siempre que la servidora o servidor hubiere cumplide un afio de semvicio en lo
institucion donde trabaja. En estos casos de igual manera se suscribird un contrato
de devengacion con garantios personales o reales, medianie el que, se obliga a
prestar sus servicios en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE por el tiple del
tiempo gue duren los eventos o estudios, ademds constard la autorizacion expresa e
imrenunciable en el sentide de que la institucion, pueda utilizar sin costo alguno los
estudios o proyectos resultantes del proceso de formacidn o capacitacion,

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

Art. 33.- Comisién de servicios sin remuneracién.- Bl Rector o su delegado, podrd
conceder lg comision de servicios sin remuneracion, previa su aceptacion por
escrito y hasta por seis (6] afos, durante su camera administrativa, previo dictamen
favorable de la UATH, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido ol
menos un (1) ano de servicios en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

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

Arf. 34.- Normas generales de aplicacion en las comisiones de servicio.- 5e fomard
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 podra hocer uso de su derecho previo el
procedimiente administrative correspondients;

b} El derecho o vacacionss gue por 'a comision de servicios se genere dentro de
la institucion reqguirente se sujetard a su programacion y reglamentacion interma;
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Para fines de registro y control, al momento que la servidora o el servidor se
reintegre a la Universidad de los Fuerzas Armadas-ESPE, debera enfregar la
cerfificacion emifida por la UATH de la institucion requirente con el detalle del
nimero de dias de vacaciones o permisos particulares que ha utilizado durante
su comision;

Unicamente por reestructura institucional que reforme el Estatuio Organico por
Procesos de la Universidad de las Fuerzos Armadas-ESPE. se reintegrara la
servidora o el servidor a otra unidad administrativa;

Mo podrdn suprimirse los puesios de los servidores que se hallaren legalmente
declarados en comision de servicios;

Las evaluaciones del desempefio serdn efectuados por la Universidad de los
Fuerzas Armadas-ESPE v lo entidad requirente, considerando el lapso de
prestacion de servicios en cada uno do cllas; v,

Para concader o no la comision de servicio se tendra como prevalencia el
contar con el recurso humano minimo & indispensable para el cumplimienio de
la mision institucional asi como para la suspension o terminacion de la cormision
de servicios.

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

a)

b)

d)

e)

f)

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

El jefe inmediato con conocimiento del tramite deberd ingresar al sistema
Workflow v autorizard o negard en primera instancia la comision solicitada:

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

El analista de la UATH, registrard v elaborard la respeciiva accién de personal de
ser el caso;

El ramite pasard al Rector o su delegado guien suscribira la accién de personal
corespondiente;

La servidora o el servidor sera nofificado con la respectiva accién de personal
para acogerse a la comision de servicio.

Aclaracién: Todos los tramites concemientes a este capitulo deberdn ser legalizados
en la Unidad de Talento Humano y mediante el sistema Workflow.
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CAPITULO VI
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 35,- Del traslado administrativo.- Es el movimiento administrative de la servidora o
el servidor publico de un puesto d ofro puesto que se encuentre vacante dentro de
la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, siempre v cuando ambos puestos
tengan igual remuneracion, que ne implique cambio de domicilio, gue la servidora
o el servidor a tfrasladarse cumpla con los reguisitos establecidos en el puesto
vacante, que el traslado no impliqgue menoscobo de sus derechos, previo informe
favorable de la UATH. Para el fraslade administrativo no se requiere de la aceptacion
previa de la servidora o el servidaor,

En el caso de traslado a un lugar distinte al del domicilic habitual del titular del
puesto, se requerird acepiacidn por escrite de la servidora o el servidor,

Art. 36.- Del traspaso de puesto.- El Rector o su delegado podrd disponer el fraspaso
de un puesia con o respectiva portida presupuestaria a olra unidad dentro de la
Universidad de |as Fuerzas Armadas-ESPE o a otra Institucién del Estado, para lo que,
se contemplard lo estipulado en el Arl. 62 del Reglomento de la LOSEP,

Los traspasos de puesios a ofras unidades de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, se efectuaran con el informe técnico de la UATH v con la respectiva reforma al
distriibutivo de remuneraciones mensudles unificadas inslitucional,

En el caso de los fraspasos de pusstos a ofras instituciones dentro de la administracion
publica central & institucional, deberd contarse a mds del informe de la UATH, con los
dictdmenes de los ministerios de Relaciones Laborales v de Finanzas en los casos
previstos en el articulo 37 de la LOSEP y con las comespondientes reformas a los
presupuestos vy dishibutivos de remuneraciones mensuales unificadas de  las
insfituciones involucradas en el proceso, Para lo que, se contemplara lo estipulado
en el articulo 70 del reglamento a la LOSEP.

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

Art. 37.- Cambio administrative.- s el movimiento de la servidora o el servidor de la
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) mesas en
un afo calendario, previo informe favorable de la UATH vy no implicara la
modificacién de la parfida presupuestaria en el distibutive de remunaracionas,
debiendo la servidora o el servidor reintegrarse inmediatamente a su pusesto una vez
concluidos los diez (10) meses. Para lo que, se contemplard lo estipulado en &l
articulo 71 del reglamento a la LOSEP.

Por necesidad insfitucional podrd nuevamente volver a la misma unidad o a ot
unidad diferente denfro de Universidad de las Fuerzaos Armadas-ESPE, después de
concluide el cambio administrativo.

En el caso de que el combio admiristralivo se efectde por un periodo menor a los
diez (10) meses denfro de un afo calendario y de requerise denfro de la misma
unidad nuevamente a la misma servidora o servidor, el nuevo cambio administrativo
se otorgard por el periodo gue restare del afio calendario y que no sobrepasard los
diez {10) meses.
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CAPITULO VI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 38.- De la responsabilidad.- Lo servidora o el senvidor de lo Universidad de las
Fuerzas Armadaos-ESPE, que incumpla con sus obligaciones o confravenga las
disposiciones de la LOSEP, su reglamento, la presente normativa interna o demads
normas que regulen sus actuaciones en el ejercicic de la funcién publica, serd
sancionado conforme al réegimen disciplinario,

Art. 39.- De las garantias.- De conformidad con lo establecido en el arficulo 76
numeral 7 literal a) de la Constitucién de la Republica vy 41 de la LGSEP, ninguna
servidora o servidor podrd ser sancionado sin ejercer su legitimo derecho a la
defensa. En la aplicacion del régimen disciplinario se observara el debido proceso
en todas las instancias adminisirativas.

Art. 40.- De los raclames.- Los derechos de las servidoras y los servidores publicos
consagrados en el articulo 66 numeral 23 de la Consfitucion de la Republica y en
los arficulos 23, 46, 8% vy 90 de la LOSEP, son gorantizados por el presente
reglamento, en consecuencia la servidora o el servidor de la Universidad de los
Fuerzas Armadas-ESPE, que considere que uno o mads de sus derechos han sido
conculcados, podra interpaner el reclamo conespondiente,

Art. 41.- Responsabilidades de las autoridades.- En el caso de que el Rector o su
delegado, el jefe inmediato o guien tuviere la responsabilidad de comunicar o
disponer el cumplimiento de diigencias relativas al sumario administrativo, incoadao
por el comelimiento de una presunta falta que merezca sancion de SUSPENSIon
temporal sin goce de remuneracién o destitucion, no lo hiciere, sera o su vez sujeto
al establecimiento de responsabilidades administrativas.

Art. 42.-. De las faltas.- Para la aplicacian del régimen disciplinario en la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, las faltas pueden ser leves o graves y se lo aplicard por
incumplimiento de los deberes y obligaciones e incumir en las prohibiciones
astablecidas v se clasifican en;

Faltas leves- A mds de las establecidas en el Art, 42 literales a) de la LOSER, 14y 156
del presente reglamento, se consideraran faltas leves las siguienies:

a) No observar en los framites adminisirativos el procedimiento establecido;

b) Colocar avisos o pancartas en los 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 feléfono en asuntos parliculares;

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

e) Ufilizar para asuntos particulares los bienes, surministros v materiales de oficing, e

vehiculos, asi comao retfirarlos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, sin
registro ni autorizacion;
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f} Rediizar actividades de indole particular, comercio, trabagjos profesionales u
olras ajenas al gjercicio de sus funcioneas:

g} Mo uliizor e uniforme de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, acorde al
cronograma establecido por la UATH o asistir con el uniforme incompleto v/o
alterado sin la debida justificacion;

h) Salir de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, sin &l permiso respectivo:

i) Ingresar o permanecer en los dependencias de la Universidod de las Fuerzas
Armadas-ESPE o en dias de descanso obligatorio sin la debida autorizacion:

j}  Concurir a eventos v lugares inapropiados con el uniforme fuera del horario de
frabajo;

k) Utilizar el internet v comreo electrénico con fings ajenos al frabajo v fuera del
horario que le haya sido asignado;

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

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

n) Realizar festejos de cualguier fipo, en horas de trabajo, sin la autorizacién
respectiva;

o) Ausentarse por mas de freinfa minutos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin el permisa corespondiente: o salir con permiso legalizado sin
dar aviso a su jefe inmediato:

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

q) No acatar las normas de seguridad y salud ocupacional:

r) Mo acatar las disposiciones contenidas en el reglamento de seguridad interna
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE:;

s) Retardar o negar injusfificadamente el despacho de tramites o prestacién de
servicios que le competen de acuerdo con las funciones de su puesto:

1) Mo asistir a las delegaciones oficiales en representacién de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE;

u) Fumar en las instalaciones de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,: ¥,

v} Utilizar programas informaticos que no sean auterizados por el Rector o su

delegado;
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Faltas graves- A mds de los establecidas en el Arl. 42 literal b de la LOSEP, se
consideran como faltas graves |as siguientes:

a) Arrogarse funciones que no le hayan sido conferidas;

b) Readlizar actos que obstaculicen o perjudiquen el buen funcionamiento de g
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE

c) Disponer del tiempo concedido como permisc pard estudios regularas, en
actividades distintas;

d) Mo comunicar oporlunamenfe a sus superiores sobre los hechos o actos
administrativos que puedan causar dafo a la Universidod de laos Fuerzas
Armadas-ESPE, sin que llegue a constituir delito:

e) Provocar rifias o altercados en el lugar de frabgjo faltando de palabra u obra a
suUs superiores, companeros de trabajo y publico en general;

f) Asumir, influenciar v gestionar a fitulo personal los tramites de terceros
interesados;

g) Sernegligente en el cumplimiento de sus funciones;

h) Anficipar verbalmente criterios o pronunciarse respecto al confenido de
criterios, informes, dictamenes, resoluciones o cualguier otfra informacion gue
comesponda emitir oficialmente a las autoridades competentes;

i) Acceder y utilizar arbitrariomente las claves para ingresar a los equipos de
computacion, bases de datos de las disfintos unidades administrativas,
vehiculos o bienes materiales de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

) Divulgar datos e informacién institucional conocida en raozén de su cargo y
funcion:

k) Eniregar deliberadamente documentos e informacion a lerceros 5in
autorizacion;

I) Hacer declaraciones a los medios de comunicacion a nombre del Rector, de lcy
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, sin su aulorizacion;

m) Actuar en forma descortés, propinar insultos o utilizar palabras sceces e
irespetuosas en sus relaciones con los superiores, companeras o COMmpaneros
de frabaojo o con los usuarnios;

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

o) Disponer @ sus subalternos la realizacion de trabajos ajenos a la funcion para la
que fueron nombrados o contfratados;

p) Realizar estudios, informes o cualguier ofro tipo de documentos oficiales, en
faver de st mismos o de terceros,
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q) Redlizar actividades de indole parficular, profesionales o comerciales ajenas al
desempeno de sus funciones durante o jomode de hobojeo u horas
suplementarias o extraordinarias; vy,

r} Reincidir en no acatar las dispasiciones escritas sobre politicas generales de la
Universidad de las Fuerzas Armadaos-ESPE,

Art. 43.- Clases de sanciones.- Conforme establece el arficulo 43 de la LOSEP, el
comefimiento de falias conlleva a los siguientes sanciones:

a) Amonestacian verbal:

b) Amonestacion escrita;

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

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; v,

e} Destitucion.

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

La servidora o servidor que incurrieren en faltas leves serd objeto de amonestacion
verbal y si es reincidente, serd amonestado por escrito por el comelimiento de faltas
leves, :

Cuando la servidora o servidor que dentro de un periodo de seis (4] meses
consecutivos hubiere sido sancionado con dos (2) amonestaciones escritas, serd
sancionado pecuniariomente, sin perjuicio de que se aplique esta sancion
dependiendo de la gravedad de la falia.

La acumulacién de faltas leves y las faltas que luego de su andlisis se determinen
que se sancionaran con “Sancién Pecuniaria Administrativa o Multa” de acuerdo g
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 acuerdo a la gravedad de la falta, desde el 4% hasta el 10% de la EMU.

Las sanciones disciplinarias con *Amonestacién Verbal", "Amonestacién Escrita” o
“Sancién Pecuniario 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 administrative.

Serdn sujetos de sanciones disciplinarias de destitucién 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 los Fuerzas
Armadas-ESPE gue hayan incurrido en:

a) Laos faltas groves sefioladas en esie regiomento dependiendo de su alcance.

b) Confra los deberes, contemplade en el drficulo 22, literal f, de la LOSEP

c) Las prohibiciones coniempladas en articulo 24, literales de la d a ia i, de la
LOSEP,

d) Los causales de destitucion determinadas en arliculo 48 de la LOSEP,

o
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Las sanciones disciplinarias con “Suspensién temporal sin goce de remuneracion” y
“destitucién”, seran impuestas por el Rector, previo el respectivo surmano
administrativo, sustanciodo por la UATH.

Procedimiento a seguir en los procesos de régimen disciplinario.-

a)

k)

<)

Cuando viniere en conocimiento de una autoridad, funcionario © servidor 1o
presuncidn de fa comision de uno folto disciplinaria por parte de la o el servidor
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, tal informacion serd remifida a la
UATH para el estudio y andlisis de los hechos que presuntamente se imputan;

Conocido y analizado peor la UATH estos hechos, a fin de dar las garantics
bdsicas del derecho a la defensa y el debido proceso, se solicitard al presunto
infractor las pruebas de descargo. mismas gue serviran para el andlisis v
resolucian,

La autordad de la UATH, mediante informe inferno, recomendard, de ser &l caso,
el tipo de sancién que amerite.

De ser el caso gue &l o la servidor/a de la Universidad de |as Fuerzas Armados-
ESPE, resultare sancionado se legalizard la sancion mediante la corespondients
accion de personal.

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

a)

b)

c)

d)

Incapacidad probada en el desempeno de sus funciones, previa evaluacion de
desempefio e informes del jefe inmediaio vy la Unidad de Administracion del
Talento Humano;

Abandono injustificado del frabajo por fres o mas dias loborables consecutivos;
Haber recibido sentencia condenatorio ejecutoriada por los delitos de:
cohecho, peculado, concusion, prevaricato, sobormo, enriguecimiento licito y
en general por los delifos senalados en el Articulo 10 de esta Ley;

Recibir cualquier clase de dédiva, regalo o dinero ajenos a su remunearacian;

Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicolropicas en los
lugares de frabajo;

f) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferr iasultos
companeras o companeros de frabajo, cuando éstas no sean el resultado de
provocacion previa o abuso de autoridad;

g) Asistir al rabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicolropicas;

h) Incurir durante el lapso de un ano, en mds de dos infracciones que impliquen fox s
sancion disciplinaria de suspensién, sin goce de remuneracion; =
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Suscribir, otorgar, oblener o registrar un nombramiento o confrato de servicios
ocasionales, contraviniendo disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;

Incurnplir los deberes impuestos en el literal f) del Articulo 22 de la LOSEP y ©
qguebrantar las prohibiciones previstas en el literal d a la n del Articulo 24 de lo
misma Ley,

Suscribir v oforgar confrotos civiles de servicios profesionales contraviniendo
disposiciones expresas de esta Ley y su reglamento;

Realizar actos de acoso o gbuso sexval, frota, discriminacion o violencia de
cudlquier indole en contra de servidoras o servidores publicos o de cualquier
ofra persona en el gjercicio de sus funciones, actos que serdan debidamente
comprobadaos;

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

Eiercer presiones e influencios, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de
obtener favores en o designacion de puestos de libre nombramiento v
remocion para su coényuge, conviviente en union de hecho, parentes
comprendidos hasta el cuarte grado de consanguinidad y segundo de
afinidad;

Atentar conira los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la
instifucian, mediante cualquier tipo de coaccién, acoso o agresion,

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

Utilizar la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de sufragio
U otras garantios constitucionales:

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

Tener parficipacion por si o por interpuestas personas con firmas o sociedades
que tengan relacidn con la Universidad de las Fusrzas Armadas-ESPE:

Acceder o dar informacion institucional de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE v servirse de ella para fines ajenos;

Protagonizar ¢ promover la paralizacion de las actividades institucionales.

CAPITULO VIl
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 45.- Causales de cesacion de funciones.- De conformidad con el articulo 47 de
la. LOSEP, |las servidoras v servidores de' la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE
cesardn en sus funciones en los siguientes casos;

a)

Por renuncia voluntaria formalmente presentada;
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b) Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;
c) Porsupresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declaroda mediante sentencia
ejecutonada;

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

f) Por destitucion;

g) FPoringresar al sector publico sin ganar €l concurso de méritos y oposicion;

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

i) For acogerse al refiro por jubilacion;

i) For compra de renuricias con indemnizacion; v

k) Por muerte.

Art. 4é.- Por renuncia voluntaria formalmente presentada.- La servidora o el servidor

presentard su renuncia voluntaria al Rector o su delegado, con quince (15) dias de

anticipacion, con copia ol director de la unidad o la que pertenece y de su
tramitacién se encargard la UATH, la que, dentro de dicho plazo, deberia ser

aceptada o negada.,

Arl. 47.- Presentacién de documentos.- Lo servidora o el servidor renunciants
debera presentar en la UATH, los siguientes documentos:

a) Declaracion patimanial juramentada de sus bienes;

b) Ceriificado de no adeudar valores por concepto de anticipo de RMU, caso
contraric se procederd al descuento respective de sus haberes en la
liquidacion;

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

otros eventos de capacitacion;

d) Cerfificacién de la Unidad de Finanzas para los servidoras y servidores
caucionados, en que se precise sobre la enfrega recepcion de los bienes gue
esfuvieron a su cargo,

e) Cerlificado de la servidora o el servidor responsable de la cusiodia de los
bienes o de quien haga sus veces, respecto de la enfrega de los bienes
muebles gque estuvieron a cargo de la servidora o el servidor cesante;

) Credencial de identificacion institucional; y,
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@) Acio enWrego recepcion en la unidad a la que pertenece, de los documentos,
trémites, informes vy archivos a cargo de la servidora o servidor renunciante. Esta
exigencia es extensiva al personal gue lobore bajo contrato de servicios
ocasionales,

Arl. 48.- De la liquidacion de haberes.- El pago de la liquidacion de haberes que
terniga derecho la exservidora o ex-sevidor de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, no podra exceder del término de quince (15) dias de producirse la
cesacion de funciones.

Art. 49.- De la jubilacién.- La servidara 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 v deberd sujetarse al siguiente procedimiento:

a) Peticion dirgida ol Rector o su delegado sobre su voluntad de acogerse al plan
de jubilacion y del beneficio determinadn el articulo 129 de la LOSEP:

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

c) Accion de personal de cesacién de funciones por jubilacion; v,

d) Lliguidacion 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 unao servidora o un servidor de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, hayan fallecido, la UATH con la portida de defuncién
procederd a la elaboracion de la accién de personal v a la liquidacidn de haberes
comespondiente, conforme al arficule 111 del Reglamento a la LOSEP.

i la muerte o el fallecimiento de la servidora o el servidor se haya producido
conforme lo estipula la LOSEP, adicionalmente a la liquidacion que corresponda se
procederd al reconocimiente de la indemnizacién a favor de sus legitimos
herederos, conforme a la noma emitida por el MREL.

Art. 51.- Otros casos.- En los casos de cesacidn 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 Planificacion de los Recursos Humanos,
en lo gue corresponda.,

En lodos los casos de cesacion de funciones con excepcion de la muerte o
fallecimiento, las servidoras o los servidores tendran la obligacion de suscribir el acta
de enfrega recepcion de los bienes a su custodia y de los framites 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 liquidacién de
sus haberes.
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CAPITULO 1X
SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE

Art. 52.- Flsistema integrade de desarrollo del talente humano de la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, estd conformado por tos subsistemas de planificacion del
talento humano, clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion de personal,
formacian, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempeno.

SECCION | - DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 53.- Es el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a
determinar la situacién historica, actual y futura del talento humano, a fin de
garantizar la cantidad y colidad de este recurso, en funcion de la estruciura
administrativa comrespondiente.

La UATH estructurard, elaborard y presentard la planificacion del talenio humano,
en funcién de los planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados en la
Universidad de las Fuerzas Armodas-ESPE.

Art. 54.- De la creacion de puestos.- El Ministerio de Relaciones Laborales aprobarg
la creacion de puestos a solicitud del Rector o su delegado, a la gue se deberd
adjuntar el informe de la UATH, previo el dictamen favorable del Ministerio de
Finanzas. en los casos en que se afecte lo masa salarial o no se cuente con los
FeCursos Neceasanos.

Art. 55.- De los contratos de servicios ocasionales.- La suscripcion de contratos de
servicios ocasionales serd autorizada por el Rector o su delegadoe, para satfistacer
necesidades institucionales, previo el informe de lo UATH, siempre que exsta |a
partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos economicos para este fin,

Estos confratos no podran exceder de doce (12) meses de duracién o hasta gue
culmine el tiempo restante del ejercicio fiscal en curso. Por su naturaleza, este tipo
de contratos de ninguna manera representard estabilidad laboral 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
respeciivos contfratos.

El personal que labora en la Universidod de las Fuerzas Armadas-ESPE, bojo esta
modalidad, tendr@ relacién de dependencia y derecho a todos los beneficios
econdmicos y sociales contemplados para el personal de nombramiento, con
excepcién de las indemnizaciones por supresion de puesto, renuncia voluntaric
partida o incentivo para jubilacion.

Para las servidores v los servidores que tuvieran suscritos este fipo de contralos, no se
concederd ficencias v comisiones de servicios con o sin remuneracion para estudios
regulares o de posgrados dentro de la jornada de frabajo, ni para prestar servicios
en ofra institucian del seclor publico.

La remuneracion mensual unificada para este tipo de contratos, sera la fijodo
conforme a los valores y requisitos determinados para los puestos o grados
establecidos en los escalas de remuneraciones fijodas por el Ministerio de
Relaciones Laboralas,
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En caso de necesidad institucional se podrd renovar por Onica vez el contrato de
servicios ocasionales hasta por doce (12) meses adicionales, salvo el caso de
puestos comprendidos en proyecios de inversion o en la escala del nivel jerdrquico
superior,

Art. 56.- Convenios o contratos de pasantias y prdcticas.- La Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, podrd celebrar convenios o contratos de pasantias con
estudiantes de insfitutos y universidades del pais, dando preferencia a los
estudiantes de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, respetando la equidad y
pardad de género, discapacidad y la inferculturalidad, asi mismo, podrd celebrar
convenios de praclica con los establecimientos de educacién secundaria.

Por estos convenios o confratos no se origina relacion laboral ni dependencia
alguna, no generan derechos ni obligociones laborales o administrativas, se
caracterizan por tener una duracion limitada y podran percibir un reconacimiento
economico siempre que cxista fondos para este efects, caso contiano se ramitard
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 trabojo, su dificultad, ubicacion
geografica, ambito de accién, complejidad, nivel academico vy responsabilidad, asi
como los requisitos de apfitud, instruccion v gxperiencia necesarios parg su
desempeno de los puestos publicos.

La clasificacion senalara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la
distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparios.

Serd de uso obligotoio en todo nombramiento, contfrato ocasional, ascenso,
promocian, fraslado, rol de pago y demds movimientos de personal. La elaboracidn
de los presupuestos de gastos de personal se sujetard al sistema de clasificacidn
vigente, en coordinacion con la UATH. Los cambios en las denominaciones no
invalidaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas,

La revision de lo clasificacion de los puestos serd procedente cuando por razones
tecnicas funcionales y de fortalecimiento institucional sean necesarios para cumplic
con los objetivos creados, como efecto de una reestructura institucional, de lg
misma manera, podrd revisarse la clasificacion de los puesios cuando se compruebe
gue existe un cambio en las funciones y responsabilidades de los mismos.

Mediante la clasificacion de puestos, no se podré dar estabilidad a las servidoras ¥
los servidores que ocupen puestos de libre nombramiento Yy remaocion

La UATH preparard y mantendrd actualizado el Manual de Clasificacian vy
Valoracion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que serd
sometido a consideracién del H. Consejo Universitario.
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SECCION Ill - DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Art. 58.- Es el conjunto de normas, politicas, metodos y procedimientos, tendientes a
evaluar competitivamente la idoneidad de los aspirantes que relnan  los
requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado, garantizando la
equidad de género, la interculturalidad vy la inclusion de las personas con
discapacidad y grupos de atencion prioritania.

Art. 59.- Del ingreso a un puesto en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.- El
ingreso serd efectuado mediante concurso de merecimientos y oposicion, que
evalle lo idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a los mismaos.

La calificacién en los concursos de méritos v oposicion serd con parametros
objetives y en ningun caso, el Rector o su delegado, podran intervenir de manera
directa, subjetiva o hacer uso de mecanismos discrecionales. Este fipo de
inegulardades invalidaran los procesos de seleccion de personal.

Para llenar los puestos vacantes se efectuard un concurso de merecimientos y
opaosicion, garantizando a los aspirantes su parficipacion sin discriminacion alguna
conforme a lo dispuesto en la Constitucién de la Repuiblica, la LOSEP, su
Reglamento; y, la Norma Sustitutiva de |la Norma del subsisierna de Reclutamiento vy
Seleccion de Personal y sus reformas. Estos concursos deberan ser ejecufados por o
UATH,

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

Art. 40.- De los ascensos.- Los ascensos se redlizaran medianie concurso de meritos
y oposicion, en el que se evaluard primordialmente la eficiencia de las servidoras v
los servidores y complementariamente, los afos de servicio.

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

a) Haber obtenido una evaluacién muy buena o excelente duranie 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) Ultimos afios de frabajo;

d) Haber prestado por lo menaos dos (2] anos continuos de servicio.

Art. 41.- Proceso de reclutamiento y seleccién para contratos ocasionales.- Fara
contratar personal mediante la modalidad de contratos de servicios occasionales,
con relacién de dependencia, el Rector o su delegado podra disponer se etectie
un proceso de seleccién de los aspirantes con el fin de incorporar a la Universidad
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de las Fuerzas Armadas-ESPE, el personal mas idoneo; esto seleccion no constituye
concursc de merecimientos ni de oposician, por lo tanto, no otorgard estabilidad o
la contratada o contratado.

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

Art. 42.- Induccién.- A fin de dar o conocer la misién institucional, sus objetivos,
estructura orgdnica, procesos, responsabilidades, normas, reglamentos y demds
informacion que asi corresponda, la UATH ejecutard de manera obligotoria,
programas de induccion dirgida al personal de reciente ingreso ya sea de
nombramiento o contraio,

SECCION IV - DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION

Art. 63.- De la Formacién.- Es el subsistema de estudios de carmera y de
especializacidn de nivel superior que oforga fitulacion segin lo base de
conocimientos y capacidades que permitan a los servidores publicos de nivel
profesional y directivo obtener v generar conocimientos cientificos vy realizar
investigacion gplicadao a las areas de priordad para la Universidad de las Fuerzas
Arrmadas-ESPE.

Art. 64.- De la capacitacion y desamrollo de personal.- Es el subsisterna orientado al
desarrollo integral del falento humano que forma parte en la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, a parlir de procesos de adquisicion vy actualizacion de
conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y valores.

Fara cumplir con su obligacion de prestar servicios publicos de optima calidad, la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, financiard la formacion v capacitacion
continua de las servidoras vy los servidores mediante la implementacién y desarrollo
de programas de capacitacion,

La UATH, con sujecion a la mision, objetivos estratégicos, productos o servicios de
caoda unidad interna vy los resultados de la evaluacion del desempenfio, elaborard el
plan y presupuesto anual de capacitacion, que serd analizado por la Unidad de
Desarrolle Institucional (UDI), 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 deteccidn de necesidades.

Ademas en lo relacionado a actividades de capacitacion dentro del pais o en el
exterior, la UATH elaborora el informe que contenga la terna de funcionarios,
servidoras y servidores de nombramiento regular, considerando los resuliados de la
evaluacién del desempefic y ofros pardmetros discriminadores que apoyen una
adecuada seleccidn del beneficiario de la capacitacidn. Mo serdn considerados las
servidoras y los servidores gue 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 formacidn y capacitacion efectuada a faver de las servidoras y servidores, en la
que la Universidad de las Fuerzas Armodos-ESPE, hubiese invertido recursos
economicos, generara la responsabilidad de transmitir v de poner en practica los
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nuevos conocimientos adguiridos por un lapso igual al tiple del tiempo de
formacidn o capacitacion.

En case de que la servidora o el servidor cese en su puesto en los casos previstos en
las letras a), d), f) e i} del articulo 47 de lo LOSEP y no pueda cumplir con la
obligacion establecida en el articulo 73 de la misma o haya reprobado en sus
estudios, el Rector o su delegado dispondra la adopcion de las medidas
administrativas o judiciales a que hubiere lugar. La servidora o el servidor estara
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 capacitacion, en un plazo
no mayor a sesenta (60) dias, pudiendo dichos valores cobrarse por parte de o
Controloria General del Estado a fravés de la jurisdiccion coactiva o el Ministerio de
Relaciones Laborales por lg misma via,

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

Ari. 45.- Del pago de honorarios a instructores.- Las servidoras vy los servidores
publicos que por sus conocimientos v experiencia, sean regueridos para colaborar
fuera del horario de la jornada de frabajo, en calidad de organizadores, profesoras,
faciitadores o instructores en eventos de capacitacion orgonizados por la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, tendran 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 drea de conocimiento;

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

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

La UATH administrara y proporcionard la informacidn 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 traves de

los siguientes requerimientos:

a) Solicitud de pago por parfe de la servidora o el servidor que actud como
instructar;

b) Cerlificacién de la unidad requirente sobre las horas dictadas;
c) Plan de devengacion de compensacion de horas de frabajo;
d) Informe de la servidora o el servidor del cumplimiento de las labores ejeculadas;
e) La UATH verficard a través del sistema biometico y/o permisos de salida, la

ausencia de la servidora o el servidor, que en horas de frabajo este brindando
capacitacion; v,
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f) Lo UATH, remifird la documentacidon de respaldo para los fines pertinentes a lo
Direccion Financiera.

En el caso que la actividod de copacitacién se redlice fuera de la ciudad, el
instructor lendrd derecho a los pasajes, vidglicos, alimentacion y/o subsistencias.

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

a) Disposicion del Rector o su delegado;

b) Lo capocitacion servird para facilitar la preparacién, administracion o
ejecucion de proyectos definidos como prioritarios por la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE:

c) Lo capacitacion se constituird en un medio para mejorar la operatividad de lo
unidad o proceso interno o dar solucion a sus problemas;

d) Que la servidora o servidor no haya parficipado en algon otro programa de
similar nivel v contenido;

e) Que la servidora o servidor cumpla con los requisifos y cuente con la
aceptacion de los organizadores del programa de capacitacién para su
participacion;

f) Que la servidora o servidor haya oblenido un promedio de al menos Muy Buena
en la evaluacion del desempefio en los dos (2)dltimos afios: v,

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

Art. &7.- Politicas de capacitacién.- Lo capacitacidn de los funcionarios, las
servidoras y los servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESEE, se realizara
con sujecion a las siguientes politicas:

a) La ejecucion de las actividades de capacitacién es de responsabilidad de lo
UATH;

b) Seredlizard con estricto apego al proceso técnico correspondiente:

¢) La UATH, realizard el levantamientio de necesidades y emitird el informe técnico
gue contard con la disponibilidad presupuestaria que permita auspiciar la
parficipacion de las servidoras y los servidores en procesos de capacitacion no
contemplados en el plan por disposicion del Rector o su delegado:

d) La UATH promoverd convenios y acuerdos con organismos publicos o privados,
nacionales & infernacionales para la capacitacion de sus servidoras ¥ servidores; g
Ly
e) La UATH realizard el control y evaluacién de las actividades de capacitacion y
documentard el proceso de acuerdo con la normativa comrespondiente; v,
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f) E plan de capacitacion serd un instrumento dinamico y flexible de conformidad
con las necesidades gue 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) Paorficipar en la deteccion de necesidades de copacitacion cuando sean
requeridos por la UATH;

b) Suscribir y cumplir los compromisos confractuales de devengacion con
garantias personales o reales, mediante el que se obliga o prestar sus servicios
por el triple de fiempo que dure la licencia otorgada de conformidad con la
ley:

c) Asistitr y/o aprobar los programas de capacitacion, en las condiciones
establecidas por la Universidad de las Fuerzas Ammadas-ESPE y por el
arganizador del evento, coso contrario la servidora o el servidor deberd asumir
el costo de su parficipacion;

d) Presentar en el término de quince (15) dias al fitular 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 estralegia de aplicacion inmediata en la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE! v,

e) Socidglizar los conocimientos recibides, en coordinacion con la UATH, de
acuerdo a la imporiancia que tenga para las diferenles unidades o procesos,
en condiciones que permitan su mdas amplio comprension, difusion y aplicacion.

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

SECCION V- DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 49.- Es el conjunto de normas, técnicas, métodos, protocolos y procedimientos
armonizados, justos, transparentes, imparciales y libres de arbitrariedad que
sistematicamente se orienta a evaluar baje pardmetros objetivos acordes con las
funciones, responsabilidodes y perfiles del puesto.

La evaluacién se fundamentard en indicadores cuantitativos y cualitativos de
gestion, encaminados a impulsar la  consecucion de los fines y propositos de lo
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, el desarrollo de los servidores publicos y el
mejoramiento conlinuo de la calidad del servicio publico.

La UATH, planificard y administrard un sistena periodico de evaluacion del
desempefo, con el objetivo de esfimular el rendimiento de las servidoras v
servidores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

Las evaluaciones se realizardn una vez al afo, a excepcidn de las servidoras y 1os
servidores gue hubieren obtenido la cdlificacion de regular, quienes seran
evaluados nuevamente conforme lo indicado en el Articulo 80 de la LOSEF.
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Art. 70.- Escala de calificaciones.- Bl resulfado de la evaluacion del desempeno se
sujetard a la siguiente escaola de calificaciones:

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

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

Los resullados de lo evaluacion seran notfificades a la servidora o el servidor
evaluado, en un plozo de ocho (8) dias, quien podra solicitar por escrito v
motivadamente, la reconsideracion y/o la recalificacion, en un témino de fres [3)
dias habiles; decision que comresponderd al Rector o su delegado, quien deberd
notificar por escrito g la servidora o el servidor evaluado en un plozo maximo de
ocho (8) dias con la resolucion comespondiente.

El proceso de recalificacion serd realizado por un fribunal integrado por tres (3)
servidores publicos incluidos en la escala del nivel jerdrquico superior o gue ostente
el cargo de directivo en la institucién, que no hayan intervenido en la calificacion
inicial,

La evaluacion del desempeno servira de base para; ascenso, cesacion ¥ concesion
de ofros estimulos, tales como: menciones honorificas, licencias para estudio,
becas y cursos de formacién, capacitacién e instruccidn,

Art. 71.- Efectos de la evaluacion .- Los efectos de la evaluacién serdan los siguientes;

a) La servidora o servidor gue obtenga la calificacion de excelente, muy bueno o
satfisfactorio, serd considerado para la aplicacion de polificas de promocion,
reconocimiento, dentro de la carera y estimulos Que contempla la LOSEP, este
Reglamento General y la Norma que para el efecio se expida; asi como
peneficios internos que brinda la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

b) La servidora o servidor que obtenga la calificacién de regular, volverd o ser
evaluado en el plazo de fres (3) messes; de obtener la misma calificacion, serd
destituido de su puesto, previo el sumario administrativo que se efectuard de
manera inmediata; v,

€) Para las servidoras o servidores que hubieren obtenido la calificacian de
insuficiente, se seguird el siguiente procedimiento:
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1) Obligatoriamente se realizard una segunda evaluacion en el plozo de dos
(2) meses calendario, contados a partir de la nofificacion a la servidora o
servidor, del resultado de la primera evaluacion;

2) En el caso de gue la servidora o servidor por segunda ocasian consecutiva
obtuviere una calificacion de insuficiente, serd destitvido previo el respectivo

sumario administrative de conformidad con lo establecido en el literal m) del

articulo 48 de la LOSEP. i en este caso se obiuviere una calificacion de
regular se aplicard lo establecido en el arliculo 80 de la LOSEP;

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

4) En el caso de que en la segunda evaluacion la servidora o el servidor
abtuvieren una calificacién de satisfactorio, muy bueno y/o excelente, se le
aplicard la evaluacion del desempefio 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 mértos y oposicion gue ingresa al servicio publico, sera
designadoe mediante nombramiento provisional de prusba mientras se encuentrae en
este periodo.

Art. 73.- Evaluacién durante el periodo de prueba.- Esto fase del subsistema de
evaluacion de desempeno se inicia una vez terminado el proceso de reclutamienio
vy seleccién de talento humano, permite a la administracion evaluar y determinar los
niveles de desempefio, rendimiento y comportamiento laboral alcanzados por Ia
servidora o el servidor publico, durante un periodo de prueba de fres (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 vy propicio, que
garantice su salud ocupacional, comprendida ésta como la proteccidén vy el
mejoramiento de la salud fisica, mental, social y espiritual, desarrollando programas
integrales. Para este fin la instifucion contemplard en sus respectivos presupuestos
los recursos materiales v financieros necesarios. Por su parte las y los servidores
publicos deben cumplir con las acciones de prevencion y profeccion previstas y los
programas gue se establezcan,

La UATH disefiara un sistema de proteccion laboral v de bienestar social, gue
conduzca al mejoramiento de la eficiencia y productividad conforme a la mision,
visién y objetivos insfitucionales, para su efecto considerarda los siguientes aspectos
de orden social;

a) Incentivos;
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b) Menciones honorificas; v,
¢) Estimulos motivacionales gue no impliguen prohibiciones legales expresas.

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

a) Servicic de fransporte;

b) Dotaciéon de uniformes;
c) Sistema de salud integral;
d) Actividades deportivas

Art. 75.- Del servicio de fransporte.- Este servicio es destinado paro el personal con
nombramiento regular, a contrato de servicios ocasionales v al personal amparado
en el Codigo del Trabajo y serd de lunes a viemes, La UATH, en coordinacién con o
Unidad de Servicios Universitarios, eloborard el cronograma de rutas para su uso que
serd puesto en conocimiento del personal mediante memorando circular o por el
corred institucional.

Las rutas, los horarios v las paradas del servicio serdn fijados de acuerdo al andlisis &
informe que redlice la UATH, considerando la ubicacién de los domiciios 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 v con letras
claras el sector del recorido a realizar,

Los vehiculos destinados al fransporte de personal saldrdn de os puntos destinados
en los sectores respectivos, conforme las rutas legalmente aprobadas.

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

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

El personal a confrato de servicios ocasionales que hayan firmado contratos de or
lo menos diez (10) meses a un afo, recibiran este servicio y en el caso de no recibir

este beneficio tendrd la obligacion de concurir 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, deberan guardar und
similitud con las prendas de uso asignado para cada dia. Tratandose de duelos las
servidoras v servidoras estaran exentos del uso de uniformes.

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

Es obligacion de los responsables de las diferentes unidades administrativas reportar
a la UATH, elincumplimiento de estas disposiciones.

Las servidoras o los servidores que se encuentren en cumplimiento de servicios
institucionales, obligatoriamente deberdan usar el uniforme osignodo 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
este 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 derechao, no lendrd acceso a este beneficio.

Art. 77.- De la prestacién de los servicios en un ambiente adecuado.- La Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, asegurard a las servidoras y los servidores el derecho o
prestar sus servicios en un ambiente conveniente y propicio, gue garanfice su salud
ocupacional, comprendida ésta como la proteccion y el mejoramiento de la salud
fisica, mental, social y espiritual.

Para este fin lo Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE contemplard en sus
presupuestos los recursos materiales y financieros necesarios. Por su parte, las
servidoras v los servidores deberdn cumplir con las acciones de prevencion v
proteccion previstas y los programas gue se establezcan.

Art. 78.- Del plan de salud ocupacional- Lo Unidad de Salud y Segundad
Ocupacional implementard a fravés del Reglomento corespondients, un
programa de salud ccupacional infegral gue tendra caracter esencialmente
preventivo y de conformacion multidisciplinaria; este servicio estard integrado por los
siguientes elementos:

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

b) Higiene ocupacional.- Tendiente a idenfificar, reconocer, evaluar v confrolar los
factores ambientales que se originen en los lugares de lfrabaje vy gue puedan
afectar la salud de las servidoras y servidores y obreras u cbreros de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.
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c) Seguridad ocupacional y prevencion de riesgos laborales.- Comprenderd las
causas y el levantamiento de las matrices de riesgos en al trabajo, su control, &l
desarrcllo de programas de induccién y enfrenamiente para prevencion de
accidentes, elaboracidn y estadisticas de accidentes de trabajo, andlisis de
causas de accidentes de trabajo e inspeccidn vy comprobacién de buen
funcionamiento de equipos.

Art. 79.- De las pdlizas de seguros.- La Universidad de las Fuerzos Armadas-ESPE,
siempre que el presupuesto institucional lo permmita, conltard con seguras privados de
vida parg las servidoras y servidores gue cumplan aclividades que impliguen riesgos
fisicos y que puedan ocasionar accidentes de frabajo, que desemboquen incluso a
pérdidas de vidas humanas de los servidores publicos de nuestra institucién, en tal
virtud, medianie los procedimientos establecidos en las leyes vigentes, se contratarg
estos tipo de seguros.

Art. 80.- De las becas.- Lo Universidad de los Fuerzas Armadas-ESPE, a fravés de la
Unidad de Talento Humano eloborard un plon de becas debidamente
presupuestado en favor de las servidoras vy servidores de la Institucién, que dentro
de la evaluacién anual del desempeno hayan obtenido las mejores calificaciones.

La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en coordinacion con el Instituto
Ecudtoriano de Credito Educativo y Becas - [ECE, y otros organismos oferentes;
suscribird los convenios necesarios para otorgar las becas.

Todas las servidoras y servidores de |a Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que
cumplan con los requisitos exigidos por los oferentes de becas, podran presentarse
¢l proceso de pre-seleccion que realiza el IECE u ofros organismos, v recibirdn el
auspicio economico 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, planificardn v ejecutardn aclividades sociales, culturales y deportivas
tendientes a conseguir un clima organizacional favorable y adecuado.

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

Actividades deportivas.- A fin de generar un ambiente de integracién, promover,
mejorar la salud de la personas y por consiguiente mejorar el desempeno labaral en
beneficio de la Institucién, como palitica institucional 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 parle de su trabajo, podran realizar
actividades deportivas, mismas que serdn planificadas, organizadas, coordinadas v
supervisadas por la Unidad de Talente Humanao.,

Cog
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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 y las servidoras y servidores de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, que laboren baojo la modalidad de nombramienio o©
contrato de servicios ocasionales con relacion de dependencia, se hard por
mensualidades vencidas, conforme lo determinado en los articulos 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 vy contempladas en el presupuesto institucional, la Unidad de Finanzas,
concederd, a pedido de las servidoras vy servidores de la Universidad de las Fuerzas
armadas-ESPE, sin necesidad de justificacion previa, anficipos de una hasta fres
remuneraciones mensuales unificadas  considerando su capacidad de
andeudamiento, En caso de antficipos de hasta tres remuneraciones, el descuento
por el anticipo concedido se efectuord mensualmente, de manera promateadao
durante el plazo convenido, excepto en el mes de diciembre en el que el
descuento comesponderd por lo menos al 70% de la remuneracion rmensual
unificada de la servidora o servidor. Los anficipos de hasta una remuneracion se
descontaran hasta en un plazo de sesenta [60) dios. La servidora o el servidor solo
podra solicitar y mantener vigente al mismo fiempo uno de los dos anficipos
enunciados anteriormente. Para mejor administracion de este beneficio se estard
sujeto o 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 reclizar el pago de los
remuneracionas, por la UATH, dentro del plozo solicitade por la servidora o el
servidor, que no podrd exceder de doce (12) meses, contados desde la concesidn
del anficipo. En el caso de las servidoras y servidores con confrato de servicios
ocasionales, se considerard el limite del plazo del confrato para el pago de esie
anficipo.

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

En el coso de que la servidora o el servidor cese en funciones, el valor gque restare
por pagar del anficipo concedido se cubrird con lo que le corespondiere por
liguidacion de haberes, indemnizaciones, compensaciones e incentivos economicos
o mediante la ejecucion de garanfios personales otorgadas para la concesion de los
anticipos.

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

Bajo estos pardmetros, se actuara de acuerdo a las normas técnicas que expida el
Ministerio de Relaciones Laborales,
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Art. 84.- De los vidticos, movilizacién, subsistencia y alimentacién.- Las autoridades,
funcionarics y las servidoras v los servidores de la Universidad de los Fuerzas
Armadas-ESPE, recibirdn un estipendio econdmico o valor diario para el pago de
gastos de alojomiento y alimentacion, que por necesidad de servicio se ocasionen
para el cumplimiento de servicios institucionales, cuando por la naturaleza del
rabaojo, deban pemoctar fuera de su domicilio habitual v estardn sujetos a lo
dispuesto en el reglamento para el pago de vidlicos, movilizaciones y subsistencias,
legalmente aprobado por la Universidod de las Fuerzas Armadas-ESPE. De igual
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, o
servidora o el servidor deba subrogar en el ejercicio de un puesto del nivel
jerarguico superior, cuyo fitular se encuentre legalmente gusente, recibira o
diferencia de la remuneracion mensual unificada que corresponda al subrogado,
durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacién, sin
perjuicio del derecho del titular.

Art. 86.- Encargo en puesto vacante.- El encorgo 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 jerarquico superior. El pago por encargo se efectuard a
partir de la fecha en que se gjecute el acto administrativo, hasta la designacion del
fitular del pussto.

Art. 87.- De las indemnizaciones por accidentes de frabajo.- En caso de accidente
de frabojo por enfermedad profesional, ocasionada como consecuencia del
desempefio de su funcion, que causare disminucion en sus capacidades para £l
desempeno de su frabajo, se considerard lo establecido en el arficulo 438 del
Cadigo del Trabajo y la legislacion de seguridad social.

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

Fara lo establecido en el presente articulo se aplicard la presuncién del lugar de
frabajo, desde el momento en que la servidora o el servidor publico salen de su
domicilio hasta llegar a su lugar de trabajo v viceversa,

Art. 88.- De las horas de trabajo suplementarias y/o exfraordinarias.- Cuando por
necesidad del servicio, por cousas debidomente justificodas v exista la
disponibilidad presupuestario correspondiente, se requiera que una servidora o
servidor de |la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, labore horas suplementarias
y/o extraordinarios, el Rector o su delegado podrd disponer Yy auwforizar a lg
servidora o servidor a laberar hosta un méximo de sesenta | 60) horas extraordinarias
y sesenta (60) suplementarias al mes,

Se consideraran horas suplementarias a aquéllas en las que la servidora o el servidor
labore justificadamente fuera de su jorada legal de frabajo, hasta por cuatro (4)

horas posteriores a la misma, hasta por un tofal maximo de sesenta [40) horas al
mes.
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Se consideraran horas exiraordinarios o aquéllas en las que la servidora o el servidor
labore justiicadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24:00

hasta las D600 durante los dias habiles; y, durante los dias feriados y de descanso
obligatorio; hasta por un total mdximo de sesenta (60] horas af mes.

Las horas suplementarias serdn pagadas, con un recargo equivalente al veinticinco
y sesenta por ciento de la remuneracién 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 gue cormesponda a la hora de frabajo
diurmne. El trabdjo que se desarrollare en sabados, domingos o dios 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 remunarativa del nivel jerarquico superiar,

Del procedimiento para el pago de horas suplementarias y/o extraordinarias.- Fara
el pago, la UATH revisard que el trabajo solicitado como tiempo suplementario o
extroordinario sean actividades que por su magnitud y complejidad no pueden ser
desarrollados dentro de la jornada de frabgjo y gue los framites contengan lo
siguiente:

a) Petician dirigida al Rector o su delegado, solicitando autorizacion para frabajar
tiempo suplementario y/o extraordinario, esta comunicacion que serd suscrita
por el director del drea requirente deberd contener: Aclividades a desarrolar,
nombre de los servidores que sjecutaran el trabojo, nimero de horas, el mes del
trabajo suplementario o extraordinario;

b) El Rector o su delegado, sumillard la autorizacion y remifira a la UATH, para el
tramite comespondiente;

¢) Concluido el periodo autorizado para el frabdjo suplementarno y/o
extraordinario, el director del area requirente deberd remifir un memorando a la
UATH, solicitando el pago respectivo, adjuntando los siguientes documentos
habilitantes:

1)} Cuadro descriptivo de las horas trabajadas;

2) Plan de trabojo extracrdinario suscrito por la servidora o servidor y aprobado
por el jefe inmediato

3) Reporte del reloj biométrico del mes (tiempo) solicitado; y

4) Informe de aclividades desarrolladas por la servidora o €l servidor,

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- De la aplicacion del presente reglomento, asi como de las polificas,
normas y técnicas inherentes a la administracion de talento humang ¥ sus
subsistemas, se encargard la UATH; y, su cumplimiento sera 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 |lo aplicacion del presente reglamento, todas las
autoridades, funcionarios, servidoras y servidores de |la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE.

TERCERA.- Lo no confemplade en este reglomento se sujetard a lo que dispone la
Consfitucion de la Republica del Ecuador, la LOSEP, el reglamento a la LOSEP, las
normas fecnicas emilidas por el MRL, 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 oposicién se produjere con normas de similar jerarquia, se aplicard la norma mds
favorable al servidor.

Para los casos en que se detectaren vacios en el presente reglamento, el servidor
pondra en conocimiento del Director de la UATH o el Vicerrector Administrativo
dicha circunstancia, a fin de gue se redlice el comespondiente astudio v se farmule
el proyecto de reforma,

CUARTA.- El personal docente a medio tiempo, tiempo completo de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE v todos aquellos profesionales que cumplen funciones
de docencia académica bajo cualquier modadlidad, se sujetard a lo dispuesto por
la Ley Organica 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 y todas aguéllas personas que cumplen aclividades de cardcter manual, baijo
cualguier modalidad, y que mediante resolucién 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.
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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 aplicacion de lo que
dispone el arliculo 44 del Codigo del Trabajo v con el fin de que surta los efecios
legales previstos en el numeral 12 del arficulo 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 Trabgjo, el siguiente reglamento interno a nivel
nacional y con el caracter de obligatorio pora todas las trabojadoras y
trabajadores de la Institucion.

CAPITULO XlI
DEL CAMPO DE ACCION DEL REGLAMENTO INTERNO
PARA APLICACION DEL CODIGO DEL TRABAIJO

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

Art. 90.- Propésito.- FEl presente Reglamento Interno de Trabajo, fiene por objeto
establecer un adecuado sistema de Administracion del Tolento Humano de los y las
trabajadoras y trabaojadores que laboran en la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE, a fin de alcanzar el grado mdas alio de eficiencia en el frabajo, optimizar la
utilizacion de sus competencias v establecer las normas gue regulen las relaciones
entre la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y el personal sujeto al Cadigo de
Trabajo, en cumplimiento a lo dispuesto en el Codigo de Trabgjo 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 trabojadores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESFE.

se utilizard el término “la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE" para referirse al
empleador y se usaran las palabras “las trabajadoras v los frabajadores” o cual
incluira o obreros en general.

El término “Reglamento” se usara para referirse al Reglamento Intemo de Trobajo de
la Universidad de las Fuerzas Armacdas-ESPE, contenido en este instrumento.

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

Fl presente reglomento se aplicard obligatoriamente para todas las trabajodaoras v
todos los trabajadores de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, gque estén
sujetos al Codigo del Trabajo.

Art. 92.- Vigencia.- El presente reglamento entrard en vigencia a partir de la fecha
de su aprobacion por la Direccion Regional del Trabajo de Pichincha del Ministerio
de Relaciones Labordles y su expedicion sera mediante Orden de Rectorado.
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Art. #3.- Conocimiento, difusién y sujecién.- La Universidad de fas Fuerras Armadas-
ESPE dard a conocer y difundird este Reglamento Interno a todos sus frabajadoras y
trabajadores, para lo cual ceolocard un ejemplar en un lugar visible de forma
permanente denfro de cada una de sus dependencias, cargard el texto en lg
infranet v entregard un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus
frabajadoras y trabajodores.  En ningun caso, los frabajadores, argumentardan el
desconocimiento de este Reglamento como motfivo de su incumplimiento.

Tanto lo Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, como sus trabajadoras y sus
frabajadores quedan sujetos al eshicto cumplimiento de las disposiciones del
presente reglamento vy a las normas del Codigo del Trabajo, las cuales se
entenderan incorporadas o todos los contratos individuales de frabajo celebrados
entre la Universidad de las Fuerzas Armados-ESPE y los frabajadoras v los
frabajadores.

Art. 94.- De los drganos 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" vy sus
organismos correspondientes con sujecion a las leyes laborales v a las normas
contenidas en el presente Reglamento. La Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, las frabajodoras y los frabajadores no reconocerdn como oficial y obligatoria
ninguna circular, comunicacion, corespondencia u otro documento, gue 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. los
frabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores, a mds de las
obligaciones que corresponden a su puesto de frabajo, deberdn cefiirse a las
instrucciones y disposiciones legales, sea verbales o por escrito que reciban de sus
jefes inmediatos.
CAPITULO X1il
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art. 96.- El Representante de la Institucion, es el sefior Rector, primera autoridad
ejecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, de conformidad con al
arficulo 45 de sus Estatutes, ejerciendo la direccion de la misma y de su talento
humano, de conformidad con la estuctura administrativa que en colidad de
Institucion de Educacion Superior de derecho publico, se encuentre vigente al
momento de su gjecucion,

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, mermorandos vy Ofros
documentos, debidamente suscritos por el Representante Legal, guien lo subrogue,
o las personas autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencién. seran
suscritas por la Direccidn de la Unidad Administrativa de Talento Humano; v los
memorandos referenfes a politicas o procedimientos de frabajo que implemeante la
Institucidn, serdan firmadas por el Representante legal.
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CAPITULO XIV
DE LA ADMISION

Art. 97.- Vacantes.- Cuando existan vacaontes o nuevas necesidades de personal, la
Universidad de las Fuerzas Armodas-ESPE, elegird a lo persona que por su
educacidon, 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 Institucién, cumpla con el perfil requerido. La seleccion de
candidatos serd efectuada por lo Unidad de Talento Humano a fraves de un
proceso técnico de seleccion disefiado para el efecto.

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

a) Ser mayor de edad, salve las excepcionocs gue dotorming la ley;

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

¢) Comprobacion de las calidades profesionales mediante exdmenes tecnicos;

d) Demostrar antecedentes personales satisfactorios y de buena conducta; y,

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

Como parte del proceso de seleccion, la Universidad podra exigir a los aspirantes la
rendicion de pruebas fedricas o practicas de sus conocimienios.

Art. 99.- Veracidad de la informacién.- Los aspirantes declarardn que todos los
datos son verdaderos y que no han omitido v ocultado ningunao informacion que
pueda ser relevante para la decisién de su contratacion por parte de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE. La inexactitud de los dotos o informacion consignadaos
por la trabojadora o el frabajador al solicitar empleo, lo presentacion de
documentos falsos o alterados, el ocultamiento de informacion importante tales
como anfecedentes penales y otros documentos, consfituyen faltas graves a este
reglamento y son causa para la ferminacion del contrato de trabajo, de acuerdo al
Art. 310, numeral 2, del Codigo de Trabajo.

Art. 100.- Requisitos de ingreso.- Adicionalmente para el ingreso se requisre
presentar |os siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania. En el caso de exiranjeros el pasaporie legalmente
expedido y el camé ocupacional expedido por el Ministerio de Relacioneas
Laborales;

b) Papeleta de volacion;

¢) Cerlificado actualizado de los dlfimos fres (3} frabajos:

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

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

f} 2 fotografios tamario came

g) Cerfificado de fipo de sangre

h) Cerfificado del lugar de domicilio

i) Record policial
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i) Cerfificado de Salud otorgado por la Ditsccidn Municipol de Higiens o los
cenfros de salud dependientes del Ministerio de Salud.

k) Informacion sumaria v ofro documento legal que acredite la formacidn de un
hogar monogrdfico vy permanente, en caso del conviviente, de acuerdo a las
disposicionas del Cadigo Civil.

1) Suscribir el correspondiente confrato individual de trabajo.

CAPITULO XV
DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Art. 101.- Tipos de confratos.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE podrd
celebrar cualquier tipo de contrato de trabajo con las trabojodoras y los
frabajadores, a fravés de las diferentes modalidades permitidas por la ley,

Art, 102.- Condiciones de los contratos.- Todas las frabajodoras y los frabajadoras de
I Universidad de los Fuerzas Armadaos-ESPE, serdin confratados por escrito, los
confratos individuales que la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE celebrard por
primera vez, tendran necesariamente un periodo de prueba de noventa (90) dias,
en este pericdo cualquiera de las partes mediante simple nofificacién podra dar
por terminada la relacién laboral sin indemnizacion alguna. Si al término de este
plazo ninguna de las partes no ha expresado su deseo de dar por terminado el
conirato, el mismo se renovard automdticamente por un periodo de tiempo fijo de
un (1) afo. De igual manera si al finalizar el contrato de tiempo fijo de (1) afie, 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) afio mas. Todos los contratos serdn sujetos
a las condiciones establecidas en el Codigo del Trabaijo.

Art. 103.- Plazo indefinido.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 170 del Codigo
de Trabajo, concordonte con el numeral 3 del Art. 149, del mismo Caodigo, si
ninguna de las partes hubiere dado por terminado el contrato al finalizar el segundo
ano se entendera que el mismo se convierte en un contrato a plazo indefinido.

Art. 104.- Aviso de terminacién.- Si o lo finglizacién del primero o segunda afo, g
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, no deseare seguir ocupando los servicios
del frabajador, comunicard el particular al misma con, por lo menos, freinta dios
(30) de anticipacién, nofificacién gue lo hard por medio de la Inspeccién de
Trabajo.

Este aviso serd simple o podrd contener una oferta para otro frabajo de acuerdo g
las condiciones y copacidad del frabajadaor.

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

Art. 106.- Terminacion anticipada.- Tanto la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, como el frabajodor podran dar por terminado el contrato de frabajo antes
del plazo estipulada, sea por mvtuo ocuerdo de ias partes o cualguier ofro causal
de las previstas en el Codigo del Trabajo vigente.
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sin perjuicio de la clausula anterior la Universidad de lgs Fuerzos Armadas-ESPE,
podrd celebrar contratos @ plazo fijo, por tiempo indefinido, ocasionales,
eventuales, o cualguier otro determinadeo por la ley, en lo medida que considere
necesario y estipulandao las condiciones parficulares en coda caso.

Art. 107.- Menores de edad.- La Universidad de los Fuerzas Armadas-ESPE, podra,
ademds aceptar a trabajodoras y frabojadores en edades comprendidas enfre los
14 v 18 afios, siempre que obtengan lg respectiva autorzacién de sus padres,
apoderados o autorizacion del Ministerio de Relaciones Laborales d fraves del
Departamento de Servicio Social Laboral, sujetandose a las regulaciones que se
determinan en el Cédigo de Trabajo.

Art. 108.- Evaluacién de los contratos.- Todas las frabojadoras vy los frabajadores
para poder continuar en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, deberdn
someterse al sistema de Evoluocién de confratos gue para este efecto estd
disenudo y que funciona mediante formularios de cvaluacian de desampeno de %0
dias v un afo.

Art. 109.- Resultados de Evaluacién de contratos.- Los resultados obtenidos en la
evaluacion de confratos que sean desfavorables, seran causa para la terminacion
del contrato de trabajo v serdn nofificados a las frabojadoras y los frabojadores
mediante memorandos.

CAPITULO XVI
DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Art. 110.- Jornadas y horarios de frabajo.- Las jornadas y horarios de trabajo seran
establecidos de acuerdo con las necesidades institucionales, observando las
modalidades deierminadas en el Cadigo de Trabajo y previa autorizacion de la
Direccién Regional de Trabgjo.

Art. 111.- Duracién de la jornada de frabajo.- Las trabajadoras y |os frabajadores
que laboraran en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo relacion de
dependencia, trabajaran ocho (8] horas diarigs y 40 horas semanales efectivas v
continuas.

El Rector o su delegado, podra establecer las jornadas de frabajo de las sedes o
extensiones, de acuerdo al requermiento de la Institucion, las cuales deberdan ser
sometidas a la aprobacion del Ministerio de Relaciones Labaorales.

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

Art. 112.- Horarlo extraordinario de trabajo.- Previo acuerde del fitular de la Unidad
Administrativa con las frabajadoras y los frabajadores, siempre que los necesidades
de frabgjo asi lo requieran, deberdn laborar horarios exlracrdinarios. Los trabajos
que excedan la jornada ordinaria se pagaran conforme d lo que establecen los
Arts, 50, 52 y 55 del Codigo de Trabagjo.
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Art. 113.- Autorizacién de trabajo durante horas suplementarias o extraordinarias.-
Salvo casos de emergencia, previo dcuerdo expreso entre las partes se laborard
horas suplementarios o extracrdinarias. Consecuentemente ninguna declaracion de
frabajo suplementario o extraordinario serd aceptada por la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, si no ha existido la autarizacion correspondiente por el Rector
o su delegado.

Art. 114.- Para los puestos de confianza.- De acuerdo con el Art, 58 de Codigo de
Trabagjo, para efectos de remuneracion no se considera como frabajos
suplementarios los realizados, en horas gue excedan la jormada ordinaria, por las
trabajadoras v los trabajadores que fengan funciones de confianza vy direccion,

Art. 115.- Horas de compensacidén.- No se consideran horas suplementarias o
exfracrdinarias, los frabojos desempefiados luego de la jormada ordinaria o en dias
de descanso, con el objetivo de compensar el tiempo perdido ya sea por los dias
teriados no obligatorios cuando asi lo dispongao el Rector o su delegado, o por
errores cometidos en el desempeno de las funciones por cualguier causa imputable
a las trabajadoras y los trabajadores.

Art. 114.- Puntualidad.- En rozon de lo actividad de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, la puntudlidad es indispensable, por lo que de acverdo a las
disposiciones del Codigo del Trabajo v este Reglamento, las trabajadoras v 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 retirarse de su frabajo o suspenderlo sin haber entregado las funciones y
documentacion al reemplazo a la hora determinada, siendo también obligatorio
que la frabajadora y/o el frabajador enfrante, acuda a lo hora exacta para recibir
el turno. En caso de afraso, se procederd a tomar la accién disciplinaria que
coresponda,

Art. 117.- De la multa por afrases.- Las trabajadoras o los frabajodores que llegaren
a su frabajo 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 remuneracion de la
frabajadora o el frabajador. Sila trabajadora o el frabajador llegaren a su frabajo
con un refraso injustificado mayer a 30 minutos, no podrd ingresar a trabajar y 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 digs, se considerard como falta grave, dando derecho a la Universidad de las
Fuerzas Armadaos-ESPE, si asi se lo determinare, a dor por terminada la relacién
laboral, previo visto bueno del Inspector del Trabajo.

Art. 118.- Relevos de turno.- Sin embargo de lo establecido anteriormente, si una
irabajadora o un frabajador se atrasare o faltare a un tumo sin previc aviso, quien
estuviese cumpliendo el tumo inmediato anteror, dard aviso del hecho al
responsable del drea, siendo su responsabilidad cubrir dicha funcién hasta ser
relevado, ante lo cual se le reconocerd econdémicamente de acuerdo ala Ley.

Art. 119.- Control de asistencia.- Las trabajadoras y los frabajadores que laboran en
la Universidad de los Fuerzas Armadas-ESPE, bajo relacién 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, confrolaran la asistencia, puntuglidad
y permanencia de las frabojadoras vy los trabajadores, bajo su cargo y remitiran las
novedades e inobservancia a la Unidad de Talento Humano, para la aplicacion de
las sanciones comespondientes. Se considerard atraso cuando las rabajadoras y los
trabajadores registraren su ingreso después del horario establecido en los arficulos
11 y/o 12 del presente Reglomento. La Unidad de Talento Humano, en usc de sus
afribuciones, efectuard controles de asistencia y permanencia del personal cuando
considere perlinente. El atraso, la anficipacion de la salida y la no permanencia al
lugar de trabajo, estard sujeto al régimen disciplinario corespondiente.

CAPITULO XVII
DE LAS AUSENCIAS DEL TRABAJO

Art. 120.- Ausencias.- [n caso de auscncia y en la medida de lo posible, o
frabajadora o el trabajador deberd comunicarse antes de que su horario de
trabajo empiece, tal inobservancia daria come resultado una accidn disciplinaria.

Art. 121.- Enfermedad.- La ausencia por enfermedad gue le impaosibilite concurrir a
su trabajo, deberd ser nofificada oporfunamente a su Jefe inmediato, dentro de los
tres (3) primeros dias de la enfermedad, en caso contrario se presumird qgue la
enfermedad no existe. Ademds deberd ser justificada mediante cerfificado meédico
de preferencia expedido por la Direccién Médica Social del Institute Ecuatoriano de
Seguridad Social en el plazo maximo 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 frabajador, mediante un
facultativo designado por la Institucion.

Art. 122.- Aplicacién a la semana integral.- La frabojadora o el trabajodor que
faltare injustificadamente a media (1/2) jornada continua de frabajo en el curso de
la sermana, tendrd derecho a la remuneracion de seis (6] dias, y la trabajadora o el
trabajador que faltare injustificadomente o una jomada completa de frabajo,
perderd la semana integral y solo tendrd derecho a la remuneracion de cinco |5)
dias.

Art. 123. De las faltas.- E abandono del frabagje por mdas de fres (3] dias
conseculivos en un mes sin justa causa debidamente comprobada, constituira falta
grave y serd sancionada de acuerdo a lo estipulado en el Art. 172 Cadigo de
Trabajo y dardg lugar a la terminacion de su relacion laboral.  Igud sancion
ohservando el mismo procedimiento, se aplicard a la frabajadora o al frabaojador
gue haya incurrido en faltas injustificadas de asistencia por cuafro (4) dias o mds
dentro del periodo mensual de labor y acredite en sus antecedentes reincidencia
en faltas de asistencia injustificadaos.

Art. 124.- Pérdida de la remuneracion.- La trabojadora o el frabgjador gue hubiere
faltado injustificadamente @ sus labores, no percibira las remuneracionas
comespondientes al dia o dias de falta, de acverdo a lo dispuesto en el Art. 54 del
Codigo de Trabajo, sin perjuicio de que la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
pueda aplicar lo citado en el inciso segundo del Art. 59 del Cédigo de Trabagjo, es
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decir podra exigir al trabajador por los medios legales, &l pago de Eqdemnimcién
por los perjuicios que ha ocasionadao su injustificada ausencia de frabajo.

Art. 125.- Permiso para salir del frabajo.- Son permisos las autorizaciones concedidas
por el Director de la Unidad administraliva comrespondiente, para gue puedan
auseniarse temporalmente del lugar del frabajo. Ninguna frabgjadora o trabajador
podra abandonar su sitio de frabajo durante las horas de labor sin cumplic con las
siguientes disposicionss:

a) Los permisos remunerados serdn concedidos Unicamente por calamidad
domestica, requerimiento por escrito de autoridad competente, ejercicio del
derecho a voto, enfermedad, orden meédica, v en los demds casos previstos en
la Ley y en este Reglamento.

b) Las frabajadoras y los trabojadores estan obligados a pedir perscnalmente
permiso por lo menos con 24 horas de anficipacion y no podran ausentarse del
lugar de frabain sin haher recibide la correspondiente autorizacion.

€) En caso de calomidad doméstica la trabajadora o el trabajador por cualquier
medio en forma inmediata de acontecida esta situacion, deberd informar de la
misma a su jefe inmediato superior.

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

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

Art. 126.- Tiempo de duracién de los permisos.- Ningun permiso podrd exceder de
ocho (8) horas diarias. En el caso de que una frabdjadora o un trabajador se
ausentara de su lugar de trabajo con permiso dentro de su horario de trabajo o en
el coso que ocupe funciones que pueda reqguerir un contacto urgente e inmediato,
el mismo deberd disponer de cualquier medio para ser contactado, comao: celular,
radio, beeper, teléfono, razén, etc.

Art. 127.- licencia sin sueldo.- Es la situacion en que se encuentra una trabagjadora
0 un trabajader autorizado por el Rector o su delegado, a quien se le permite
ausentarse femporalmente del desempeiio del cargo asignado, sin remuneracién ni
beneficio de ninguna clase. En el presente caso, la frabojadora o el frabajador
deberan consignar en la Unidad de Talento Humano, el valor correspondiente al
pago de sus aporfaciones personal al IESS, g fin de depositar estos valores en dicho
Instituto.

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

@) En oguellos contemplados por el reglamento especifico del IESS en caso de
enfermedad de la frabgjadora o el frabajador.

£yt
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b) Por maternidad duranie 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 jornadd diaria de
labor, durante 9 meses posteriores al parta; y,

d) Por calamidad debidamente justificada.

Art. 129.- Calamidad doméstica.- Se entenderd por la calomidod domestica 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
paiienles cumprendidos dentro del primer grado de consanguinidad y de
afinidad.

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

d) Enfermedades graves del cényuge, conviviente o hijos que requieran de la
compafia de la frabajadora o el frabagjador.

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

CAPITULO XVIII
DE LOS BENEFICIOS ADICIONALES

Arl. 131.- De las Vacaciones.- De acuerdo con lo dispuesto en el Art. 69 del Cédigo
de Trabajo vigente, la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, determina comao
norma general, que todas las frabajodoras vy los trabojadores deben gozar de su
derecho de vacacioneas anuales.

Art. 132.- Del derecho a gozar de vacaciones pagadas.- A partir del primer afo
cumplido de trabajo en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, la trabajadora
o el trabajador fiene derecho a guince (15) dias ininferrumpidos de vacaciones
anuales pagadas, las gue no podran ser compensadas con dinero a excepcion de
los dias adicionales gue a partir del quinto afe le coresponde al trabajador segun
el Art. 69 del Codigo del Trabgjo. Salvo el caso en que se haya terminado la
relacion laboral y el frabgjador no haya hecho uso de sus vacaciones.

Art. 133.- De los dias adiclionales.- Sera facultad de la Universidad de los Fuerzas
Armadas-ESPE, o través de los jefes departamentales, determinar si os dics
adicionales de vacaciones que le conesponde a la trabojadora o &l trabajodor por
el fiempo de servicio, se suman al pericdo de 15 dias puntualizados en el Art. 68 del
mismo cuerpo legol o si ellos seran cancelados en dinero, para lo cual se tomard en
cuenta la faciidad o no de reemplazar al frabojador y el volumen de frabajo que
deberd ejecutar en su periodo de vacaciones.
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Art. 134.- Acumulacién de Vacaciones.- Segun al Art. 75 del Cédigo Laboral, &l
trabajador tiene el derecho de acumular sus vacaciones hasta por fres (3) anos a
fin de goraros en el cuarle afo, particular que deberd informar por escrite a |a
UATH, antes de la elaboracién de calendario previsto en Art 40 de este Reglamento,

Art. 135.- De la suspensién de vacaciones.- S por necesidadss de servicio, las
vacaciones fueran suspendidas, previa petlicién escrita o con sumilla inserta del
Director de ung unidad, Vicermector o Rector de la Universidod de |as Fuerzas
Armadas-ESPE; el responsable de la unidad en comin acuerdoe con la frabajadorg v
el trabajodeor podrd anficiparlas o diterirlas para lo cual fijara la nueva fecha en que
hard uso de sus vacaciones, comunicard a la UATH, quien modificard el calendario
aprabado, por una sola vez dentro del mismo perdodo determinado en el
calendario de vacaciones, con el fin de que no se produzca su acumulacidan,

Art. 134.- Requisito previo.- La frabaojadora o &l frabajador, antes de hacer uso de
sus vacaciones, anuales, deberd enfregar medionte Acta de Entrega Recepcion a
su jefe inmediato, el detalle de todas las actividades, herramientas, Ofiles, dinero,
documentos y otros, que haya recibido para el desempenio de sus funciones.

Caso contrario la Universidad de las Fuerzas Armadas, ESPE, podra anular la
autorizacion para que la frabgjadora o el frabajador hagao 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 ousentare a sus labores por mas de
tres (3} dias consecutives, esta ausencia serd considerada como abandono de
trabajo.

Art. 137.- En caso de funciones técnicas o de confianza.- Puede negarse al
frabajador las vacaciones de un afio, para que las goce necesariamente el afio
proximo.

Art. 138.- Reintegro a las labores.- La frabojodora o el trabajador estd en lo
obligacion de reintegrarse a sus funciones cuando haya cumplido su periodo de
vacaciones. De no hacerlo se considerarad 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 concesion de las vacaciones se considerard
basicamente la fecha de ingreso, y el cronograma de plan de vacaciones
establecido por la UATH, a fin de que en el periodo al cual cormespondan lgs mismas
se garantice confinuidad en la atencidn de los servicios que presta la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE y al goce del derecho de la trabajadora o
trabajadar,

Los frabajadores y trabajadoras fomardn con carga a sus vacaciones el periodo de
diez (10) dios durante el mes de Diciembre, con motivo de la finalizacién del
periodo académico de la Universidad de |aos Fuerzas Armnadas-ESPE, por su
condicion de Instituto de Educacion Superior,

Los dias restantes a que tengan derecho las frabajadoras v los frabajodores, seran
programados en cada una de las unidades, en funcion de sus requernmientas v
necesidades institucionales, cuidondo gue no se altere el normal desenvaolvimiento

de |os actividades, )
£
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Estos calendarios elaborados por los responsables de cada unidad, se remilirdn a la
UATH, hasta el 15 de enero de cada ofic para su registro y si no hon sido
presentados hasta la fecha indicada, la UATH, queda facultada para prepararos y

ejecutarlos. El calendario de vacaciones enfrard en vigencia a partir del primer dlic
laborable del mes de ensro de cada ane.

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

Art. 141.- Del frdmite de vacaciones.- Las vacaciones se solicitardn observando el
siguiente procedimiento establecido por la Unidad Administrativa de Talento
Humanso y se concederan en la fecha provista en el calendario:

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

b) Mediante el sistema Workilow, la frabajodora o el frabajador actualizara el
formulano disefiado para este efecto, mismo gue debera ser llenodo en cada
uno de sus campos y se deberd anexar (escaneada) la hoja de dias disponibles;

c) Fl jefe inmediato con conocimiento del framite deberd ingresar al sistema
Warkflow y autorizard o negard en primera instancia las vacaciones solicitadas;

d) La Unidad Administrativa de Talente Humane, verificard la procedencia del
mismo y negard o legalizard mediante el regisiro por porte del analista
responsable y nofificard al interesado mediante comeo electrdnico de su
aprobacidén o negacion;

Este procedimiento serd sujeto de maodificacion de conformidad a los carmbios que
se produjeren en las leyes y los procedimientos emifidos por la Unidad Administrativa
de Talento Humano.

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

CAPITULO XIX
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS

Art. 142. Obligaciones.- Ademds de las obligaciones constantes en el articulo 45
del Cdédigo de Trabgjo, los determinadas por la ley, las disposiciones del Confrato
de Trabajo, Codigo de Efica y este Reglumento, son obligaciones del Trabajador las
siguientes.

a) Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normads y disposiciones vigentes en la

Institucian: que no contravengan al presente reglamenio y codigo de conducta; i-;— f
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b) Eecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo,
desempefnando sus aclividades con responsabilidad, esmero y eficiencia;

¢€) Eecutar su labor de acuerdo a los instrucciones y normas técnicas que s
hubieren impartfido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones establecidas
por la Institucicn y/o autoridades competentes, sin que en ningun caso pueda
alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignorancia de la labor
especifica confiada;

d) Observar en forma permanente una conducta armaénica, respetucsa, vy de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus companeros de frabajo,
superiores, subalternos v particulares,

e) Comunicar cualquier cambio de su direccién domiciliaria, teléfono dentre de los
cinco primeros dias siguientes de fal cambio:

f) Presentarse al frabajo vestido o uniformado, oseado y en apfitud mental y fisica
para el cabal cumplimiento de sus labores.

g) Velar por los infereses de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE vy por la
conservacion de los valores, documentos, Utiles, equipos, magquinaria, muebles,
suministros, uniformes vy bienes en general confiados a su custodia,
administracion o ufilizacién, Y usaros exclusivamente para asuntos de g
Universidad;

h) En el caso de desaparicidn de cualguier herramienta, instrumento o equipo
enfregado al frabajodor por parte de o Institucion, ésta procederd a su
reposicion a costo del trabajador, cuando tal hecho se deba a su culpa,
negligencia, o mala fe previomente compraobada:

[} En caso de enfermedad, es obligacion del frabajodor informar o ocurido al
inmediato superior o representante legal de la Universidad. Se justificard las
faltas, previa comprobacién de Ia enfermedad, mediante el corespondiente
cerfificado medico extendido por el Institute Ecuatorianc de Seguridad Social, o
por un Centro Médico Particular el mismo que deberd ser avalado por el Médico
General de la Universidad:

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

k) Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerde a los horarios
establecidos por la Universidad:

) Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerde con las
necesidades de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, para tal efecto Ia
Institucion reconocerd los gastos de tfransporfe, hospedaje v alimentacion en
que se incurra, segun el Arl. 42 numeral 22 del Codige del Trabajo;

m) Asistir o cursos, seminarios Y offos evenlos que se consideren necesarios, Como
parfe de su entrenamiento y capacitacion;

¢
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n) Todos los trabojodores deberdn prestar esmerada alencion al cliente intemo y

externo de la institucion con diligencia y cortesia, contestando en forma
comedida las preguntas que le formulen;

o) Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como todo &l
material usado para desempefiar su frabajo;

p) Devolver los bienes, materiales y heramientas que recibieren de lo Universidod,
cuidar gue estos no se pierdan, extravien o sufran danos.

q) Sujetarse a las medidas de prevencion de resgo de lrabajo que dicte la
Institucién, asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de
prevencion y seguridad comao el uso de aparatos y medios de profeccion
proporcionados por las mismas;

1) Ulilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de frabajo. entreqadns
por la Institucién,

s} Comunicar a sus superiores de los peligros ¥ dafnos materales que amenacen a
los bienes e intereses de la Institucién o a la vida de los rabajadores, asi mismo
deberd comunicar cualguier dafo gue hicieren sus companeros, colaborar en
los programas de emergencia y  ofros gue requiera la Institucion,
independientemente de las funciones que cumpla cada trabajador;

1) Informar inmediatamente o sus superiores, los hechos o circunstancias gque
causen o puedan causar dano a la Instifucion;

v) En caso de accidente de trabgjo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato, Talento Humano, Jefe de seguridad v Salud en &l
Trabajo; o guien ejerza la representacion legal de la Institucion a fin de concurrir
ante la autoridad corespondiente, conforme lo establece el Codigo del
Trabagjo;

v) Facilitar y permifir las inspecciones y controles que efectie la Universidad por
media de sus representantes o auditores;

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

Art. 143.- De los derechos.- Serdn derechos de los frabajadores de la Universidad de
|as Fuerzas Armadas-ESPE:

| a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto gue
desempefe y los beneficios legales;

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

c) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarguia,
cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.
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d) Recibir capacitacion o enfrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional gue determine la Institucion, tendiente a elevar los niveles
de eficiencia y eficacia en el desempenio de sus funciones,

e) Ser tratado con los debidas consideracionss, no infringiéndoles maltratos de
palabra y cbra.

f) Los demds que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del Trabajo,
Leyes, Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones y normas de lo
Institucian,

CAPITULO XX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
DE LAS FALTAS

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

a) No cumplir fielmente las leyes laborales, el Contrato de Trabajo, y el presente
Reglamento inferno;

b) No cumplir con eficiencia, buena voluntad y espinfu de coloboracion las labores
encomendadas, siguiendo obediente y cumplidamente las drdenes emanadas
por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a través de sus represenfantes,
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
close de darfios v peruicios y poniendo siempre adelantes &l prestigio de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, a fin de resguardar su buena imagen;

d) No asistir de manera oportuna v puntual a las jornadas de trabajo 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 propésito de alcanzar el méximo rendimiente en el
desempeno de sus labores:

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

f) Mo permanecer dentro del area designada para el trabajo durante las horas
laborales, salvo el caso de las frabajadoras y los trabajadores que por su funcién
tengan que concunir a ofras dreas o instalaciones:

g) Ausencia por mds de treinta [30) minutos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin el permiso comespondiente: o salir con permiso legalizado sin
dor aviso a su jefe inmediato:

h) Ingresar o permanecer en las dependencias de la Universidad de las Fuerzos
Armadas-ESPE o en dias de descanse obligatorio sin la debida autorizacion:
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No tener buena conducta en &l frabajo guardando las normas de educacion y
afica entre si y con sus superiores, ademas de cultivor sana armonic Con 5uUs
companeros de frabajo durante las horas de laber o fuera de ellas, respetando
la dignidad ajena y evitando disgustos, discordias e infrigas enfre companeros;

No ejecutar las labores que le comespondan, evitando encargar a otra persona
la realizacion del trabajo que le ha sido encomendada ni cambiar de puesto de
trabajo, ni alterar los horas de labor o reducidas o suspender el servicio sin
sujetarse a la reglomentacion respectiva de tumaes y horarios asignados;

No mantener impio vy ordenado el sitio de trabajo o el lugar donde realiza su
labor, observando las medidas de higiene y cuidado, precautelando la salud
sefialados por la Universidod de laos Fuerzas Armadoas-ESPE, y los que
naturalmente influyen en la conversacion de la salud;

No tratar al publico en general v en especial a los usuarios de |a Universidad de
lass Tuerzas Armadas-ESPE, con la cortesia del caso, brinddndoles ademdas uin
frato delicado y amable en todo momento, proporcionande un servicio de
calidad y oportuno, fomentando &l prestigio y la buen imagen de la Universidad
de las Fuerzas Armadas-ESPE, si por cualquier circunstancia se suscitare algun
incidente con un cliente o proveedor, lo frabajodora o el frabojador antes de
contradecir, llevara el caso a su jefe inmediato supsrion

m) El no cuidar los equipos, maguinarias y herramientas, unifarmes, materales, llaves

P)

q)

r)

de los vehiculos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, que estén a su
cargo asi como las pertenencias de los usuarios gue les sean confiadas y dar
aviso a su jefe inmediato superior, en caso dafo, desperfecio, destruccidn,
pérdida. De darse el coso gue provenga por negligencia comprobada,
acciones dolosas o iresponsables de la trabojodora o el frabajador, quedard
sujeto a las sanciones previstas en la Ley o en el presente Reglamento, sin
perjuicio de la obligacidn de reparar el dano causado, exceptudndose |os cos0s
fortuitos o de fuerza mayor; '

Utilizar para asuntos particulares o personales los bienes, suministros ¥ materiales
de oficing, vehiculos, osi como refirados 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 autordades del ramo vy las
que ordene la Universidad de las Fuerzas Armadas-E5PE;

El no proporcionar a la Unidad de Talento Humano, los datos requendos sobre su
cambic de domicilio, estado civil,b nocimiento de hijes. eftc., con la
corespondiente justificacién 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 parficulares;

No reporfar a sus superiores jerarguicos los hechos o circunslancias que causen
dafo a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE o que afecten o impidan el
cumplimento de sus labores y exponer sus quejos o reclamos en forma
comedida o la Unidad de Talento Humano;
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s) Intervenir o dirigir actividades politicas, religiosas o de proselitismo dentro de las
dependencias de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE o realizar
aclividades de indole particular, comercio, frabajos profesionales u ofras gjenas
al ejercicio de sus funciones;

1) 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;

u) Realizar festejos de cualquier tipo en horas de trabgjo sin la auterizacién
respectiva;

v) No asistir o los evenfos de capacitacion programados por la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, dentro de los horarios establecidos para los mismos,

w) No asistir v refrasarse a los actos gue como politica institucional organiza la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, [momento  civico, aclividades
culturales, deportivas y socinles);

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

y) Atender o aceptar visitas de tipo parficular o privado dentro de los centros de
trabajo, especialmente en horas de trabajo.

El incumplimiento, la inobservancia asi como la reincidencia a las descritas en el
presente arficulo, constifuirdn indisciplina o desobediencia ¥ el mismo dard derecho
a la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE para cursar amenastacionsas verbales,
escritas y multas de acuerdo a los literales al. bjy c] del Arl. 63 de este reglamento.

Art. 145.- Faltas graves.- A mds de las prohibiciones establecidas en el Arf. 46 dsl
Codigo del Trabajo, se consideraran faltas graves las siguientes, cuyas violaciones
constituiran indisciplina, desobediencia o falta grave y dardn derecho para que la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESFE pueda solicitar el "Visto Bueno" del
frabajador de conformidad con lo que establece el numeral segundo del Art. 172
del Codigo del Trabgjo.

a) Concurir al lugar de trabajo efectos de bebidas alcohdlicas adin cuando no se
encuenire en estado de embriaguez. o bajo los efectos de estupefacientes o
drogas, asi como también inftroducic o ingerir bebidas alcohdlicas,
estupefacientes o drogas durante la jornada de tfrabajo, en los vehiculos o en
los predios de la Universidad de los fuerzas Armadas-ESPE;

b) Provocar rinas o altercados en el lugar de trabaojo faltando de palabra u obra
5Us superiores, compaferos de trabajo v publico general;

c) Portar armos de cualquier clase en el centro de trabagjo, salve el casc del
personal de guardiania o vigilancia y aquel gue esté autorizado por escrito:

d) Acluar en forma descortés, propinar insultos o utilizar palabras sceces e
irrespetuosas en sus relaciones con los superiores, compafieras o companeros
de trabdjo o con los usuarios;

e) Causar grave dafio a los bienes o pertenencias de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, de los comparieros de trabajo o de los usuarios ponerlos en
4
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grave riesgo, o tomar arbitrariamente o a titulo de préstamo dinero, uliles, o
bienes de lo propiedad de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, sin
autotizacion previa;

Exigir a los usuarios de la universidad de las Fuerzas Armacdas-ESPE, la enfrega 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 mismaos;

Acosar alos usuarios, proveedores o companeros de frabajo tanto denfro como
fuera de las instalaciones de la Universidad de las Fuerzas Armadas-EsPE

Agredit o injuriar de manera verbal o escrita a los usuorios, proveedores,
compaferos de frabajo o superiores jerarquIcos;

Disponer del dinero recibido de los usuarios por la venta de mercaderias o por el
puago de los servicios prestadaos por o Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

No comunicar oporfunamente a sus superiores sobre los hechos o actos
administrativos gue puedan causar daifc a la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, sin que llegue a conslituir delito;

Asumir, influenciar y gestionar a fitulo personal los Irémites de lerceros
interesados o entregar deliberadamente documentos e informacion  sin
autorizacion;

ser negiigente en el cumplimiento de sus funciones como producto de la
evaluacion del desempeno legalmente aplicada;

Acceder y ulilizar arbifrariamente las claves para ingresar d los equipos de
computacion, bases de dafos de las disfintas unidades administrafivas,
vehiculos o bienes materiales de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Divulgar cualquier dalo de caracter reservado de la Universidad de las Fuerzas
Armadas de la FSPE. sea de cardcter técnico, industial, comercial,
administrativo o de cualquier indole que hubiere llegado a su poder., asi como
hacer competencia a la Universidad de las Fuerzas Armadas de la ESPE

Realizar actividades de indole parficular, profesionales o comerciales ajenas al
desempefio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas
suplementarias o extraordinarias, asi como tener otro empleo en la misma rama
de aclividad o intervenir, direcia o indirectaomente en sociedades gue tengan
negocios el mismo giro con la Universidad de |as Fuerzas Armadas-ESFE;

Hacer afirmaciones o propagor rumares falsos que vayan en determinado de |la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE o de alguno de sus personeros o gue
creen inquistud y malestar en el personal o enlre |a Universidad de las Fuerzas |
Arrncclas-ESPE v sus usuarios;

Desatender o suspender lo ejecucion de las labores, promover o parficipar en ¢/
dichas suspensiones o abandonar el sitio de frabajo sin fundamento legal;
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r} Boicotear o limitar maliciosamente su frabajo o el de los demds con gl objeto de
reducir los volimenes de produccion de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE;

s) Tomar o wusar arbitradamente cualguier objeto de propiedad de los
companeros, usuarios, y proveedores o usar en provecho propio los bienes v
servicios destinados exclusivamente al use de los usuarios:

t) Suscribir o nombre de la Universidad de las fuerzas Armadas-ESPE sin la
autorizacién escrita comespondiente, o ufilizar para asunios personales el
nombre de la insfifucién, sus papeles, sellos o logotipos;

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

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

w) Realizor préstamos de dinero, con interés o sin él entre las frabajadoras Y los
trabajadores, de darse esta situacion y en el caso de incumplimiento en el pago
respectivo por parte de uno de ellos. La Universidad de los Fuerzas Armadas-
ESPE, no asumird ninguna accion para su cobro, como tampoco podrd realizar
ventas o negocios particulares de cualguier tipe denfro de la dependencia sin
previa autorizacion:

X) Registrar en el sistema de confrol de asistencia la enfrada o salida de ofro
frabajador, aungue esa circunstancia provenga del cambio de turnos convenio
enfre ellos; v,

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

Art. 146.- Drogas y alcohol.- la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, reconoce
que su futuro depende de la salud fisica v mental de sus trabajadoras v sus
trabajadores; de acuerdo a lo establecido en la Ley de Sustancias Estupefacientes v
Fsicotropicas, el use, la posesion y la venta de drogas ilegoles v el consumo de
bebidas alcohdlicas dentro de la institucion y/o dentro de las aclividades laborales
y acodemicas esta estrictamente prohibido.

Cualguier frabajadora o frabojador baijo la influencia del alcohol o drogas que no
demuestre juicio alguno, desempeno o seguridad dentro de lo propiedad de lg
Universidad de las Fuerzas Armados-ESPE, durante horas de frabagjo, serd
sancionado conforme el presente reglamento.

loda trabajadora o trabojador estd en la obligacién de notificar a la Institucian el
uso de medicacion que pueda afectar su desempeno y comportamiento,

La Institucion podria realizar un examen de droga y alcohol post accidente o las
frabajadoras vy los frabajadores que se encuentren involucrados en accidentes
dentro de horas de trabajo, o que tengan problemas con el desempefo laboral.
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La Universidad de |las Fuerzas Armadas-ESPE, se hara responsable de los costos del
examen de drogas y alcohol si es necesario. Un resultado positivo post-accidente
de drogas y/o alcohol dord como consecuencia la ferminacion de la relacion
laboral, Bl rehusar tomar esta prueba, serd considerado como resultado posifivo.

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

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

b) Demostrar un comportamiento en contra de un individuo ya sea por su caolor,
raza, religion, sexo, nacionalidad, edad y discapacidad.

c) Demaostrar estereotipos, frales v hechos negativos relacionados a celor, raza,
religidn, sexo, nacionalidad, edad y discapacidad.

d) No se permitira el uso de rdtulos colocados sobre las paredes, posters y cualquier
tipo de circular gue 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 lo gravedad de la falta cometida por
la trabajadora o el frabagjador, se aplicara una de las sanciones aqui defalladas. La
inobservancia de las prohibiciones y el incumplimiento de las obligaciones agui
previstas se consideraran como faltos que deben ser sancionadoas de acuerdo a su
gravedad y/o al perjuicio que hubiera ocasionado a la Institucion:

a) Amonestacion verbal (emitida mediante memorando)

b) Amoneastacion escrita;

c) Multa de hasta el 10% de la remuneracion diaria gue percibe la trabajadora o el
trabajadaor

d) Terminacién del contrato de frabajo previa solicitud del "Visto Bueno”.

Art. 149.- Criterio de aplicacién.- La aplicacion de las sanciones enumeradas en &l
articulo anterior siempre que se verfique transgresiones de cualquiera de las
disposiciones del presente reglamento, obedeceran al mas alto grado de justicia,
tolerancia y equidad, salvaguardando el respeto jerdrquico vy la disciplina interna
de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESFE.

Art. 150.- Amonestaciones.- Serdn sancionados con amonestacion verbal, escrita o
multa, guienes hubieran quebraniado cualquiera de las disposiciones de la Ley o©
este reglamento, dejando constancia de la sancion en el expedienie personal de la
trabajodera o el frabgjador, cuando se trate de amonestacion escrita o rmulta.

Art. 151.- Multgs.- Serdn sancionados con multas aguellas trabajadoros ©
trabajadores, guienes hayan infringidoe con mayor gravedad o reincidan en el
incumplimiento de cualquiera de las disposiciones de la Ley ¢ esle reglamento.

Art. 152.- Facultad para sancionar.- El Reclor de Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE o su delegado, podré imponer cualquiera de las fres (3] primeras
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sanciones establecidas en el Art. 63 de este Reglamenio, previa notificacién escrita
al trabajador.

Art. 153.- Terminacidn de la relacién laboral.- Fl representante Legal de la Institucion
s la Unica persona en capacidad para dar por terminada la relacién laboral con
cualguier frabajadora o frabajador, previo la solicitud al Ministerio de Relaciones
loborales del "Visto Bueno a propia iniciativa o previo pedido del jefe inmediato de
la trabajadora o el frabajador v de conformidad con la Ley. Se consideraran los
atenuantes expuestos por la frabajadora o el frabaojodor sujeto de la sancién.

Art. 154.- Nofificacion.- Toda sancién serd nofificada a la trabajodora o =l
frabojador por lo Unidod de Tdento Humano, para conocimiento de éste,
mediante memorando o por los medios que establezea la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE. La frabajodora o el trabajador sancionado dejaran
constancia de lo recepcion de la comunicacion, mediante su firma en la copia
destinoda para el archivo, la misma que serd incluida en el expediente del
sancienado. En el caso de que se negase o suscribir dicha copia, ¢l analista
responsable del caso la enfregard en presencia de un testigo, quién certificara en
gsa copia que el orginal de la misma fue recibida por la trabajodora o el
frabajador sancionado. La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE se reservd el
derecho de dar a conocer la sancién a las autoridades del Ministerio de Relaciones
Laborales.

Art. 155.- Tramite de Visto bueno.- Lo Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE liene
gl derecho vy podrd solicitar el "Visto Buenoe” necesario para dar por terminodas las
relaciones laborales con las trabaojadoras o los tfrabdjadores gue hayan incurrido en
cualguier falta grave seficlada en el Arl. 52 de este reglamento Interno y a lo
dispuesto en el Art, 172 del Cédigo de Trabajo.

Art. 156.- Derecho a ser escuchados.- Las trabajadoras y los trabojadores tienen
derecho a ser escuchados en sus reclamos o consultas provenientes de las
reclamaciones de trabajo.

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

CAPITULO XXII
DE LAS TRABAJADORAS Y LOS TRABAJADORES CAUCIONADOS

Art. 158.- Responsabilidad.- Las frabajadoras y los tfrabajadores que tengan a su
cargo dinero o bienes de propiedad de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
seran responsables directos de toda pérdida o deterioro, salve agquellas que
provengan de caso forluito mayor en los casos previstos en el Codigo Civil.

En todo 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 Irabajadoras y los frabajadores que reciban dinero
o medios de pago tales como cheques, tajetas de crédito y otros, como producto
de ventas o cualguier ofro 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.
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Art. 140.- Custodia de llaves.- Las frabajadoras y los trabajadores que tengan a su
cargo llaves de los diferentes dependencias de la Universidod de las Fuerzas
Armadas-ESPE, serdn responsables directos de las mismas y al momenio de I
terminacion de su relacidn de. dependencia con la Institucion, se entregaran las
mismas al Jefe inmediato superior o a quien se le asignara para su custodia.

CAPITULO XXIII
DEL PAGO DE SUELDOS Y OTROS EMOLUMENTOS

Art. 161.- Escalas remunerativas.- Para la determinacion de fos sueldos de fas
diferentes categorias o empleos, la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, se
regird por la escala salarial vigente, siempre y cuando este en concordancia con
lus disposiciones de la Ley, salarios minimos y techos de negociacion pard los
obreros del sector publico, gue sean expedidos.

Art. 162.- Pago de Remuneraciones.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
liquidara 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 bensficios gue determing la Ley. El pago se lo
realizard mediante depdsito en la cuenta del banco que indigue lo frabajadora o el
trabajador.

Las horas nocturnas y/o extraordinarios se pagardn una vez gue se encuentren
registradas en los formularios respectivos debidamente autorizados por el
Vicemector Administrativo.

Art. 163.- Afiliacién al IESS.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, afiliara a sus
trabajodoras v a sus frabajadores desde el primer dia de la relacion laboral, ol
Institute Ecuatoriano de Seguridad Social, asi como fambien descontard los aportes
personales corespondientes a cada trabajador.

Arl. 164.- Descuentos.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, desconiarG
aparte del aporte personal, también los siguientes rubros en forma obligataria.

a) Cuotas de prestamos guircgrafarios e hipotecarios concedidos por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

b) El valor corespondiente al Impuesto a la Renta gue debera ser cublerto por la
trabajadora o el trabajador, v,

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

Art. 185.- Pago del décimo tercer sueldo.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, pagard o sus rabajadoras y o sus frabajodores el valor comespondiente al
décimo fercer sueldo y en las fechas previstas en el Arficulo No. 111 del Caédigo del
Trakajo.

Art. 166. Pago del décimo cuarto sueldo.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, pagard a sus frabajadoras y a sus trabajadores el valor comespondiente al
décimo cuarto sueldo v en las fechas previstas en el Articulo 113 del Codigo del
Trabgjo.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Son responsables de la aplicacion del prasente Reglamento todas las
autoridades, funcionarios, tfrabajadoras v trabajadores de la Universidad de las
Fuerzas Amnadas-ESPE,

SEGUNDA.- Lo no contemplado en este Reglamento se sujetard a lo que dispone la
Constitucion de la Republica del Fouador, el Codigo del Trabajo, las Normas
Tecnicas emifidas por el viceministerio de Trabajo ¥ Emplec del Ministerlo de
Relaciones Laborales, Reglamentos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
y disposiclones conexas.

En caso de oposicion con normas superiores, se aplicaran las de mayor jerarguia. Si
la oposicion se produjere con normas de similar jerarquia, s& aplicard la norma mas
favorable al trabajador

Para los casos en gue se defectaren vacios en el presente Reglamento, o
tfrabajodora o el frabajador pondrén en conoclmiento del Director del a Unidad de
o Administracion de Talento Humano o el Vicerrector Administrative, dicha
circunstancia, a fin de que se readlice el corespondiente estudio v se formule al
provecio de reforma,

TERCERA.- La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE se resernvo al derecho de
presentar o la aprobacion de la Direccion General del Trabajo en cudalguier iempao,
la sustitucion o reformas adiclones al presente reglamento gue se estime
convenlente. Una vez aprobada la sustitucidn o reformas, la Universidad de las
Fuerzas Armados-ESPE, hard conocer de las mismas o las trabajodoras v a los
trabajadores,

CUARTA..- El personal de obreras y obreros de |a Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE y todas aquellas personas que cumplen actividades de cardcter manual, bajo
cualguier modalidad, y gque mediante resolucion del Ministero de Relaclones
Laborales deban ser consideradas como obreras u obreros, se suefard a lo
dispuesto por el Cédigo del Trabajo y en el presente Reglameanto.

DISPOSICIONES FIMALES

PRIMERA.- Vigencia.- El presente reglamento enfrard an vigencia a partir de la
fecha de su aprobacion por el Honorable Consegjo Universitario v expedicion
meadiante orden de reclorado,

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS -ESPE.- DOCTOR ERICK GALARZA LEON, SECRETARIO AD-HOC DEL H.
CONSEJO UNIVERSITARIO PROVISIONAL, en legal y debida forma, CERTIFICO: Oue el texto que antecede en sesenta y
nueve (B3} hojas, corresponde a la reforma al Reglamenta Interno de Administraciin de Talento Humano de s Univarsidad
de: las Fuerzas Armadas-ESPE, que fue aprobado por el H. Consejo Universitario Pravisional, en primer debate en sesign
ordinaria del 26 de septiembre de 2014, mediante resalucidn ESFE-HEUF—HES-EDIM e segundo v definitivo
debate en sesidn ordinaria del 3 de octubre de 2014, mediante resolucicn ESPE-HC i
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
ESPE

Secretaria General

El infrascrito, en calidad de Secretario General de la Universidad de las Fuerzas Arma
ESPE, en ejercicio de la facultad que me confiere el Art. 25, literal e, del Reglamé
Organico de la Institucién y siendo las quince horas y cuarenta minutos del doce

enero de dos mil quince, CERTIFICO: El instrumento legal que antecede en treint

cinco (35) fojas utiles (pdginas 1-69), y que corresponde al Reglamento Interno

Administracion de Talento Humanoe de la Universidad de las Fuerzas Armadas -ESPE

fiel copia del original, que fue presentado en ésta Unidad y que reposa en los arch
del Honorable Consejo Universitario Provisional de la Universidad de las Fue
Armadas- ESPE, al que me remito en caso necesario.
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