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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE CUENCA
Resolucién Aprobacion de Reglamento Interno N° MRL-DRTSP6-2014-0412-R2-L.R

CUENCA, 14 de febrero de 2014

CONSIDERANDO:

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

QUE, el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo, de fa UNIVERSIDAD DE CUENCA, con domicifio en la
Provincia del Azuay, Cantén Cuenca, fue presentado para su aprobacion por su representante.

QUE, el Analista Juridico del Ministerio de Relaciones Laborales, considera procedente la aprobacion del
Reglamento Interno de la UNIVERSIDAD DE CUENCA; presentado para su aprobacion, con domicilio en la
Provincia del Azuay, Cantén Cuenca.

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

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo, de la UNIVERSIDAD DE CUENCA; con domicilio en la
Provincia del Azuay, Cantén Cuenca. :

Art. 2.- Quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo, de la UNIVERSIDAD DE CUENCA; las
disposiciones del Codigo del Trabajo, que prevaleceran en todo caso, asi como lo convenido en el Contrato
Colectivo, si o hubiere;

Art. 3.- Todo lo que se contraponga a la Constitucién de la Republica del Ecuader, a los Tratados
internacionales en materia laboral y al Cédigo de Trabajo se entenderan como nulos.

Art. 4.- La presente Resolucion junto al Reglame fcg Interno de Tﬁéb@jo, de la UNIVERSIDAD DE CUENCA,
deberan ser exhibides permanentemente en luggres visibles del traba‘jo‘.

Art. 5.- Se deja constancia que la Direccion Redional de Trabajo y Sewiéio Puablico deslinda cualquier tipo
de responsabilidad, respecto de la veracidad y autenticidad de la informacién y docuinentacién anexa para
la aprobacion del presente reglamento ' AN AR
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EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA
CONSIDERANDO

Que, el art. 33 de la Constitucién de la Republica, establece que el trabajo es un derecho y un deber social, y
un derecho econdmico, fuente de realizacién personal y base de la economia, y que el Estado garantizars a
los trabajadoras ef pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retrbuciones justas y
el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado;

Que, el art. 326 de la Constitucion, sefiala los principios en que se basa el derecho al frabajo v €l numeral 19
establece que en las instituciones del Estado, quienes cumplan actividades de representacién, directivas,
administrativas o profesionales, se sujetaran a las leyes que regufan la administracién pablica y aguellos que
no se incluyen en esta categorizacion estaran amparados por el Cédigo del Trabajo;

Que, el art. art. 327 de la Constitucidn, prescribe que la relacién laboral entre personas trabajadoras y
empleadoras sera bilateral y directa y se prohibe toda forma de precarizacion, como la intermediacion laboral
¥ la tercerizacion en las actividades propias y habituales de la persona empleadora, [a contratacién laboral
por horas, ¢ cualgulera otra gue afecte los derechos de los trabajadores en forma individual o colectiva;

Que, el art. 328 de la Constitucion, determina entre otros aspectos que la remuneracion sera justa, con un
salario digno gue cubra al menos las necesidades basicas de la persona trabajadora, asi como las de su
familia; sera inembargable, salvo para el pago de pensiones por alimentos;

Que, en acatamiento a lo dispuesto por el Cédigo del Trabajo, es necesario disponer de un Reglamento
Interno de Trabaje que coadyuve a normar las relaciones laborales entre la Universidad de Cuenca y sus
frabajadores;

En ejercicio de sus atribuciones contempladas en el Estatuto de la Universidad de Cuenca y en uso del
derecho que I8 confiere el Art. 64 del Cédigo del Trabajo en vigencia,

EXPIDE
EL REGLAMENTOQ INTERNO DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA

. CAPITULO|
DEL AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS

Art. 1.- Personalidad juridica.- La Universidad de Cuenca es una comunidad académica, con personeria
juridica propia, autonomia académica, administrativa, financiera y orgénica, de derecho publico, de caracter
laico, sin fines de lucro, pluralista y ablerta a todas las cormientes y formas del pensamiento universal,
financiada por el Estado y forma parte del Sistema de Educacién Superior del Ecuador. Se encuentra
domiciliada en la ciudad de Cuenca, y su campus central esta situado en la avenida 12 de Abril.

De conformidad con [a Ley Organica de Educacion Superior. el Rector de la Universidad de Cuenca, es la
maxima autoridad ejecutiva y ejerce la representacién legal, judicial y extrajudicial de la misma,

Art. 2.- Definicidn de expresiones - En lo sucesivo del presente Reglamento, la expresion “Universidad®, se
refiere a la Universidad de Cuenca, mientras que [a expresion “rabajadores” se utiliza para designar a fodas
las personas que presten sus servicios licitos y perscnales para la Universidad de Cuenca, por una
femuneracion y cuyas relaciones laborales, estdn normadas por el Cédigo de Trabajo.
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Art. 3.- Ambito de regulacién.- El presente Reglamento Interno de Trabajo rige las relaciones laborales entre
la Universidad de Cuenca y sus trabajadores, por lo que sus disposiciones se consideraran incorporadas a los
contratos de trabajo que celebre la Universidad con sus frabajadores.

Art. 4.- Principios .- Las relaciones de trabajo enive la Universidad y sus irabajadores se sustentan en los
principios establecidos en la Constitucién de la Republica, los instrumentos internacionales que garantizan los
derechos de los trabajadores, el Codigo del Trabajo, las normas de la seguridad social y el presente
Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 5.- Contrato de trabajo.- Ninguna persona sera considerada trabajadoer de la Universidad, mientras no
hubiere pactado el respectivo contirato de trabajo de conformidad con la ley. Quienes violaren esta disposicion,
seran responsables de los pagos que se debieren o que se hicieren a personas con las cuales no se hubiere
cekebrado previamente el contrato coirespondiente.

Art. 6.- Responsabilidad solidaria.- Solamente ¢l Rector de la Universidad de Cuenca, esta facultado para
decidir la terminacién de los contratos de trabajo, debiendo tenerse presente lo dispuesto en el art. 36 del
Cédigo del Trabgjo, respecto de la responsabrhdad solidaria de las personas que ejercen funciones de
direccién y administracion.

La Jefatura de Recursos Humanos de la Universidad impulsard y apoyara la observacion de las normas de
este Reglamento Interno de Trabajo. '

) CAPITULO Il
DE LA VINCULACION DE LOS TRABAJADORES CON LA UNIVERSIDAD

Art. 7 - Trabajadores de la Universidad.- Los lrabajadores de la Universidad de Cuenca se encuentran
constituidos por quienes prestan servicios en los divarsos lugares y dreas relacionadas con su actividad,
sujetos al Codigo del Trabajo.

No se consideraran como trabajadores de la Universidad de Cuenca al personal dependiente de terceras
personas naturales o juridicas con las cuales se calebren contratos de servicios complementarios (guardiania,
seguridad, alimentacion, mensajeria y limpleza) o de servicios técnicos especializados, asi como quienes
prasten servicios sin relacion de dependencia en virtud de conbratos civiles de prestacion de servicios
profesionales.

Art. 8.- Ingreso de trabajadores.- Ei ingreso de nuevos trabajadores a la Universidad Gnicamente se
producira luego de un procest da seleccion, para determingr la idaneldad para desempefiar las funciones o
actividades del respective puesto de trabajo; Los aspiranies se someterdn a ks evaluaciones psicotécnicas,
de conocimientos y destrezas que determine la Universidad ¥ entregaran la documentacién que en cada caso
se exija, conforme las nomas vigentes.

Art. 9.- Impedimento por parentesco.- No podrin ser contratadas en una misma unidad administrativa las
personas relacionadas entre si, dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afi nidad, o tengan
vinculo conyugal o unidn de hecho de conformidad con las leyes civiles..

Art. 10.- Infermacién falsa.- En caso de comprobarse falsedad de las informaciones o documentos
proporcionados por el aspirante, se considerard que se ha inducido a la Universidad a celebrar el contrato
mediante engafio, por lo que, de conformidad con 1a [ey, se podra terminar las relaciones de trabajo.

Art. 11.- Contrato a plaze fijo y contrato a prueba.- Entre la Universidad y los trabajadores que sean
admitidos en esa calidad, después de cumplir los requisitos de seleccién y entrega de documentos, podran
celebrarse contratos individuales de frabajo bajo las distintas modalidades contempladas en el Cédigo del
Trabajo. En todo caso, fos contratos individuales se los celebrard siempre por escritc y contendrén las
clausulas enumeradas en el Art. 21 det Codigo del Trabajo.
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Salve que se acuerde suscribir alguno de los contratos excepcionales previstos en el art. 14 del Cédigo del
Trabajo, la persona que haya sido aceptada por la Universidad como su trabajador, celebrara un contrato de

trabajo de plazo fijo con duracién minima de un afio Yy con un petiodo de prueba de hasta noventa dias de
duracién.

Si superado el término de prueba y dentro del término estabiecido por el Codigo del Trabajo, ninguna de las
partes mediante desahucio diera por terminado sl contrato de plazo fijo, la relacion laboral tendra el caracter
de indefinida.

Art. 12.- Cambio de ocupacion.- E! cambio de ocupacién habitual sin consentimiento del trabajador
constituye despide intempestivo por mandate de art, 192 del Cédigo del Trabajo.

Sin embargo, Ia Universidad, por necesidades institucionaies, podra disponer que un trabajador siga
realizando su misma labor habitual, sin disminuir su remuneracion o categoria en otra dependencia, dentro de
k ciudad para la que fue contratado.

Art. 13.- Evaluacién de desempefio.- La Universidad, por ios medios que estime convenientes, evaluara el
desempefio de los trabajadores, con el fin de:

a) Validar los procesos de seleccién de personal;

b) Identificar las necesidades de capacitacién y desarrollo def persenal;

c) Determinar el grado de eficacia y eficiencia en el ejercicio de las actividades del respectivo cargo; e,

d} Kentificar obstaculos del entorno que impidan o restrinjan el logro de altos niveles de rendimiento del
personal,

Art. 14.- Ineptitud manifiesta.- Lg determinacién del grado de eficacia en el ejercicio del cargo, servira para
la aplicacién de estimulos, medidas correctivas y sanciones., Los trabajadores que obtuvieren dos
caiificaciones anuales consecutivas inferiores al 50% del fotal posible, incurrirdn en la causal prevista en el
numeral quinto del Art. 172 del Cédigo del Trabajo, y dara derecho & Ja Universidad para solicitar ef visto
bueno ante el Inspector de Trabajo.

Art. 15.- Capacitacioén.- La Universidad procurara incrementar los conocimientos y destrezas de los
frabajadores con el fin de mejorar su rendimiento y satisfacer las aspiraciones de desarrollo profesional
individual. Para el efecto, determinara una polifica, planificara y ejecutara programas de capacitacion en
materias técnicas y en otras que fomenten el desarrollo personal y fortalezcan la practica de los valores

institucionales las cuales seran debidamente coordinadas con el Departamento de Educacién Continua de la
Universidad.

Art. 16.- Hoja de vida laboral.- Toda Ig documentacion generada en los tramites relacionados con un
trabajador: ascensos, estimulos, capacitacion, evaluacion del desempefio, cambios, vacaciones, pemisos,
licencias, sanciones, asi como los documentas probatorios de su formacion académica, identificacion, estado
civil, cargas familiares, experiencia y similares, deberan incluirse en el expediente individual del respectivo
trabajador, que Nevara la Jefatura de Recursos Humanos, en medie fisico o electrénico.

Art. 17.- Renuncia voluntaria.- En caso de renuncia voluntaria, e trabajador no podra abandonar su puesto

de trabajo hasta que no haya sido aceptada su renuncia por la Universidad y convertirse en terminacién por
mutuo acuerdo.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA'Y HORARIO DE TRABAJO

Art. 18.- Jomada semanal de trabajo.- Con las salvedades de joradas menores expresamente acordadas
en los contratos de trabajo, todos los trabajadores de la Universidad deberan realizar sus funciones, con el
mayor esmero y agilidad, dentro de la jornada de 40 horas semanales, que se cumpliran de acuerdo con las

M
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exigencias de los servicios y de los diferentes horarios establecidos, salve ¢l caso de trabajos suplementarios
o extraordinarios, los mismos que deberén ser ordenados por el respectivo jefe inmediato en forma previa y
por escrito.

Los dias de descanso forzoso se determinaran conforme al segundo inciso ded Art. 50 del Codigo del Trabajo
en vigencia, cuando por la necesidad manfifiesta del servicio, éste deba brindarse en sabados y domingos.

Se estableceran periodos de descanso desde treinta minutos hasta dos horas diarias para el almueizo, los
cuales no estardn incluidos en la jornada de trabajo.

Art. 19.- Permanencia en lugar de trabajo.- Ningln ftrabajador podra permanecer en Ios iocales e
instalaciones de la Universidad de Cuenca, fuera de las horas y dias de trabajo sin autorizacion de su jefe
inmediato.

Art. 20.- Recesos de jornada laboral.- La Universidad podra establecer periodos de receso durante la
jormada de trabajo que deberdn cumplirse en forma exacta. Ademas el trabajador que desee ingerir alimentos
dispondra de 15 minutos para ello, y no podra hacerle en las oficinas sine en el bar o en el lugar sefialado
para el efecto.

Art. 21.- Modificacién de horarios .- La Universidad, da acuerdo con sus necesidades y por la naturaleza de
sus actividades, podra modificar &l hararie de trabajo, con observancia de las disposiciones legales y previa
informacién oportuna a los trabajadores con la aulorizacion de la respectiva autoridad del trabajo.

Art. 22.- Horarios especiales.- La Universidad podra establecer horarios especiales para os trabajos en
horas suplementarias o extraordinarias, séio en lus casos previstos en la ley y por escrito, a fin de que el
tiempo de trabajo suplementario o extraordinasio s2a pagado de conformidad con las normas del Cédigo del
Trabajo y conjuntamente con la remuneracion dal mas correspondiente.

Esta disposicién no es aplicable a los trabajadores comprendidos en los casos previstos en &l Art, 58 del
indicado Cédigo y que no tienen derecho a pagoes adicionales por trabgjos ejecutados fuera de la jornada
ordinaria de labor, pomue para la fijacién de su remuneracidn mensual ya se ha considerado la indole y
naturaleza especial de las labores contratadas.

Art. 23.- Registro de asistencia.- Todos los trabajadores estan obligados a someterse a los sistemas de
registro que establezca la Universidad para el control de la punfualidad y asistencia al trabajo, tanto en la hora
de entrada como en la de salida.

Art. 24.- Omision de registro.- La omisién en el regisim de asistencia hard presumic fa ausencia del
trabajader en la fraccién que corresponda a la jornada cuya entrada o salida no se hubieren registrado, toda
vez gue dicho registro de asistencia @& |a Unica prueba respecto de la presencia del trabajador en su sitio de
iabor. En los casos, que en el lugar de trabajo no se cuente con el respectivo sistema de registro, el jefe
inmediatc superior anotard la entrada y salida de los trabajadores.

Art. 25.- Justificacién de no registro.- Si por cualquier motivo, el trabajador no hubiers registrado su ingreso
en la hora establecida utilizando el dispositivo disefiado para tal efecto, deberd justificar en un plazo maximeo
de 48 horas su situacién ante su respectivo jefe inmediato, y por enfermedad en el plazo de tres dias, quien
posteriormente reportara a la Jefatura de Recursos Humanos.

Art. 26.- Falta de puntualidad y asistencia.- Cuatro faltas injustificadas de puntualidad o atrasos de quince
minutos o mas, asi como las faltas de asistencia al trabajo por un tiempe mayor de tres dias sin causa justa, o
el abandono del trabajo por mas de tres dias consecutivos, y siempre gue dichas causales se hayan

producido dentro de un periodo de freinta dias de labor, daran derecho a la Universidad para solicitar al:

inspector de Trabajo la terminacion de las relaciones laborales de acuerdo con ko que dispone el numeral
primero del art. 172 del Cédigo del Trabajo. .
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Art. 27.- Justificacidn de atrasos y faltas.- Se exceptia la sancion, si las faltas o atrasos tienen justificacion
legal, entendiéndose por tal justificacién;

a} La enfermedad del trabajador comprobada mediante certificado que otorgue el Departamento Médico del
IESS, o el Centro Médico de la Universidad de Cuenca:

b} La calamidad doméstica debidamente comprobada: accidente de transito del trabajador, de su conyuge o
conviviente por unién de hecho, hijos o padres, intervencion quirirgica de su conyuge o conviviente por union
de hecho, hijjos o padres; v,

¢) Fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados tales como incendio, inundacion, terremoto, robo
del domicilio. En cualquier caso, el hecho debera ser notificado dentro del primer dia y en lo posible antes de
la iniciacién de las labores diarias.

Art. 28.- Iniclacion tardia de jomada laboral- Se considerara falia de asistencia el hecho de que
injustificadamente, el trabajador no se presente en su puesto de labor. Los atrasos mayores a quince minutos
se acumularan durante un mes y se descontaran de la rermuneracion respectiva.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

Art. 29.- Vacaciones.- Las vacaciones se concederdn después que el trabajador haya cumplide un afio de
trabajo en la Universidad. Los trabajadores tendrdn derecho a quince dias consecutivos de vacaciones
remuneradas; sin embargo, aguellos trabajadores interesados en trabajar los dias que le corresponden a
vacaciones, podran solicitarlo.

De conformidad con Ia Ley, los trabajadores podran no hacer uso de sus vacaciones hasta por tres afios
consecutivos, a fin de acumularlas en el cuario afio. Por tante, los dias que superen el limite establecido en la
Ley, no generan el derecho a ser considerados como vacaciones.

Ei no uso de vacaciones anuales es una situacion excepcional que requierg fa auterizacion expresa escrita del
trabajader y de su respectivo jefe inmediato obedecera inicamente a necesidades institucionales en las que
sea imprescindible la labor del trabajador.

Art. 30.- Imputacién a vacaciones.- Los periodos de vacaciones generales que por su condicion de
institucion de educacién superior estableciera fa Universidad, se imputaran obligatoriamente a las vacaciones
a que tienen derecho fodos y cada uno de los frabajadores, sin necesidad de solicitud previa, la cual
correspondera a la planificacién académica que para el efecto apuebe el Consejo Universitario.

Se excepttan los cases en que, por necesidades de adecuaciones y preparativos para el inicio de un nuevo
ciclo educativo, algunos trabajaderes deban laborar en dichos periodos, en cuyo caso gozarén de vacaciones
de acuerdo a la programacion establecida por la Universidad.

En el caso de que algun trabajador tenga derecho a més dias de vacacion, debera solicitarlos a la Jefatura de
Recursos Humanos, previa aceptacidn del jefe inmediato en el formato establecido por la Jefatura de
Recursos Humanos. El periodo en gue deben gozar de sus vacaciones los trabajadores lo estableceran de
comiin acuerdo entre el Sindicato y la Universidad y se hara constar asi en la solicitud presentada, debiende
ser expuestos para conocimiento de los trabajadores,

Art, 31.- Finiquito de vacaciones.- Los frabajadores que dejen de pertenecer a la Universidad de Cuenca sin
haber gozado sus vacaciones anuales, tendran derecho al pago del valor de las mismas en la forma prevista
en el Art. 76 del Cédigo del Trabajo, a través de la liquidacién de sus haberes. En caso de haber tomado sus

. . = TN
Pagina 5




DIRECCIGN DE TALENTO HUMANO Pagina: 6 de 12

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Ve

REGLAMENTO INTERNG DE TRABAJO DE LA Vigencia desde:

UNIVERSIDAD DE CUENCA

UNIVERSIDAD DE CUENCA
cleacle 1067

Cidige: UC-DTH-MA-03

vacaciones por anticipado, se procedera al descuento del valor de los dias tomados en exceso en el acta de
finiquito.

Art. 32.- Licencia con remuneracion.- Se concedera iicencia con remuneracién completa de acuerdo a la
Ley en los siguientes casos:

a) Por fallecimiento del conyuge, conviviente en union de hecho o patientes dentro del primero y
segundo grados de consanguinidad {padres, hermanos, abuelos, hijos y nietos} y afinidad {(suegros,
nueras, yernos y cufiados);

b) Alpersonal masculino, por nacimiento de un hio;

6) Pormatrimonic eclesidstico o civil por primera vez;
d) Porintervencién quinirgica del conyuge, hijos o padres; v,
e) Por enfermedad grave del cényuge, conviviente en unién de hecho, hijos o padres.

Los dias de licencia que se concedan seran laborables y se contabilizaran a partir del primer dia del suceso.

Ari. 33.- Licencia para capacitacién.- La Universidad también podra conceder licencia remunerada a los
trabajadores que sean designados para recibir capacitacién en otra ciudad del pais o del exterior, mediante
comisién de servicios, y de acuerdo a k reglamentacion especifica.

La Jefatura de recursos Humanos, valorard [a oportunidad y la concasién de los permisos con remuneracion y
los permisos sin suekie a los trabajadares gue excedan de dos dias.

Art. 34.- Licencia sin sueldo.- Se podra concader ligencia sin sueldo a los trabajadores que acrediten al
menos tres afios de servicio confinuo a la Univarsidad y mantengan vinculo contractual indefinido con ella,
inicamente en los siguientes cases:

a} Para desempefiar un cargo de especial imporiancia dentro o fuera del pais; y,
b} Para realizar estudios de cuario nivel en el exterior

Art. 35.- Se entendera como licencia sin sueldo, el acto per el cual el Rector de la Universidad de Cuenca, en
su calidad de autoridad nominadora, otorga a un trabajador la autorizacién para que éste pueda ausentarse de
sus labores habituales por un lapso de hasta dos afios, prorrogable hasta por ofros dos afios, al términe de los
cuales tendra derecho a volver a su antiguo cargo.

Art. 36.- Convenio por licencia.- En el caso de licencia sih sueldo, ef trabajador suscribird un convenio en el
cual se establezoa el plazo para mintegrarse v ks eventuales oblisaciones del beneficiario y de la
Univergidad,

La Univeisidad de Cuenca se reserva la facultad de dar por terminado dicho convenio, aun cuando no haya
transcurrido la totalidad del plazo, en casos de incumplimiento por parte del beneficiario.

Art. 37.- Permisos para estudios superiores.- |.a Universidad podra conceder permises a sus trabajadores
para cursar estudios superiores de tercer y cuarto nivel en [a propia institucion. Si el programa de estudios
implica la utilizacion de horas laborables, la Universidad podrd compensar esas horas fuera del horario
regular, sin derecho a remuneracién adicional.

Art. 38.- Permiso para estudios regulares.- Los pemmisos. para estudios reguiares se haran efectivos previa
aprobacion de la Jefatura de Recursos Humanos.

Art. 39.- Permisos remunerados conforme ley.- A mas de los permisos sefialados en el presente
Reglamento, ia Universidad concedera permisos remunerados al trabajador en Ios casos previstos en el
Cadigo del Trabajo, para Io cual el trabajador debera dar aviso a su jefe inmediato con la debida anticipacion,
indicando el motivo del permiso y el tiempo que ha de emplearse en &l.

m
—_———
Pagina 6




SRS, e

DIRECCION DE TALENTO HUMANO Pigina: 7de 12

idn: 1
PROCESO DE GESTION DE TALENTCG HUMANG M

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA Vigencia desde;
UNIVERSIDAD DE GUENCA

UNIVERSIDAD DE CUENCA
desda sk

Cédigo:UC-DTH-MA-03

Art. 40.- Permisos no remunerados .- Cualguier otro permiso no contemplado en los articulos anteriores, no
serd remunerado y quedard bajo ia facultad del jefe inmediato, aprobar o negar la solicitud. En el caso de
aprobar la solicitud, el jefe inmediato debera notificar a la Jefatura de Recursos Humanos para la
comespondiente deduccién del saldo de sus vacaciones o bien para recuperacion de horas dentro del mismo

mes en que se concede el permiso o como méximo dentro del mes siguiente.

Art. 41.- Registro de permisos.- Los permisos que se concedan constardn por escrito y se anotaran en los
registros y controles respectivos, para lo cual la Jefatura de Recursos Humanos se encargara de establecer
los formatos y ponerios a disposicién en el portal Web de la Institucion.

CAPITULO V
DE LAS REMUNERACIONES Y PERIODOS DE PAGO

Art. 42.- Fijacion de salarios.- Los salarios de los trabajadores de la Universidad se determinarsn de acuerdo
a las politicas de fijacion de las remuneraciones de los obreros del sector piblico, sujetos al Cédigo def
Trabgjo, donde se determinan los montos maximos obligatorios para cubrir los incrementos salariales y demas
beneficios econdmicos y sociales que se pacten en los contratos colectivos y actas transaccionales,

Art. 43.- Pago de remuneraciones .- Las remuneraciones serdn canceladas mensualmente, a mes vencido
seglin costumbre de la institucion, mediante acreditacién en la respectiva cuenta bancaria de cada frabajador,
considerandose este crédito como constancia tnica del pago.

Art. 44.- Revisién de pago de remuneracion.- Al momento de recibir su remuneracién, tode trabajador esta
obligado a comprobar la exactitud de los valores de su rol de pagos que estara disponible en Ia pagina web de
la Universidad, para determinar el monto de la fermuneracion y la exactitud de la suma recibida. En caso de
inconformidad notificara por escrito a la Jefatura de Recursos Humanos para su revision, denfro de los quince
dias posteriores al crédito; caso contrario se considerara comecto el pago de fa remuneracion.

Art. 45.- Descuentos del salario.- La Universidad, de conformidad con la Ley, el Contrato Colectivo y el
presente Reglamento, retendra las cantidades gue comespondan a impuestos, aportes y amortizacion de
prestamos al IESS, aportes al Sindicato de Trabajadores siempre que el trabajador manifieste su voluntad de
participar en dichas asociaciones, anticipos de sueldos y otras legaimente determinadas, para lo cual se
contara con un registro.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Att. 46.- Derechos de los trabajadores.- Son dercchos de los trabajadores, a mas de los sefialados en Ia
Constitucion de ta Repliblica, en el Codigo del Trabajo y mas leyes ¥ reglamentos conexos, ios siguientes:

a) Acceder al beneficio del servicio médico de la Universidad de Cuenca; -

b) Percibir ia diferencia de remuneracién cuando subroguen a su inmediato superior. El pago
de esfa diferencia solamente podra realizarse si el encarge esta formuiade por escrite, con
la firma del Jefe de Recursos Humanos ¥ se hara de conformidad con la ley:

¢) Recibir capacitacion para mejorar su desempefio en el trabajo;

d} Utilizar el descanso en la jomada diaria de frabajo para el almuerzo;

e} Participar en las actividades del Sindicats de Trabajadores de conformidad con lag garantfas
sindicales; .

) Ser escuchados en las reclamaciones que tuvieren, en cuanto a sus relaciones laborales
con sus jefes inmediatos y la Universidad de Cuenca en su calidad de empleador;

g) Solicitar la debida atencion a los problemas que se le presenten con motivo del trabajo;

h} Sugerir a la Universidad mejoras en los sistemas de administracién, mantenimiento ¥
seguridad;

%
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) Desarroliar sus actividades en un ambiente de armonfa y buen trate que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar;

i) La Universidad atendera con interés todos los reclamos, consuftas o peticiones provenientes
del trabajo, presentados por la organizacién de frabajadores;

k) Los trabajadores tiene derecho a exponer su reclamo, efectuar una consulta o formular una
peficion a través de su jefe inmediato o por sus propios medics, y segun la naturaleza de lo
planteado por los trabajadores, se estudiard la solucién mas adecuada, informandose en
todo caso de los resultados o decisiones de a institucion a los trabajadores; v,

) Gozar de estabilidad en el puesto de trabajo de conformidad con la ley.

Art. 47.- Obligaciones de los trabajadores.- Son obligaciones de los trabajadores, a mas de las sefialadas
en el art. 45 del Caédigo del Trabajo, el contrato de trabajo y este Reglamento, las siguientes:

a) Cumplir las disposiciones de los reglamentos, procedimientos administrativos y més normas de la
Universidad de Cuenca, asi como las emanadas de las autoridades de la Universidad y las de sus
superiores, respecte de la ejecucion del servicio y asuntos disciplinarios, disposiciones que estaran
enmarcadas en las normas juridicas;

b)-Concurrir puntualmente a sus labores, en las horas y an los turnos sefialados para el efecto, y
registrar personalmente el conirol de enirada y salida;

) Comunicar inmediatamente a su superior, cualquier deterioro, destruccién, pérdida o sustraccion
fraudulenta de los bienes bigio su culdadeo, custodia o uso;

d} Comunicar y justificar ante su jefe inmediato las razones de su tardanza o ausencia, y, tan-pronto
se produzca el retomo al trabajo, presentar la respectiva justificacion en la Jefatura de Recursos
Humanos, para la aplicacién de las sociones que correspondan. Si el motivo de ausencia es
enfetmedad, debera presentar ceriificado médico expedido © legalizada por el Departamento Médico
del [ESS o el Centro Médico de la Linlversidad de Cuenca dentro de los tres primeros dias de la
enfermedad; .

) Observar respeto, consideracion y cordizlidad en sus relaciones con superiores y compaiieros, asi
como en la atencion a profesores, estudiantes y al publico en general;

f)y Cuidar las méquinas, insfrumenfos, &flipos y mas bienes entregados a su custodia, siendo
responsables de los mismos;

g) Someterse a las medidas de seguridad, de pravencion de accidentes, salud ocupacional y riesgos
del trabajo, debiendo observar y colaborar con los planes de emergencia de fa Universidad de
Cuenca.

h) Proporcionar en cualquier tiempe, toda la informacién y su documentacién de respakdo que le sea
requerida por la Jefatura de Recursos Humanos;

i} Informar 2 dicha Jefatura, inmediataments que se produzca, cuakuier cambio relacionado con su
estado civil, dormicilia, ndmero tefeidnico, junto con |a documentacion de respaldo, cuando sea del
caso,;

i) Portar de manera vishie la credenclal de idenificacion que proporcione la Universidad, durante la
jornada de frabajo,

k) Asistir con la debida puntualidad a los programas de capacitacion a los que sea asignado, en los
dias y horas que la Universidad determine; £

I) Realizar con eficiencia y eficacia los frabajos asignados, de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos;

m) Apagar al finalizar la jornada de trabajo, los equipos electrdnicos a su carge, luces, servicios &
instalaciones periinentes;

n} Ahorrar y fomentar el ahomo de energia -eléctrica, agua potable, itiles de escritorio y més
suministros;

0) Utilizar razonablemente los medios de comunicacién a los que tiene acceso por la naturaleza de
su trabajo, tales como: comeo electrénico, Internet, teléfono y otros proporcionados por la
Universidad.

CAPITULO VII

M
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DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Art. 48.- Prohibiciones a los trabajadores.- A mas de las prohibiciones establecidas para los trabajadores
en elart. 46 del Cédigo del Trabajo, se establecen las siguientes:

a) Utilizar los vehlculos, bienes y suministros de la Universidad en trabajos o asuntos particulares;

b) Ejercer otros cargos o desempeiiar labores ajenas a sus funciones, durante su horarie de trabajo;

¢) Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos, o la prestacién de los servicios a

que estan obligados de acuerdo a las funciones de sus puestos, o delegar la ejecucion de sus tareas

sin la autorizacion de su jefe inmediato; salvo el caso de emergencia en que se tenga que reemplazar

las tareas de un compafiero de trabajo, debiendo darse aviso del hecho al jefe inmediato en cuanto

se supere la emergencia:

d) Ingerir o introducir en las instalaciones de la Universidad bebidas alcoholicas, sustancias

estupefacientes o psicotrépicas;

e) Solicitar o aceptar comisiones o gratificaciones de parte de terceras personas en recompensa por

servicios prestados o por motives que puedan influir en la ejecucién del deber laboral;

f) Aprovechar la posicion que ocupe dentro de la Universidad para obtener ilegitimaments contratos o

ventajas personaies;

@) Utilizar documentos y formularios impresos con logotipo y nombre de la Universidad en actividades |
personales, o en beneficio de otras personas o para su provecho personal, ain cuando esto

sucediers fuera de la jomada de trabajo; !
h} Producir o coadyuvar en la realizacidn de dafios delberados en las instalaciones de la ;
Universidad. En esta prohibicion se incluye la pintura de escritos de cualquier naturaieza en las !
paredes y muros de la Institucién: i
i) Divulgar documentos o cualquier informacién relativos a la Universidad, su administracion, ‘
operacién y ofros que, al tenor de la Ley, tengan el cardcter de reservados y confidenciales, sin
autorizacion dada por escrito por el Rector o per autoridad pertinente; .

i} Alterar, suplantar, ocultar, sustraer o destruir titulos, archivos fisicos o electrénicos, registros,
comprobantes u otros documentos de la Universidad:;

k) Promover escéndalos en los lugares de trahajo, golpear o injuriar a estudiantes, profesores o
compafieros de la Universidad;

|} Portar armas de cualquier ciase en el tugar de trabajo, salvo el caso de! personal autorizado;

m) Realizar actos o actividades de cualquier naturaleza que atenten contra el buen nembre, imagen y
prestigio de la Universidad de Cuenca o de sus trabajadores;

n) Intervenir, tramitar o resolver asuntos relacionados con la Universidad en los cuales estuviere
persenalmente interesado, o Io estuvieren su cényuge o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad. Si fuese imprescindible su intervencion, tramite o resolucion,
se debera contar con la aprobacién de su jefe inmediato;

0) Cometer cualquier acto que signifique abuso de confianza, fraudes, robos u otros que impliquen
comision de delito, contravencion penal o constituirse en complice o encubridor de los mismos. La
Universidad se reserva el derecho de ejercer las acciones civiles y penales que la ley sefiale en estos
casos, sin perjuicio de la sancién laboral gue corresponda; - #

p} Registrar la entrada o salida de un compafiero de trabajo en el sistema de control establecido por
la Universidad;

q) Abandonar su sitio de trabajo sin la autorizacisn de su jefe inmediato;

r) Instalar un software no autorizado en ias maquinas de la Universidad o instalarlo sin la intarvencion
de un técnico del Departamento de Informatica;

s) Fingir enfermedad u otra condicién fisica adugiendo imposibilidad de trabajo, o hacer uso indebido
de una licencia o pemiso; .

t) Obtener copias o fotocopias de documentos para utilizarfos con fines personales:

u) Permanecer dentro de su oficina o area de trabajo, durante las horas no laborables, sin la
aulorizacion de su superior inmediato;

v) Excederse del tiempo que se concede para el refrigerio;

m
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w) Efectuar reuniones sociales dentro de las areas fisicas de la Universidad. Estas solo podran
llevarse a cabo previa autorizacion del Rector, Director Administrativo Financiero y Decanos;

X) Incumplir los procedimientos de trabajo de la Universidad que no ocasionen pérdidas econdmicas
o de imagen;

y) Recibir visitas particulares o desarrollar actividades que impligue pérdida de tiempo en el lugar de
trabajo: y,

7) Colocar carteleras, propaganda, afiches, avisos, fotografias, etc., en sitios que no sean aprobados
por la Universidad o retirar, sin autorizacion, avisos de tipo administrativo que hayan sido ubicados
porpersonal autorizado.

CAPITULO VI
DE LOS ESTIMULOS Y SANCIONES

Art. 49.- Estimulos.- Los trabajaderes de la Universidad gue superen los estandares de eficacia, y en general
realicen actos sobresalientes que enaltezcan la Institucion o que beneficien a la colectividad universitaria,
ser4n acreedores a estimulos de caracter moral que determinara la Universidad de Cuenca a través de su
Consejo Universitario.

Att. 50.- Clases de sanciones.- Para el caso de infraccién a las nonmas constantes en el Codigo del Trabajo,
en el Reglamento Interno y en ks contratos individualss de trabajo, previa obtencion de respaldos e informes
del respectivo jefe inmediato o delsuperior de €5, 58 sstablecen dos clases de sanciones:

a) Por faltas graves.
b) Por faltas leves.

Art, 51.- Faltas graves.- Serdn consideradas como faltas graves gue daran lugar a que la Universidad solicite
- gl visto bueno para dar por terminada la relacsin laboral, previo el tramite legal, de conformidad con el art 172
numeral 2° del Cédigo del Trabajo, sin perjuicia de ofras responsabilidades legales, el incumplimiento de las
obligacicnes sefialadas en el articulo 47 literales desde i a) hasta la g) del presente Reglamento, asi como la
inobservancia de las prohibiciones establecidas en =t art. 48 literales desde la a) hasta la t) del presente

Reglamento.

" Art. 52.- Faltas leves.- Seran consideradas como faltas leves el incumplimiento de las obligaciones sefialadas
en el articulo 47 fterales desde la h) hasta la o) del presente Reglamente, asi como la inobservancia de las
prehibiciones establecidas en el art. 48 literales desde |a u) hasta la Z) del presente Reglamento.

At 53.- Sancidn por faltas feves- Las falies leves safialadas en este Reglamento, sequn su intensidad y
frecuencia, sefan sancionadas con.

a) Amonestacién escrita.
b) Multa que no podra exceder del 10% de la remuneracion mensual.

La sancién debera ser proporcional a la infraccion y serd impuesta por el Jefe de Retirsos Humanos, previo
conocimiento del Gomité Obrero Patronal, conforme lo dispuesto en el Contrato Colectivo de Trabajo SUSCHto
entre la Universidad y el Sindicato Unico de Obreros de la Universidad de Cuenca, SIGETUC.

igual sancién podré imponerse a los trabajadores Gue hubieren cometido faltas graves, si la Universidad no
hubiere ejercido la accion de visto bueno. -

Art. 54.- Reporte de faltas para sancion.- El respectivo jefe del trabajador que incurriere en una falta grave
debera enfregar a la Jefatura de Recursos Humanos, un documento escritc que respalde la existencia de
dicha falta, a fin de que el Recfor de la Universidad, gjercite la accion de visto bueno para la terminacion del
contrato de trabajo.

M
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Art. 55.- Prescripcion de acciones.- Expresamente se establece que fa Universidad dispondra de freinta
dias calendario contados a partir de la fecha en que el Rector, tuvo conocimiento de la existencia de una
causal de visto bueno, para hacer uso de este derecho en procura de la terminacion de [as relaciones
laborales.

Por lo mismo, no podra alegarse prescripcion de la accién intentada, salvo que hubiera transcurrido mas de
treinta dias calendaric contados a partir de la fecha en que la Jefatura de Recursos Humanos de la
Universidad de Cuenca tuvo conocimiento de la falta cometida por el trabajador.

Art. 56.- Acumulacién de faltas leves.- Adicionalmente, la acumulacisn de tres faltas leves en un mismo
periode mensual de labor Y que hayan ocasionado amonestacién ylo multa de conformidad con este
Reglamento Interno, serd considerada como faka grave que darg origen para que la Universidad pueda
solicitar el visto bueno de conformidad con la ley.

Art. 57.- Iniciativa de sancién.- Por regla general, Ia aplicacién de sanciones se origina por pedido dei jefe
inmediato del trabajador; sin embargo, la Jefatura de Recursos Humanos tendrd la facultad de actuar de
oficio. Las quejas de los usuarios extemos o internos también dan lugar & la aplicacién de sanciones, sismpre

que hayan sido debidamente comprobadas y observando log principios del debido proceso.

Art. 58.- Apelacion de sancion por amonestacién o multa.- Todo trabajador sancionado con amonestacion
escrita o con multa tiene el derecho de apelar la decision ante e Consejo Universitario de la Universidad de

Cuenca. Si la apelacién es favorable para el trabajador sancionado, se declarara sin lugar la sancion ¥ s
devolveran los valores descontados por concepio de multa.

Art. 59.- Constancia escrita de terminacion de relacién laboral.- La terminacion de las relaciones laborales
en la Universidad de Cuenca, siernpre se acreditara por escrito, esto es previa recepeidn por parte del
trabajador, de un aviso remitido por el sefior Rector, o con I comrespondiente notificacion de |a autoridad de
trabajo, en caso de desahucio o visto buene,

CAPITULO 1x
DE LAS OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD

Art. 60 - Obligaciones de Ia Universidad.- Son obligaciones de la Universidad, a mas de las establecidas en
el Cadigo del Trabajo y mas teyes laborales conexas, las siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde sl bunto de vista higiénico
y de salud:

b} Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos necesarios para el desempefio
de sus funciones, asf como fopa de trabajo apropiada e implementos de seguridad cuando fueren
‘requeridos por la naturaleza del trabajo; .

¢) Tratar a los trabajadores con el respeto y la consideracion que se merecen;

dy Atender, dentro de las previsiones de la ley y de este Reglamento, los reclamos de los trabajadores;

I} Proporcionar ai trabajador los datos que solicite con relacion a aportes al IESS, roks de pagos
personales y certificaciones sobre sy desempefio laboral ¥y remuneracion,
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CAPITULO X
DISPOSICIONES FINALES

Art. 61 - Politicas y reglamentaciones.- Para el mejor funcionamiento institucional, ia Universidad se reserva
el derecho de dictar politicas, procedimientos, reglamentos adicionales, secundarios o complementarios,
siempre que no se opongan al presente Reglamento Interno de Trabajo y que surjan de una necesidad técnica
o social, sobre temas que no hayan sido considerados o previstos en la presente reglamentacion interna,
procurando contar con Ja opinion del Sindicato Unico de Obreros de la Universidad de Cuenca.

Art. 62.- Presuncién de conocimiento del Reglamento.- El presente Reglamento interno de Trabajo es
norma reguladora en las relaciones entre la Universidad y sus trabajadores, existiendo por lo mismo la
obligacion de su cumplimiento y el acatamiento de todas y cada una de sus disposiciones, sin que su
desconocimiento excuse a ningdin trabajador, para cuyo fin fa Universidad tendra publicado un ejemplar del
presente Reglamento de conformidad con el Cédigo del Trabajo y entregara un ejemplar impreso a casa uno
de los trabajadores. Para el casc de nuevos trabajadores la Jalatura de Recursos Humanos les enfregara una
copia del presente Reglamento Intemo de Trabajo.

Art. 63.- Normas supletorias.- En todo [o que no estuviere previsio en este Reglamento Interno de Trabajo,
la Universidad y los trabajadores se sujelaran a lo dizpuesto en la Constitucion, el Cédigo del Trabajo y mas
leyes conexas y los reglamentos pertinentes, confrato colectivo vigente y en los contratos individuales de
trabajo, en cuanto sean aplicables.

Art. 64.- Vigencia del reglamento Intemo de Trabajo.- El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara
en vigencia a partir de la fecha de aprobacion por para del Director Regional del Trabajo de Cuenca.
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