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RESOLUCION N°. 0045-UMET-CAS-SO-06-2019

EL CONSEJO ACADEMICO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD METROPOLITANA

En cumplimiento a lo dispuesto en el Art. 64 del Codigo de Trabajo, la Universidad
Metropolitana ha elaborado su Reglamento Interno con el fin de determinar las
disposiciones necesarias para la regulacion de sus intereses como Empleador y los de sus
Trabajadores y para asegurar el pleno cumplimiento de las normas legales establecidas.
Dichas disposiciones estan encaminadas a conseguir que todos los postulados propuestos
en la filosofia de la Universidad se cumplan.

Una vez agotado el proceso de construccion participativa de la comunidad académica
universitaria y los debates respectivos, en ejercicio de las atribuciones resuelve
APROBAR Y EMITIR EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
UNIVERSIDAD METROPOLITANA

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Ambito de Aplicacién. La Universidad Metropolitana (UMET) es una
Institucion de Educacion Superior regulada por la Ley Orgénica de Educacion Superior,
su Reglamento y deméas normativa, creada mediante ley No. 2000-14, publicada en el
Registro Oficial No. 68 de 2 de mayo del afio 2000. Su domicilio principal esta ubicado
en la ciudad de Guayaquil y sus sedes operan en las ciudades de Quito, Distrito
Metropolitano y de Machala.

El presente Reglamento Interno de Trabajo regulara las relaciones laborales entre
la Universidad y sus Trabajadores a nivel nacional, a fin de garantizar la eficiencia técnica
y administrativa.

Art. 2.- Denominaciones. El presente Reglamento, para referirse a la Universidad
Metropolitana usara indistintamente los nombres de “la Universidad”, “la UMET”, “la
Institucion” y/o “la Empleadora”; y para referirse al conjunto general de Trabajadores se
usaran indistintamente los nombres de ‘“Personal”’, ‘“Colaborador (es)” y/o
“Trabajadores”. Las alusiones hechas en forma general al personal convocan a todos los
miembros de la comunidad laboral universitaria, salvo que se indique que se esta haciendo
referencia a un segmento especifico, como cuando se diga “personal administrativo”,

“personal de servicio” o “personal académico”.

L N . _ AUMET /
Art. 3.- Obligatoriedad. La Universidad y todos sus Trabajadores a nivel nacignal’siian” / 2

quedan sujetos al estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Codigo del
Trabajo, en los respectivos Contratos Individuales y en el este Reglamento.

La UMET debera mantener una copia del presente Reglamento Interno a
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disposicion permanente de los Empleados, dentro de sus instalaciones, en un lugar visible
para que puedan revisarlos tantas veces sean necesario y en la pagina web de la
Institucion. Ademas, la Universidad, a través de la Unidad de Talento Humano, difundira
el presente Reglamento Interno de Trabajo al personal académico, personal
administrativo y de servicios, a través de los medios de comunicacién interna que
considere pertinente.

Se entregara una copia de este reglamento a cada nuevo miembro del personal que
sea contratado en el futuro y se tomara nota de este particular en la carpeta del contratado,
quien deberé suscribir el recibo respectivo.

La Universidad como sus Trabajadores se sujetaran al estricto cumplimiento de
las disposiciones de este Reglamento. Su desconocimiento no podra ser alegado como
excusa para justificar su infraccion por parte de ninguno de ellos.

Art. 4.- Representacion legal. De conformidad con el Estatuto de la Universidad
al Rector le corresponde privativamente la representacion legal de la UMET, siendo por
tanto el dnico autorizado para contratar nuevo personal, conceder ascensos, permisos o
licencias, aumentos en la remuneracion, determinar cambios de lugar de trabajo y
asignacion de funciones, llenar vacantes y dar por terminados los contratos laborales.

El Rector podra delegar estas funciones de acuerdo a lo establecido en el Estatuto
institucional y en su Reglamento en una persona, que tendra las funciones de empleada
de confianza, elegida de entre una terna de tres candidatos que le sean presentados por el
Consejo de Regentes.

El Rector, el Vicerrector Académico, el Vicerrector Administrativo y los
Directores de Sede tienen la facultad de supervigilar el buen desempefio de los
trabajadores y son los encargados del fiel cumplimiento de lo establecido en este
Reglamento.

CAPITULO 11
MODALIDADES DE CONTRATACION

Art. 5.- Del Personal. Clasificaciéon. Son empleados o trabajadores de la
Universidad los integrantes del personal académico, administrativo y de servicio que, por
su educacién, 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 Trabajo y demdas normativa interna, presten
servicios licitos y personales en relacion de dependencia, a cambio de una remuneracion,

ala UMET. 2AUMET. J

METROPOLITANA '[.,
MATRIZ GUAYAQUIL A,

El personal de la Universidad se clasifica de la siguiente manera:

a) Personal Administrativo. Es aquel que labora en las areas de administracion
del Rectorado, Vicerrectorados, Decanatos, Direcciones, Departamentos y secciones; es
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decir, en las areas involucradas en el gobierno de la Universidad, en cada una de las sedes;

b) Personal Académico. Es el compuesto por investigadores y docentes. Su
clasificacion seré la de personal académico titular y de personal académico no titular, de
conformidad a lo definido por la Ley Orgénica de Educacion Superior, su Reglamento
General, el Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema
de Educacion Superior y demas normativa aplicable.

De conformidad con el tercer parrafo del Art. 70 de la Ley Organica de Educacion
Superior, el personal académico estara sujeto al régimen especial de trabajo relacionado
con el ingreso, la permanencia, la terminacion de la relacion laboral, las remuneraciones,
entre otros elementos propios de ese régimen especial, aprobado por el ente rector
del trabajo, en coordinacion con el Consejo de Educacion Superior y el érgano rector de
la politica publica en educacion superior; y,

c¢) Personal de Servicio. Es el integrado por las personas encargadas de ejecutarlos
procesos de mantenimiento, limpieza, higiene y cuidado de la infraestructura de la
UMET, asi como por los choferes.

Art. 6.- Reclutamiento de personal administrativo y de servicio. El
reclutamiento, seleccion, contratacion y promocion del personal administrativo y de
servicio, debera garantizar la basqueda continua de perfiles profesionales ajustados al
requerimiento institucional. La administracion general del proceso esta a cargo del
Vicerrectorado Administrativo a través de la Unidad de Talento Humano.

El objetivo del proceso de reclutamiento es atraer candidatos calificados y
potencialmente capaces de desempefarse satisfactoriamente en cargos especificos dentro
de la Institucion. El proceso iniciara con el requerimiento sustentado por medio del que
una determinada area, departamento o seccién motivaré justificadamente la necesidad de
contratar a un colaborador y terminara cuando se identifique al candidato que cumpla con
los requisitos para el puesto o cargo.

El proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién y promocion se establecera
de forma amplia en el Reglamento de Seleccion de Personal Administrativo y de Servicios
que debera expedir la UMET.

Art. 7.- Requisitos para contratacion de personal administrativo y de servicio.
Toda persona que desee ser contratada como parte de la planta administrativa y de
servicio debera reunir los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de dieciocho (18) afios.

b) Ser de buena conducta y comprobar antecedentes personales satisfacto’ﬁiig}}ﬂ%l /

incluso con la presentacion del Certificado de Antecedentes Penales;

MATRIZ GUAYAQUIL

¢) Entregar la hoja de vida o solicitud de empleo respectivo, dejando a salvo el
derecho de la Universidad a verificar la informacion concedida;

Facultades FING, FSCF: La Corufia N26-95 y San Ignacio
(02) 222 1572

Campus Vozandes: N39-84 y Diguja

(02) 600 7672

Campus Chillos: Av. llalé y Rio Pastaza, esquina

(02) 222 1572 ext 107

Quito - Ecuador




UMET

VERSIDAD
ROPOLITANA

d) Presentar originales y fotocopias de: cédula de ciudadania y papeleta de
votacion actualizada; y, partidas de matrimonio y/o nacimiento de los hijos, de ser el caso.
Las personas extranjeras deberan someterse a lo que dispone la ley para ser contratados
como Trabajadores;

e) Presentar originales y copias de los titulos académicos que acreditan su
formacion, estudios, y capacitacion, debidamente registrados en la Secretaria Nacional de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién (SENECYT), u otra que hiciera
sus veces, de ser el caso. Ademas, se presentaran los requisitos habilitantes para las
diversas funciones a cumplirse, como licencia de conducir para los choferes y
certificacion técnica para el manejo de equipos;

f) Certificado médico de buena salud, en el examen que le practique el médico
interno de la Universidad, sin perjudicar al Trabajador;

g) Rendir las pruebas de capacidad y de evaluacién, asi como someterse a los
procesos de seleccion que realice la Universidad.

h) Realizar una entrevista de trabajo, como parte de la cual se podra requerir una
prueba practica de la capacidad de la persona que ofrezca sus servicios;

i) Recibo de pago de agua, servicio eléctrico o teléfono fijo del lugar de residencia
actual;

j) Referencias personales y profesionales; y,

k) Cualquier otro documento o instrumento que a juicio de la Universidad se
considere necesario.

Art. 8.- Requisitos para reclutamiento de personal académico titular. De
conformidad a lo dispuesto por la Ley Orgéanica de Educacién Superior y en el
Reglamento de Carrera y Escalafdn del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion
Superior quien solicite acceder a un puesto dentro de la ndmina de personal académico
titular, sea titular principal o titular agregado o auxiliar, debera ganar el correspondiente
concurso publico de méritos y oposicion.

Los concursos estaran regulados por el Reglamento para Concursos Publicos de
Meéritos y Oposicion para Ingresar como Titulares a la Carrera Académica y Reglamento
Interno de Carrera y Escalafon, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto Organico de la
Universidad.

La evaluacién y promocion del personal académico titular estara regulada por el
Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educaqlm

Superior y el Reglamento Interno de Carrera y Escalafén de la UMET. METWOWNA o

MATRIZ GUAYAQUIL

Art. 9.- Requisitos para reclutamiento de personal académico no titular. Los
requisitos para ser miembro de la planta de académicos no titulares, que comprende a los

profesores e investigadores invitados, ocasionales y honorarios seran los establecidos en
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el Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior.

Cada proceso de seleccion y contratacion de docentes no titulares sera aprobado
por el Rector, a solicitud del Vicerrectorado Académico luego del procedimiento de
seleccion y reclutamiento respectivos, que seran adelantados por la Unidad de Talento
Humano, en el que se debera justificar y evidenciar las necesidades académicas y los
recursos presupuestarios correspondientes.

El proceso de seleccion y contratacion del personal académico no titular se
establecera de forma amplia en la normativa que para el efecto expida la UMET, la cual
sera de uso publico.

Art. 10.- Acciones afirmativas. De conformidad con lo ordenado por la
Constitucion de la Republica y por la Ley Organica de Discapacidades los procesos de
ingreso a la Universidad del personal academico, administrativo y de servicios se
enmarcaran en la igualdad de oportunidades, sin limitaciones por razones de género,
condicion social, étnica ni otras, garantizando el absoluto respeto a los derechos humanos,
cumpliendo los procedimientos, normativa y modalidades vigentes segun el caso y se
aplicara la politica de accion afirmativa.

La accién afirmativa sera toda aquella medida necesaria, proporcional y de
aplicacion obligatoria cuando se manifieste la condicion de desigualdad de la persona con
discapacidad en el espacio en que goce y ejerza sus derechos; tendra enfoque de género,
generacional e intercultural.

La Universidad deberd contar con un minimo de cuatro por ciento (4%) de
personas con discapacidad en las areas académica, administrativa y de servicios, en
labores permanentes que se consideren apropiadas en relacion con sus conocimientos,
condiciones fisicas y aptitudes individuales, procurando respetar los principios de
equidad de género y diversidad de discapacidades. El porcentaje de inclusion laboral
debera ser distribuido equitativamente entre las sedes de la UMET.

Los parientes hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,
conyuge, pareja en unién de hecho, representante legal o las personas que tengan bajo su
responsabilidad y/o cuidado a una persona con discapacidad severa, podran formar parte
del porcentaje de cumplimiento de inclusion laboral, de conformidad con la Ley Organica
de Discapacidades y su Reglamento. Este beneficio no podré trasladarse a méas de una (1)
persona por persona con discapacidad.

Art. 11.- Deteccion de documentacion falsificada o adulterada. Sien cuanUIer €T
momento se descubre alteracion, falsificacion u obtencion dolosa en los documen GrolTARA ,;(,

TRIZ GUA

presentados por el aspirante a un cargo o puesto se pondra el asunto en con00|m|ento de
las autoridades policiales y de justicia competentes. Si tales eventualidades se dieren
luego que el Trabajador haya sido contratado como tal, serd separado inmediatamente de
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rigor segin mandan las leyes penales de la Republica.

Art. 12.- De los contratos de trabajo. Una vez superadas las etapas de seleccion
por parte del aspirante a un cargo o puesto, sea académico, administrativo o de servicio,
el Vicerrectorado Administrativo, a través de la Unidad de Talento Humano, debera
emitir un informe a Procuraduria Universitaria sobre las personas cuya contratacién fue
aprobada. Esta dependencia con base en dicho informe redactara los contratos escritos de
trabajo, de conformidad con las normas pertinentes, debiendo hacer constar clausulas
principales referentes a:

a) La funcién, categoria o actividades que va a realizar el trabajador;
b) Forma de pago de la remuneracion;
¢) Plazo de duracion del contrato y existencia o no de periodo de prueba;

d) Domicilio o lugar, dependencia u oficina en donde debe ejecutarse el trabajo;
Y,
¢) Horario de trabajo;

La Universidad Gnicamente podra celebrar con el personal contratos individuales,
acorde a las modalidades previstas en el Codigo del Trabajo.

Art. 13.- Bienes e implementos de la Universidad entregados al trabajador.
En el caso que el trabajador reciba bienes o implementos de la Universidad para el
desempefio de sus funciones, deberd firmar el acta de recepcion y descargo que
corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo
devolverlos a la UMET al momento en que se lo solicite o de manera inmediata por
conclusién de la relacion laboral. La Universidad verificara que los bienes se encuentren
en las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados al trabajador,
considerando el desgaste natural y normal por el tiempo y uso adecuado. La destruccién
o0 pérdida por culpa del trabajador seran de su responsabilidad directa, debiendo asumir
los costos que se generen para su restitucion.

Art. 14- Ascensos y Vacantes. La posibilidad de acceder a ascensos para cubrir
vacantes entre el personal administrativo y de servicios estara condicionada a las
necesidades de contratacion que un momento determinado se presente en la Universidad.

El ascenso del personal académico debera realizarse cumpliendo con las normas
de los articulos 8 y 9 de este Reglamento.

Art. 15.- Servicios civiles especializados. La Universidad podra contratar
civilmente servicios técnicos especializados ajenos a las actividades propias y habitualesmvi€ T /

METROPOLITANA 0

de una Institucion de Educacion Superior, tales como los de contabilidad, publiciead, «=~7 “~
consultoria, auditoria, juridicos y de mantenimiento de sistemas informaticos, entre otros,
que podran ser prestados por personas naturales o juridicas con su propio personal y que

contaran con la adecuada infraestructura fisica y estructura organizacional, administrativa
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y financiera. La relacion laboral sera directa y bilateral entre los prestadores de servicios
técnicos especializados y sus trabajadores.

CAPITULO 111
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Art. 16.- Horarios de trabajo. La Universidad entendera como horario de trabajo
efectivo aquellas horas en que el trabajador se encuentre realizando alguna actividad
intelectual y/o manual al servicio de la UMET.

Por regla general la jornada de trabajo del personal administrativo, de servicios y
académico titular es de ocho horas diarias efectivas, de lunes a viernes, estimandose un
margen de espera de diez minutos después de la hora normal de entrada, sin que esto
signifique o se constituya en atraso justificado. Los atrasos a la hora de entrada no podran
ser recuperados.

Los profesores no titulares no podrén laborar mas de veinte horas semanales.

Todos los Trabajadores de la Universidad deben cumplir con el horario establecido
en sus contratos; no obstante, los horarios de trabajo pueden ser modificados en atencién
a las necesidades productivas y administrativas, previa autorizacion del Ministerio del
Trabajo; en tal caso el horario a cumplir sera aquel que ha recibido la autorizacion.

El horario laboral base para el personal administrativo y de servicios serd de
cuarenta horas semanales, distribuidas en ocho horas diarias, de 08:00 a 17:00, de lunes
a viernes, con una interrupcién de una hora, a las 13HO0O, para el almuerzo. En el caso de
la Sede Machala, el horario es de 09h00 a 19HO0O0, con dos horas al medio dia para el
almuerzo. El horario del personal académico sera el que se determine en el respectivo
contrato de trabajo, de acuerdo a la forma de distribucion de la carga horaria de las
materias asignadas por cada Decanato que deban cumplir, sin excederse de cuarenta horas
semanales.

El Rector es la unica persona facultada para cambiar los horarios detallados
anteriormente, lo que debera hacerse por medio de una reforma a este Reglamento.

Art. 17.- Registro y control de asistencia. Los empleados y trabajadores de la
UMET registraran su asistencia a cada jornada de trabajo de manera personal, tanto al
inicio como a la finalizacion de su horario asignado, en la forma y en el sistema
establecido por la Institucion, siendo este sistema el Unico registro de control de asistencia
y cumplimiento de horarios que la UMET reconocerd como valido y legitimo para con
sus trabajadores. El personal no podra registrar la salida anticipada o posterior de la
jornada correspondiente sin causa justificada previamente y aceptada por su sup@ﬁ@{g‘}ﬂ,mA zfz
inmediato.

MATRIZ GUAYAQUIL

El sistema de control establecido por la Universidad es personal e individual para
cada trabajador, por tanto, ningun trabajador debera utilizar en el sistema de control de
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asistencia una clave, tarjeta u otro dispositivo distinto al que se le haya asignado.

Una vez registrada la asistencia el trabajador debera ingresar y permanecer en su
lugar de trabajo para el cumpliendo de sus obligaciones. Se considerard como alteracion
del sistema de control de registro de asistencia el marcar el ingreso y no iniciar
inmediatamente el cumplimiento de labores.

Cuando por error un trabajador firmare en el lugar que no le corresponde o marcare
una tarjeta distinta a la suya o, en general, se haya equivocado al registrar un dato en el
sistema de control de asistencia, deberd comunicar inmediatamente a la Unidad de
Talento Humano. El incumplimiento o mala utilizacion del sistema de registro, ya sea en
forma personal o a través de terceros, se considerara como falta grave.

Estan exonerados del cumplimiento de esta obligacion el Rector, los Vicerrectores,
el Secretario General de la Universidad, el Procurador Universitario y los Decanos.

Art. 18.- Faltas, atrasos y abandono de lugar de trabajo. - Se considerara falta
al trabajo la ausencia injustificada de un empleado durante el horario laboral. El
trabajador que faltare injustificadamente a media jornada continua de trabajo en el curso
de la semana, tendra derecho a la remuneracion de seis dias, y el trabajador que faltare
injustificadamente a una jornada completa de trabajo en la semana, sélo tendra derecho a
la remuneracion de cinco jornadas.

Se entendera por atrasos en el ingreso el registro de la entrada del empleado a su
sitio de labores una vez vencidos los diez minutos de espera fijados en el inciso segundo
del Art. 16. El atraso sera considerado como falta leve cuando no exceda tres veces en el
mes, y considerado como falta grave al superar este limite, y sera sancionado segun en la
forma indicada en este Reglamento.

Sera abandono de trabajo la salida anticipada no autorizada del personal, esto es,
antes de la conclusion de horario de trabajo asignado. El abandono de trabajo, cuando no
exceda los tres dias consecutivos, serd considerado como falta grave y serad sancionado
seguin en la forma indicada en este Reglamento.

De acuerdo a lo que expresa el articulo 172 del codigo de trabajo, si un trabajador
tuviera faltas repetidas o injustificadas de puntualidad o de asistencia a su lugar de labores
0 abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos en un mes, se dara por terminada
la relacion laboral a travées del tramite de visto bueno. La Unidad de Talento Humano
deberd notificar los tramites de visto bueno que se deben iniciar por este motivo a
Procuraduria Universitaria. El Rector podra asimismo solicitar el inicio del procedimiento

de visto bueno, el que podra ser adelantado por los abogados internos de la Universid%gl et /
- ,,—7.‘2 e /4
0 por patrocinadores externos contratados para tal efecto. ﬁqg(s'p% "Iu.Té\"‘A %

MATRIZ GUAYAQUIL

Art. 19.- Justificacion de ausencias y atrasos. El trabajador que por motivos
justificables o de fuerza mayor, que no pueda evitar o prever, no concurra al desempefio

de sus labores, se atrase mas alla del limite autorizado, o deba abandonarlas, lo
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comunicara personalmente o a través de terceros por teléfono o correo electronico el
mismo dia a su superior inmediato y luego por escrito al Director de la Unidad de Talento
Humano, a més tardar el dia habil inmediatamente siguiente sobre el hecho que ocasion6
la falta, atraso o abandono del trabajo.

Las unicas causas que la Universidad acepta como justificativas de la inasistencia,
de impuntualidad o del abandono del trabajo, siempre y cuando sean comprobadas a su
satisfaccion mediante constancia escrita seran las siguientes:

a) Sufrir una enfermedad, accidente sea o0 no de trabajo, o la necesidad de recibir
tratamiento médico en las horas de trabajo, mediante justificativo. En caso que un
trabajador deba cumplir reposo médico, debera entregar el certificado validado por el
IESS presentado a la Unidad de Talento Humano;

b) Cumplir con las obligaciones familiares que racionalmente reclamen la
presencia del trabajador, como en los casos de muerte o enfermedad grave de su conyuge
0 conviviente en union de hecho, o por cuestiones relativas a personas que dependan
econdémicamente del trabajador y que aparezcan identificadas como tales en documentos
presentados a la Universidad;

¢) Cumplir con las obligaciones inexcusables de caracter judicial o publico
impuestas por la ley o por disposicion administrativa de autoridad competente;

d) Caso fortuito o fuerza mayor; y,
e¢) Las demas comprendidas en el Codigo de Trabajo.
La Universidad se reserva el derecho a verificar el hecho comunicado.

Art. 20.- Trabajos Suplementarios y/o Extraordinarios. Se entenderd como
trabajos suplementarios y/o extraordinarios aquellos que se ejecuten con posterioridad a
la jornada normal diaria 0 semanal de trabajo. Cuando se considere necesario, a juicio de
la Universidad, o por las causas determinadas en el Art. 52 del Codigo del Trabajo, el
trabajo suplementario podra ordenarse con el limite de horas fijado por la Ley, siendo
obligatoria tal orden para los Trabajadores.

La jornada de trabajo podra extenderse, bajo previa autorizacion escrita del
Rectorado, hasta cuatro horas suplementarias cada dia hasta completar doce a la semana.
Las horas extraordinarias y suplementarias generan derecho al pago con el recargo
establecidos por el Codigo del Trabajo. Estas horas serdn acumulativas en el mes, para
asunto de liquidacion y pago. Ninguna persona puede trabajar extraordinariamente sin
autorizacion del Rector o su delegado autorizado; caso contrario no se tomara en cuenta
dichas horas para la remuneracion correspondiente, conforme al Art. 55 del m‘@q‘g{;‘ﬂ,mM
Cuerpo Legal. e e

/
%

No se considera trabajo de jornada suplementaria o extraordinaria el que tuviere
que realizar el personal en horas que excedan de la jornada ordinaria como consecuencia
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de errores, negligencia, abandono de sus labores o por recuperacion.

Art. 21.- Del Descanso Forzoso. Los dias sabados y domingos y los dias festivos
contemplados en el Art. 65 del Cédigo del Trabajo seran de descanso forzoso; v, si en
razon de las circunstancias o del tipo de funciones que ejerce el Trabajador no pudiere
interrumpirse el trabajo en tales dias, la Universidad designara otro tiempo igual de la
semana para el descanso, mediante acuerdo previo entre las partes. EI descanso semanal
sera remunerado en los términos y condiciones que establecen las leyes y reglamentos
laborales.

Art. 22.- Horario de recuperacion de jornada laboral. Cuando por causas
accidentales o imprevistas, fuerza mayor u otro motivo ajeno a la voluntad de
empleadores y trabajadores se interrumpiere el trabajo, la UMET abonard la
remuneracion respectiva, y aplicara las reglas de recuperacion de horas de trabajo
establecidas en el Cédigo de Trabajo.

Art. 23.- Funciones de confianza. La Universidad establecera aquellos cargos
que cumplen funciones de confianza en el &mbito ejecutivo, académico, administrativo y
de vinculacién con la sociedad; quienes desempefien estas funciones recibiran la
bonificacion por responsabilidad propia del cargo.

Las personas que desempefian funciones de confianza y/o direccion no estan
sujetas a horario fijo y por lo tanto no recibirdn compensacion por trabajo en horas
suplementarias, de acuerdo al Art. 58 del Codigo del Trabajo. Las personas que ejerzan
funciones de confianza son de libre designaciony remocion por parte del Rector, de ternas
de tres candidatos propuestas por el Consejo de Regentes. La bonificacion por
responsabilidad correspondiente al cargo, se aplicara de conformidad con la politica de
remuneraciones y beneficios vigente en la institucién mientras el trabajador ocupe el
cargo. Una vez que, por cumplimiento del periodo, remocion del cargo u otras
circunstancias similares, el trabajador deje de ocupar un cargo de responsabilidad, dejara
de recibir esta bonificacion, sin que esto signifique de ninguna manera disminucién o
falta de pago de su remuneracion.

Art. 24.- Suspension temporal de la relacion laboral. Consistird en la
incapacidad administrativa temporal para ejercer los derechos y cumplir las obligaciones
derivadas de la relacion laboral. Seran causales de suspension de la relacion laboral,
ademas de las sefialadas en Cddigo de Trabajo, las siguientes:

a) La privacion temporal de la libertad, por motivos de contravencion, en tanto el
plazo de la sentencia no exceda los treinta dias;

oy

e

UM
b) El otorgamiento de licencia sin goce de sueldo por acuerdo entre las parte&ETa(;pOLS\NA

TRiz GUAYAQUIL [”L

Art. 25.- Finalizacion del contrato de trabajo. Ademas de las causales de
terminacion del contrato laboral fijadas en el Codigo del Trabajo, serdn motivo de
extincion de la relacion laboral:
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a) La renuncia del trabajador, presentada al Rector y debidamente aceptada. La
renuncia surtira efecto desde la fecha en que se notifique al trabajador su admision;

b) Por visto bueno pedido por la Universidad en caso que un profesor titular
principal viole los términos y/o condiciones de concesion de afio sabatico;

¢) Por visto bueno pedido por la Universidad en caso que un miembro del personal
académico no cumpla con el requisito de tener titulo de posgrado correspondiente a
doctorado (PhD o su equivalente) en el area afin en que ejercera la catedra para ejercer
como profesor titular principal o cuando un académico que haya sido contratado como
profesor titular agregado o auxiliar no cuente con titulo de maestria afin al area en que
ejerceran la catedra, en la forma requerida por el Art. 150 de la Ley Organica de
Educacion Superior; y,

d) Por visto bueno pedido por la Universidad en caso que se detecte que un
miembro del personal académico que por mandato legal debe desempefiar su cargo en la
Universidad con dedicacidn exclusiva se halle prestando servicios para otras entidades o
personas publicas o privadas; v,

e) Por retiro del trabajador con fines de jubilacion.

En los casos de los literales b), ¢) y d) de este articulo, sera preciso que, como
requisito previo al inicio del proceso de visto bueno, el Consejo Académico Superior
ordene la separacién definitiva de la Universidad del docente o investigador, en la forma
prevista en el articulo 207 de la Ley Organica de Educacion Superior. Esta orden se
considerara como causa legal para la terminacion del contrato.

CAPITULO IV
PERMISOS, LICENCIAS, VACACIONES Y REEMPLAZOS

Art. 26.- Permisos. Ningun Trabajador podra abandonar su lugar de trabajo
durante las horas de jornada sin permiso escrito firmado por el superior jerarquico
autorizado para ello. La concesion de permisos para no asistir al trabajo o no cumplir la
jornada completa es prerrogativa de la Universidad y deberan ser concedidos por los
motivos justificados a satisfaccion de ésta.

Los permisos que se confieran seran imputados a vacaciones ordinarias o
adicionales anuales o podran ser compensados en otros dias, si asi lo considere la
Universidad. Por excepcidn se concederan permisos no pagados.

Las licencias para el Rector y Vicerrectores se otorgaran de conformidad a lo
establecido en el Estatuto Orgénico de la UMET.

1o Gt }\r"ﬂm [’(

determmados se otorgaran necesariamente por escrlto y no se admitirén si no tienen la
firma de la persona autorizada que lo concedio.

En caso que el permiso que se otorgue sea emergente, £5,dgci kB, b &Ha, es18:deb s ; san 1gnacio
(02) 222 1572

Campus Vozandes: N39-84 y Diguja

(02) 600 7672

Campus Chillos: Av. llalé y Rio Pastaza, esquina

(02) 222 1572 ext 107

Quito - Ecuador




UMET

VERSIDAD
ROPOLITANA

ser avalado por un correo electronico de respaldo enviado por el Jefe correspondiente en
el cual lo autorice. Este correo electronico debera ser enviado al Trabajador y la Unidad
de Talento Humano.

Art. 28.- Licencias con remuneracion. Se concederan permisos remunerados en
los siguientes casos y caracteristicas:

a) Necesidad de obtener o atender una cita médica, conferida para un facultativo
en el IESS o privado, el que no se extenderd mas de cuatro horas;

b) Por descanso médico autorizado dispuesto por un médico del IESS o uno
privado. El Trabajador estd obligado a reportar a la Unidad de Talento Humano este
particular, dentro de los tres dias de ordenado el descanso. En caso de no hacerlo, se
entendera como falta injustificada sujeta a sancién, segun el Art. 177 del Cddigo del
Trabajo. Cuando exista prescripcion médica de descanso por enfermedad por un tiempo
de tres 0 mas dias se estara a lo dispuesto en los Reglamentos del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social y en el Codigo de Trabajo;

c) Para el ejercicio del derecho al sufragio, ya sea en elecciones internas de la
Universidad o en las externas a ella convocadas por el Consejo Nacional Electoral;

d) Por licencia de maternidad, paternidad o adopcidon de ser el caso;

e¢) Por matrimonio del Trabajador, tres dias laborales contados desde el siguiente
dia habil del matrimonio;

f) Permisos especiales, cuando medie una causa justa, que no se extenderan mas
de cuatro horas a la semana; y,

g) Por calamidad doméstica, la que abarcara enfermedad grave, accidente grave o
muerte de familiares y parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segunda
afinidad; o el deterioro, robo o destruccion de los bienes muebles o inmuebles del
Trabajador. Este permiso sera por tres (3) dias. Los casos considerados como calamidad
doméstica, seran comprobados mediante la presentacidn de los respectivos documentos,
hasta dentro de cinco dias de concedido el permiso por ese motivo; de no hacerlo se
considerara como falta grave.

En los demaés casos previstos en este articulo el beneficiario del permiso debera
justificar satisfactoriamente el motivo alegado para la obtencion del permiso; de no
hacerlo, se considerara falta injustificada e incumplimiento grave de las obligaciones del
Trabajador; quien debera reponer las horas de trabajo sin que tenga derecho a pago por

horas extraordinarias; de no hacerlo se descontara las horas no laboradas.

y—-n M&T
Art. 29.- Licencia por maternidad y lactancia. De conformidad con el Comggo"?“li‘&“ Z/Z/

del Trabajo, las trabajadoras administrativas, de servicios y académicas tienen derecho a
una licencia con remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo;
en caso de nacimientos multiples el plazo se extiende por diez dias adicionales. La
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ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un certificado médico
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste
por otro profesional médico; dicho certificado debera ser registrado en las oficinas de
Trabajo Social del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social antes de su presentacion en
la UMET.

Durante los doce (12) meses posteriores al parto, la jornada de trabajo de la madre
lactante que ordinariamente deba laborara ocho horas diarias se reducira a seis (6) horas
diarias, de conformidad con la necesidad de la beneficiaria y los requerimientos
institucionales.

Art. 30.- Licencia por paternidad. Los trabajadores tiene derecho a licencia por
paternidad con remuneracién por diez dias por el nacimiento de su hija o hijo cuando el
nacimiento sea por parto normal; en los casos de nacimientos multiples o por cesarea se
prolongara por cinco dias mas.

Art. 31.- Licencia por causa de adopcion. El padre y madre adoptivos que
laboren en la institucion, tendran derecho a licencia con remuneracion por quince dias,
los mismos que correran a partir de la fecha en que la hija o el hijo le fuere legalmente
entregado.

Art. 32.- Licencias sin remuneraciéon. De conformidad a lo previsto en el literal
b) del Art. 24 de este Reglamento el personal podra solicitar de forma voluntaria licencia
sin remuneracion para ausentarse de sus labores por un tiempo determinado superior a
quince dias. La concesion de estas licencias temporales corresponde al Rector o a su
delegado autorizado, quien en uso de sus atribuciones estatutarias emitira la normativa
correspondiente para el otorgamiento de las mismas.

Art. 33.- Vacaciones. De conformidad con el Cadigo del Trabajo el periodo anual
de vacaciones es de quince dias por cada afio de trabajo cumplido. Para el computo de los
dias de vacaciones, se consideraran los dias laborables y no laborables. El personal que
hubiere prestado servicios por mas de cinco afios en la Institucion tendra derecho a gozar
adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes o recibiran
en dinero la remuneracion correspondiente a los dias excedentes, segun el requerimiento
de la UMET. Los dias de vacaciones adicionales por antigtiedad no excederan de quince.

El personal con relacion de dependencia laboral con la Universidad disfrutara
anualmente de periodos de vacaciones pagadas, en las fechas establecidas en la
programacion institucional anual que sera aprobada por el Rector el mes de diciembre de
cada afio, para aplicacion en el afio inmediato posterior.

Art. 34.- Diferimiento de las vacaciones. La Universidad podra diferir la fe€ fod :}aépouwm
cuando el Trabajador empezara a gozar de sus vacaciones tomando en cuenta las
caracteristicas de la funcion que se desempefie, las circunstancias imprevistas, la época
de actividad productiva, la salida por vacaciones del resto del personal o si la Universidad
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confianza.

En caso que por los eventos indicados en el inciso anterior el Trabajador no gozase
de sus vacaciones en un afio determinado, éstas quedaran forzosamente acumuladas para
el aflo siguiente. Si por estos acaecimientos trabajador no llegare a gozar de las vacaciones
por salir del servicio de la Universidad, tendra derecho a las remuneraciones
correspondientes a las no gozadas, con el ciento por ciento de recargo.

Art. 35.- Acumulacion de las vacaciones. El Trabajador que voluntariamente no
deseare hacer uso de sus vacaciones, podra acumularlas hasta por tres afios consecutivos,
para hacer uso de las mismas en el cuarto afio, particular que comunicara a su superior
jerérquico con quince dias de anticipacion a la fecha que se le haya sefialado sus
vacaciones. De igual manera, para hacer uso de su derecho a vacaciones se sujetara al
cuadro de planificacion elaborado por la Universidad.

Art.- 36.- Calculo de las vacaciones. La liquidacién para el pago de vacaciones
se haré en forma general y Gnica, computando la veinticuatroava parte de lo percibido por
el Trabajador durante un afio completo de trabajo, tomando en cuenta lo pagado al
Trabajador por horas ordinarias, suplementarias y extraordinarias de labor y toda otra
retribucion accesoria que haya tenido el caracter de normal en la Universidad en el mismo
periodo, como lo dispone el articulo 95 del Codigo del Trabajo.

Si el Trabajador fuere separado o saliere del trabajo sin haber gozado de
vacaciones, percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo de servicios.

Art. 37.- Comisiones. Cuando el Trabajador abandone las instalaciones de la
Universidad para salir de comision con el fin cumplir con algin curso de capacitacion o
alguna diligencia de orden académico que sea ordenada o auspiciada por la Universidad
el permiso sera firmado por el Rector o su delegado autorizado.

Art. 38.- Aiio Sabatico. En atencidn al Art. 158 de la Ley Organica de Educacion
Superior los profesores titulares principales con dedicacion a tiempo completo podran,
luego de seis afos de labores ininterrumpidas, solicitar hasta doce meses de permiso
remunerado para realizar estudios o trabajos de investigacion. EI Consejo Académico
Superior de la Universidad analizara, aprobara o negaré el proyecto o plan académico que
presente el profesor.

En este caso, la institucion pagara las remuneraciones y los demas emolumentos
que le corresponden percibir mientras haga uso del periodo sabatico. El profesor debera
dedicarse en forma exclusiva a los fines para los que solicito la licencia sabatica. En caso
que la Universidad detectare que ese tiempo esta siendo destinado a actividades diferentes
a aquellas determinadas en la resolucién de aprobacion de la solicitud, procedera a pet&i!spmsxl 0%
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visto bueno para poner fin a la relacion laboral y tendra derecho a exigir la devolucion de
los haberes recibidos por el infractor.

Una vez cumplido el periodo, en caso de no reintegrarse a sus funciones sin que
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medie debida justificacion, debera restituir los valores recibidos por este concepto, con
los respectivos intereses legales.

Culminado el periodo de estudio o investigacion el profesor o investigador debera
presentar ante la misma instancia colegiada el informe de sus actividades y los productos
obtenidos. Los mismos deberan ser socializados en la comunidad académica.

El incumplimiento de los términos y/o condiciones del afio sabatico dara derecho
a la Universidad para proceder a sancionar al docente, en la forma prevista en los Arts.
149 y 207 de la Ley Organica de Educacién Superior, como una falta muy grave, sin
perjuicio de las acciones civiles a que hubiere lugar, conforme el Art. 158 de la misma
Ley.

Art. 39.- Retorno a las Funciones y Labores. Todo Trabajador tiene derecho a
regresar a su puesto de trabajo una vez que hubiere concluido la licencia, afio sabatico,
vacaciones o cualquiera otra causa por la cual fue conferida la autorizacion de ausencia.
Si la Universidad ocupase los servicios de otro para reemplazar al ausente, retirara al
reemplazo cuando regrese el titular, sin desahucio o pago de indemnizacion.

CAPITULO V
REMUNERACIONES

Art. 40.- Derecho a remuneracion. Los trabajadores percibiran el sueldo o
salario estipulado en el contrato de trabajo respectivo, cuyo monto no podra ser inferior
al sueldo minimo sectorial legal, con relacién a la jornada que se convenga, con excepcion
de lo estipulado en la ley. El derecho a la remuneracion del Trabajador estara ligado al
concepto de trabajo efectivo, esto es, con el tiempo laboralmente productivo en el cual el
Trabajador se halla a disposicion de la Universidad cumpliendo 6rdenes suyas.

Los trabajadores sujetos a la modalidad de actividades permanentes a tiempo
parcial tendran derecho a la parte proporcional del décimo tercero, décimo cuarto y otros
beneficios que la Universidad resuelva concederles.

El pago de los sueldos, comisiones, horas suplementarias o extraordinarias u otra
forma de remuneracion se hara el altimo dia habil de cada mes, mediante acreditacion en
la cuenta bancaria del trabajador. La Universidad deducird de los sueldos de los
trabajadores, las sumas correspondientes a impuesto a la renta, aportes al IESS y las
demas deducciones autorizadas expresamente por la ley u ordenadas judicialmente.

Art. 41.- Componentes de la remuneraciéon. La remuneracion de los
trabajadores estard conformada por la remuneracion basica unificada méas horas extras,
méas los componentes determinados por la Ley. De igual forma se realizarar® M?M.mw
descuentos que la ley indique. La remuneracion se calculara conforme al tipo de contrafo o
laboral suscrito; al tiempo efectivamente laborado; se pagaran las horas suplementarias
y/o extraordinarias; se descontaran los anticipos y préstamos que el Trabajador haya

recibido, de lo cual debera existir constancia escrita que in¢luya, la @IHLO'[JSZCQC on pargel . o T
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descuento; y todos los demas rubros que por Ley deben incluirse, descontarse o retenerse.

En los casos de contratacion por jornada parcial el Trabajador gozara de
estabilidad y de la proteccién integral y tendra derecho a una remuneracion que se pagara
aplicando la proporcionalidad en relacion con la remuneracion que corresponde a la
jornada completa, que no podréa ser inferior a la remuneracién basica minima unificada.
Asimismo, tendra derecho a todos los beneficios de ley, incluido el fondo de reservay la
afiliacion al régimen general del seguro social obligatorio.

Los trabajadores tienen derecho a percibir mensualmente, como pago de su
decimotercera remuneracion, la parte proporcional a la doceava parte de las
remuneraciones que perciban durante el afio calendario. A pedido escrito de la trabajadora
o el trabajador, este valor podra recibirse de forma acumulada, hasta el veinte y cuatro de
diciembre de cada afio.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo Ministerial No. 37. Publicado en el
Registro Oficial N°. 399 de 09 de marzo de 2011, el pago de la décima cuarta
remuneracidn para personas que trabajen en la modalidad de jornada parcial permanente,
se hara en proporcion al tiempo de trabajo efectivamente realizado dentro del mismo mes.

En las jornadas parciales, lo que exceda del tiempo de trabajo convenido, sera
remunerado como jornada suplementaria o extraordinaria, con los recargos de ley,
siempre que exista la correspondiente autorizacion previa, en la forma ordenada en el Art.
20 de este Reglamento.

Art. 42.- Anticipos y Préstamos. Para el caso de anticipos, se entregard un
méaximo del cuarenta por ciento (40%) de la capacidad de pago del Trabajador; y no se
modificara ese porcentaje sino bajo autorizacion expresa y escrita del Rector. Podran
acceder a este derecho los empleados y trabajadores que hayan cumplido al menos un afio
ininterrumpido de servicios a favor de la Universidad.

Art. 43.- Suscripcion del Rol de Pagos. Todo Trabajador, al momento de recibir
su remuneracion esta obligado a verificar los calculos hechos por la Universidad, respecto
a sueldos, horas extraordinarias y suplementarias, descuentos, etc.; y a suscribir el rol de
pagos o recibo correspondiente al final del mes. En el caso de recibir transferencias
bancarias directamente a sus cuentas personales, el Trabajador tendra treinta dias para
reclamar desde la fecha en que se realizo la transaccion.

CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES Y REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS
TRABAJADORES Y DE LA UNIVERSIDAD SIUMET. /

e & i '“ t\;v}\r}\m [’(
Art. 44.- Obligaciones generales De los Trabajadores. - Son obligaciones
generales de los Trabajadores de la Universidad, a mas de las constantes en el Art. 45 del
Cddigo del Trabajo, y las que naturalmente correspondan al tipo de labor que desempefia,
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1) Velar por la buena imagen y defender los intereses de la Universidad, de manera
que evite perjuicios y dafios en su contra;

2) Guardar en las relaciones laborales la debida consideracion, trato cordial, y
respeto a los superiores y compaferos de trabajo;

3) Abstenerse de cometer o fomentar actos de indisciplina, de falta de honradez,
inmoralidad y desconsideracion, tanto a sus superiores como a sus comparieros de trabajo;

4) Proporcionar con toda veracidad los datos y documentos exigidos, durante el
procedimiento de contratacion, o cuando lo exija la Universidad;

5) Someterse y cumplir con los exdmenes médicos necesarios requeridos por la
Ley (ingreso, pre-ocupacionales y de retiro);

6) Actualizar los datos personales en el plazo maximo de ocho (8), dias de
producidos los cambios. Por variacion de datos personales se entenderan los reemplazos
o modificaciones de documentos personales, cambio de domicilio, nimero de teléfono
(fijo y celular), estado civil, nacimiento de hijos, cuenta bancaria en que se deposita la
remuneracion, etc.;

7) Dar aviso oportuno a sus superiores de todo lo que a su juicio pueda perjudicar
la marcha normal del trabajo en La Universidad;

8) Realizar el trabajo que le corresponde, con toda la dedicacion, eficiencia y
esmero, haciendo uso de sus conocimientos, capacidad y experiencia, de modo que evite
dafos o perjuicios a la Universidad;

9) Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar asignado para que
desempefie sus labores, cifiéndose a los horarios de trabajo;

10) Llevar su tarjeta de identificacion, en un lugar visible y seguro; haciéndose
responsable de su buen uso y deterioro, que no sea efecto del uso normal;

11) Registrar su asistencia, timbrando la tarjeta respectiva o de forma manual en
los registros pertinentes, al inicio y terminacion de su jornada de trabajo;

12) Dar el aviso correspondiente a su superior jerarquico, dentro de las 24 horas
de producida la falta de asistencia, para su justificacion.

13) El Trabajador que estuviere enfermo debera comunicar su enfermedad a la
Unidad de Talento Humano o su jefe inmediato superior, dentro de los tres primeros dias
de enfermedad. Si no lo hiciere, se considerard su inasistencia al trabajo como
injustificada, conforme lo determina el Art. 177 del Codigo del Trabajo, a menos que
demuestre, a satisfaccion de la Universidad, que estuvo en absoluta imposibilidad d%ﬂ%’v\sﬂw

dicho aviso. Para justificar inasistencias al trabajo por enfermedad, el trabajador esta en
la obligacion de presentar un certificado médico autorizado y legalmente certificado.

/
%

14) Acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene, exigidas por la Ley,
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por sus reglamentos o por la autoridad competente, asi como las prescripciones y
dictamenes médicos, y cumplir estrictamente con las normas y recomendaciones
higiénicas impartidas para el proceso industrial;

15) Guardar escrupulosamente la informacion técnica, secreta, confidencial y de
cualquier naturaleza que el Trabajador conozca en razon de la labor que realiza en La
Universidad. Esta obligacion subsiste por los cinco afios posteriores a que el Trabajador,
por cualquier causa, deje de formar parte de la Universidad, pudiendo esta ejercer la
accion legal correspondiente en caso de incumplimiento;

16) Comunicar y suministrar a las personas encargadas, informacion completa y
detallada que se requiera en caso de accidentes de trabajo que afecte al Trabajador o a sus
compafieros; de dafios o0 novedades que se produzcan en los bienes de la Universidad, aun
en aquellos que no se encuentren actualmente bajo su cuidado y que fueren de su
conocimiento. De igual manera debera prestar todo su apoyo y ayuda en caso de siniestro,
investigaciones, inventarios, etc.;

17) Presentar la respectiva denuncia a las autoridades de control, en caso de
asaltos, robos, hurto, etc.; la misma que, posteriormente, debera presentar ante el Comité
de Siniestros. Si por la naturaleza del accidente el Trabajador que lo ha sufrido no puede
presentar el Informe inmediato, deberan hacerlo el compafiero o compafieros de trabajo
gue conocen del hecho;

18) Sujetarse a las disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud
debidamente aprobado;

19) Cuidar debida y adecuadamente dinero, libros, documentos, titulos valor,
materiales, maquinas, computadoras, herramientas, equipos y bienes de propiedad de la
Universidad, confiados a su responsabilidad personal, manteniéndolos en buen estado de
funcionamiento y conservacion, notificando al superior jerarquico de cualquier dafio o
desperfecto para su inmediata reparacion y devolverlos con inventario a la persona
respectiva, al momento de un cambio de puesto de trabajo o de separarse de la
Universidad. Cuando el dafio o desperfecto de los bienes de la UMET se haya producido
por el desgaste natural de los mismos, caso fortuito o fuerza mayor, no acarreara ninguna
responsabilidad al Trabajador que los hubiese tenido a su cargo. De igual forma devolvera
a la Universidad lo que le hubiere sobrado de materiales;

20) Comunicar al inmediato superior, con fines de autorizacion, cuando el
Trabajador proceda a sacar de las instalaciones materiales y/o equipos de oficina, siempre
que sea para trabajar;

y—-n

21) Comunicar al superior jerarquico las claves de computadoras y de COF epouw

MATRIZ GUA

electrénico asignado por la Universidad, cuando el Trabajador se ausentare de la jornada
laboral por cualquier motivo;

22) Obtener la certificacion técnica necesaria para el manejo de equipos
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mecanicos, conforme lo requiera la Universidad;

23) Conforme las funciones a cumplirse, cuidar y velar que los productos en
inventario sean depositados y almacenados en los lugares previstos para ello.

24) Abstenerse de disponer arbitrariamente de los bienes, materiales, equipos,
herramientas, y vehiculos de propiedad de la Universidad y/o de los deméas empleados y
Trabajadores, en beneficio personal o de terceros;

25) Asistir a los cursos de capacitacion para los que haya sido designado por la
Universidad, ya sea se realicen durante la semana laboral o en fines de semana; asi como
cumplir con las comisiones a él encargadas;

26) Vigilar que los productos y servicios que se brinden a los clientes de la
Universidad sean de la mas alta calidad;

27) Cumplir con las obligaciones contraidas en los respectivos contratos de
trabajo; asi como con las instrucciones, comunicaciones internas, reglamentos especiales,
manuales que llegaren a expedir y que se consideran parte del presente Reglamento.

28) Evitar la destruccion, deterioro o desperdicio de los materiales, insumos o
herramientas que reciba de la Universidad o pertenezcan a ésta, para el desempefio de su
labor. Igual obligacion existird con los productos que promocione, distribuya o
comercialice la Universidad. Todos aquellos materiales, insumos o herramientas que no
se utilizaren seran devueltos;

29) En el caso de invenciones realizadas en el curso de investigaciones o
actividades académicas en instituciones de educacion superior o institutos publicos de
investigacion, la titularidad y la distribucion de beneficios derivados de la explotacion de
la patente debera ser negociada entre estos y los inventores involucrados, tales como:
profesores, investigadores o alumnos. No obstante, no podra corresponder a estos Ultimos
un porcentaje inferior al cuarenta por ciento del valor sobre la titularidad de la patente;

30) Evitar todo tipo de transacciones comerciales entre el personal y/o sus
familiares con la Universidad, sus proveedores, y/o empresas relacionadas, que pueda
resultar en un conflicto de intereses, salvo consta la expresa y escrita autorizacion del
Rectorado;

31) Dirigir todo reclamo o queja que reciba de cualquier estudiante con relacion a
la calidad académica al Rectorado;

32) Dirigir cualquier reclamo que tenga en contra de su Empleador, a través de los
canales jerarquicos establecidos; HUMET /
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33) Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufra y que se haya “= 7 “
originado como consecuencia de las labores que realiza o de las condiciones y ambiente
de trabajo.

34) Las integrantes del personal femenino deberan ipformar avla MJaiversidadieRos  san ignacio
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caso que se produzca un embarazo. La UMET garantiza los derechos otorgados por la
Ley para las trabajadoras en el periodo de gestacion y maternidad, por lo que es necesario
que la empleada comunique de su estado al momento de su confirmacion;

35) Entregar las veces que el empleador solicite los documentos probatorios de
estado civil, cargas familiares y ubicacion de domicilio;

36) Cumplir estrictamente todas las disposiciones de este Reglamento, del Cddigo
del Trabajo, de su contrato y las regulaciones y politicas emitidas por el Rector;

37) Trabajar por un tiempo mayor que el sefialado para la jornada maxima y aun
en los dias de descanso, cuando peligren los intereses de sus compafieros o del empleador
conforme lo determina el Codigo de Trabajo;

38) En caso de accidente de trabajos el accidentado que estuviese en condiciones
de hacerlo y en todo caso los trabajadores que hubieran presenciado el hecho, deberan
comunicarlo inmediatamente al jefe inmediato y a la Unidad de Talento Humano, con la
indicacion de la causa, lugar y circunstancia; y,

39) Todas las demas necesarias para el buen funcionamiento de la Universidad,
para el cumplimiento debido para con los clientes, y las vinculadas al normal y saludable
establecimiento de relaciones laborales.

Art. 45.- Obligaciones especificas del personal académico. Son obligaciones
particulares del personal académico las establecidas en la Ley Organica de Educacién
Superior, su Reglamento General, en el Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor
e Investigador del Sistema de Educacién Superior, en el Estatuto Organico de la UMET,
en el Reglamento de Carrera y Escalafén Docente Interno de la UMET, las ordenadas en
el articulo anterior y las siguientes:

1) Ejercer su derecho a la libertad de catedra, manteniendo un comportamiento
moral, ético y honesto a la hora de desarrollar sus actividades de docencia, investigacion
o de direccion y gestion académica, o institucional, demostrando su conocimiento y
destreza en el manejo de la asignatura a su cargo, asi como el respeto a la visién, mision,
principios, valores, fines y objetivos de la UMET.

2) Tratar con consideracién y respeto a los estudiantes y demas trabajadores, sin
exponer al menosprecio y degradacion de las personas bajo su tutela profesional;

3) Guardar la informacion confidencial relativa a sus estudiantes, sin excepcion de
persona ni condicion social;

4) Publicar articulos indexados y obras de relevancia, en la forma y can, |
IUME T
periodicidad previstas en el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesﬂ};;m e - l/(

Investigador del Sistema de Educacion Superior, de acuerdo a su ubicacion en el sistema,
esto es, atendiendo a su condicion de académico titular principal, titular agregado, titular
auxiliar con dedicacion exclusiva o de personal académico a medio tiempo y entregar
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evidencia de ello a la Unidad de Talento Humano

5) Los profesores e investigadores titulares principales deberan tener titulo de
posgrado correspondiente a doctorado (PhD o su equivalente) en el area afin en que
ejercera la catedra, en la forma ordenada por el Art. 150.a) de la Ley Organica de
Educacién Superior;

6) Los profesores titulares agregados y auxiliares deben contar con titulo de
maestria afin al area en que ejerceran la catedra, en la forma requerida por el Art. 150 de
la Ley Orgéanica de Educacion Superior; y,

7) Cumplir a cabalidad con sus actividades de docencia, investigacién o de
direccién y gestion académica, o institucional, establecidos en la normativa institucional,
en los tiempos fijados en los respectivos cronogramas.

Art. 46.- Obligaciones especificas de los choferes. Son obligaciones particulares
de los choferes que estan a cargo de los vehiculos de la Universidad las siguientes:

1) Los choferes y conductores de vehiculos deben sujetarse a las Leyes y
Reglamento de Transito y Transporte Terrestre, en todo lo que fuere de su competencia,
a mas de las estipuladas en el presente reglamento;

2) Mantener su licencia profesional actualizada;

3) Presentarse al trabajo en condiciones adecuadas de puntualidad, presentacion
personal y mantenerse asi durante la jornada de trabajo;

4) Realizar el cuidado y mantenimiento del vehiculo asignado, observando buen
trato y cortesia con los usuarios de los vehiculos sin hacer distinciones de género ni
condicién social alguna;

5) Responder por los dafios y desperfectos por el mal manejo del vehiculo o
negligencia;

6) Guardar el vehiculo en los parqueaderos de la Universidad o en el lugar que se
designe al final de cada jornada laboral;

7) Realizar las tareas propias del chofer que se le asignaren, con seguridad, esmero
y prolijidad,;

8) Destinar el vehiculo al uso exclusivo de tareas relacionadas con sus labores en
la Universidad, sin que pueda hacerlo para si, su familia o terceras personas, o recorridos
por rutas no sefialadas por el empleador;

9) Impedir la conduccion del vehiculo por personas no autorizadas aun trata €T

de comparieros de trabajo, salvo caso de fuerza mayor debidamente comprobada; “";;5?‘"?“12&“ 2

10) Asumir y responsabilizarse personalmente por las infracciones de transito en
las que incurra durante su jornada de trabajo, en vehiculos de la institucion;

11) Desempefiar sus funciones teniendo en cuenta le-dispucsiagnset: Cadiga delss y san ignacio
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Trabajo, en relacion a faltas graves que autorizan el despido de los conductores,
maquinistas, fogoneros, guardavias, guardabarreras, guardagujas y, en general, del
personal que tenga a su cargo funciones analogas a las de éstos, siendo su obligacién no
incurrir en estas faltas; vy,

12) Las demas que sefiale la Ley, la Universidad, este reglamento y los contratos
de trabajo.

Art. 47.- Obligaciones de la Universidad. La Universidad se obliga a acatar las
siguientes disposiciones, sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 42 del Cddigo del
Trabajo:

1) Procurar armonia en las relaciones humanas y laborales con todo el personal;

2) Propender al mejoramiento profesional de sus Trabajadores a traves de su
capacitacion y promocion;

3) Atender oportuna y diligentemente los reclamos de los Trabajadores; asi como
procurar soluciones justas a los mismos;

4) Dar un trato respetuoso y considerado al personal;

5) Facilitar, cuando asi lo requiera el Trabajador, certificados de trabajo. La
Universidad no otorgara certificados de honorabilidad;

6) Mantener sus instalaciones, completamente dotadas de equipos e implementos,
en buen estado de funcionamiento de acuerdo a las normas de Seguridad e Higiene
Industrial;

7) Proporcionar a todos los Trabajadores, en forma oportuna y adecuada, los
materiales, herramientas, maquinaria, e implementos seguros y necesarios para el
cumplimiento de sus funciones; y restituir aquellos que por su desgaste natural no sirvan,
estén dafiados, o funcionen de forma imperfecta para la consecucion de dichos fines;

8) Asegurar a sus Trabajadores condiciones de trabajo que no representen peligro
0 amenaza para su salud y vida;

9) Capacitar y entrenar a los Trabajadores para el correcto aprendizaje de sus
labores, mediante la aplicacion adecuada de normas, instructivos, procedimientos;
especificamente, a aquellos que cumplen funciones industriales, a quiénes se los entrenara
en medidas de seguridad, control, prevencién de riesgos, y primeros auxilios;

10) Reconocer y respetar los afios de trabajo, la estabilidad del Trabajador, los
permisos concedidos, y demas derechos laborales conforme manda la ley y demas
reglamentos. MTU“Q§I
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11) Asumir con responsabilidad todas las actividades industriales y comerciales
que puedan causar un impacto ambiental, social, comercial, etc., que la presencia de la

planta acarrea en el barrio. Procurando mejorar las relaciones con la comunidad,
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brindando un buen servicio, y con una apertura al didlogo y a la solucion pasiva de
conflictos;

12) Efectuar reconocimientos médicos periddicos de los trabajadores en
actividades consideradas peligrosas y especialmente, cuando sufran dolencias o defectos
fisicos.

13) Proveer la indumentaria y mecanismos de proteccion personal de manera
personalizada y en relacion a su area de trabajo; v,

14) Las demaés sefaladas en la normativa laboral existente.

Art. 48.- Prohibiciones a los Trabajadores. A mas de las prohibiciones
establecidas en el Art. 46 del Codigo del Trabajo y las demas determinadas en las leyes;
esta prohibido al Trabajador:

1) Informarse del contenido de cartas, documentos, telegramas, emails, fax, cables,
etc. enviados o dirigidos a compafieros de trabajo; y cuya informacion, secreta o no, no
le corresponda conocer o no tenga relacion con sus actividades.

2) Imponer sanciones o multas que no se hallen previstas en la Ley, en el presente
Reglamento Interno de Trabajo y demas normativa interna;

3) Exigir dinero o especies como gratificacion para que se le admita en el trabajo,
0 por cualquier otro motivo;

4) Sacar de las instalaciones de la Universidad materiales y/o productos sin
autorizacion;

5) Participar o propiciar juegos de azar dentro de las dependencias de la
Universidad, o realizar ventas de niumeros de rifa de sorteos que no estén autorizados;

6) Hacer colectas de dinero durante las horas de trabajo, salvo autorizacién expresa
de la Universidad,;

7) Encargar sus obligaciones o trabajo a otra persona, o abandonar sus labores, sin
permiso previo del superior jerarquico o quien lo represente. Si el colaborador necesita
realizar algun tramite, de cualquier clase, pedira el debido permiso o lo realizara luego de
la jornada o turno de trabajo;

8) Realizar labores ajenas a sus funciones durante las horas de trabajo;

9) Negarse a efectuar trabajos que le hayan sido encomendados dentro del
desempefio de sus obligaciones;

10) Ingresar a las oficinas, instalaciones o dependencias de la Universidad, fa8gVI€ T. /
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de horas de trabajo normal o en dias de fiesta 0 vacaciones, sin previo permiso del jefe
inmediato. Se encuentran exentos de esta prohibicion las personas autorizadas
expresamente por el Rector o su delegado autorizado;

11) Negarse a recibir y firmar notificaciones 0 comunicaGiaBes ki ERRS Q- HeGaKsSe 95 y san Ignacio
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a firmar el “recibi conforme” en el duplicado de éstas. En este caso se le entregard el
original ante un testigo que firmara el duplicado;

12) Proporcionar datos o documentos falsos para ingresar a la Universidad y/o
para obtener permisos, ascensos, licencias.

13) Instalar en la computadora, teléfono celular y/o en la tableta dada por la
Universidad para el cumplimiento de sus funciones, en la de los compafieros y/o en el
servidor de Universidad, software no autorizado ni proporcionado por la Universidad;

14) Sustraer de la Universidad, para cualquier fin, informacion y documentacion
por cualquier medio o presentacidn: fotos, filmadoras, disquetes, cd’s, memorias, discos
duros portatiles, etc., que sean consideradas como reservadas o confidenciales.

15) Introducir o permitir el ingreso a las instalaciones de alcohol, sustancias
psicotropicas, armas, pistolas, material inflamable, explosivo y/o contaminante,
filmadoras, camaras fotogréficas, cAmaras de television y transmision de imagenes,
equipos de comunicacion, y demas implementos o materiales no autorizados;

16) Presentarse al trabajo con aliento al alcohol o con signos de haber consumido
licor o sustancias estupefacientes;

17) Consumir bebidas alcoholicas o sustancias estupefacientes durante la jornada
de trabajo, en detrimento de sus funciones o de la efectividad de las mismas;

18) Dormir durante las horas de trabajo o suspender sus trabajos para formar
grupos o tertulias con sus compaferos;

19) Consumir alimentos o bebidas en las areas no designadas para ello;
20) Fumar dentro de las instalaciones de la Universidad.

21) Hacer escandalos, propiciar enfrentamientos, intervenir en peleas o
protagonizar cualquier otro acto refiido con la moral y las buenas costumbres; usar
palabras indecorosas contra la Universidad, sus compafieros, o los clientes, ya sea dentro
de las dependencias de la Universidad o en cualquier lugar en el que se encuentre
representando a la misma;

22) No dar cuenta estricta a la Universidad de todos los productos que se le
encomienda custodiar y/o transportar, haciéndose directamente responsable personal y
pecuniariamente, por todo articulo, salvo el caso de pérdida o deterioro que se deba a
fuerza mayor, hecho que debera ser justificado;

23) Dar dinero en préstamo a sus compafrieros de trabajo con fines comerciales,
vender mercaderia al interior de las oficinas o instalaciones de la Universidad o reaﬁz‘aﬂ;‘)ﬂ.mx;\
negocios de cualquier tipo;

/
%

24) No sujetarse a la fecha sefialada para que el Trabajador haga uso de sus

vacaciones, salvo acuerdo en contrario con la Universidad;
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25) Trabajar, dentro de la jornada laboral, para otra entidad o persona, natural o
juridica, publica o privada, mientras esté vigente su Contrato de Trabajo con la
Universidad,;

26) Realizar proselitismos, proclamas o publicaciones con contenido ideoldgico,
politico o religioso que establezca juicio de valor negativos para la actividad de la
Universidad, las 6rdenes emanadas de ella o en contra de sus representantes;

27) Suspender el trabajo que por su naturaleza no puede interrumpirse sin antes
haber entregado el servicio al reemplazante; y, en caso de que éste no se presentare
oportunamente continuara trabajando, por un maximo de dos horas. Si se presenta el caso
de ausencia del reemplazante, avisara a la Unidad de Talento Humano, que tomara las
medidas del caso;

28) Obrar con negligencia o desidia en el trabajo que afecte la buena marcha del
proceso de servicios o ventas y sus resultados en eficiencia y calidad;

29) Dejar de laborar en jornadas suplementarias y/o extraordinarias cuando la
Universidad le hubiere solicitado y el Trabajador hubiere consentido en cumplirlas. La
gravedad de la falta se determinara considerando el impacto de la ausencia en el proceso
de prestacion de servicios o de ventas;

30) Negarse a asistir a cursos de capacitacion, cumplir con las licencias
encomendadas o las comisiones designadas;

31) Vender los productos distribuidos por la Universidad de forma privada y
personal;

32) Vender o disponer en cualquier forma de uniformes, identificaciones,
herramientas de trabajo, implementos de seguridad, materiales, insumos y demas bienes
pertenecientes a la Universidad;

33) Hacer mal uso o cometer abusos con el uso de las claves entregadas por la
Universidad a los Trabajadores, como son claves telefonicas, claves financieras, etc.;

34) Registrar horas de trabajo suplementarias o extraordinarias que no ha
laborado;

35) Registrar, a favor de otros Trabajadores, horas suplementarias y/o
extraordinarias que estos no han laborado;

36) Atentar contra la institucionalidad y la autonomia universitaria; por cualquier
medio, incluidas las redes sociales;

- . /
37) Falsificar o suplantar documentos universitarios; ;“"TU'!‘%I /
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38) Cometer fraude o deshonestidad académica, como copia o plagio de obras
artisticas, literarias o cientificas, guias académicas, obras de arte, articulos cientificos,

etc.;
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39) Aceptar gratificaciones econdmicas de estudiantes o terceros por actividades
0 resultados de orden académico o administrativo, o por la prestacion de un servicio o
funcién institucional;

40) Incurrir en todo tipo de trafico de influencias, favores, condicionamientos,
maltratos fisicos, emocionales, sexuales o sobornos;

41) Presionar la obtencion de favores sexuales para si 0 para terceros a otros
compafieros de trabajo o a estudiantes a cambio de contraprestaciones resultados de orden
académico o administrativo; v,

32) Las demas prohibiciones determinadas por las Leyes vigentes, el Cédigo del
Trabajo, los reglamentos especiales, los Manuales de Funciones y Procedimientos y el
presente Reglamento.

Art. 49.- Prohibiciones para la Universidad. Ademas de las proscripciones
sefialadas en el Art. 44 del Codigo del Trabajo, esta prohibido a la Universidad lo
siguiente:

1) Ejercer presion sobre sus Trabajadores para que se afilien o desafilien de
partidos politicos, organizaciones clasistas, practiquen o dejen de practicar determinado
credo religioso, y para que adquieran productos o articulos pertenecientes, distribuidos o
producidos por la Universidad,;

2) Obligar o ejercer presion sobre los Trabajadores para que adquieran, reciban,
abandonen o desistan de servicios, productos, promociones, etc.;

3) No conceder préstamos cuando esté debidamente comprobado la calamidad
domeéstica; vy,

4) Las demas previstas en el Art. 44 del Codigo del Trabajo.

Art. 50.- Clasificacion de las infracciones. El incumplimiento de las
obligaciones y prohibiciones determinadas en los capitulos anteriores acarrean sanciones
que se clasifican de la siguiente forma:

1.- Faltas leves: Se consideraran faltas leves el incumplimiento o la violacion de
las siguientes disposiciones:

a) Del Art. 44 de este Reglamento numerales: 1, 2, 3,5, 6, 8, 9, 10, 12, 13, 21, 25,
31, 32,34y 35

b) Del Art. 45 numerales: 2 y la primera infraccion de los numerales 4y 7;

c) Del Art. 46 numerales 1, 3,4,6y 7;, ’é‘»iUM&T /

d) Del Art. 48 numerales: 1, 2, 3, 5, 6, 8, 10, 11, 13, 18, 19, 20, 24, 28, 30,y 33" ©

\YAQUIL ze

La comision de faltas leves serd sancionada con amonestacion escrita que sera
aplicada por la Unidad de Talento Humano o por el Rector. De toda amonestacion escrita
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La reincidencia de faltas leves cometidas por mas de tres ocasiones en un periodo
de un mes calendario convierte a la ltima en falta grave, sujeta a las sanciones previstas
para este tipo de faltas, salvo en el caso de las infracciones establecidas en los numerales
4y 7 del Art. 45, para las que se estimara reincidencia su comision en dos meses
consecutivos, en cuyo caso se la tendra como falta grave.

2.- Faltas Graves: Se consideraran faltas graves el incumplimiento o la violacion
de las siguientes:

a) El abandono de trabajo, cuando no exceda los tres dias consecutivos;
b) La no asistencia al trabajo, cuando no exceda los tres dias consecutivos:

c) Dos atrasos dentro del periodo de un mes en el ingreso el registro de la entrada
del empleado a su sitio de labores, una vez vencidos los diez minutos de espera fijados
en el inciso segundo del Art. 16. El plazo de un mes se contara desde la fecha del primer
atraso;

d) La infraccion de las obligaciones sefialadas en el Art. 44 de este Reglamento
numerales: 4, 7, 9, 11, 14, 18, 20, 22, 23, 26, 33, 36, 37 y 38;

e) La infraccion de las obligaciones impuestas por el Art. 45 numerales 1y 3;

f) La infraccion de las obligaciones impuestas por el Art. 46 numerales 2, 8, 9y
G

g) La infraccion del Art. 48 numerales: 4, 7, 9, 12, 21, 23, 25, 26, y 29.

Las faltas graves seran sancionadas por medio de la aplicacién de multas, que en
ningun caso seran superiores al 10% de la remuneracion mensual del Trabajador y que
seran aplicadas por el Vicerrector Administrativo que dispondra el cobro de la multa al
area encargada del pago de ndmina, que la hara efectiva mediante la retencidn respectiva
de la remuneracion del Trabajador.

La reincidencia en el cometimiento de faltas graves, por mas de dos ocasiones en
un periodo de un mes, convierte a la Gltima, en falta muy grave, sujeta a las sanciones
previstas para este tipo de faltas.

3.- Faltas muy Graves: Se consideraran faltas muy graves el incumplimiento o la
violacion de las siguientes:

a) La infraccion de las obligaciones del Art. 44 numerales: 15, 16, 17, 19, 24, 27,

28, 29y 30;
b) La reincidencia por tres meses consecutivos en las faltas sefialadas en el Ar,t,‘.ﬁ,'\ne
numerales 4y 7; Meriarololas /-

¢) La infraccién del Art. 45 numerales 5y 6;

d) La infraccion del Art. 46 numerales 5y 10; y,
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e) La infraccion del Art. 48 numerales: 14, 15, 16, 17, 22, 27, 31, 32, 34, 35, 36,
37, 38, 39y 40.

La comision de una falta muy grave ocasiona la terminacion del contrato de
trabajo, previo el tramite de Ley, que podra ser decidida exclusivamente por el Rector,
salvo en el caso del personal académico, el cual esta sometido a las determinaciones del
Art. 207 de la Ley Organica de Educacion Superior.

Art. 51.- Reincidencia. A efectos de aplicacion del articulo anterior se considera
reincidencia cuando el mismo tipo de infraccion se repita en el periodo de un mes, salvo
en el caso de los numerales 4 y 7 del Art. 45, que se regiran por lo establecido en los
numerales 1 y 3 del Art. 50. Dichos plazos se deben entender completos, por tanto, el
primero y altimo dia del plazo del mes, debe contarse a partir de la fecha de la comision
de la primera infraccion y tener una misma fecha en los respectivos meses, conforme lo
dispone el articulo 33 del Codigo Civil.

Art. 52.- Ineptitud manifiesta. Cuando el rendimiento del trabajador sea inferior
al rendimiento promedio de los demas trabajadores en labores analogas, entendiéndose
este no falta de eficiencia voluntaria y repetida constantemente, la Universidad podra dar
por terminado el contrato de trabajo previo visto bueno del inspector de trabajo de
conformidad de la Ley por causa de ineptitud manifiesta del trabajador respecto de la
ocupacion.

Art. 53.- Procedimiento para aplicacion de sanciones. Las sanciones
establecidas como faltas leves las aplicara la Unidad de Talento Humano, las graves el
Vicerrector Administrativo y las muy graves el Rector, con la salvedad prevista para el
caso del personal académico en el péarrafo final del Art. 50 de este Reglamento. Se
garantizara el debido proceso y el derecho a la defensa del acusado.

El proceso sancionatorio observara el procedimiento descrito en el Titulo I del
Libro 11l del Codigo Organico Administrativo, para el caso de los trabajadores no
académicos y para el personal académico debera aplicarse el procedimiento previsto en
el articulo 207 de la Ley Organica de Educacion Superior.

En caso que se dicte una resolucion sancionadora ésta serd notificada al Area
Administrativo Contable, para efecto de control y, de ser el caso, para el cobro de la multa
mediante retencion de la remuneracion del Trabajador, de conformidad con la Ley,
retencion que se verificara en los haberes de cada dia hasta completar el monto de la
multa; o, para la terminacion del contrato, siguiendo el procedimiento legal.

Las sanciones aplicadas deberan ser comunicadas al Trabajador con copla al

&T

Ministerio del Trabajo y no requerirdn de su aprobacion o consentimiento paranes POLITARA o

aplicadas.

Las sanciones impuestas por la Unidad de Talento Humano y por el Vicerrector
Administrativo, en uso de las atribuciones que les confiere este Reglamento, seran
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apelables para ante el Rector, quien fallara en Ultima y definitiva instancia. Las
impugnaciones contra sanciones expedidas con base en el Art. 207 de la Ley Organica de
Educacion Superior, se sujetaran a lo previsto en esa norma y en el Reglamento que
Regula el Procedimiento Disciplinario de los Estudiantes, Docentes e Investigadores de
la Universidad Metropolitana.

Art. 54.- Régimen disciplinario especial del personal académico. Sin perjuicio
de lo establecido en el Codigo del Trabajo y en este Reglamento, el personal académico
estard sometido, adicionalmente, al régimen disciplinario especial y al procedimiento
previstos en el articulo 207 de la Ley Organica de Educacién Superior,

CAPITULO VII
EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL

Art. 55.- Obligatoriedad de aplicar procesos de evaluacion. Todos los
miembros del personal, sin excepciones, a fin que la Universidad obtenga un
conocimiento objetivo del desempefio individual de los trabajadores, como fundamento
para procurar su/desarrollo, en funcién de promociones, ascensos, capacitacion, estimulos
deficiencias que pudieran generar sus actividades.

Art. 56.- Periodicidad. Las evaluaciones se realizaran a la finalizacion de cada
semestre académico.

Art. 57.- Forma de la evaluacion. La evaluacion se efectuard utilizando los
formularios previamente disefiados para el efecto y basicamente deberan referirse a
factores de rendimiento y caracteristicas de indole personal que incidan en el desarrollo
laboral y personal. Las calificaciones seran confidenciales, excepto para el calificado y
las autoridades de la Universidad, llamados directamente a conocer de ellas.

La evaluacion del desempefio se por el Reglamento del Sistema de Evaluacion de
Desempefio del Personal de la Universidad Metropolitana del Ecuador, aprobado
previamente por el Consejo Académico Superior.

Si un trabajador no supera la nota minima exigida por el Reglamento del Sistema
de Evaluacion de Desempefio del Personal de la Universidad Metropolitana del Ecuador
en dos evaluaciones consecutivas, se considerara que existe ineptitud manifiesta y se
aplicara lo establecido en el Art. 52 de este Reglamento.

CAPITULO VIII
PERSONAL QUE MANEJA DINERO, VALORES, MAQUINARIA
Y/O BIENES DE LA UNIVERSIDAD

Art. 58.- Responsabilidad. Los Trabajadores que tuvieran a su cargo dinero,
valores, maquinaria, vehiculos, o bienes de la Universidad, como cajeros, pagadores,
bodegueros y conductores son personalmente responsables de todo dafio, pérdida o
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debidamente comprobado.

Art. 59.- Reglas Generales. Se considera que los Trabajadores cuando retiran
atiles, herramientas, vehiculos, equipos, implementos y de mas materiales de trabajo, los
reciben en buen estado, a menos que hagan constar lo contrario o la existencia de alguna
novedad al momento de la recepcion. Si durante el trabajo una herramienta sufriera algun
dafio o funcionare inadecuadamente, deberd comunicarse inmediatamente al jefe
superior.

Se entenderd que el Trabajador ha devuelto las herramientas, vehiculo, Utiles,
equipos, etc., en buen estado; si el funcionario autorizado por la Universidad, al momento
de recibirlas, no hiciere constar algln dafio en ellas.

Los cajeros, pagadores, choferes etc., se someteran a las auditorias internas o
externas financieras y de gestion que ordenen el Rectorado o el Vicerrectorado
Administrativo; y suscribirdn conjuntamente el acta que se levante terminada la
diligencia, en la que se anotaran todas las observaciones resultantes, y que se dara a
conocer inmediatamente al superior jerarquico.

Toda averia, deterioro o pérdida de vehiculos, herramientas, equipos, maquinaria,
etc., deberé ser comunicada de inmediato al jefe superior.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Cartas de Rectorado. El Rector podra normar casos relacionados a
politicas y procedimientos de la Universidad mediante instructivas circulares que se haran
publicos y que se denominaran "Cartas de Rectorado”, que no podran contravenir
disposiciones legales y/o reglamentarias y que seran de aplicacion obligatoria.

SEGUNDA.- Pasantias. La UMET permitird el ejercicio de pasantias en sus
instalaciones; para lo cual se sujetara a la Ley de Pasantias.

TERCERA.- Supletoriedad. En caso de duda, omision o contradiccion en el
presente reglamento, prevalecerd lo que sefiale el Codigo de Trabajo. Si no existiere
contradiccién, las normas de este Reglamento, se entenderan complementarias, de los
conceptos y/o normas que consten en esos instrumentos.

CUARTA.- Soluciéon de Conflictos. Cualquier asunto referente a las relaciones
laborales entre la Universidad y sus Trabajadores que no se hubiera incluido en el presente
Reglamento, sera tratado directamente entre las partes, por medio de los distintos
procedimientos para la solucidn pacifica de conflictos. Si tal procedimiento no tuviere
resultado alguno, se sometera el asunto a conocimiento y resolucion de las autoridades
competentes. SUME T

MATRIZ GUAYAQUIL [’(

QUINTA.- Respeto a la Jerarquia. Todo el personal que labore al interior de las
instalaciones de la Universidad respetarad la jerarquia existente dentro del personal y
autoridades; guardando la mayor cultura y el trato debido tanto al interior de la planta, asi
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como en los exteriores.

SEXTA.- Avisos y Comunicaciones. Cualquier instruccion, aviso o0
comunicaciones de interés general seran colocados en un lugar publico, visible y de libre
acceso; y quedara en exhibicion mientras dure la disposicién, se cumpla, sea notificada o
superada. Las comunicaciones personales seran enviadas por escrito a cada Trabajador,
con la firma de la persona responsable.

SEPTIMA.- Modificacién y Reforma. La Universidad se reserva el derecho de
presentar, para su aprobacion, derogatoria, reforma o modificacion, ante la Direccion
Regional del Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo cuando estime necesario
y conveniente.

OCTAVA.- Por carecer de jurisdiccion y competencia para tratar casos en los que
se presuma responsabilidad penal, el Rector el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
422 del COIP, presentard la correspondiente denuncia ante la autoridad competente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - En el plazo de sesenta dias desde la fecha que el Ministerio del
Trabajo apruebe el presente reglamento la Universidad deberia expedir o reformar, en
forma que se adecuen a esta norma, los siguientes reglamentos:

a) Reglamento de Carrera y Escalafon Docente Interno de la UMET;
b) Reglamento de Seleccion de Personal Administrativo y de Servicios;

c) Reglamento de Concursos Publicos de Méritos y Oposicion para Ingresar de
Profesores Titulares a la Carrera Académica;

d) Reglamento del Sistema de Evaluacion de Desempefio del Personal de la
Universidad Metropolitana del Ecuador; vy,

e) Los demas que fueren pertinentes para el funcionamiento de la Universidad.

SEGUNDA.- En atencion a lo preceptuado en el inciso final de la Décima
Segunda Disposicion General de la Ley Orgéanica de Educacion Superior, en el plazo de
treinta dias, contados desde la aprobacién de este Reglamento por parte del Ministerio del
Trabajo, las autoridades de la Institucion, Rector, Vicerrectores, Secretario General
Técnico, Procurador General, Decanos y los miembros del Consejo Académico Superior
deberan presentar una declaracién juramentada respecto de su patrimonio y de su
participacion en personas juridicas nacionales o extranjeras, conforme a los requisitos
establecidos por el Consejo de Educacién Superior. Vencido ese plazo se aplicara
respecto de quienes omitieren esa obligacién las sanciones previstas en el Art. 204 dglavi€ T

METROPOL ITANA

citada Ley. vk 0 ey &
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia a
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partir de su aprobacion por la Direccién Regional del Trabajo.

SEGUNDA.- Se delega al Rectorado efectle los tramites y procedimientos
necesarios para la aprobacion del presente Reglamento ante el Ministerio de Trabajo.

TERCERA. - Inmediatamente a ser receptada por la Universidad la decision de
aprobacidn de este Reglamento, se informara de ello a la Comunidad Universitaria y se
publicara en la pagina web institucional.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga el Reglamento Interno de Trabajo emitido mediante RESOLUCII N
No. 0009-UMET-CAS-S0-02-2017 de 10 de Febrero de 2017 y aprobado por la
Direccidn Regional del Trabajo el 06 de octubre de 2017.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA: Se aprueba el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
LA UNIVERSIDAD METROPOLITANA que antecede.

SEGUNDA: Notifiquese y difindase este Reglamento en la Comunidad
Universitaria.

Dado en la sala de sesiones del Consejo Académico Superior.

DR CORDERO
RECTOR

METROPOUTANA

& RECTORADO -
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APROBACION
CONSIDERANDO:

Que el articulo 64 del Cédigo de Trabajo establece: "Las fabricas y todos los establecimientos de trabajo colectivo
elevaran a la Direccion Regional de Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y
del reglamento interno para su aprobacion. Sin tal aprobacion, los reglamentos no sufrirdn efecto en todo lo
que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo

Que el Proyecto de reglamento interno de la empresa UNIVERSIDAD METROPOLITANA , domiciliada en el
canton MACHALA provincia de EL ORO, fue presentado con fecha 21/10/2019 para su aprobacién por
intermedio de su representante legal debidamente legitimado.

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el reglamento interno de la empresa UNIVERSIDAD METROPOLITANA ; con domicilio en la
Provincia de EL ORO, Cantén MACHALA.

Art. 2.- Quedan incorporadas al reglamento interno de la empresa UNIVERSIDAD METROPOLITANA las
disposiciones del Codigo del Trabajo, que prevaleceran en todo caso, asi como lo convenido en el Contrato
Colectivo, si lo hubiere;

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

Art. 4.- La presente Resolucién junto al Reglamento Interno de trabajo deberan ser exhibidos permanentemente
en lugares visibles del lugar del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia de la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Publico deslinda cualquier tipo
de responsabilidad, respecto de la veracidad y autencidad de la informaciéon y documentacion anexa para la
aprobacion del presente reglamento.

Con sentimiento de distinguida consideracion,

Mg.Sc Robert Paul Blacio Aguirre
DIRECTOR REGIONAL DE TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE LOJA
MINISTERIO DEL TRABAJO
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