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RESOLUCION-S0-010-No.-062-CG-UNAE-R-2019

COMISION GESTORA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

CONSIDERANDO:

el articulo 26 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que: “La
educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible
e inexcusable del Estado. Constituye un drea prioritaria de la politica publica y de
la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicién
indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el
derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo”;

»

el articulo 27 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que: “La
educacion se centrard en el ser humano y garantizard su desarrollo holistico, en el
marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente sustentable y a la
democracia; serd participativa, obligatoria, intercultural, democrdtica, incluyente y
diversa, de calidad y calidez; impulsard la equidad de género, la justicia, la
solidaridad y la paz; estimulard el sentido critico, el arte y la cultura fisica, la
iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo de competencias y capacidades
para crear y trabajar. La educacién es indispensable para el conocimiento, el
ejercicio de los derechos y la construccion de un pais soberano, y constituye un eje
estratégico para el desarrollo nacional”;

el articulo 351 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que: “El
sistema de educacion superior estard articulado al sistema nacional de educacion y al
Plan Nacional de Desarrollo (...)";

el articulo 355 de la Constitucion del Ecuador reconoce a las universidades y
escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera
solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad
académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y
gestion de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y
los derechos politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte;

la Ley Orgéanica de Educaciéon Superior en el articulo 17 reconoce a las universidades
y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica
acorde con los principios establecidos en la Constitucién de la Republica;

?

el articulo 18, literal e) de la Ley Orgéanica de Educacion Superior, en ejercicio de la
autonomia responsable, faculta a las Universidades y Escuelas Politécnicas, la facultad
para gestionar sus procesos internos;

la Ley Organica de Educacién Superior, en su Articulo 70 dispone que el personal no
académico de las instituciones de educacion superior pliblicas y organismos del Sistema
de Educacion Superior son servidores pliblicos y su régimen laboral es el previsto en la

\iy Orgédnica del Servicio Publico, de conformidad con las reglas generales. El personal
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no académico de las instituciones de educacidn superior particulares, se regird por el
Cadigo de Trabajo;

fa Ley Organica del Servicio Publico, en su Articulo 52 letra c), establece como
atribucién y responsabilidad de las unidades de Administracion de Talento Humano
"Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecicn a
las normas técnicas del Ministerio del Trabajo”,

el Reglamento a ta Ley Organica del Servicio Piblico, en su Articulo 79 establece que
las UATH elaborardn obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestion
institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que
se estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de
sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley;

el articulo 1 de la Ley de Creacién de la Universidad Nacional de Educacién UNAE
establece:

“Créase la Universidad Nacional de Educacién UNAE, como una institucion de
educacion superior de derecho publico, sin fines de lucro, con personeria juridica
propia, con autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con
los principios establecidos en la Constitucidn de la Republica y la Ley Orgdnica de
Educacidn Superior”;

el inciso tercero y cuarto de fa Disposicion Transitoria Primera de la Ley de Creacidn de
{a Universidad Nacional de Educacion UNAE sefiala que: “(...) La Comisidn Gestora
hasta el 31 de diciembre de 2020, actuard como mdxima autoridad de la Universidad
Nacional de Educacion UNAE, y desempefiard las funciones académicas,
administrativas, financieras y regulatorias requeridas, con las funciones propias de
autoridad universitaria, encargdndose de planificar, administrar, conformar, normar y
ejecutar las acciones necesarias para el inicio y desarrollo de las actividades de la
institucion, El Ministro de la Autoridad Nacional de Educacion o su delegado, formard
parte de la Comision Gestora.

Quien presida la Comision Gestora, representard juridicamente a la Universidad
Nacional de Educacion UNAE mientras dure el periodo de transicion (...}

el inciso tercero, cuarto v quinto de la Disposicidn Transitoria Cuarta del Reglamento de
Creacion, Intervencién y Suspensién de Universidades y Escuelas Politécnicas
determina: “(...) El Presidente de la Republica o su delegado designard a los
integrantes de la Comision Gestora, la misma que actuard durante el periodo de
transicién como autoridad mdxima de las referidas instituciones de educacion superior.
Esta comision, estard integrada por gestores internos a la institucidn de educacion
superior que desempefiardn las funciones académicas, administrativas, financieras y
regulatorias  requeridas, con funciones propias de autoridad universitaria,
encargdndose de planificar, administrar, conformar, normary ejecutar todas las
acciones necesarias para el normal y adecuado desempeiio de la institucidn; y
gestores externos a la institucion de educacin superior que cumplirdn funciones de
articulacion y vinculacién con sectores académicos, piblico, privado y otros de la
sociedad  Las comisiones gestoras podrdn conformarse con un nimero minimo de
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cuatro y mdximo de siete integrantes con derecho a volo. La mayoria de integrantes
deberan ser gestores internos guienes desarrollardn sus funciones en la institucion de
educacion superior a tiempo completo {...)";

mediante Decreto Ejecutivo No. 555, de 08 de noviembre de 2018, el Sefior Presidente
Constitucional de la Repablica del Ecuador, Lenin Moreno Garcés, delegé al Secretario
de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, la facultad de designar y
remover previa evaluacion de desempefio a los miembros de las comisiones gestoras de
entre otras universidades la de 1a Universidad Nacional de Educacion;

mediante Acuerdo Ministerial Nro. SENESCYT, 2018-012 de 23 de febrero de 2018, el
Dr. Augusto Barrera Guarderas, Secretario de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia
e Innovacidn, designd como miembros internos de la Comisidn Gestora a los doctores
Freddy Alvarez Gonzalez, Maria Nelsy Rodriguez, Rebeca Castellanos y a la Mgst.
Verbnica Moreno como Secretaria; y en calidad de gestores externos a la doctora
Magdalena Herdoiza, al Mgst. Juan Samaniego y al Ministro de Educacién o su
delegado. Asi mismo la Comision Gestora tendra un delegado de la SENESCYT,;

mediante Acuerdo Ministerial Nro. SENESCYT- 2018-014 de 26 de febrero de 2018, el
Dr. Augusto Barrera Guarderas, Secretario de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia
¢ Innovacion, designé al Subsecretario General de Educacion Superior como
representante de la SENESCYT ante la Comision Gestora de la UNAE;

mediante RESOLUCION-S0O-002-No.-013-CG-UNAE-R-2018, de 05 de marzo de
2018, la Comision Gestora de la UNAE, ratificé como Presidente - Rector de la
Universidad Nacional de Educacién, al PhD. Freddy Javier Alvarez Gonzélez, a quien
se le otorga la representacién legal, judicial y extrajudicial, de esta Institucion de
Educacién Superior mientras dure el periodo de transicidn establecido en la Ley; a la
vez que, convalida todas sus actuaciones, realizadas en calidad de Rector, durante ¢l
periodo comprendido entre ¢l 23 de febrero al 05 de marzo de 2018;

mediante Acuerdo No. SENESCYT-2018-093, de 30 de noviembre de 2018, del
Secretario de Educacion Superior Ciencia Tecnologia e Innovacion (E), Dr. Adridn
Bonilla, en el articulo 2, designa como miembro interno de la Comision Gestora de la
Universidad Nacional de Educacion- UNAE, al PhD. Stefos Efstathios en su calidad de
Vicerrector Académico de la UNALE;

la administracién publica en general, constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacidn, planificacidn, transparencia vy
evaluacion; por lo que, el gjercicio de las atribuciones y funciones de la Universidad
Nacional de Educacién — UNAE, debe enmarcarse en estos mandatos consagrados en
la Constitucion, a efecto de asegurar un servicio eficiente y oportuno a los
usuarios internos y externos;

mediante RESOLUCION-SE-013-No-064-CG-UNAE-R-2016 de 21 de diciembre de
2016, ia Comision Gestora de la UNAE, resolvié aprobar el Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano del Personal Administrativo de la Universidad
Nacional de Educacion;
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Que, es necesario implementar en la Universidad Nacional de Educacion, una normativa
reglamentaria actualizada que se encuentre en armonia con los preceptos
constitucionales y que regule la Administracion del Talento Humano; a fin de crear,
mantener y fortalecer condiciones organizacionales que fomenten el desarrollo de los
recursos humanos, que permitan brindar servicios de calidad y eficiencia;

Que, mediante Memorando Nro. UNAE-PROC-2019-0604-M, de 04 de septiembre de 2019,
la Dra. Verdnica Moreno, Procuradora, remitio al Sefior Rector, Dr. Freddy Alvarez, la
propuesta de reforma al Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano del
Personal Administrativo de la Universidad Nacional de Educacion, para que se ponga
en consideracion y aprobacidn de la Comision Gestora, y sefialo que en el documento se
han insertado, entre otras, las normas de la Giltima reforma al Reglamento General a la
Ley Organica de Servicio Pablico; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confieren la Ley Orgdnica de Educacidn Superior, su
Reglamento, la Ley de Creacién de la Universidad Nacional de la Educacion - UNAE; el
Estatuto de la Universidad Nacional de Educacién - UNAE, el Reglamento de Funcionamiento
de la Comisidn Gestora de la Universidad Nacional de Educacion; y el Reglamento de Creacion,
Intervencién y Suspension de Universidades y Escuelas Politécnicas: resuelve expedir el
siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL
PERSONAL NO ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION

TITULO I GENERALIDADES

) CAPITULO I
AMBITO, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Articulo 1.- AMBITO.- El presente reglamento rige para el personal no académico que labora
en la Universidad Nacional de Educacion sea mediante nombramiento permanente, provisional,
de libre nombramiento y remocién, de periodo fijo, contrato de servicios ocasionales o comision
de servicios.

Articulo 2.- OBJETO.- El presente Reglamento tiene por objeto normar y regular el sistema de
administracion del talento humano de la Universidad Nacional de Educacién concerniente al
personal no académico.

Articulo 3.- PRINCIPIOS.- El presente Reglamento se sustenta en los principios de: calidad,
calidez, competitividad, continuidad, desconcentracion, eficacia, eficiencia, equidad, igualdad,
jerarquia, lealtad, oportunidad, participacidn, racionalidad, responsabilidad, solidaridad,
planificacién, evaluacion, juridicidad, proporcionalidad, buena fe, interdiccidn de la
arbitrariedad, imparcialidad, principio de control, principio de ética y probidad, principio de
seguridad juridica, racionalidad, principio de protecciéon a la intimidad, tipicidad,
irretroactividad, transparencia y universalidad que promuevan la interculturalidad, igualdad de
derechos, oportunidades y la no discriminacion.
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Articulo 4.- OBJETIVOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO.- El sistema de administracion del talento humano tiene como objetivos los
siguientes:
a) Propender a que la Universidad Nacional de Educacion cuente con personal
competernte;
b} Tmpulsar, sobre la base del mérito, la eficiencia y colaboracién; la evaluacion del
desempefio y la estabilidad de las y los servidores;
¢} Generar un ambiente laboral que incida en el desarrollo de actitudes y competencias
orientadas hacia la prestacion de un servicio de calidad;
d) Garantizar la igualdad de oportunidades y condiciones para el personal no académico de
la Universidad Nacional de Educacidn; y,
e} Desarrollar un sistema de proteccion laboral, de seguridad y bienestar social para el
personal no académico.

Articulo 5.- CODIGO DE ETICA. Para garantizar el debido desempefio de los
servidores de la Universidad Nacional de Educacion, la Instituciéon cuenta con un Cédigo de
Etica que contiene principios y valores para orientar y fortalecer el comportamiento personal,
laboral y publico del personal no académico de la Universidad.

Articulo 6.- RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO.-
La Direccidn de Talento Humano es la unidad responsable de administrar técnicamente
la gestion del talento humano de la Institucion que se desarrollard a través de subsistemas y
procesos, bajo los lineamientos, politicas, regulaciones, normas e instrumentos pertinentes.

TITULO 11
DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO 1

DEL INGRESO DEL PERSONAL NO ACADEMI(;O A LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE EDUCACION

Articulo 7- AUTORIDAD NOMINADORA.- La autoridad nominadora serd el Rector de la
Universidad o su delegado, quien legalizard los nombramientos o contratos para el desempefio
de un puesto o cargo dentro la Universidad Nacional de Educacién.

Articulo 8.- REQUISITOS.- Para el ingreso de los servidores pablicos a la Universidad
Nacional de Educacién, deberan cumplir con los requisitos establecidos en la Ley Organica del
Servicio Pablico y su Reglamento General, conforme el formulario establecido por la Direccion
de Talento Humano para el efecto.

Articulo 9.- DE LOS EXTRANJEROS QUE INGRESEN A PRESTAR SERVICIOS EN
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION.- Toda persona extranjera deberd
cumplir con los requisitos y procedimientos establecidos en la Ley Orgénica del Servicio
Fublico, su Reglamento General, la Norma emitida por el Ministerio del Trabajo para el efecto,
en concordancia con la Ley de Movilidad Humana y toda la normativa que fuere aplicable al
caso.

Articulo 10.- EXCEPCIONES.- Para ocupar un puesto en el servicio piblico de caracter
covisional, de libre nombramiento y remocion; y, de periodo fijo, excluidos de ia carrera del
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servicio piiblico, no se someteran al proceso del concurso de méritos y oposicién, ni al periodo
de prueba.

Los contratos de servicios ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a concursos
de méritos y oposicidn, por cuanto no ingresan a la carrera del servicio plblico.

Articulo 11.- INHABILIDAD POR NEPOTISMO.- Quienes tengan parentesco dentro del
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, sea cényuge o quien mantenga union de
hecho con alguno de los miembros del maximo 6rgano, asi como de la autoridad nominadora no
podran prestar sus servicios en la entidad en concordancia con lo establecido en la Ley Organica
del Servicio Piblico y su Reglamento.

Articulo 12.- EXCEPCION DE PLURIEMPLEO.- Los servidores pilblicos podran ejercer Ia
docencia en Universidades, Escuelas Politécnicas Publicas y Privadas, Orquestas Sinfonicas y
Conservatorios de Misica, inicamente fuera de la jornada de trabajo institucional.

Articulo 13.- NOMBRAMIENTO Y POSESION DE UN CARGO PUBLICO.- En el caso
de los nombramientos expedidos, el término para posesionarse del cargo piblico serd de quince
dias, contados a partir de la notificacién con el acto administrativo expedido, y en caso de no
hacerlo, caducara el mismo. En el caso de la suscripcion de contrato de servicios ocasionales, el
contratado iniciara sus funciones en la fecha indicada en el mismo.

Articulo 14.- DEL REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- Los
nombramientos y contratos se suscribiran y se registraran en fa Direccion de Talento Humano,
en registros separados a través de la asignacion de un codigo de identificacion, con la fecha,
sello institucional, constancia del registro y firma del responsable, de acuerdo con cada gjercicio
fiscal.

Un original de la accién de personal o el contrato debidamente suscrito y registrado, serd
entregado a la o el servidor e incorporado en su expediente para los efectos legales
correspondientes.

Los nombramientos o contrato no registrado, no afectaran a terceros y daran lugar a la
determinacién de responsabilidades administrativas, civiles y penales.

Para el caso de servicios ocasionales no serd necesaria la accion de personal, sino simplemente
el contrato o el instrumento legal correspondiente determinado en la ley, los cuales deberan
Unicamente registrarse en la Direccidn de Talento Humano.

Articulo 15.- NOTIFICACTON CON LA ACCION DE PERSONAL O CONTRATO.- Sin
perjuicio de los efectos generados por los actos administrativos pertinentes, la comunicacion al
servidor publico del registro de la accidn de personal o nombramiento se efectuara en
persona en el lugar de trabajo o en el domicilio o residencia sefialado por la o el servidor en su
expediente y se sentard la razén correspondiente de ella.

En caso de negativa de la o el servidor de recibir el documento que contiene el acto
administrativo, se sentard la razon pertinente con la presencia de un testigo.
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El servidor responsable de dicha notificacion, que no lo hiciera oportunamente y de la forma
descrita anteriormente, serd sancionado administrativamente, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales a que hubiere fugar.

Articulo 16.- TERMINO PARA EL INICIO DEL EJERCICIO DEL PUESTO.- El
nombramiento del servidor quedara insubsistente si dentro del término de 3 dias, contados a
partir de la fecha de registro de la accion de personal, fa persona no concurriera a prestar sus
servicios, salvo que por circunstancias geograficas se demande un mayor tiempo el cual no
podra exceder de 5 dias laborables.

Los contratos de servicios ocasionales se dardn por terminados automaticamente, en el caso de
que el contratado no se presentare a laborar dentro de las de las 24 horas contadas a partir de la
fecha del registro del contrato.

CAPITULO 11
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 17.- CLASES DE NOMBRAMIENTOS.- Los nombramientos expedidos para el
ejercicio de un puesto en [a Universidad Nacional de Educacion pueden ser:

a) Permanentes;

b) Provisionales;

¢} De libre nombramiento y remocion; v,

d)} De periodo fijo.

a) Permanentes: Aquellos que se expiden para lenar vacantes mediante el sistema de
seleccidn, el que se otorga a la o el ganador del concurso de méritos y oposicidn, una vez que
haya aprobado el periodo de prueba.

b) Provisionales: Aquellos otorgados para ocupar temporaimente los siguientes puestos:

Iy De prueba, otorgado ala servidora o servidor que ingresa a la administracidn
pablica, el servidor o servidora publica se encuentra sujeto a evaluacidn durante un
periodo de tres meses, superado el cual, o, en caso de no haberse practicado, se otorgara
el nombramiento definitivo; si no superare la prueba respectiva, cesara en el puesto;,

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

3) El puesto de una servidora o servidor que se hailare en goce de licencia sin
remuneracidn, siempre y cuando exista necesidad del servicio y cumpla con los
requisitos establecidos para el puesto, Este nombramiento no podra exceder el tiempo
determinado para la sefialada licencia;

4) El puesto de la servidora o servidor que se encuentre en comision de servicios sin
remuneracion, el cual se puede otorgar a favor de la o el servidor de la Institucion,
siempre y cuando exista necesidad del servicio y cumpla con los requisitos establecidos
para el puesto. Este nombramiento no podra exceder el tiempo determinado para la
sefialada comision;

5) Los puestos comprendidos en la escala del nivel jerdrquico superior, se podra otorgar
nombramientos provisionales a servidoras o servidores de carrera que cumplan con los
requisitos establecidos en el manual de Descripecidn, Valoracién y Clasificacion de

ﬁuestos de la Universidad Nacional de Educacidn;

Mi_ o . An



UNAE

I

6) El puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del concurso de
méritos y oposicion, para cuya designacion provisional serd requisito basico contar con
la respectiva planificacion de concurso conforme lo establece la norma técnica emitida
para el efecto. Este nombramiento provisional se pedra otorgar a favor de una servidora,
un servidor o una persona que no sea servidor siempre que cumpla con los requisitos
establecidos para el puesto; v,

7) El expedido para llenar el puesto de la o el servidor de carrera que fuere ascendido, y
que esta sujeto al periodo de prueba de seis meses. En el evento de que la o el servidor
de carrera no superare el periodo de prueba referido, la o el servidor con nombramiento
provisional cesara en sus funciones a fin de que el titular del puesto se reintegre al
puesto anterior y con su remuneracion anterior.

¢) De libre nombramiento y remocién: los expedidos a favor de personas que van a ocupar
puestos de direccion politica, estratégica o administrativa en la Institucidn.

d) De periodo fijo: Aquellos cuyos titulares son nombrados para ejercer un puesto, por un
periodo determinado por mandato legal.

CAPITULO II1
DE LOS CONTRATOS

Articnlo 18.- CLASES DE CONTRATOS: Se¢ celebraran confratos en casos necesarios,
autorizados por el Rector de la Universidad Nacional de Educacién previo informe técnico de la
Direccién de Talento Humano y siempre que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de
los recursos econodmicos para este fin,
Podran celebrarse los siguientes contratos:

a) De servicios ocasionales;

b) Civiles de servicios profesionales o técnicos especializados; y,

c) De pasantias.

Articulo. 19.- DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES.- El Rector o su
delegado podra suscribir contratos para la prestacidn de servicios ocasionales, por excepeion,
por necesidades institucionales no permanente, previo informe téenico de la Direccion de
Talento Humano; para el efecto se contard con la certificacion de que existen los recursos
econdmicos disponibles en la correspondiente partida presupuestaria.

El plazo maximo de duracion del contrato de servicios ocasionales serd de hasta un afio y no
podra ser prorrogable salvo los casos establecidos en la Ley. Una vez superado el plazo, se
entendera como necesidad institucional permanente lo que conllevara la respectiva creacion del
puesto, de conformidad a lo establecido en el articulo 58 de la Ley Organica del Servicio
Piblico.

Se podran suscribir varios contratos de servicios ocasionales entre la misma institucion y 1a o el
mismo servidor, durante un ejercicio fiscal en curso, que se pueden renovar dentro del

consecutivo ejercicio fiscal, por necesidad institucional sofo hasta 12 meses adicionales.

Superado este plazo ya no se podran contratar con la o el mismo servidor; y, pasado un ejercicio
fiscal se podra contratar nuevamente.
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Cuando las instituciones del Estado hayan contratado personal hasta el lapso de tiempo que
permite el articulo 58 de la LOSEP, de persistir la necesidad de cumplimiento de actividades
permanentes, la UATH planificard la creacion del puesto el cual sera ocupado agotando el
concurso de méritos y oposicion.

En caso de proceder a la prorroga del contrato de servicios ocasionales, no se suspende la
relacion entre la o el servidor y la institucién contratante.

El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, podra subrogar o encargarse de un
puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico superior o de la escala
nacional de remuneraciones mensuales unificadas de los servidores piiblicos, para lo cual debera
cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o encargarse. La UATH en el
informe previo a la contratacion deberd incorporar dicha posibilidad, la cual constara de manera
expresa como clausula en el contrato a suscribirse.

Si se requiere que la servidora o servidor contratado ejecute parcial o totalmente actividades o
funciones distintas a las determinadas en el contrato, se podra realizar un adendum al mismo en
acuerdo entre las partes, o se debera dar por terminado el contrato, previo al cumplimiento de
las disposiciones establecidas en la LOSEP y este Reglamento General, y este tltimo caso
celebrar un nuevo contrato.

Por su naturaleza, este tipo de contratos no genera estabilidad laboral alguna, no son sujetos de
indemnizacion por supresion de puestos o partidas, incentivos para la jubilacidn, planes de retiro
voluntario con indemnizacién, compras de renuncias, compensaciones por renuncia voluntaria,
licencias sin remuneracién y comisiones de servicio con remuneracién para estudios regulares
de postgrado, no ingresaran a la carrera del servicio publico mientras dure la relacién
contractual; sin embargo, las personas contratadas deberan cumplir con todos los requisitos y el
perfil del puesto exigido en los manuales institucionales y en el Manual Genérico de Puestos.

La UATH a fin de propender a una efectiva realizacion de sus actividades, desde el primer
momento, serd responsable de la implementacion de mecanismos de induccion para las vy los
servidores con contratos de servicios ocasionales.

Todos los-contratos de servicios ocasionales celebrados por las instituciones comprendidas en el
articulo 3 de la LOSEP, deberan ser registrados en el Sistema Informatice Integrado del Talento
Humano que implemente ¢l Ministerio de Relaciones Laborales para el efecto.

Para efectos presupuestarios y de pago, las instituciones deberan registrar estos contratos en el
“sistema informdtico determinado para el efecto por el ente rector en finanzas priblicas "con la
finalidad de expedir los distributivos de remuneraciones correspondientes y de ser el caso las
respectivas reformas,

Para las instituciones de la Funcién Ejecutiva, el Ministerio de Relaciones Laborales controlara
los procedimientos de contratacion utilizados por la UATH de cada institucién, y verificara el
cumplimiento de las politicas, normas e instrumentos de contratacién ocasional; y, de su
incumplimiento comunicarda a la autoridad nominadora para la aplicacién del régimen
disciplinario, sin perjuicio de someter a conocimiento de la Contraloria General del Estado, para
la determinacién de responsabilidades a que hubiere lugar
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Articulo 20.- TERMINACION DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
OCASIONALES.- Los contratos de servicios ocasionales terminaran por las siguientes
causales:
a) Cumplimiento del plazo;
b} Mutuo acuerdo de las partes;
c) Renuncia voluntaria formalmente presentada;
d) TIncapacidad absoluta y permanente de la o el contratado para prestar servicios,
legalmente declarada;
e) Pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente en providencia
ejecutoriada;
f) Por terminacion unilateral del contrato por parte de la Universidad Nacional de
Educacion, sin que fuere necesario otro requisito previo;
g} Destitucion; y,
h) Muerte.

Articulo 21.- CONTRATOS CIVILES DE SERVICIOS PROFESIONALES.- El Rector o
su delegado, previa certificacion presupuestaria, € informe técnico de la Direccion de Talento
Humano en el que se justifique que el trabajo a desarrollarse no pueda ser ejecutado por el
personal de la Institucion o éste fuere insuficiente, o se requicra especializacién en trabajos
especificos a ser desarroliados; y que cumplan con los perfiles establecidos en el Manual de
Descripcion, Clasificacién y Valoracion de Puestos; suscribird excepcionalmente, los contratos
civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin relacion de
dependencia.

Las personas a contratarse bajo esta modalidad no deberan tener inhabilidades, prohibiciones ¢
impedimentos establecidos para las y los servidores piblicos. Tratdndose de personas que hayan
recibido indemnizacién o compensacidn econémica por compra de renuncia, retiro voluntario,
venta de tenuncia u otras figuras similares, no constituird impedimento para suscribir un
contrato civil de servicios.

Articulo 22.- CONTRATOS O CONVENIOS DE PASANTIAS Y PRACTICAS
PREPROFESIONALES.- EI Rector o su delegado, podré celebrar contratos o convenios de
pasantias con los estudiantes de los institutos, universidades y escuelas politécnicas del sistema
de educacién superior; asi como convenios de practicas pre profesionales con los
establecimientos de educacion regular de nivel medio de conformidad con la LOSEP, su
Reglamento y la Norma Técnica que establece las directrices para la celebracion de convenios y
pasantias y practicas pre profesionales en el sector plblico.

Las pasantias y practicas pre profesionales se someterdn a la norma técnica que para el efecto
emita el ente rector del trabajo.

Articulo 23.- DE PASANTIAS.- La Direccién de Talento Humano solicitara a inicios de cada
afio a las unidades administrativas, que remitan el nimero de pasantes requeridos para el
presente afio fiscal, y los perfiles de los mismos. Una vez recibidos los requerimientos, se
realizara el analisis de pertinencia.

Para efectos de celebracion de convenios y/o contratos de pasantias, se estara a lo dispuesto en
fa norma que para el efecto dicte el ente rector del trabajo.
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Articulo 24.- DE LAS PRACTICAS PRE-PROFESIONALES.- La realizacion de practicas
pre-profesionales estan sujetas a los requerimientos que realicen las unidades de educacion
media, en base a los cuales, la Direccion de Talento Humano realizard los estudios
ocupacionales necesarios para la admisién de las y los practicantes, y comunicard a la
Institucién solicitante sobre los cupos y plazas disponibles, producto de lo cual se suscribird un
convenio en el que se establezcan los procedimientos para el buen cumplimiento de las
précticas,

Las précticas se aplican para estudiantes de segundo vy tercero de bachillerato.

CAPITULO 1V
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Articulo 25.- DEBERES.- A més de los deberes contemplados en la Ley Orgéanica de Servicio
Publico, son deberes de los servidores de ta Universidad Nacional de Educacién los siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir el Estatuto, Codigo de Etica Institucional, este
Reglamento y mas disposiciones internas expedidas de acuerdo con la Ley;

by Cumplir las obligaciones de su puesto, con actitud positiva, eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcién de los intereses institucionales;

c) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar daiio a la
Institucion;

d) Respetar el drgano regular;

e} Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida; asi
como los cronogramas que para efectos de cada afio lectivo se establezcan y le sean
aplicables;

f) Velar por la economia y recursos de la Universidad Nacional de Educacién y por la
conservacion de los documentos, utiles, equipos, muebles y bienes en general
confiados a su guarda, administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las
normas secundarias;

g) Cumplir con el procedimiento y solicitar oportunamente los permisos para ausentarse de
fa Institucion dentre de [a jornada normal de labores conforme a lo establecido en este
Reglamento;

h) Asistir y aprobar todos los eventos de capacitacion y formacidn, que sean convocados
como obligatorios por la Universidad Nacional de Educacion;

i) Guardar absoluta reserva y confidencia sobre asuntos y documentos que le corresponda
conocer en razon de sus funciones, absteniéndose de divulgar cualquier dato que sélo
deberd darse a conocer mediante el tramite correspondiente; e impedir o evitar su uso
indebido, sustraccién, ocultamiento o inutilizacion;

1) Entregar los trabajos asignados por el jefe inmediato en los tiempos establecidos,
cumplir con todas las actividades planificadas y prestar servicios al usuario en los
plazos legales determinados;

k) Portar ¢l carnet de identificacién institucional en un lugar visible, segin las
instrucciones emitidas por la Direccidn del Talento Humano;

[) Mantener lealtad y respeto con las autoridades, jefes inmediatos y demds servidoras y
servidores de la Institucion y comunicada universitaria;

m) Informar oportunamente a la Direcciéon de Talento Humano cambios de residencia,
estado civil, nacimiento, fallecimiento de hijos o familiares, cursos de capacitacién o
formacion aprobados y mas datos que se consideren necesarios para mantener
actualizados los expedientes personales;
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Utilizar las herramientas informdticas generadas por la Institucién para uso interno y
eminentemente para fines laborales;

Hacer uso adecuado del uniforme entregado por la Institucién,

Asistir a los actos oficiales, convocados por la Institucion; y,

Los demas previstos en la Estatuto de [a Universidad Nacional de Educacion, este
Reglamento y la normativa legal vigente aplicable al caso.

Articulo 26.- DERECHOS.- Son derechos de los servidores de la Universidad Nacional de
Educacién a mas de los previstos en la Constitucién y en la Ley Organica de Servicio Publico y
su Reglamento General, [os siguientes:

a)

b)

¢)
d)

g)

Ser considerado para los eventos de capacitacidén programados o patrocinados en la
Universidad Nacional de Educacién que fueren pertinentes, a ejecutarse dentro y fuera
del pais de conformidad con la Ley;

No ser suspendidos en sus funciones ni destituidos de sus cargos, sin que previamente
se haya realizado el debido proceso aplicable en cada caso,

Hacer uso de los servicios sociales y asistenciales que brinda la Institucion,

Percibir el pago por concepto de encargo o subrogacion de funciones; viaticos y
movilizacién por cumplimiento de servicios institucionales; viaticos por gastos de
residencia; y horas suplementarias y extraordinarias de labor de conformidad con las
resoluciones y normas internas, en concordancia con las disposiciones legales
aplicables;

Acceder a documentos, registros informaticos, datos e informacién que conste en su
expediente personal, ast como conocer el uso que se haga de ellos;

Solicitar la actualizacién de datos, su rectificacién, eliminacién o anulacién, cuando
fueren errdneos o inexactos y afecten ilegitimamente los derechos del servidor; v,

Los demds previstos en la Estatuto de la Universidad Nacional de Educacion, este
Reglamento y la normativa legal vigente aplicable al caso.

Articulo 27.- PROHIBICIONES.- Esta prohibido a los servidores de la Universidad Nacional
de Educacién a mas de las establecidas en la Ley Orgéanica del Servicio Publico y su
Reglamento General, las siguientes:

a)
b}

¢)
d)
e
f)

g

h)
1)
i)

Ausentarse injustificadamente de su puesto de trabajo;

Asistir al lugar de trabajo en estado alcoholico o bajo la accidn de sustancias
estupefacientes o psicotropicas;

Consumir licor o usar sustancias estupefacientes o sicotropicas en las instalaciones de la
Universidad;

Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en todos los espacios cerrados
o declarados 100% libre de humo de la Institucion;

Solicitar a los usuarios de los servicios institucionales, requisitos o documentos no
establecidos legal o administrativamente;

Realizar declaraciones a los medios de comunicacién colectiva sobre asuntos de la
Institucidn, sin contar con la autorizacion expresa del Rector;

Actuar como intermediario en el trémite de los asentos que compete resolver o atender a
la Universidad Nacional de Educacién, o influir en el resultado de las decisiones que
deban emitirse sobre contratos, informes, certificaciones, copias de documentos u
otros asuntos de caracter oficial;

Hacer mal uso de bienes, materiales, equipos y utiles de oficina o apropiarse de ellos;
Utilizar indebidamente la credencial de identificacién institucional,

Utitizar los sistemas informéaticos de uso interno para fines personales o particulares;
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k} Tener actitud descortés o generar malas relaciones con sus superiores, demas servidores
y usuarios externos;

I} Realizar actos o declaraciones que pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcién
que desempeiia, desprestigien, o afecten la imagen de la Institucion;

m) Proporcionar informacion relacionada con su trabajo o con la Institucién sin que
disponga de la autorizacion correspondiente;

n) Negarse injustificadamente a recibir 6rdenes de trabajo ¢ los trAmites que le sean
asignados;

o) Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempeiio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o
extraordinarias;

p) Entregar documentos, registros informéticos, datos e informacion personal que se
custodie en los archivos que manejan las unidades administrativas, de las servidoras o
servidores de la Institucidon, sin autorizacion previa del titular de la misma. Se
exceptlan las peticiones formuladas mediante providencia judicial de conformidad con
laley;y,

q) Tedo lo prohibido en el Estatuto y demas disposiciones legales aplicables.

CAPITULOV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 28.- JORNADA DE TRABAJO.- La jornada ordinaria de trabajo en la
Universidad Nacional de Educacién sera de (8) horas diarias efectivas, durante cinco dias en
cada semana. Los servidores laborardn en jornada Gnica, de 08h00 a 17h00, incluido el tiempo
destinado para el almuerzo, el mismo que serd de sesenta minutos. Unicamente quienes cuenten
con permiso especial, debidamente autorizado y justificado no estaran obligados a cumplir la
jornada completa de trabajo.

Los servidores publicos que por la misidén que deban cumplir requieran de jornada, horarios o
turnos de trabajo especiales la mision que cumple la institucion o sus servidores, no puede
sujetarse a la jornada Unica y requiere de jornadas, horarios o twnos especiales; debiendo ser
fijada para cada caso, observando el principio de continuidad, equidad y optimizacion del
servicio, acorde a la norma que para ¢l efecto emita el Ministerio del Trabajo. En lo referente a
los horarios especiales, se consideraran aquellos gue se encuentren aprobados por la méxima
autoridad y la ley.

En caso de que por decreto ejecutivo, necesidad institucional o imposibilidad propia para
realizar las labores en la jornada ordinaria, la maxima autoridad previo informe motivado de
autoridad competente dispondrd el cambio de jornadas de trabajo sea temporal o
permanentemente conforme lo establece la LOSEP vy su Reglamento General.

Articulo 29.- DEL REGISTRO Y DEL CONTROL DE ASISTENCIA.- El personal no
académico obligatoriameite registraran en el reloj biométrico de control de asistencia, su
ingreso a laborar, salida e ingreso a la hora de almuerzo y término de sus labores; y en los casos
que se ausente de la Institucién por permisos de cualquier tipo y por cumplimiento de servicios
institucionales. Sélo se consideraran vélidas las marcaciones registradas en el reloj biométrico
de control de asistencia.

Los servidores del nivel j _}ﬂlal‘quCO superior deberan cumplir al menos ocho horas en la jornada
ria de trabajo en los cinco dias de la semana, a esta jornada se le sumard una hora de
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almuerzo, no obstante que por la naturaleza de sus funciones podran registrar su ingreso pasada
las 8h00.

La permanencia del personal no académico en su lugar de trabajo, estard a cargo y bajo la
responsabilidad del titular de la coordinacion, direccidn, unidad o jefe inmediato.

La Direccidn de Talento Humano es la responsable del control de la asistencia diaria a traves del
reloj biométrico o del sistema establecido para su efecto.

1L.os servidores tendran el término de tres dias posteriores a la falta para realizar la respectiva
justificacion.

Articule 30.- DE L.OS ATRASOS.- Se considera atraso cuando las servidoras o servidores
llegaren a su lugar de trabajo con horas o fraccidn de horas posterior al horario establecido para
iniciar la jornada,

No existe tiempo como margen de tolerancia, si el servidor registra su asistencia pasadas las
08h00 se considerara atraso, este tiempo sera descontado automaticamente del saldo acumulado
de vacaciones del servidor.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES

Articulo 31.- DERECHO A VACACIONES.- El servidor tiene derecho a 30 dias de
vacaciones anuales pagadas, que se genera después de once meses de servicio continuo.

Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por un maximo de sesenta dias y no serén
compensadas en dinero, salvo en el caso de cesacién de funciones, en que se procederd de
acuerdo a lo establecido en la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Articulo. 32.- PROGRAMACION Y AUTORIZACION.- Los titulares de cada dependencia
administrativa, conjuntamente con los servidores estableceran los periodos y las fechas en que
haran uso de sus vacaciones. Esta programacion, se remitira a la Direccion de Talento Humano
hasta el 30 de noviembre de cada afio, para establecer el cronograma del plan anual de
vacaciones y su ejecucion en el proximo afio.

Las vacaciones se concederdn en la fecha prevista en el cronograma, y tGnicamente los titulares
de cada unidad administrativa, por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comin
acuerdo con la o el servidor, podré anticiparlas, suspenderias o diferirlas, debiendo dejarse
constancia en documento escrito, y la modificatoria del calendario serd comunicada a la
Direccién de Talento Humano, para su reprogramacion.

Los titulares de las unidades administrativas seran quienes autorizaran el goce de las vacaciones
de las servidoras y los servidores de su respectiva unidad.

Articulo 33.- DE LA CONCESION DE VACACIONES.- Previo a la concesion de
vacaciones, el servidor debera realizar su solicitud por to menos con 48 horas de anticipacién a
la fecha en la que tenga previsto salir.
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Articulo 34.- LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.-
Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones,
tendran derecho a que se pague en dinero la liquidacién correspondiente, calculado conforme lo
establecido en {a normativa legal vigente para el efecto.

Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de servicio,
percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado.

CAPITULO VII
DE LAS LICENCIAS

Articulo 35.- LICENCIA CON REMUNERACION.- Los servidores de la Universidad
Nacional de Educacion tendran derecho a licencia con remuneracion en los siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica, debidamente
comprobada, para la realizacion de sus labores, ¢ igual periodo podré aplicarse para su
rehabilitacién;

b) Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado; asi como el uso
de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcién médica;

¢) Por maternidad;

d) Por paternidad;

¢) Por adopcion de hijos;

f) Para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas;

g) Por calamidad doméstica; v,

h) Por matrimonio o uniones de hecho legalmente reconocidas, tres dias en total.

Las licencias indicadas en el presente articulo seran concedidas en el tiempo establecido en la
norma legal vigente para el efecto.

Articulo 36.- LICENCIA POR ENFERMEDAD.- Cuando se determine imposibilidad fisica o
psicologica debidamente comprobada, para realizacion de sus labores, hasta por 3 meses o por
enfermedad catastrdfica o aceidente grave debidamente certificada, hasta por 6 meses.

El servidor, sus familiares o terceras personas en el término de tres dias de ocurrido el hecho
deberd comunicar del particular, mediante el certificado médico correspondiente conferido por
el profesional que atendid el caso, al jefe inmediato del servidor y a la Direccion de Talento
Humano.

El dispensario médico de la entidad, podré conceder certificados de reposo por un maximo de 3
dias y si la enfermedad persiste, deberan referir al paciente a la casa de salud que corresponda.

Si la imposibilidad para trabajar supera los ocho dias, la Direccidn de Talento Hwmano, con
sustento en los certificados médicos presentados por el servidor, emitira la respectiva accidn de
personal,

De continuar la imposibilidad fisica o psicolégica, y se hubiere agotado el tiempo de la licencia
con remuneracion por enfermedad se concederd licencia sin remuneracion; y, de superar dicho
periodo se observard lo que determina la normativa legal vigente para el caso.
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a.1) PERMISO PARA REHABILITACION.- Concluida la licencia con remuneracién por
enfermedad y una vez reintegrado al trabajo la o el servidor podra hacer uso de hasta 2 horas
diarias de permiso para rehabilitacién y por el tiempo de hasta tres meses.

Para el caso de rehabilitacion por enfermedad catastréfica o accidente grave, debidamente
certificados, se concedera este permiso de conformidad con la prescripcidon médica.

Para la concesion del permiso para rehabilitacion, la servidora o el servidor deberan solicitarlo
en la Direccidn de Talento Humano, adjuntando el certificado médico correspondiente, en el
que se determine el diagndstico, tipo de rehabilitacion a recibir y el tiempo que requiere para
hacer uso de [a misma.

El tiempo que el servidor haga uso del permiso por rehabilitacion, deberd registrar en el sistema
de control de asistencia.

Una vez concluido el tiempo para el cual se le concedié permiso por rehabilitacion, la servidora
o servidor debera presentar en la Direccidén de Talento Humano, el documento en el que conste
el detalle de las terapias recibidas, fecha y horario de las mismas, expedido por el centro o
unidad médica donde recibio la rehabilitacion.

Para el caso de las y los servidores con discapacidad este tipo de permisos se concederdn con
sujecion a la Ley especial que los rige.

Este tiempo no se imputaré a las licencias por enfermedad sefialadas en los incisos anteriores y
estos permisos no seran acumulables y se hard uso de ellos mientras dure la rehabilitacion.

Articulo 37.- LICENCIA POR MATERNIDAD.- Toda servidora publica tiene derecho a una
licencia con remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de
nacimiento multiple el plazo se extendera por diez dias adicionales, asi también podré hacer uso
de su licencia por maternidad desde dos semanas anterior al parto, cumpliendo con lo
establecido en la Ley pertinente.

Para la concesidn de esta licencia se debera presentar en Ja Direccién de Talento Humano, el
respectivo certificado médico otorgado por el facultativo del IESS y copia del informe
estadistico de nacido vivo, dentro del término de tres dias habiles de haberse producido el
particular; vy, a falta de este, por otro profesional de a salud, el mismo que estara validado en el
IESS y presentado dentro del término de ocho dias.

Articulo 38.- LICENCIA POR PATERNIDAD.- El servidor piblico tiene derecho a licencia
con remuneracién por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo
cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento miltiple o por cesarea se ampliara por
cinco dias mas.

En el caso de los padres, la certificacidon de maternidad servira de sustento para justificar la
concesion de esta licencia, la misma que el servidor presentard en la Direccion de Talento

Humano dentro del término de tres dias habiles de haberse producido el parto.

Para las circunstancias excepcionales y especiales de parto o nacimiento, dichas licencias
podran concederse de conformidad con lo establecido en la LOSEP y su Reglamento.
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La Direccion de Talento Humano una vez verificados los documentos presentados emitird la
correspondiente accton de personal mediante la cual se concederan este tipo de licencia y serd
debidamente registrada.

Articulo 39.- LICENCIA POR NACIMIENTO DE HIJO PREMATURO.- En los casos de
nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongard la licencia por
paternidad con remuneracién por ocho dias mas; y, cuando hayan nacido con una enfermedad
degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener
licencia con remuneracién per veinte y cinco dias, hecho que se justificard con 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 debidamente avalado por los centros de
satud publica.

Articulo 40.- LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE LA MADRE: En caso de
fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por maternidad, el
padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del periodo de licencia
que le hubiere correspondido a la madre.

Articulo 41.- LICENCIA POR ADOPCION.-La madre y el padre adoptivos tendran derecho
a licencia con remuneracion por quince dias, los mismos que correran a partir de [a fecha en que
la hija o hijo le fuere legalmente entregado.

Articulo 42.- LICENCIA PARA ATENCION DE HIJOS.- El servidor piblico tendrd
derecho a veinte y cinco dias de licencia con remuneracion para atender los casos de hija(s) o
hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma
conjunta, continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién de
certificado médico otorgado por el especialisia tratante y el correspondiente certificado de
hospitalizacion.

Articulo 43.- LICENCIA POR MATRIMONIO O UNION DE HECHO.- El servidor que
contraiga matrimonio o union de hecho, tendra derecho a una licencia con remuneracion de tres
dias habiles continuos en total, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion.

Previo a la concesién de esta licencia, el servidor deberd solicitar la autorizacidon
correspondiente.

Una vez concedida esta licencia se debera justificar con el documento habilitante ante la
Direccidn de Talento Humano con maximo 3 dias después de su reintegro al puesto, para su
legalizacidn.

Articulo 44.- LICENCIA POR CALAMIDAD DOMESTICA.- Por calamidad doméstica, de
conformidad con la Ley Organica del Servicio Piblico y su Reglamento se entiende como tal, al
fallecimiento, accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente en unidén de hecho
legalmente reconocida o de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo
de afinidad de las servidoras o servidores plblicos; al igual que en el caso de siniestros que
afecten gravemente la propiedad o los bienes de la servidora o servidor y delitos contra fa
integridad del servidor y los integrantes del niicleo familiar; para conceder este tipo de licencia

§e observara lo siguiente:
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a) Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente en union
de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concederé hasta por 8 dias, Y,

b) Por fallecimiento de los abuelos, suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se
concedera 3 dias.

Para este tipo de calamidad, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, el servidor
debera justificar los dias utilizados para conocimiento y autorizacion de su jefe inmediato, y
debera presentar en la Direccién de Talento Humano la correspondiente partida de defuncion.

La Direccion de Talento Humano una vez verificado el documento habilitante legalizard la
licencia.

En caso de requerir tiempo adicional, se lo contabilizard con cargo a vacaciones.

Ante el fallecimiento de los demas parientes que no se encuentran sefialados en los literales
anteriores y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad de la o el servidor, se concedera dos dias y en caso de trasladarse a otra provincia fuera
de su lugar habitual de trabajo se otorgara tres dias.

Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los hijos,
cényuge o de la o el conviviente en unién de hecho legalmente reconocida de la o el servidor se
concedera 8 dias.

a) Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los
padres o hermanos de la o el servidor se concedera hasta 2 dias.

Para este tipo de catamidad, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, el
servidor debera registrar los dias utilizados para conocimiento y autorizacién de su jefe
inmediato, y deberd presentar en la Direccion de Talento Humano el correspondiente
certificado médico.

La Direccién de Talento Humano una vez verificado el documento habilitante legalizara la
licencia.

b) Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catastrofes
naturales y delitos contra la integridad del servidor y los integrantes del niicleo familiar,
se concedera hasta 8 dias.

El servidor debera presentar a la Direccién de Talento Humano, la respectiva denuncia dentro
de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, y los documentos que justifiquen los hechos,
segin el caso.

La documentacién podra ser presentada tanto por el servidor o servidora, o por sus familiares o
terceros.

Articulo 45.- LICENCIAS SIN REMUNERACION.- Se podra conceder licencia sin
remuneracion a las o los servidores, en los siguientes casos:

a) Para asuntos particulares durante cada afio de servicio, para lo cual se concederd

licencia sin remuneracion, hasta por 15 dias calendario durante cada afio de servicio,
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debiendo ser aprobado por el jefe o jefa de la unidad. Esta solicitud debera ser puesta en
conocimiento de la autoridad nominadora con por lo menos 3 dias de anticipacion.

Se podra conceder una licencia de hasta 60 dias, durante cada afio de servicio, debiendo
ser aprobada por la autoridad nominadora o su delegado.

Para lo cual se requerida un informe favorable de la Direccién de Talento Humano,
estas ficencias no son acumulables de un periodo a otro.

b) Para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de educacién superior,
hasta por un periodo de dos afios, con sujecion a las necesidades ¢ intereses
institucionales, previa autorizacion de la autoridad nominadora o su delegado, siempre
gue hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la Institucion en calidad de
servidor publico de carrera .

c) Para cumplir con el servicio militar, la o el servidor en forma previa deberd presentar la
respectiva certificacion en la Direccién de Talento Humano, y una vez concluida la
misma tendra la obligacién de reintegrarse a la Institucion en el plazo de 8 dias.

De no reintegrarse a la Institucién, o presentare la renuncia sin ser aceptada legalmente,
se considerard como abandono del puesto y se aplicard el régimen disciplinario
establecido en 1a LOSEP y su Reglamento General.

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria ¢ dignatario electo por
votacién popular, siempre y cuando conste como alterna o alterno, la servidora o
servidor debera solicitar este tipo de licencia a la Autoridad Nominadora o delegado de
ta UNAE, adjuntando el acta de posesidn ante el organismo correspondiente que
justifique el gjercicio de funciones del dignatario a quien reemplaza.

La Direccion de Talento Humano en base a la solicitud y documentacion
presentada, elaborard el informe técnico correspondiente.

Concluida la licencia la servidora o el servidor deberd reincorporarse
inmediatamente a su puesto de origen en fa Universidad Nacional de Educacion.

¢) Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, a la o el servidor
publico de carrera que vaya a participar como candidato o candidato de eleccién
popular se le otorgard licencia sin remuneracién por el tiempo que dure el proceso
electoral a partir de la fecha de la inscripcion de la candidatura, y de ser elegido se
extendera la licencia por todo el tiempo que dure en el ejercicio del puesto de eleccidn
popular. De no ser elegida o elegido se reincorporard inmediatamente a su puesto de
origen, En caso de que no se tramite la licencia sin remuneracion en los casos antes
sefialados y se siga ejerciendo el puesto en la institucién de origen o cobrando
remuneraciones, serd considerado como pluriempleo, debiendo la autoridad nominadora
o su delegado disponer la aplicacion del régimen disciplinario y comunicard de manera
inmediata a la Contraloria General del Estado y al Ministerio de Relaciones Laborales
para los fines legales correspondientes. Se exceptiian los casos sefialados el articulo
113, numeral 6, de [a Constitucion de la Repiblica. Previa la concesién de esta licencia,
la o el servidor en el término de tres dias presentara a la UATH, la certificacién de su
participacion como candidata o candidato, igualmente si es electa o electo el
nombramiento expedido por el Consejo Nacional Electoral.

Articulo 46.- REEMPLAZO POR LICENCIA.- Concedida la licencia en mencion, la
autoridad nominadora o su delegado podra solicitar a la Direccion de Talento Humano que
realice los ajustes de personal pertinentes, para reemplazar al servidor que goza de fa misma,
siempre que las necesidades administrativas asi [o requieran y exista disponibilidad para el
efecto.
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CAPITULO VIII
DE LOS PERMISOS

Articulo 47.- DE LOS PERMISOS.- Permiso es la autorizacion que otorga la Autoridad
Nominadora o su delegado de la Universidad Nacional de Educacion o jefe inmediato al
servidor, para ausentarse legalmente del lugar habitual de trabajo, de conformidad con lo
establecido en la Ley Orgénica del Servicio Pablico y su Reglamento General, en los siguientes

Casos:

a)

b)

d)

Permiso para estudios regulares.- La Autoridad Nominadora o su delegado concedera
permisos de hasta dos horas diarias para estudios regulares siempre que la o el servidor
acredite matricula para el nivel correspondiente y el registro de asistencia periddica a
clases, debiendo al final de cada aiio, nivel o semestre presentar la certificacion de la
aprobacion correspondiente. En caso de personal con contrato ocasional se deberad
recuperar el tiempo solicitado;

Permisos para atencién médica.- El titular de la unidad administrativa podra conceder
permiso para atenciéon médica por el tiempo que sea necesario, incluido el tiempo de
traslado desde su domicilio o lugar de trabajo, siempre que se justifique tal particular
con el certificado médico correspondiente otorgado por el médico que efectud la
atencion médica;

En caso de emergencia la ausencia se justificara con el correspondiente documento
habilitante;

Permiso para el cuidado del recién nacido.- Los servidores tendrén permiso para el
cuidado del recién nacido por dos horas diarias, durante doce meses contados a partir de
que haya concluido su licencia de maternidad.

El lapso en el cual se otorgue dicho permiso puede ser fraccionado conforme al
requerimiento de la servidora piblica.

En el término de 3 dias, antes de la fecha de finalizacién de la licencia por maternidad
se debera solicitar a la Direccion de Talento Humano, el permisc para el cuidado del
recién nacido, indicando el horario en que hara uso de dicho permiso;

Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastréficas.- Previo informe de la Direccion de Talento Humano, las o los servidores
publicos tendran derecho a permiso de dos horas diarias para el cuidado de conyuges o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, familiares dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan
discapacidades severas o enfermedades catastroficas debidamente certificadas,
avalizadas por facultativos del IESS, y a falta de estos, por facultativos de los centros de
salud publica, En el caso que la atencidn fuere brindada por médicos particulares estos
certificados deberan ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por
un centro de salud publico. Ademas se requerird de la presentacion del certificado
emitido del Consejo Nacional de Discapacidades CONADIS, de ser el caso;

Permiso para matriculacién de hijos o hijas.- El titular de la unidad administrativa
conceders a la o el servidor permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles
de educacién basica y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo,
mismos que seran solicitados con un dia de anticipacion.

Articulo 48.- PERMISOS PARTICULARES.- Para el caso de los permisos particulares por
horas, fracciones de horas o dias se imputardn los mismos a la parte proporcional de sus
vacaciones, debiendo el servidor solicitarlo con por lo menos 24 horas de anticipacion.
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Para las y los servidores cuya relacidn de prestacion de servicios sea bajo la modalidad de
contratos de servicios ocasionales, se podra conceder en la parte proporcional de su tiempo de
servicio, hasta por un tiempo que no supere el tiempo proporcional de vacaciones a la cual la o
el servidor hubiere tenido derecho de acuerdo a la duracion del contrato de servicios
ocasionales.

Se podra conceder por adelantado y permisos imputables a vacaciones para las y los servidores
que laboran bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales asi come con nombramiento,
en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracion del contrato o
nombramiento.

En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en funciones sin haberse
laborado la parte proporcional concedida, en la liquidacion de haberes se descontara el tiempo
de las vacaciones no devengadas.

CAPITULO IX
DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Articulo 49.- COMISION DE SERVICIOS.- Los servidores de la Universidad Nacional de
Educacion, podran solicitar comisiones de servicios con y sin remuneracion en los casos
determinados en la Ley Organica del Servicio Piblico y su Reglamento General.

Articulo 50.- COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION.- El Rector o su
delegado podra declarar en comision de servicios con remuneracion a las o los servidores
publicos de carrera para prestar servicios en otra entidad del Estado, con su aceptacion por
escrito, previo el dictamen favorable de la Direccién de Talento Humano, hasta por dos afios,
siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la Institucion de
carrera y sea conveniente para los intereses institucionales,

Articulo 51.- COMISION DE SERVICIO SIN REMUNERACION.- El Rector o su
delegado podrd declarar en comision de servicios sin remuneracion a las y los servidores
publicos de carrera que sean requeridos a prestar sus servicios en otras instituciones del Estado,
previa su aceptacion por escrito y hasta por seis afios durante su carrera administrativa, previo
dictamen favorable de Ia Direccion de Talento Humano, siempre que la servidora o servidor
hubiere cumplido al menos un afio de servicios en la Institucidn y sea conveniente para los
intereses institucionales.

Los 6 afios de plazo maximo de la comision de servicios sin remuneracion durante la carrera, se
contabilizaran considerando el tiempo que permanezca en una o varias instituciones.

Se puede conceder comision de servicios sin remuneracion a la o el servidor varias veces en una
misma Institucién, siempre y cuando no sobrepase los 6 afios establecidos en la LOSEP.

Articulo 52.- COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION PARA PRESTAR
SERVICIOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION.- Previo a que la
Universidad Nacional de Educacién, solicite en comisién de servicios sin remuneracién a
servidores de otra entidad del sector publico, la Direccion Financiera certificara la
disponibitidad presupuestaria correspondiente.
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Cuando un servidor piblico de otra Institucién preste sus servicios en la Universidad Nacional
de Educacidn, en virtud de una comision de servicios sin remuneracion y no exista vacante para
otorgarle nombramiento, se le conferird contrato de servicios ocasionales mientras dure la
comisién, siempre y cuando exista la partida y disponibilidad presupuestaria.

Articulo 53,- COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION PARA PRESTAR
SERVICIOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION.- Previo a que la
Universidad Nacional de Educacién, solicite en comision de servicios con remuneracion a
servidores de otra entidad del sector plblico, la Direccidn Financiera certificard la
disponibilidad presupuestaria correspondiente siempre que la remuneracion por las actividades a
desarrollar sea mayor a la establecida en su nombramiento de carrera.

Articulo 54.- NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LAS COMISIONES DE
SERVICIO:

a) La comisidn de servicios con o sin remuneracidén terminard por el cumplimiento
del tiempo concedido o cuando {a Institucion requirente lo considere pertinente, y, sin
mds tramite, la o el servidor comisionado se reintegrara inmediatamente a la
Universidad Nacional de Educacion;

b) No se efectuaran estudios de supresion de puestos de las o los servidores publicos que
se encuentren en comision de servicios con o sin remuneracion mientras se encuentren
cumpliendo el tiempo para el cual fueron comisionados. Si en funcidn de [os procesos
de racionalizacidn, fuere necesaria la reestructuracion, reorganizacion, desconcentracion
o descentralizacion de la Institucidn, o se procediere a modificar la estructura de la
misima, fusionarla o adscribirla a otra o suprimirla u otras formas similares, en forma
previa y de manera inmediata se procedera a la terminacién de todo tipo de comisién de
servicios y licencias, si esta afectare al puesto que ocupe la o el servidor en comision de
servicios, para los fines pertinentes;

¢) La evaluacién del desempefio de la o el servidor comistonado serd realizada por el jefe
inmediato y aprobada por la méxima autoridad de la Institucion en la cual presta sus
servicios, la que informara de los resultados de la evaluacién del desempeifio a la
Universidad Nacional de Educacion;

d) La o el servidor comisionado esta en obligacion de observar las normativas internas y
demas disposiciones de la Institucion en la cual se encuentra prestando su servicio; y,

e) En caso de que la o el servidor que se encuentre en comision de servicios con o sin
remuneracion, decida presentar su renuncia, deberd previamente solicitar su
reincorporacion a la Universidad Nacional de Educacion.

Articulo 55.- OTRAS COMISIONES DE SERVICIOS.- Los servidores de carrera podran ser
declarados en comisién de servicios con remuneracién para efectuar estudios regulares de
posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de observacion, comprendiendo las
establecidas en virtud de convenios internaciones y similares, que beneficien a la Institucidn, en
el pais 0 en el exterior, hasta por un plazo de dos afios, previas las autorizaciones
correspondientes.
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CAPITULO X
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS E INTERCAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Articulo 56.- TRASLADOS ADMINISTRATIVOS.- De conformidad con la plan
institucional de talento humano, previo informe técnico de la Direccidn de Talento Humano, el
Rector de la UNAE o su delegado podré disponer el traslado de la servidora o servidor de un
puesto a otro vacante, de igual clase y categoria o de distinta clase pero de igual remuneracion,
dentro de la Institucion y que no implique cambio de domicilio, siempre y cuando la o el
servidor cumpla con los requerimientos para el puesto al cual va a ser trasladado.

En el casc de traslado a un lugar distinto al del domicilio habitual del titular del puesto, se
requerird aceptacion por escrito del servidor.

Articulo 57.- CONDICIONLES PARA TRASLADOS.- El traslado procederd siempre y
cuando se cumplan las siguientes condiciones:
a) La existencia de un puesto vacante en la unidad, area o proceso a la que se va a
trasladar;
b) Que ambos puestos tengan igual remuneracion;
¢) Que la o el servidor a trasladarse cumpla con los requisitos establecidos en el puesto
vacante; y,
d)} Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.

En ningln caso se podré trasladar a una o un servidor a otra unidad en la cual no exista la
correspondiente partida presupuestaria,

Articulo 58.- DE LOS TRASPASOS DENTRO DE LA MISMA INSTITUCION.- El Rector
de la Universidad Nacional de Educacion o su delegado, previo informe técnico de la Direccién
de Talento Humano, podrd autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida
presupuestaria, a otra unidad administrativa dentro de la misma Institucidon, observando
cualquiera de los siguientes criterios:

a) Reorganizacion interna de [a Institucién o unidad administrativa, derivadas de los
procesos de reforma institucional y/o mejoramiento de fa eficiencia institucional;

b} Por la asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias derivadas
de la mision institucional;

c) Implementacién de estructuras institucionales o posicionales o aumento de productos
institucionales;

d) Reforma total o parcial a la estructura institucional o posicional de la Institucion;

e) Desconcentracion de funciones y delegacion de competencias legalmente establecidas;

f) Simplificacion de tramites y procedimientos internos;

g} Para evitar [a duplicacion de funciones, atribuciones y responsabilidades;

h} Racionalizacion y optimizaciéon del talento humano por necesidad institucional,
derivadas de las auditorias administrativas efectuadas por la Direccidén de Talento
Humano; y

i) Por necesidad institucional sustentada en el informe técnico emitido por la Direccidn de
Talento Humano, y aprobado por el Rector o su delegado.

Articulo 59.- DE LOS TRASPASOS A OTRA INSTITUCION DEL ESTADO.- El
Rector de la Universidad Nacional de Educacion o su delegado, podra disponer el traspaso de
@estos con su respectiva partida presupuestaria a otra entidad, Institucidn, organismo o persona
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juridica de las sefialadas en la LOSEP, para lo cual, ademas del informe técnico de la Direccion
de Talento Humano, se requerira dictamen presupuestario del Ministerio de Finanzas si ello
implica aumento de la masa salarial o gasto corriente de la entidad y la aprobacidn del
Ministerio de Trabajo, observando cualquiera de los siguientes criterios:

a) La asignacidn de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias determinadas
en cuerpos juridicos, fruto de procesos de ordenamiento de la Reforma Democratica del
Estado;

b) Desceniralizacién de competencias y atribuciones desde y hacia el Gobierno Central a
los Gobiernos Auténomos Descentralizados y Regimenes Especiales; v,

¢} Por procesos de racionalizacion y optimizacidn del talento humano que conlleven
procesos de movimiento de personal o supresiones de partidas, a fin de que la
preparacion técnica y profesional sea aportada en otras instituciones, entidades,
organismos personas juridicas del sector plblico.

Los traspasos de puestos a otras unidades o instituciones se podran realizar por necesidades
institucionales, y su consecuencia serd la modificacidn en el distributivo de remuneraciones.

Se prohibe el traspaso de puestos de las o los servidores que se encuentren en goce de
comisiones con o sin remuneracion.

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

Articulo 60.- REQUISITOS PARA EL TRASPASO DE UNA INSTITUCION A OTRA.-
El proceso de traspaso de un puesto a otra Institucidn deberd ser realizado por la Institucion
requirente y deberd cumplirse con los requisitos establecidos en el Reglamento General a
la LOSEP.

Articulo 61.- DE LOS CAMBIOS ADMINISTRATIVOS.- El Rector de la Universidad
Nacional de Educacién o su delegado por necesidad institucional, podra disponer que un
servidor desempefle funciones similares a las del puesto que es titular, en otra unidad
administrativa y sin que se modifique la partida presupuestaria en el distributivo de
remuneraciones, previo informe favorable de la Direccién de Talento Humano.

Por las caracteristicas de su puesto, la naturaleza del trabajo y la seguridad de su integridad
personal v familiar, las v los servidores de la Universidad Nacional de Educacién podran ser
cambiados administrativamente a diferentes unidades de la entidad en el territorio nacional, de
acuerdo a las necesidades institucionales, por el periodo méximo de 10 meses y la aceptacion
escrita del servidor, previstos en la LOSEP.

Mediante el cambio administrativo no se asignaran a la o el servidor funciones, actividades y
responsabilidades para las cuales no tenga los requisitos establecidos en el puesto, ni se
afectaran sus derechos.

Articulo 62.- INTERCAMBIQO VOLUNTARIO DE PUESTOS CON OTRA
INSTITUCION.- La Universidad Nacional de Educacién previo informe de la Direccion de
Talento Humano, podran autorizar el intercambio voluntario de puestos de las y los servidores,
siempre que sean puestos de los mismos niveles profesionales, administrativos o técnicos en
ambas instituciones, en los siguientes casos:

8) Enfermedad;
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b) Cambio de estado civil; v,
c) Seguridad familiar o personal.

Para la aplicacion del presente Articulo se deberd observar los procedimientos y mecanismos
correspondientes del Reglamento General de Iz Ley Organica del Servicio Plblico.

Por el intercambio voluntario de puestos no podra mediar pago alguno; en caso de comprobarse
el pago, previo sumario administrativo, se procederd a la destitucion de las o los servidores
sumariados.

Articulo 63.- LEGALIZACION DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIOS L
INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS.- Los movimientos de personal no académico los
autorizara el Rector de la Universidad Nacional de Educacién o su delegado y se legalizarén
mediante fa accion de personal correspondiente.

Previao a que la o el servidor se presente en la nueva unidad efectiva de trabajo, debera realizar
la entrega-recepcion de la documentacién, informacion y archivos que estuvieren a su cargo.

Los titulares de las unidades administrativas a las que se haya autorizado cualquier movimiento
de personal, deberan comunicar por escrito a la Direccion de Talento Humano, la fecha de
presentacidn de los servidores en sus unidades.

] CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 64.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA.- En el
gjercicio de la potestad administrativa disciplinaria y sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles, o indicios de responsabilidad penal en las que pudiere incurrir, la o
el servidor piiblico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones previstas
en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General; el Estatuto de la
Universidad; El Codigo de Etica institucional, este Reglamento y més disposiciones y normas
conexas que regulen sus actuaciones en el ejercicio de sus funciones, serd sancionado
disciplinariamente,

En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se
asegurara el derecho al debido proceso de acuerdo a las garantias basicas previstas en la
Constitucidn,

Ninglin servidor podré ser privado de su legitimo derecho a la defensa, de conformidad con la
Constitucién de la Republica y la Ley; por lo que, las autoridades de la Universidad Nacional de
Educacion garantizarin a sus servidores la seguridad juridica.

Las sanciones se impondran de conformidad con la gravedad de la falta.

Articulo 65.- FALTAS DISCIPLINARIAS.- Conforme a [o prescrito en la Ley Organica del
Servicio Piblico y su Reglamento General, las faltas disciplinarias, de acuerdo a su incidencia

pueden ser leves o graves; las que serdn sancionadas de conformidad con el presente
Reglamento.
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Articulo 66.- FALTAS LEVES.- Se considera falta leve a la accidn u omision realizada por la
o el servidor por error, descuido o desconocimiento involuntario leve, sin intencidon de causar
dafio y que no alteren o perjudiquen el normal desarrolio o desenvolvimiento de la Institucion.

A mas de las establecidas en la Ley Organica del Servicio Piiblico, se consideraran como faltas
leves las siguientes:

a) Ausentarse de la entidad sin autorizacion, conforme a lo establecido en este
Reglamento;

b) No registrar la asistencia diaria en el reloj biométrico;

c) No portar el carnet de identificacidén institucional dentro de la jornada ordinaria
de trabajo en las instalaciones de la Universidad Nacional de Educacion o fuera de
ella cuando se encuentre cumpliendo tareas oficiales;

d) Hacer uso indebide de materiales, suministros, equipos y utiles de oficina y descuidar la
conservacién de los bienes asignados para su utilizacion;

e} Utilizar las herramientas informaticas generadas por la Institucidn para fines
particulares o personales, que no estén relactonados con las actividades o funciones de
su puesto;

f) Fumar o mantener encendidos productos de tabaco en 4areas de la Institucién en
las que no sea permitido hacerlo;

g) Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempeiio de sus funciones durante la jornadas de trabajo, u horas suplementarias o
extraordinarias;

h) Retardar o negar injustificadamente el despacho de asuntos oficiales o la prestacion del
servicio al que estd obligado, de acuerdo a las funciones de su puesto;

i) Presentar el informe de cumplimiento de comision por  servicios
institucionales fuera del término previsto para el efecto;

) No asistir a los eventos de capacitacion y formacién programados y que sean
convocados como obligatorios por la Institucion; y,

k) No acatar ni someterse a los procedimientos y polfticas administrativas internas.

Las faltas leves, daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal y
amonestacion escrita, sancion pecuniaria administrativa o multa, que se impondran de acuerdo a
la gravedad o reincidencia en la falta.

Articulo 67.- DE LA AMONESTACION VERBAL.- Las amonestaciones verbales se
impondran a la o el servidor, cuando desacate sus deberes, obligaciones, las disposiciones de las
autoridades institucionales y/o cometa una de Ias faltas leves consideradas en este reglamento.

Articulo 68.- DE LA AMONESTACION ESCRITA.- El servidor que en el periodo de un afio
calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacién verbal por el
cometimiento de cualquiera de las faltas leves, sera sancionado por escrito.

Articulo 69.- DE LA SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA.- El servidor que en el

periodo de un afio calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacidn escrita
por ¢l cometimiento de cualquiera de las faltas leves, sera sancionado pecuniariamente, la que
no excedera del diez (10%) por ciento de [a remuneracién mensual unificada del servidor.

La reincidencia en la sancion pecuniaria administrativa dentro del periodo de un afio calendario,
serd considerada falta grave y constituiran causal para sancién de suspensidn temporal sin goce
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de remuneracion o destitucidn, previa la instauracién del sumario administrativo
correspondiente.

Articulo 70.- DE LAS FALTAS GRAVES.- Son aquellas acciones u omisiones que contrarian
gravemente el orden juridico o que alteran gravemente el orden institucional, su cometimiento
serd sancionado con suspensién temporal sin goce de remuneracidn o destitucion y se impondré
previa la realizacion de un sumario administrativo.

Articulo 71.- DE LA SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION.- El
servidor podra ser sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracién, que no
exceda de treinta dias, cuando incumpliere con los deberes y/o incurriere en las prohibiciones
establecidas en la Ley Organica del Servicio Plblico, este reglamento y demas normativa
siempre y cuando la falta cometida no sea causal de destitucién,

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspension temporal sin
goce de remuneracién, dentro del periedo de un afio consecutivo, esta falta serd sancionada con
la destitucion, previa la realizacién del sumario administrativo correspondiente.

La sancion de suspension temporal sin goce de remuneracién, tendrd los efectos determinados
en el Reglamento General a la LOSEP.

Articulo 72.- DE LA DESTITUCION.- La destitucion del servidor constituye la méxima
sancion administrativa disciplinaria, dentro del servicio piblico y serd impuesta Gnicamente por
el Rector de la Universidad, en los casos previstos en la LOSEP y las demds que establezca
la Ley, previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrative.

Articulo 73.- REGISTRO DE LAS SANCIONES.- Todas las sanciones administrativas que
se impongan a las o los servidores seran incorporadas a su expediente personal.

CATITULO XII
DE LA COMPETENCIA, PROCEDIMIENTO Y RECURSOS

Articulo 74.- COMPETENCIA PARA IMPONER SANCIONES: La competencia para
imponer las sanciones establecidas en el presente régimen disciplinario corresponde a:

a) El Director/a de Talento Humano, impondrd amonestacién verbal, escrita y sancién
pecuniaria adminjstrativa a peticion de los titulares de las unidades administrativas y/o
del personal de la institucion.

b) El Rector de la Universidad Nacional de Educacion, impondrd las sanciones de
suspensién temporal o de destitucion, previo el sumario correspondiente.

Articulo 75.- DEL PROCEDIMIENTO: El titular de la dependencia tendrd un término de 3
dias para presentar a la Direccidn de Talento Humano la comunicacién con la indicacion de la
presunta falta leve cometida por el servidor. La Direccion de Talento Humano solicitard las
pruebas de descargo al servidor en el término de 3 dias, una vez conocida la comunicacién del
titular de la dependencia, quien tendrd un término de tres dias para presentar las pruebas de
descargo correspondientes.

La Direccién de Talento Humano tendra un término de quince dias para emitir la resolucién
con la sancién segiin corresponda.
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Articuls 76.- DE LA RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS.- Es atribucion de la
Direceion de Talento Humano la recepcién de quejas y denuncias realizadas en contra de las y
los servidores de la Universidad Nacional de Educacion por parte de los ciudadania para que se
realice el tramite correspondiente.

Articulo 77.- IMPUGNACION DE SANCIONES POR FALTAS LEVES - La o ¢l servidor
que se estime afectado por ¢l acto administrativo con el que se le impuso una sancién por el
cometimiento de faltas leves, podrd impugnar ante la maxima autoridad de la Universidad, en el
término de 3 dias. Una vez que la maxima autoridad avoca conocimiento del hecho procedera a
emitir su fallo en el término de 6 dias.

SECCION I :
DEL PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO

Articulo 78.- SOLICITUD DE INICIO DE SUMARIO ADMINISTRATIVO.- Para el caso
de inicio de sumarios administrativos por el cometimiento de faltas graves el Procurador y el
Director de Talento humano, actuaran como delegados del Rector, quien debera solicitar el
mismo, observando el procedimiento y requisitos para la sustanciacion del respectivo sumario
administrativo de conformidad a lo que determina el Acuerdo emitido por el Ministerio de
Trabajo. Lo no contemplado en este reglamento sobre el sumario administrativo se estara a lo
que dispone dicho acuerdo o normativa pertinente.

CAPITULO XIII
DEL EJERCICIO DE LAS ACCIONES Y PRESCRIPCIONES

Articulo 79.- PRESCRIPCION DE ACCIONES.- Las acciones que concede este Reglamento
a los servidores, que no tuvieren término especial, prescribirdn en el plazo de noventa dias, que
se contard desde ia fechaen que se le hubiere notificado personalmente al servidor pibtico
con la respectiva resolucidn.

Las acciones que pueda ejercer el Rector para imponer las sanciones disciplinarias que
contempla este Reglamento, prescribiran en el término de noventa dias contados desde la
fecha en que tuvo conocimiento del acto generador de responsabilidad disciplinaria.

CAPITULO X1V
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Articulo 80.- DE LA CESACION DE FUNCIONES.- La cesacion de funciones es la
terminacion definitiva de su vinculacion laboral con la Universidad Nacional de Educacidn, y se
produce en fos siguientes casos:

a) CESACION DE FUNCIONES POR RENUNCIA VOLUNTARIA
FORMALMENTE PRESENTADA .- El servidor que voluntariamente deseare separarse
de su puesto, deberd comunicar por escrito al Rector de la Universidad Nacional de
Educacién o a su delegado su decision con por lo menos quince dias plazo de
anticipacion a la fecha de su salida.

Si el Rector de la Universidad Nacional de Educacion o su delegado no se pronunciaren

respecto de la misma dentro de dicho plazo, se considerard aceptada para los fines
legales pertinentes.
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En caso de que el servidor, habiendo presentado su renuncia, dejare de asistir antes del
vencimiento del plazo previsto en este Articulo, inmediatamente se le aplicara el
régimen disciplinario por abandono de su puesto.

El servidor que presentare la renuncia voluntaria a su puesto, y que por efectos del goce
de licencia sin remuneracién, comision de servicios con remuneracion o permisos para
estudios de posgrado, no hubiere devengado el tiempo de permanencia en la Institucion,
conforme a lo establecido en la Ley y este Reglamento, no le serd aceptada la renuncia,
hasta que proceda a la devolucion de los valores egresados por la Institucion o devengue
el tiempo correspondiente.

De ser el caso la Institucion ejecutara las garantias rendidas por el servidor renunciante,
e iniciara los procesos correspondientes para el debido cobro.

El Rector de la Universidad Nacional de Educacion o su delegado, podran aceptar
inmediatamente la renuncia de considerarlo después de presentada.

b) CESACION DE FUNCIONES POR INCAPACIDAD ABSOLUTA O
PERMANENTE DECLARADA JUDICIALMENTE; Y, POR PERDIDA DE LOS
DERECHOS DE CIUDADANIA DECLARADA MEDIANTE SENTENCIA
EJECUTORIADA -Para proceder a la cesacidén del servidor por estas causales, se
deberd contar con las copias certificadas de las sentencias debidamente ejecutoriadas y
documentacidn de correspondiente o pertinente.

¢) CESACION DE FUNCIONES POR SUPRESION DEL PUESTO.- Si como
efecto de la optimizacion de procesos y recursos internos institucionales, de acuerdo a
las politicas y lineamientos metodoldgicos que establezca el drgano rector del
Trabajo, luego del debido proceso técnico administrativo se suprime un puesto y
consecuentemente su partida presupuestaria, la o el servidor cesara en sus funciones y el
proceso se considerara concluido tnicamente cuando la Institucidn haya efectuado a su
favor el pago total correspondiente de la indemnizacién,

d) CESACION DE FUNCIONES POR REMOCION DE PUESTOS DE LIBRE
NOMBRAMIENTO.-La remocién de los servidores de libre nombramiento a los que se
refiere la LOSEP, no implica destitucién, ni sancion disciplinaria de ninguna naturaleza.

e) CESACION DE FUNCIONES POR REMOCION DE LOS SERVIDORES CON
IMPEDIMENTO LEGAL PARA SERILQO.- El Rector de la UNAE por iniciativa propia
o a pedido de [a ciudadania, solicitaran por escrito, en forma motivada, la remocion
inmediata del servidor piblico que estuviere impedido de serlo. Se solicitard al
servidor se pronuncie sobre los hechos u omisiones que se le imputan en el término de
dos dias, y presente las pruebas de descargo que considere le asisten. Vencido este
término, si la o el servidor no desvirtiia las presuntas causas de su impedimento serd
removido previo el sumario administrativo respectivo.

f) CESACION DE FUNCIONES DE UN PUESTO POR PERIODO F1JO.- El servidor
que hubiere sido designado para ejercer un puesto por periodo fijo, cesard en sus
E funciones de manera inmediata el dia en que concluya el periodo para el cual fue
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designado, sin que se requiera para tal efecto, la formalizacion de acto administrativo
alguno.

g) CESACION DE FUNCIONES DE UN PUESTO CON NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL.- En el caso de los nombramientos provisionales, determinados en la
LOSEP, los servidores cesardan en sus funciones una vez que concluya el perfodo de
temporalidad para los cuales fueron nombrados; tratindose de periodo de prueba
terminara en caso de que no hubiere superado la evaluacion respectiva.

h) CESACION DE FUNCIONES POR DESTITUCION.- El servidor que haya sido
destituido por una de las causales establecidas en la LOSEP y las demas previstas en el
ordenamiento juridico, cesara en su puesto, previo el sumario administrativo respectivo.

i) CESACION DE FUNCIONES POR HABER INOBSERVADO EN EL INGRESO A
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION EL CONCURSO DE MERITOS
Y OPOSICION.- A quien ingresare a la Universidad Nacional de Educacion y se
otorgare nombramiento provisional o definitivo sin haber cumplido con los requisitos
establecidos en la ley, al no haberse efectuado el respectivo concurso de méritos y
oposicidn, a fravés del cual se haya declarado ganador, serd destitnido inmediatamente
de su puesto previo sumario administrativo o cesacion inmediata en el nombramiento
provisional, segian el caso, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y
penales a que hubieren lugar.

j) CESACION POR MUERTE.- Cuando un servidor hubieren fallecido, la
Direccion de Talento Humano con la partida de defuncién presentada por sus
familiares, procederd a la elaboracién de la accién de personal y a la liquidacion de
haberes correspondiente.

Si la muerte o fallecimiento del servidor se produce posterior a la solicitud presentada
para los casos previstos en la LOSEP, se observara lo sefialado en dicha disposicion y el
Reglamento General a dicha ley, en lo que fuere aplicable.

Articulo 81.- ENTREGA DE BIENES Y ARCHIVOS.- En los casos de cesacion de
funciones, salvo por muerte del servidor, deberd suscribir obligatoriamente un acta de entrega
recepcion de los bienes, archivos y documentos que hubieren estado bajo su responsabilidad, asi
como el respectivo informe final de actividades. Una vez notificado con el cese de funciones,
previo a la liquidacion y pago de haberes presentara en la Direccion de Talento Humano la
declaracién juramentada de finalizacion de gestion y el formulario de verificacion de
obligaciones.

Articulo 82.- LIQUIDACION Y PAGO DE HABERES.- La liquidacién y pago de haberes a
que hubiere lugar a favor del servidor, se realizara dentro del término de quince dias posteriores
a la cesacion de funciones, y una vez gue la servidora o servidor haya realizado la respectiva
acta entrega-recepcion de bienes y presentado los documentos seftalados en el articulo que
precede.

En la liquidacion de haberes se considerara el proporcional de los ingresos complementarios a

que tuviere derecho y el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la
0ltima remuneracién mensual unificada percibida.
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. TTULO I
DE LA ADMINISTRACION TECNICA DEL TALENTO HUMANO

CAPITULO I
DE LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 83.- CARRERA ADMINISTRATIVA.- La carrera administrativa es el conjunto de
politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a motivar el ingreso y la promocion de
los servidores para desarrollarse dentro de una secuencia de puestos que pueden ser ejercidos en
su trayectoria laboral, sobre la base del sistema de méritos.

Los servidores que obtengan nombramiento permanente y se posesionen en su cargo, ingresan
de pleno derecho a la carrera administrativa.

Articulo 84.- INGRESO A LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO.- Se consideran
servidores de carrera, a quienes ingresan al servicio piiblico de conformidad con lo dispuesto en
la Constitucion de la Reptiblica y cumplan con los requisitos previstos en la LOSEP y su
Reglamento General.

Articulo 85.- DE LA PERDIDA DE LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO.- La
calidad de servidor de carrera del servicio publico, se pierde por cesacion de funciones del
puesto de conformidad con la normativa juridica vigente.

El servidor de carrera que de cualquier modo o circunstancia ocupare uno de los puestos de
nivel jerarquico superior previstos como de libre nombramiento y remocién conforme la
normativa interna de la Universidad Nacicnal de Educacion, no perdera su condicidn de carrera
y podra ser libremente removido, conforme lo establecido en fa LOSEP y su reglamento.

Articulo 86.- DE LAS GARANTIAS ADICIONALES.- A mas de los derechos que se les
otorga en la LLOSEP y este Reglamento, los servidores publicos de carrera gozarin de
estabilidad en sus puestos. Sélo serdn destituidos por las causas determinadas en la ley y luego
del correspondiente sumario administrativo,

La Direceion de Talento Humano previo a la emisidn del informe favorable para la supresion de
puestos, que se encuentren ocupados por servidoras o servidores piblicos con nombramiento
regular o permanente, aseguraran de que en el distributivo de remuneraciones no existen puestos
vacantes de las mismas caracteristicas en que puedan ser trasladados los servidores ptblicos
como un derecho preferente, por estar protegidos por la carrera.

CAPITULO I
DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Articulo 87.- ESTRUCTURA DEL SISTEMA.- El Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano estd conformado por los subsistemas de planificacion del talento humano;
clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccién de personal; formacion, capacitacion y
desarrollo profesional; y, evaluacion del desempefio. Corresponde ademés a la Direccidn de

Talento Humano el control y aplicacion del sistema de remuneraciones e ingresos
complementarios.

NN
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Articulo 88.- OBJETIVO DEL SISTEMA.- El objetivo del Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano es garantizar en Ia Universidad Nacional de Educacion, un equipo humano
competente, comprometido, capaz de adaptarse a nuevas politicas y realidades para asumir retos
y conseguir el logro de los objetivos institucionales, con eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacidn, coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia,
evaluacion y responsabilidad.

Articulo 89.- CARACTERISTICAS DEL SISTEMA.- El sistema propende a una gestion
técnica y flexible, sustentada en puestos orientados a penerar productos y servicios de los
procesos, con grupos ocupacionales que integran puestos similares, para aplicar principios
de equidad interna y competitividad externa que garanticen un trato equitative a sus
participantes, que estimule la profesionalizacioén y capacitacion de la o el servidor, promueva su
desarrollo en la carrera institucional en funcién de los resultados, que impulse en el
servicio publico una cultura basada en la medicion de objetivos y metas de la Institucion, de
los procesos internos y del personal.

Articulo 90.- SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO DEL TALENTO HUMANO Y
REMUNERACIONES.- La Universidad Nacional de Educacion aplicara el sistema
informatico integrado de talento humano implementado por el ente rector del trabajo, de
conformidad con la correspondiente norma técnica.

CAPITULO III
PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 91.- DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL TALENTO HUMANO.-
Sobre la base de las politicas, normas e instrumentos del Ministerio del Trabajo, la Direccién de
Talento Humano, de conformidad con el plan estratégico institucional, servicios, procesos, y
procedimientos disefiaran los lineamientos en que se fundamentardn las diferentes unidades o
procesos administrativos de la Universidad, para la elaboracion de la planificacion del talento
humano necesario en cada una de ellas.

La Direccion de Talento Humano sobre la base de la planificacion pondra en
consideracion del Rector de la Universidad Nacional de Educacion o su delegado, anualmente,
las recomendaciones sobre traslados, traspasos, cambios administrativos, intercambio voluntario
de puestos, creacidn y/o supresién de puestos, contratos de servicios ocasionales, contratos
civiles de servicios profesionales, convenios o contratos de pasantias o practicas, procesos de
desvinculacion por renuncias voluntarias con indemnizacién y jubilacion; y demds movimientos
de personal, que la Institucion deba ejecutar para optimizar recursos y orientarse a la
consecucion de sus metas, objetivos y planificacion estratégica,

Articulo 92.- DE LA CREACION DE UNIDADES, AREAS Y PUESTOS EN FUNCION
DE LAS ESTRUCTURAS INSTITUCIONALES Y POSICIONALES.- La Direccidon de
Talento Humano sobre la base de la planificacion del talento humano aprobada por el Consejo
Superior Universitario, por razones técnicas, funcionales y de fortalecimiente institucional,
previo  informe técnico correspondiente, procederd a la reestructuracion de estructuras
institucionales y posicionales, a efecto de evitar la duplicidad de funciones y potenciar el talento
humano y organizacional de la Institucion, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Organica del Servicio Phblico, su Reglamento General y la normativa técnica que expida el
Ministerio del Trabajo.
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Articulo 93.- DE LA SUPRESION O FUSION DE UNIDADES, AREAS Y PUESTOS.- El
Rector o su delegado sobre la base de las politicas, normas e instrumentos emitidos por el
Ministerio del Trabajo, dentro del ambito de sus competencias, la planificaciéon del talento
humano, podrd disponer por razones técnicas, funcionales y/o econémicas, la reestructuracion,
la supresion o fusion de unidades, areas o puestos de la Institucién, previo informe téenico
favorable de la Direccion de Talento Humano, para lo cual se observara las causas y contenido
del informe previsto en el Reglamento General a la Ley Organica de! Servicio Piblico.

En caso de que por necesidades institucionales se requiera suprimir un puesto de libre
nombramiento y remocidn, la o el servidor que este en funciones deberd cesar de funciones y fa
vacante se procedera a suprimir.

Articulo 94.- DE LAS PROHIBICIONES.- En los estudios de supresiones de puestos se
observard lo siguiente:

a) Se prohibe crear nuevamente el puesto que fuera suprimido, salvo los casos
debidamente justificados mediante informe de la Direccion de Talento Humano,
dictamen favorable del Ministerio del Trabajo y, del Ministerio de Finanzas;

b) No se podra, dentro del mismo ejercicio fiscal en ¢l que se llevd a cabo la supresion del
puesto correspondiente, contratar en la misma unidad personal mediante contratos de
servicios ocasionales con denominaciones y caracteristicas similares a las del puesto
que se¢ suprimio, pudiendo hacerlo a partir del siguiente ejercicio fiscal previa
autorizacion del Ministerio del Trabajo y siempre que cuenten con el financiamiento
correspondiente;

¢) No se suprimirdn puestos ocupados por personas con discapacidad, y en el caso de que
se suprima la unidad administrativa, el puesto y la persona con discapacidad serd
traspasada a otra unidad de la misma Institucion; y si fuere la Institucién suprimida,
fusionada o extinguida, la persona con discapacidad pasara a otra Institucién ptiblica; y,

d} No podra suprimirse el puesto de una o un servidor que se encuentre en uso de licencia
sin remuneracion o comision de servicios con remuneracion, por estudios de formacion
de cuarto nivel o capacitacidn o que se encuentre devengando hasta que se cumpla con
su obieto.

Articulo 95.- DE LOS PUESTOS DE NUEVA CREACION Y LOS PUESTOS
VACANTES.- Los puestos de nueva creacion, deberan llenarse hasta en un plazo de sesenta
dias luego de ser generados presupuestariamente, salvo caso de encargo o subrogacién, para lo
cual la Direccion de Talento Humano, observara las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento
General y la normativa técnica respectiva.

Articulo 96.- RESOLUCION Y ORDEN DE PAGO DE INDEMNIZACION POR
SUPRESION.- El Rector o su delegado en base al informe de la Direccion de Talento Humano,
dispondrd mediante resolucion la supresion de puestos y en la misma ordenara el pago de la
indemnizacion a la o el servidor titular del puesto suprimido, en el término de 3 dias, de
conformidad con lo establecido en la normativa legal vigente.

Articulo 97.- NOTIF ICACION DE CESACION DE FUNCIONES Y PAGO DE LA
INDEMNIZACION.- En el caso de supresion de partidas, se deberd comunicar previamente al

servidor de la cesacion por la supresién, y posteriormente proceder al pago de la indemnizacién
y la liquidacion de haberes.
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El monto para la indemnizacion por supresion de puestos sera igual al establecido en la Ley
Orgéanica del Servicio Pablico, se calculara desde el primer afio de servicio en el sector piblico,
para lo cual la Direccion de Talento Humano estructurard, elaborard y presentard la
planificacion del talento humano, y la verificacion de la disponibilidad presupuestaria para el
pago de la compensacion.

Cumplido el pago automaticamente quedara suprimida la partida presupuestaria correspondiente
al puesto, debiendo remitirse de manera inmediata al Ministerio de Finanzas la referida
resolucidn, para la correspondiente reforma presupuestaria.

CAPITULO IV
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Articulo 98.- SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.- El subsistema de
clasificacién de puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en la Institucién. Se
fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacidn geografica, ambito
de accién, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud,
instruccion v experiencia necesarios para su desempefio en los puestos.

La Direccién de Talento Humano realizard Ja valoracién y clasificacion de puestos, en
aplicacion de los procedimientos y procesos que deban ejecutarse para la consecucion del
portafolio de productos y servicios institucionales, v los objetivos contenidos en la planificacién
del talento humano y demas planes institucionales; observando la normativa general que emita
el Ministerio del Trabajo, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ecupacionales asi
como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos
emitidos por el Ministerio del Trabajo y Ministerio de Finanzas.

La clasificacion sefialari el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucidn
jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos. La elaboracién de los
presupuestos de gastos de personal se sujetard al sistema de clasificacién vigente, en
coordinacion con la unidad de administracién de talento humano de la entidad.

Los cambios en las denominaciones no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente
realizadas.

Articulo 99.- ESTRUCTURA DE PUESTOS.- La Direccion de Talento Humano elaborara la
estructura institucional y posicional de puestos institucionales y su ubicacion; y la estructura de
grupos ocupacionales analizando la descripcién y valoracidn de puestos, de conformidad con la
normativa técnica y las escalas de remuneraciones emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 100.- MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS INSTITUCIONAL.- La Direccidon de Talento Humano, en base a las politicas,
normas e instrumentos de orden general, elaborard y mantendrd actualizado el Manual de
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos de la Institucion, que sera expedido por el
Consejo Superior Universitario.

Todo puesto que fuere creado serd clasificado y se sujetard a la nomenclatura de la estructura de

puestos institucional establecida en el Manual de Descripeion, Valoracion v Clasificacion de
Puestos vigente.
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CAPITULOV
DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Articulo 101.- DE LOS CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION.- Para efecto de
concursos, se aplicaran las disposiciones contenidas en la Norma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccion de Personal vigente, del Ministerio del Trabajo.

Articulo 102.- DEL INGRESO A UN PUESTO PUBLICO.- El ingreso a un puesto piblico
serd efectuado mediante concurso de merecimientos y oposicién, gue evalde la idoneidad de los
interesados y se garantice el libre acceso a los mismos. El ingreso a un puesto puiblico se
realizard bajo los preceptos de justicia, transparencia y sin discriminacidn alguna.

Articulo 103.- DE LOS ASCENSOS.- Los ascensos se realizardn mediante concurso de
merecimientos y oposicion, en ¢l que se evaluara primordialmente la eficiencia de las servidoras
y los servidores y, complementariamente, los afios de servicio. Se debera cumplir con los
requisitos establecidos para el puesto.

Articulo 104.- DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDADES O CON
ENFERMEDADES CATASTROFICAS.- De conformidad con lo previsto en la Ley, la
Universidad Nacional de Educacidn esta en la obligacion de contratar o nombrar personas con
discapacidad o con enfermedades catastréficas, promoviendo acciones afirmativas para ello,
de manera progresiva y hasta un 4% del total de servidores de la Institucidn, bajo el principio de
no discriminactén, asegurando las condiciones de igualdad de oportunidades en la integracion
laboral, dotando de los implementos y demas medios necesarios para el gjercicio de las
actividades correspondientes.

Cuando un servidor de la Universidad Nacional de Educacién tenga a su cargo una persona con
enfermedad catastrofica o discapacidad severa, formara parte del porcentaje de cumplimiento de
incorporacion para lo cual se estard a lo previsto en la norma técnica correspondiente emitida
por el Ministerio de Trabajo.

Articulo 105.- SOBRE LA INDUCCION.- Una vez que se ha reclutado y seleccionado al
personal no académico, se le orientard proporcionandole la informacién y los conocimientos
necesarios para que tenga €xito en sus nuevas funciones, indistintamente que ya cuenten con
experiencia en el puesto.

CAPITULO V1 )
DE LA FORMACION Y DE LA CAPACITACION

Articulo 106. - DE LA FORMACION Y CAPACITACION.- Constituye el proceso
sistémico continuo, que forma parte del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano,
en base a un conjunto de politicas y procedimientos establecidos para regular la formacion y
capacitacion de los servidores de la Institucidn, acorde con los perfiles ocupacionales y
requisitos que se establezcan en los puestos, a fin de contar con servidores técnicos,
profesionales y especializados vinculados con las necesidades y objetivos institucionales;
ademas de propender a la generacidon de conocimientos cientificos a través de la investigacidn
aplicada a campos de interés institucional; y, generar el desarrollo de capacidades, destrezas y
habilidades en los servidores.

1 Subsistema de Formacion y Capacitacidn integra los siguientes componentes:
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a) Formacién: La formacion es el proceso que permite la adquisicion de competencias
especializadas a través de estudios de carrera a nivel superior con el fin de generar
conocimientos cientificos v realizar investigaciones aplicadas a las necesidades vy
objetivos institucionales y nacionales;

b) Capacitacién: es un proceso de adquisicion y actualizacion de conocimientos, en el que
se desarrollan técnicas, habilidades y valores para el desempefio de las funciones en el
ejercicio del puesto.

Articulo 107. - DE LOS RESPONSABLES DE LA CAPACITACION Y FORMACION
PROFESIONAL.- La gestion de formacion para las y los servidores de carrera de la
Universidad Nacional de Educacion corresponde a la Direccién de Talento Humano, quien en
forma coordinada, establecerdn las politicas internas, actividades, procedimientos vy
disposiciones relativas a la capacitacion y formacién de las y los servidores de la Institucion,
acorde a las politicas y normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo.

La gestidon de capacitacion para las y los servidores de la Universidad Nacional de Educacion
& ¢ Y

corresponde a la Direccion de Talento Humano, quien en forma coordinada, establecerdn las

politicas internas, actividades, procedimientos y disposiciones relativas a la capacitacion.

Articulo 108.- PLANIFICACION DE LA CAPACITACION.- La Direccion de Talento
Humano elaborari el plan anual de capacitacion en base a las necesidades institucionales.
Efectuardn, segun sus competencias, la deteccion de necesidades reales del servidor, hasta la
evaluacion, seguimiento e impacto.

Articulo 109.- DE LAS NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION.- Las
necesidades de formacién y capacitacién, conforme a la Norma Técnica de Formacion y
Capacitacién, y al Reglamento que para el efecto expida la universidad, se analizaran en los
siguientes criterios:
a) Institucion, en funcidn de la misidn, vision, objetivos estratégicos y valores;
b} Unidad o proceso, considerando los objetivos operativos, productos o servicios y
procesos internos; v,
¢) Puestos, se tomard en consideracién los factores considerados en el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, los descriptivos y las metas
esperadas de cada puesto de trabajo, que integran los procesos gobernantes, habilitantes
de asesoria, de apoyo y los agregadores de valor.

En el plan anual de formacién y capacitacion se definiran objetivos, alcance o cobertura,
competencias a desarrollar, cronograma y presupuesio; para el efecto, los titulares de las
unidades administrativas, proporcionarin hasta el 30 de junio de cada afio, la informacion
requerida por la Direccion de Talento Humano.

El plan institucional de formacion y capacitacidon previa su ejecucidn, deberd contar con
disponibilidad presupuestaria y sera aprobado por el Rector de la Universidad Nacional de
Educacién o su delegado,

Articulo 110.- DE LA CAPACITACION NO PROGRAMADA.- Para los casos de
capacitacion no programada, entrardn en un proceso de andlisis por parte de la Direccion de
Talento Humano, quien, previa disponibilidad presupuestaria, emitird el informe técnico
respectivo para aprobacion del Rector o su delegado.
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Articulo 111.- DEL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE CAPACITACION.- La
Direccion de Talento Humano es responsable del seguimiento del proceso de capacitacién, y
tiene {a obligacién de supervisar y garantizar la evaluacién que se deba realizar al participante,
al instructor y al organizador de la capacitacion.

Articulo 112.- DEL PLAN DE MEJORAMIENTO.- Los resultados v andlisis de las
evaluaciones serviran de insumo a la Direccion de Talento Humano para la elaboracién de los
planes y programas de capacitacion que estaran dirigidos a cubrir las [imitaciones, dificultades o
nuevos indicadores de gestién, acorde con la evolucidn de los procesos institucionales.

Articulo 113.- AUTORIZACION PARA FORMACION NO PROGRAMADA.- En
aquellos casos de formacion no programada en que los servidores solicitaren comisién de
servicios con remuneracion o licencia sin remuneracién para efectuar estudios regulares de
posgrado, la Direccion de Talento Humano emitird el informe respectivo, que se fundamentara
basicamente en lo siguiente:
a) El requerimiento del servidor;
b) Que la institucion de educacién superior esté legalmente reconocido por el Organo
competente;
c) Duracidn de la formacidn hasta 1a obtencion del titulo;
d) Contenido curricular del postgrado;
e) Carta de admision de la institucion de educacidn superior; v,
) Que los estudios a desarrollar por parte del servidor; sean de interés y/o beneficio para
[a Institucién, la unidad, area o proceso en el cual se desempefia el servidor.

Articulo 114.- CONVENIO DE DEVENGACION.- Es un compromiso escrito entre la
Institucién publica y el servidor beneficiado con garantias personales o reales, en el cual se
obliga a prestar sus servicios por el triple del tiempo que duren los eventos o cuando se le
conceda:
a) Comision de servicios con remuneracién para formacién y capacitacion;
b) Permisos para estudios regulares de especializacion;
¢) Los servidores que reciban valores de la institucion para cubrir los estudios regulares de
formacién y capacitacion; y,
d) Licencia sin remuneracion para estudios de postgrado, correspondera seguir laborando
por un tiempo igual al de la realizacion de los estudios de postgrado.

En la suscripcion del convenio de devengacion, se tendra en cuenta lo dispuesto en la LOSEP y
su Reglamento General.

Articule 115.- DE LAS RESPONSABILIDADES DE LAS Y LOS SERVIDORES.- Los
servidores de la Institucion que participen en procesos de formacién o capacitacidn, tendran las
siguientes responsabilidades:
a) Asistir y aprobar los programas de formacion o eventos de capacitacion en los que
participe;
b) Suscribir y cumplir los convenios de devengacion;
c) Poner en practica los conocimientos y destrezas aprendidas en los procesos de
formacion y capacitacidn;
d) Cumplir con los programas de transferencia de conocimientos adquiridos en los
procesos de formacion y capacitacién realizados para propiciar el efecto multiplicador;
Y,
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e} El servidor esta obligado a entregar garantias personales o reales y a devengar el tiempo
y/o valor invertido por la Universidad Nacional de Educacion, conforme a lo
establecido en los convenios respectivos.

Articulo 116.- SANCIONES.- El servidor que una vez concluida la licencia sin remuneracién o
comision de servicios con remuneracién, no se reintegrare al ejercicio de sus funciones de
manera inmediata, sera sujeto de la aplicacién del régimen disciplinario conforme lo dispone la
LOSEP y su Reglamento sin perjuicio de la accion coactiva que corresponda.

Articulo 117.- DE LA RENUNCIA EN EL PROCESO DE DEVENGACION.- El servidor
que presentare la renuncia voluntaria a su puesto, y que por efectos del goce de licencia sin
remuneracién o comision de servicios con remuneracion no hubiere devengado el tiempo de
permanencia en la Institucion, conforme a lo establecido en la LOSEP y su Reglamento no le
sera aceptada la renuncia, hasta que proceda a la devolucion de los valores egresados por la
Institucién o devengue el tiempo correspondiente. De ser el caso la Institucién ejecutard las
garantias rendidas por el servidor renunciante, e iniciara los procesos correspondientes para el
debido cobro mediante el procediendo de ejecucién coactiva de la universidad.

Articulo 118.- REGISTRO DE FORMACION Y CAPACITACION.- La Direccién de
Talento Humano llevaré un registro de las actividades de formacion y capacitacion desarrolladas
por los servidores de la Institucion.

Articulo 119.- EFECTO MULTIPLICADOR.- La Direccion de Talento Humano
considerando el talento humano capacitado y que participd en procesos de formacién o
capacitacion, podrd diseflar programas internos mediante los cuales se trasmitiran los
conocimientos adquiridos. Es obligacion del servidor capacitado o formado acogerse a este
programa interno disefiado y cumplir con el objetivo multiplicador.

Articulo 120.- DE LA ENTREGA DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION.- La
emision y el registro de certificados de aprobacién y/o asistencia a los programas de
capacitacién interna, es responsabilidad de la Direccién de Talento Humano. Para la aprobacion
de los eventos de capacitacion se considerarn los siguientes parametros:

a) 80% de asistencia; y/o

b) 70% de aprovechamiento.

CAPITULO VII ﬁ
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 121.- SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.- Es el conjunto de
normas, técnicas, métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos, transparentes,
imparciales y libres de arbitrariedad que sisteméticamente se orienta a evaluar bajo parametros
objetivos acordes con las funciones, responsabilidades y perfiles del puesto. La evaluacion se
fundamentard en indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion, encaminados a impulsar la
consecucion de los fines y propésitos institucionales, el desarrollo de los servidores y el
mejoramiento continuo de la calidad del servicio.

Articule 122.- AMBITO DE APLICACION.- Estaran sujetos a Ja evaluacion del desempefio
todos los servidores que prestan sus servicios para la Universidad Nacional de Educacion.
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Articulo 123.- OBJETIVO.- La evaluacion del desempeiio programada y por resultados tiene
como objetivo medir y estimular la gestion de la entidad, de procesos internos y de servidores,
mediante la fijacion de objetivos, metas e indicadores cuantitativos y cualitativos
fundamentados en una cultura organizacional gerencial basada en [a observacion y consecucion
de los resultados esperados, asi como una politica de rendicion de cuentas que motive al
desarrolio en la carrera del servicio piblico, enfocada a mejorar la calidad de servicio y a
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

Articulo 124.- EVALUACION.- Las funciones desempefiadas por los servidores de la
Institucion estardn sujetas a la evaluacidn cualitativa y cuantitativa.

Articulo 125.- EFECTOS DE LA EVALUACION.- Los efectos de la evaluacion son:

a} El servidor que obtenga la calificacion de REGULAR, volvera a ser evaluado en el
plazo de tres meses; de obtener fa misma calificacion o menor, sera destituido de su
puesto, previo el sumario administrativo que se efectuard de manera inmediata; y,

b) Para los servidores gque hubieren obtenido la calificacion de INSUFICIENTE, se
seguird el siguiente procedimiento:

.- Obligatoriamente se realizard una segunda evaluacion en el plazo de dos meses
calendario, contados a partir de [a notificacion al servidor, del resultado de la
primera evaluacion,

2.- En el caso de que el servidor por segunda ocasidén consecutiva obtuviere una
calificacion de insuficiente, serd destituido previo el respectivo sumario administrativo.
3.- En el caso de que el servidor haya obtenido por primera vez la calificacion de
insuficiente, y que dentro del plazo establecido de los dos meses, por segunda ocasion el
servidor obtuviere una calificacion de regular se procederd con lo establecido en la
LOSEP; v,

4.- En el caso de que en la segunda evaluacion el servidor obtuviere una calificacion de
satisfactorio, muy bueno y/o excelente, se le aplicaré ia evaluacion del desempefio por
el tiempo que faltare del periodo de evaluacién vigente.

Articulo 126.- RESPONSABLES DE LA APLICACION DE LA EVALUACION.- Seran
responsables:

a) La Direccién de Talento Humano.;

b) Eljefe inmediato como evaluador; v,

c) Tribunal de Reconsideracion y/o Recalificacion.

Articulo 127.- PERIODICIDAD.- La evaluacién del desempeiio programado y por resultados
se realizara una vez al afio, a excepcién de los servidares que hubieren obtenido la calificacion
de regular o insuficiente.

Articulo 128.- METODOLOGIA.- Todas las etapas del proceso de evaluacion del desempefio
se ejecutaran de conformidad a los lineamientos definidos en la norma técnica que para el efecto
emita el Ministerio del Trabajo, en concordancia con los manuales, instructivos y herramientas
generados por la Direccion de Talento Humano, los mismos que estardn en permanente mejora,
asi como también sujetos a la modificacion de la normativa legal vigente.

Articulo 129.- NOTIFICACION DE RESULTADOS.- Los resultados de la evaluacion seran

notificados al servidor evaluado hasta la fecha establecida por el Ministerio de Trabajo.

\NG
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Articulo 130.- RECONSIDERACION Y/O RECALIFICACION.- El servidor que no se
encontrare conforme con su evaluacion del desempefio podrd solicitar por escrito y
fundamentadamente la reconsideracion y/o recalificacion, en el plazo de 5 dias contados a partir
de la notificacion de su calificacion de evaluacién, la cual deberd ser dirigida al Rector de la
Universidad Nacional de Educacion, debiendo sefialar especificamente la calificacion de los
factores en los cuales manifiesta la inconformidad, argumentando sobre la recalificacion
solicitada y adjuntando los documentos de respaldo.

Articulo 131.- CONFORMACION DEL TRIBUNAL DE RECONSIDERACION Y/O
RECALIFICACION.- El proceso de reconsideracion y/o recalificacion sera realizado por un
tribunal integrado por servidores incluidos en la escala del nive! jerarquico superior que no
hayan intervenido en la calificacion inicial.
Esta conformado por:
a) El Rector de la Universidad Nacional de Educacion o su delegado, quien lo presidira,
con voto dirimente y decisivo;
b} Dos servidores pertenecientes al nivel jerarquico superior que no hayan intervenido en
la calificacién inicial con un voto cada uno, quienes seran escogidos de manera aleatoria
entre el personal de la institucion.

Articulo 132.- RESTRICCION DEL TRIBUNAL DE RECONSIDERACION Y/O
RECALIFICACION.- Ningin miembro del Comité debe haber intervenido en la calificacion
inicial de las y los servidores solicitantes de reconsideracion y/o recalificacion, caso contraric
debera excusar formalmente su participacion.

Articulo 133.- DE LAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL TRIBUNAL
DE. RECONSIDERACION Y/O RECALIFICACION.- Al comité le corresponde:

a) Elaborar y suscribir el acta de conformacioén del comité,

b) Efectuar el proceso de reconsideracion y/o recalificacién en base a lasolicitud y
documentos  presentados por el servidor o servidora. De considerar pertinente, el
comité puede solicitar documentos adicionales, asi como la presencia de los
involucrados sin perjuicio de una evaluacion in situ, de lo cual se dejard constancia en el
acta,

¢) Elaborar y suscribir el formulario de evaluacion del desempefio con la recalificacion, de
ser gl £aso; y,

d) Elaborar y suscribir el acta del proceso de reconsideracidn y/o recalificacidn, y
presentar al Rector de la Universidad Nacional de Educacion, en el plazo de 5 dias
contados a partir del Gltimo dia de recepcion de las solicitudes de reconsideracion y/o
recalificacién.

Articulo 134.- RESOLUCION.- El Rector de la Universidad Nacional de Educacién, en
base al acta remitida por el Tribunal de Recalificacion o Reconsideracion, decidird sobre las
solicitudes presentadas mediante resolucién motivada; y dispondra a la Direccién de Talento
Humano que notifique dentro del plazo de ochos dias a los servidores evaluados.

Articulo 135.- VARIACION EN LA CALIFICACION INICIAL.- La reconsideracion y/o
recalificacion de la evaluacion del desempefio, podra significar una variacion en la calificacion
inicial, siendo ésta superior o inferior a la antes mencionada.

Articulo 136.- EVALUACION PARA 1LOS SERVIDORES DE CONTRATO DE
SERVICIOS OCASIONALES.- Estaran sujetos también a evaluacion los servidores que
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trabajan en la Universidad Nacional de Educacién, bajo la modalidad de contrato de servicios
ocasionales.

TITULO IV
DF, LAS REMUNERACIONES, COMPENSACIONES E INDEMNIZACIONES

) CAPITULO1
DEL REGIMEN DE REMUNERACIONES Y DE LOS INGRESOS
COMPLEMENTARIQOS

Articulo 137.- DE LAS REMUNERACIONES.- Los lineamientos v normas de cardcter
general para unificar y homologar los ingresos que perciben el personal no académico que
labora bajo cualquier modalidad, cargo o funcién en la Universidad Nacional de Educacion, se
los establecera de acuerdo al sistema nacional de remuneraciones del sector pablico de
conformidad con la Ley Organica del Servicio Piiblico y su Reglamento General y acuerdos
emitidos por el Ministerio del Trabajo.

Articulo 138,- PAGO DE REMUNERACION.- La Universidad Nacional de Educacién
pagara de manera mensual a sus servidores; y, trabajadores la remuneracion fijada en sus
nombramientos o contratos laborales y de acuerdo a la escala remunerativa aprobada por el
Ministerio del Trabajo. De los haberes de los servidores, se descontaran los aportes
correspondientes al seguro social, €] impuesto a la renta; asi como los valores relacionados con
los préstamos concedidos por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, por pensiones de
alimentos y otros que fueren legalmente ordenados por autoridad competente.

Articulo 139.- PRIMER DIA PE REMUNERACION.- La remuneracion se pagara desde el
primer dia del mes, salvo el caso de cesaciodn, hasta el dltimo d1a del mes en ¢l que se produzea
su separacion.

La remuneracion de los servidores piiblicos comprendidos dentro de la escala del nivel
jerarquico superior se pagara desde el dia en que inicie el ejercicio efectivo de sus funciones.

Articulo 140.- PAGO DE HONORARIOS.- Cuando, la persona designada para ocupar un
puesto con nombramiento o contrato, entrare al servicio después del primer dia habil del mes,
el pago de los servicios prestados serd proporcional al tiempo efectivamente trabajado y
cancelado con cargo a la partida correspondiente.

Articulo 141.- PAGO HASTA EL ULTIMO DiA DEL MES.- La remuneracién del servidor,
que estuviere en el gjercicio de un puesto serd pagada desde el primer dia del mes, y en el caso
de cesacion, cua]qmera que fuere la razon, hasta el ultuno dia trabajado del mes en el que se
produzca su separacion.

La remuneracion para las personas con contratos de servicios gcasionales se efectuara desde el
primer dia del mes, siempre que la prestacion de servicios se efectuare desde dicho dia; y, en
caso de que la prestacion de servicios se efectuare con posterioridad se pagard la parte
proporcional del tiempo efectivamente trabajado.

En el caso de que se dé por terminado el contrato de servicios ocasionales, en cualquier dia de
un mes, se cancelara la remuneracion hasta el dia efectivamente trabajado.

N
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Articulo 142.- ANTICIPO DE REMUNERACIONES.- Con cargo a las remuneraciones
mensuales unificadas y contempladas en el presupuesto institucional, la Direccién Financiera,
en base al Reglamento y procedimiento para la concesion de anticipos expedido por el
Ministerio del Trabajo, concederd a pedido de las y los servidores de la Institucion, sin
necesidad de justificacién previa, anticipos de una hasta tres remuneraciones mensuales
unificadas considerando su capacidad de endeudamiento. El valor asi concedido sera recaudado
al momento de realizar el pago de las remuneraciones, por la Direccion Financiera dentro del
plazo solicitado por la o el servidor, que no podrd exceder de 12 meses, contados desde la
concesidn del anticipo, en el caso del mes de diciembre se descontard al menos el 70% de la
remuneracion. En el caso de las y los servidores pablicos con contrato de servicios ocasionales,
se considerara el limite del plazo del contrato para el pago de este anticipo.

La UNAE se reserva el derecho de solicitar la caucion legal que garantice el cumplimiento del
pago del anticipo.

En el caso de que la o el servidor pablico cese en funciones, el valor que restare por pagar del
anticipo concedido se cubrird con lo que le correspondiere por liquidacion de haberes,
indemnizaciones o compensaciones.

Previo a la entrega del anticipo de remuneracion, el servidor, autorizard expresamente el débito
periddico del valor del anticipo y que en caso de cesacién de funciones o terminacion del
contrato, se le descuente de su liquidacién de haberes, integramente los valores y montos a que
hubieren fugar.

Articulo 143.- DECIMA TERCERA REMUNERACION.- Conforme a lo determinado por la
LOSEP los servidores, tienen derecho a percibir hasta el veinte de diciembre de cada afio la
décima tercera remuneracidn, misma que estard compuesta por la doceava parte de la sumatoria
de todas las remuneraciones mensuales unificadas percibidas durante el afio.

Si el servidor, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las fechas
mencionadas, recibird la parte proporcional de la décima tercera remuneracion al momento
del retiro o separacion.

Articulo 144.- DECIMA CUARTA REMUNERACION.- Los servidores, sin perjuicio de
todas las remuneraciones a las que actualmente tienen derecho, recibiran una bonificacion
adicional anual equivalente a una remuneracién basica unificada vigente a la fecha de pago,
que ser4 cancelada hasta el 15 de agosto de cada afio, y en el caso de las sedes de la Universidad
Nacional de Educacion, dependiendo de su ubicacion en las diferentes regiones del pais, se
pagard dentro de las fechas establecidas en la normativa vigente.

Si el servidor, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las fechas
mencionadas, recibird la parte proporcional de la décima cuarta remuneracién al momento del
retiro o separacion.

Articulo 145.- FONDOS DE RESERVA.- Los servidores, tienen derecho a recibir anualmente
y a partir del segundo afic por concepto de fondos de reserva una remuneracion mensual
unificada del servidor equivalente a la que perciba, conforme a las normas pertinentes que
regulan la seguridad social.
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En caso de que un servidor cesare en funciones en una de las instituciones, entidades u
organismos del sector publico, e ingrese al primer dia laborable siguiente a la Universidad
Nacional de Educacién no perdera su derecho y antigiiedad para el célculo, provisidn y pago del
fondo de reserva.

Cuandoe los servidores de la Universidad Nacional de Educacion presten sus servicios en otras
instituciones del Estado, mediante comision de servicios sin remuneracion, los fondos de
reserva seran pagados por la Institucion en la cual se encuentra prestando sus servicios.

Articulo 146.- DE LOS VIATICOS Y MOVILIZACIONES.- Para ¢l reconocimiento y pago
de viaticos y movilizaciones, la Institucién estard a lo previsto en la LOSEP, su Reglamento
General, el Reglamento emitido para el efecto por la autoridad nacional del trabajo y demads
normativa aplicable.

Articulo 147.- VIATICO POR RESIDENCIA..- Es el estipendio monetario o valor mensual al
que tienen derecho los servidores de la Institucion, por concepto del traslado de su residencia a
otra ciudad de otra provincia en la cual debe prestar sus servicios, con el propésito de cubrir los
gastos de vivienda. Para el reconocimiento y pago de este viatico se cumplira con lo previsto en
la LOSEP, su Reglamento General, y demds normativa aplicable.

Articulo 148.- TRANSPORTE PARA FUNCIONARIOS NIVEL JERARQUICO
SUPERIOR.- A los funcionarios de la escala jerdrquica superior, que por cumplimiento de sus
funciones deban trasladar su domicilio a una ciudad distinta a la de su residencia habitual, se les
entregard el correspondiente pasaje de ida y retorno, a fin de que por cualquier medio de
transporte puedan trasladarse a su domicilio habitual los fines de semana y feriados establecidos
en la ley, segiin Jo establecido por el Ministerio del Trabajo y la normativa vigente.

Articulo 14%9.- HORAS EXTRAORDINARIAS Y SUPLEMENTARIAS.- Cuando las
necesidades institucionales extraordinarias y eventuales lo requieran y exista la disponibilidad
presupuestaria correspondiente, previa autorizacion del Rector o su delegado segliin sus
funciones, los servidores podréan trabajar en horas suplementarias o extraordinarias, conforme lo
dispone la Ley Organica del Servicio Piblico, su Reglamento General y la normativa vigente, el
Reglamento para el pago de horas suplementarias y extraordinarias para los Servidores de
la Universidad Nacional de Educacién,

Ninguna autoridad obligara a los servidores a trabajar fuera de la jornada ordinaria de trabajo o
en dias feriados o de descanso obligatorio, sin que se les reconozca el pago de horas
extraordinarias o suplementarias, las mismas que deberan estar previamente planificadas y
autorizadas.

Los servidores deberan justificar sus horas suplementarias o extraordinarias. El Jefe inmediato
es responsable por el cabal cumplimiento de las labores de los servidores que han sido
designados para trabajar fuera del horario normal,

A la Direccién de Talento Humano de la Universidad Nacional de Educacion le correspondera
realizar el célculo y liquidacion de las horas suplementarias y extraordinarias de trabajo para
efectos del pago conforme la informacién proporcionada.

Articulo 150.- DE LA SUBROGACION.- En el ejercicio de un puesto de nivel jerarquico
superior, cuyo titular se encuentre legalmente ausente, y cuyas funciones sean de aquellas que
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necesariamente deben ser cubiertas o asumidas mediante subrogacion, el servidor que deba
subrogar recibird la diferencia de la remuneracién mensual unificada que corresponda al
subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacion, sin
perjuicio del derecho del titular.

La Direccién de Talento Humano emitird el informe correspondiente en el que conste que el
perfil del servidor que subrogard en las funciones del titular, cumple con los requisitos del
puesto.

No procederd la subrogacién cuando las actividades que venia desempefiando el titular del
puesto que legalmente se encuentra ausente, sean de aquellas que no representan atribuciones,
funciones y responsabilidades, que deban legitimar y legallzar actos administrativos propios
de ese puesto y que bien podrian ser cubiertas por el propio personal institucional, mediante
equipos de trabajo.

Los aportes al IESS seran los que correspondan al puesto subrogado.

El servidor subrogante tendrd los mismos derechos, atribuciones, competencias, deberes y
responsabilidades del servidor titular subrogado.

Articulo 151.- DEL ENCARGO EN PUESTO VACANTE.- Se podrd encargar un puesto
vacante, a un servidor de libre nombramiento y remocién de carrera o a contrato, para asumir las
competencias y responsabilidades de un puesto directivo ubicado o no en la Escala del Nivel
Jerarquico Superior, y que cumpla con los requisitos establecidos en el Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos Institucional, para lo cual y por excepcion, tratandose
de casos que por las atribuciones, funciones y responsabilidades del puesto a encargarse,
deban legitimar y legalizar actos administrativos propios de dicho puesto; de lo contrario, se
encomendaran a otros servidores, mediante disposicion escrita del responsable del drea o
mediante conformacion de equipos de trabajo.

Los asesores Gnicamente podran encargarse de puestos de igual o mayor jerarquia o con igual o
mayor remuneracion a la que se encuentre percibiendo.

El pago por encargo se efectuard a partir de la fecha en que se ejecute el acto administrativo,
hasta la designacién del titular del puesto. En caso de que la remuneracion del puesto encargado
fuere menor, percibird la remuneracion de mayor valor. Los aportes al IESS seran los que
correspondan a la remuneracién que deba recibir el servidor encargado.

Articulo 152.- SUBROGACION O ENCARGO A PERSONAL BAJO CONTRATO.- El
personal sujeto a contratos de servicios ocasionales podrd subrogar o encargarse de un puesto
comprendido dentro de la escala del nivel jerdrquico superior, siempre que cumpla los requisitos
y perfiles para el puesto a subrogar o encargar.

Articule 153.- DE LA DELEGACION DE FUNCIONES.- En caso de ausencia, renuncia, o
cualquier circunstancia en la cual un servidor que desempefie las funciones directivas de
cualquier 4rea, la maxima autoridad podra delegar las funciones de dicha 4rea o direccion a un
servidor que cumpla el perfil respectivo hasta que se nombre a su titular. Esta delegacion de
funciones deberd constar en cada uno de los actos administrativos que en uso de las funciones
delegadas ejecute el funcionario delegado.
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TITULO YV
DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

CAPITULO I
SALUD OCUPACIONAL

Articulo 154.- DEL AMBIENTE DE TRABAJO.- La Untversidad Nacional de Educacién
garantizara a sus servidores el derecho a prestar sus servicios en un ambiente adecuado, que
garantice su salud ocupacional, comprendida ésta como la proteccidn y el mejoramiento de
la salud fisica, mental, social; para lo cual desarrollara programas integrales.

La UNAE contemplara en su presupuesto los recursos financieros necesarios, para el desarrollo
de dichos programas, coordinara con fa Direccién Administrativa la adquisicion del mobiliario
considerando factores ergondmicos.

Articulo 155.- DEL PLAN DE SALUD OCUPACIONAL INTEGRAL.- La Direccion de
Bienestar Universitario en coordinacién con la Direccién de Talento Humano elaborara el Plan
de Salud Ocupacional Integral de la UNAE que tendra cardcter esencialmente preventivo y de
conformacién multidisciplinaria. Este Plan serd aprobado por el Rector o su delegado vy estara
integrado por los siguientes elementos;

a) Medicina preventiva y del trabajo;

b) Higiene ocupacional;

¢) Seguridad ocupacional; v,

d) Bienestar social

La Direccién de Talento Humano y la Direccién de Bienestar Universitario, ejecutara el Plan de
Salud Ocupacional Integral e implementara y adecuara los servicios del dispensario médico,
dental y de servicio social; para lo cual adoptara permanentemente las medidas que aseguren un
servicio de salud ocupacional dptimo a los servidores.

Articulo 156.- MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO.- La medicina preventiva y
del trabajo es responsabilidad de la Direccion de Bienestar Universitario, la que cumpliré las
actividades tendientes a promover y mejorar la salud, tales como medicina preventiva,
examenes meédicos periddicos, servicios médicos y de primeros auxilios, investigacion y analisis
de enfermedades, determinando las causas para establecer medidas preventivas y elaboracion de
estadisticas médicas.

Articulo 157.- RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL MEDICO.- El personal médico es
responsable de la salud de los servidores de la Institucidén, a través de la promocion y
prevencion primaria; asi como de la programacidn y ecjecucion de las campafias de salud fisica e
higiene laboral para los servidores, acorde con los lineamientos determinados por el Sistema
Nacional de Safud

El personal médico levantara la base de datos de la historia clinica de cada servidor, la
cual se mantendra en reserva, de conformidad con la ley.

Articulo 158.- ADQUISICION Y CONTROL DE EQUIPOS E INSUMOS MEDICOS.- El
personal médico de la Direccion de Bienestar Universitario, se encargara de realizar los pedidos
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El control de inventarios de los suministros lo realizara la Direccion Admintstrativa,

Articulo 159.- HIGIENE OCUPACIONAL.- El personal médico de la Direccion de Bienestar
Universitario es la responsable de la ejecucion del programa de higiene ocupacional, a fin de
identificar, reconocer, evaluar y controlar los factores ambientales que se originen en los lugares
de trabajo, a fin de precautelar cualquier afectacion de la salud de los servidores.

Articulo 160.- SEGURIDAD OCUPACIONAL Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES.- La Direccidén de Talento Humano y la Direccidn de Bienestar Universitario,
claborara en forma obligatoria el Plan Integral de Seguridad Ocupacional y Prevencién de
Riesgos de la UNAE, que sera aprobado por el Rector o su delegado.

El Plan Integral de Seguridad Ocupacional y Prevencién de Riesgos de la UNAE comprenderd
las causas y control de riesgos en el trabajo, el desarrollo de programas de induccidén vy
entrenamiento para prevencién de accidentes, elaboracion y estadisticas de accidentes de
trabajo, analisis de causas de accidentes de trabajo e inspeccién y comprobacion de buen
funcionamiento de equipos, sera ejecutado por la Direccién de Talento Humano.

Articulo 161.- DEL PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS.- La Direccién de
Talentc Humano v la Direccién de Bienestar Universitario, elaborara el Plan de Emergencia y
Contingencia, para el campus de la Universidad, en el cual constaran las diferentes brigadas
nombradas por la Direccién de Talento Humano, en coordinacién con la Direccidn de Bienestar
Universitario, este plan serd sometido a la aprobacion, en primera instancia, del Rector de la
Universidad, y, posteriormente, por el Cuerpos de Bomberos de la provincia, previo a proceder
con ¢l respectivo simulacro.

Articulo 162.- DE LA CAPACITACION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.-
La Direccion de Talento Humano dentro del plan anual de capacitaciones contemplard
capacitacion en Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente de la UNAE, el mismo que
ser& aprobado por el Rector de la Universidad o su delegado.

Articulo 163.- DE LOS ACCIDENTES LABORALES.- Accidente laboral o de trabajo es
aquel producido bajo circunstancias propias de la relacion laboral y se clasifican en:

a) En el lugar de trabajo, o fuera de él con ocasién o como consecuencia del mismo,
incluyendo el que se produjere durante la movilizacion desde o hasta el domicilio de la
servidora o servidor piiblico y/o desde o hasta el lugar de labores;

b) EI que ocurriere con motivo del cumplimiento de actividades institucionales, dentro o
fuera lugar de trabajo o como consecuencia de actividades encomendadas por
autoridad competente;

¢) El que ocurriere por la accién de terceras personas o por accion de otra servidora o
servidor durante la ejecucion de las actividades y que tuviere relacion con la prestacion
de servicios; v,

d) El que sobreviniere durante las interrupciones de las labores legalmente establecidas, si
[a o el servidor se hallare a orden y disposicidn de un superior

La Direccién de Bienestar Universitario de la Universidad serd la responsable de la

investigacién, reporte y seguimiento de los accidentes laborales de acuerdo a las normas
vigentes.
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Articulo 164.- REGISTRO DE ACCIDENTES.- La Direccion de Bienestar Universitario
llevard el registro de todo accidente de trabajo suscitado a nivel nacional, con la indicacion de
nombres, fechas, naturaleza y circunstancias en que ocurrid.

Articulo 165.- INVESTIGACION DE LOS ACCIDENTES.- La Direccién de Bienestar
Universitario en el menor tiempo posible, efectuara la correspondiente investigacion del
accidente, para lo cual se contard con la colaboracion del personal involucrado o testigo del
suceso o accidente de [a Institucion.

Articulo 166.- MEDIDAS DE HIGIENE Y PREVENCION DE RIESGOS.- Todo servidor
plblico deben cumplir y hacer cumplir las medidas de higiene, sanidad y prevencidn de riesgos,
que ordene y determine el JESS; asi como las leyes y normativa vigentes sobre la materia.

Articulo 167.- TRATAMIENTO MEDICO.- La servidora o servidor publico podra hacer uso
a su propio costo de los servicios médicos privados, pero en todo caso, la Universidad Nacional
de Educacién se exime de Ia responsabilidad en los pagos en que incurra dicho servidor pablico
por este concepto, pues solo se reconocerdn los rubros que sean del caso para el IESS.

Articulo 168.- ENFERMEDADES PROFESIONALES.- Enfermedades profesionales son
aquellas afecciones agudas o crénicas que tienen probada relacion de causa y efecto entre el
trabajo desempefiado y la afeccion resultante, en el servidor, la cual podria producir incapacidad
o muerte, Se considerard como tal cuando el servidor se haya expuesto al menos 6 meses a
algin factor de riesgo o contaminante.

CAPITULO 11
DEL: BIENESTAR SOCIAL

Articulo 169.- PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL.- En cumplimiento del Programa de
Bienestar Social fomentara el desarrollo profesional y personal de sus servidores, en un clima
organizacional respetuoso y humano, protegiendo su integridad fisica, psicologica y su entorno
familiar,

Articulo 170.- PRESTACIONES SOCIALES.- La Universidad Nacional de Educacion
prestard los servicios: médico, social, uniformes, ropa de trabaio, equipos de proteccion
personal, y otros regulados por el Ministerio del Trabajo, de acuerdo a la normativa vigente
emitida por autoridad competente y de conformidad a su disponibilidad presupuestaria.

Articulo 171.- DE LOS UNIFORMES, ROPA DE TRABAJO Y EQUIPOS DE
PROTECCION.- La Universidad Nacional de Educacion entregara uniformes a los servidores
de la Institucién; asi como ropa de trabajo y equipos de proteccién personal a los servidores gue
por cuestiones laborales se encuentren expuestos a los diferentes factores de riesgo; para estos
{iltimos no se considerara el tiempo de labores. La dotacidn se realizard de acuerdo a las normas
téenicas emitidas por Ministerio de Trabajo y, de conformidad a la disponibilidad presupuestaria
de fa Universidad.

La Universidad Nacional de Educacion, siempre y cuando la autoridad apruebe, haré constar la
partida presupuestaria respectiva para la adquisicién de uniformes, ropa de trabajo,
equipos de proteccion e implementos de seguridad v salud del trabajo.

-
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Para la adquisicién de las prendas e implementos citados anteriormente, se observara lo
dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica y  su
Reglamento General, ademas de las Normas Técnicas de Certificacion, ergonomia y las
demas aplicables.

Los servidores tienen la obligacion de usar adecuadamente el uniforme entregado por la
Institucion observando las directrices emitidas para el efecto. Si por alguna razén extraordinaria
debidamente justificada, la o el servidor no pueda hacer uso temporal del uniforme, solicitard
autorizacién a la Direccion de Talento Humano. Para el caso de la ropa de trabajo y equipo de
proteccidn personal no se considera excepciones.

Para el caso de servidores provenientes de Nacionalidades y Pueblos Indigenas, se respetara sus
costumbres y tradiciones para lo cual se adoptard las medidas necesarias para remplazar el
uniforme por la vestimenta propia.

En caso de pérdida o destruccion del uniforme o ropa de trabajo, los servidores deberan poner
en conocimiento de la Direccion de Talento Humano, quien establecerd un plazo prudencial
para su reposicion que sera de responsabilidad y pago del servidor.

La ropa de trabajo y equipos de proteccion, deberan ser devueltos a la Direccion Administrativa
para el cambio o actualizacién de los mismos, o cuando el servidor se separare por cualquier
motivo de la institucion.

Articulo 172.- SUPERVISION DE LOS SERVICIOS.- Los servicios y las atenciones
médicas y de trabajo social, serdn responsabilidad de los profesionales encargados de estos
servicios, cuyas actividades seran monitoreadas por la Direccién de Bienestar Universitario.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los documentos, registros informaticos, datos e informacion de los expedientes
personales de los servidores, se mantendran bajo custodia de la Direccion de Talento Humano.
Los expedientes personales son confidenciales, y por lo tanto, no podra hacer uso de ellos por
parte de ninguna autoridad de orden administrativo, ni persona alguna para acciones que no sean
las estrictamente relacionadas con el gjercicio del puesto de la o el servidor; quien tendrd
derecho a revisar su expediente y a obtener copias del mismo, siempre que lo solicite por
escrito. Se exceptian las peticiones formuladas mediante providencia judicial de conformidad
con la ley.

SEGUNDA.- El personal técnico de las unidades de Auditoria Interna, se someteran a las
disposiciones de este Reglamento en lo que fuere aplicable y no se oponga a lo digpuesto en la
Ley Organica de la Contraloria General del Estado y demds instrumentos normativos que
regulen la administracién del personal téenico de las unidades de Auditoria Interna.

TERCERA.- Para los efectos de aplicacion del presente Reglamento, utilicese y téngase como
tal, en las partes del presente texto, el concepto de las siguientes acepciones y siglas:

UNAE.- Universidad Nacional de Educacion

LOSEP.- Ley Organica del Servicio Pablico

IESS.- Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

MT.- Ministerio de Trabajo

UATH.- Unidad de Administracion del Talento Humano
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CUARTA.- Para la aplicacion del presente Reglamento Interno se podran expedir guias de
procedimiento, manuales de uso, formatos, instructivos y mas normativa conexa sobre la base
de las atribuciones constitucionales y legales. Considerando los niveles desconcentrados se
podra delegar funciones para optimizar procedimientos.

QUINTA.- En todo lo no previsto en este Reglamento Interno, se estard a lo dispuesto
en la LOSEP, su Reglamento General, Normas Técnicas que expida el Ministerio del Trabajo y
normativa interna de la Institucion.

SEXTA.- Disponer a la Direccion de Talento Humano realice la difusion y socializacion del
presente Reglamento.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Hasta el 31 de diciembre de 2020, la Comisién Gestora actuara como Maxima
Autoridad de la Universidad Nacional de Educacion-UNAE.

SEGUNDA.- La Secretaria de la Comisidon Gestora, ejercerd las funciones asignadas al

Secretario General, dispuestas en este reglamento hasta que se conforme el Consejo de
Educacion Superior.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA

Deréguese el Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano del Personal

Administrativo de la Universidad Nacional de Educacion, expedido mediante Resolucion —SE-
013-No-064-CG-UNAE-R-2016 de fecha 21 de diciembre de 2016.

DISPOSICION FINAL
La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

Dado en la ciudad de Azogues, a los 7 dias del mes de octubre de dos mil diecinueve.

X T D

eddy Alvarez Gonzalez, Ph.D
P =
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION - UNAE

COMISION GESTORA - UNAE
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