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EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA
CONSIDERANDO

Que, el articulo 33 de la Constitucién de la Republica, prescribe que: el trabajo es un derecho y un deber
social, y un derecho econdmico, fuente de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara
a las personas trabajadoras el pleno respetc a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desemperio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

Que, el art. 229 de la Constitucion de la Republica establece que: seran servidoras y servidores publicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualquier tituio trabajen, presten servicios o ejerzan un puesto,
funcion o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras y servideres publicos son

irrenunciables,

Que, el inciso cuarto del art. 229 de la Constitucién de la Republica, establece que: la remuneracion de las
servidoras y servidores pubticos sera justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara la
profesionalizacion, capacitacién, responsabilidad y experiencia;

Que, el inciso segundo del art. 232 de la Constitucion de la Republica, establece que: las servidoras Y
servidores publicos se abstendran de actuar en los casos en gue sus intereses entren en conflicto con los del

organismo o entidad en los que presten sus servicios;

Que, ! art. 233 de la Constitucion de la Repuiblica, prescribe que: ninguna servidora y servidor plblico estara
exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, ¥y
seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o
recursos publicos y estaran sujetos a las sanciones establecidas por delitos de peculado, cohecho, concusion

y enriquecimiento ilicito;

Que, e art. 234 de la Constitucion de la Republica, sefiala que: el Estado garantizara la formacion y
capacitacién continua de las servidoras y servidores pablicos; y la coordinacién con instituciones nacionales e
internacionales que operen hajo acuerdos con el Estado;

Que, el articulo 355 de la Constitucion de la Republica, prescribe gque: el Estado reconocerd a las
Universidades y Escuelas Politécnicas, autonomia econémica, administrativa, financiera y organica acorde
con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constituticion.

Gue, es necesario disponer de un reglamento que, acorde con el ordenamiento juridico vigente, norme la
gestion del talento humano de la Universidad de Cuenca,



DIRECCION DE TALENTO HUMANO Pégina: 2 de 26

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 1

REGLAMENTO INTERNO PARA EL PERSONAL Vigencia desde: 17-12-2013

ADMINISTRATIVO

UNIWERSIDAD DE CUENCA
et 1867

Cédigo:UC-DTH-MA-01

En ejercicio de sus atribuciones contempladas en el Estatuto de la Universidad de Cuenca,
EXPIDE

EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE
CUENCA

CAPITULOI
DEL OBJETO, AMBITO, NATURALEZA JURIDICA Y POLITICAS

Art. 1.- Objeto.- E! presente Reglamento tiene por objeto normar las relaciones entre la Universidad de
Cuenca y el personal administrativo sujeto a la Ley Organica de Servicio Plblico (LOSEP), con el objeto de
propender a su desarrollo profesional, técnico y personal.

El personal académico universitario esta sujeto al régimen propio contemplado en el Reglamento de Carrera y
Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior que fija las normas gue rigen el
ingreso, promocion, estabilidad, evaluacidon, perfeccionamiento, escalas remunerativas, fortalecimiento
institucional, jubilacién y cesacion, tal y como establece el art. 70 de la Ley Organica de Educacion Superior
(LOES); en lo que respecta al régimen disciplinario se regira por ja LOES, e! Estatuto de la Universidad de
Cuenca y demas nhormas conexas.

Los obreros y obreras de la Universidad de Cuenca, estan sujeios al Codigo del Trabajo y mas normas
laborales concerdantes.

Art. 2.- Personal administrativo.- Integran el personal administrativo todas las personas que en cualquier
forma o a cualguier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan puestos dentro de la gestién administrativa,
profesional o técnica de la Universidad, por cuya razén perciban una remuneracion mensual unificada.

Art. 3.- Naturaleza juridica.- El personal administrative se sometera a las normas contenidas en la LOSEP, a
su Reglamento General y al presente Reglamento Interno, en aplicacion de la siguiente clasificacion:

a. Personal administrativo de libre nombramiento y remocién.- Aquellas personas que ejercen
funciones de direccion, representacion, asesoria, secretaria general, coordinacion y en general
funciones de confianza.

b. Personal administrativo de carrera.- Aquellas personas que ejercen funciones administrativas u
operativas en sus distintas especialidades, que prestan sus servicios a la Universidad de Cuenca de
manera permanente y gozan de las garantias constantes en el Art. 82 de la LOSEP.

c. Personal administrativo con contrato ocasional.- Agquellas personas que ejercen funciones
administrativas u operativas en sus distintas especialidades mediante un confrato ocasional de
conformidad con la Ley.

Art. 4.- Politicas de Gestion.- Ademas de lo previsto en la LOSEP, se observaran:

1. Seleccionar al personal mediante CONCUrsos publicos de méritos y oposicion para fomentar el
crecimiento profesional y el fortalecimiento institucional con personal capacitado;

2. Seleccionar y contratar, cuando las necesidades de la Universidad lo justifiquen, al personal mas
idéneo y capacitado de conformidad con los procedimientos legales e institucionales;

3. Evaluar permanentemente el desempefio del personal administrativo de conformidad con los
procedimientos establecidos en el Manual de Gestion dei Talento Humano del Personal

Administrativo y demas normas aprobadas por el Consejo Universitario;
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4. Capacitar permanentemente al personal administrativo para lograr la excelencia en la calidad de los

servicio;

Fomentar una culiura y ciima organizacional acorde con los principios y valores de la Universidad;

Disefiar e implementar estrategias que motiven al personal administrativo;

7. Implementar procesos para el mejoramiento de la comunicacion y el lenguaje organizacional, como
elemento clave de desarrolio;

8. Efectuar, en funcién de las necesidades institucionales, procesos de cambio o movilidad del personal
administrativo, tales como: promocion, rotacion, refiro, subrogacion, encargo, traslado, traspaso y
cambio administrativo. Estos procesos se fundamentaran en la evaluacidon del desempefio, la
igualdad de oportunidades y ia transparencia.

o o

CAPITULOII
DEL INGRESO

Art. 5.- Del Ingreso.- Para ingresar a laborar en la Universidad, se requiere haber triunfado en el concurso de
méritos y oposicion, o suscribir un contrato. El puesto deberd constar en la estructura organica, en el
distributivo de remuneraciones aprobado por el Consejo Universitario y contar con la disponibilidad
presupuestaria para cubrir los egresos que ocasione la incorporacion del personal administrativo.

Art. 6.- Nepotismo.- Se prohibe a toda autoridad nominadora, designar, nombrar, posesionar y/o contratar en
la misma institucion, organismeo o persona juridica, de las sefialadas en el articulo 3 de la LOSEP, a sus
parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, a su conyuge o con
quien manienga unién de hecho.

En el caso de delegacion de funciones, quien la ejerza, no podra nombrar en un puesto ptiblico, ni celebrar
coniratos laborales, contratos de servicios ocasionales o contratos civiles de servicios profesionales, con
guienes mantengan los vinculos sefialados en el presente articulo, con la autoridad nominadora fitular, con la
autoridad delegada, con miembros de cuerpos colegiados o delegados de donde emana el acto o contrato. Se
exceptua al personal administrativo de carrera que mantenga una relacion de parentesco con las autoridades,
siempre y cuando éstas hayan sido nombradas con antericridad a la eleccion y posesion de la autoridad
nominadora.

En ningun casc se podra contratar personal con funciones de asesoria que tenga parentesco, dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con el personal administrativo ai que deba prestar su
Servicio.

El Consejo Universitario de la Universidad de Cuenca no es autoridad nominadora.

TABLA DE CONSANGUINIDAD C AFINIDAD

GRADOS CONSANGUINIDAD AFINIDAD
1" Padres / Hijos Suegros f Yernos /
Nueras / Hijastros/as
2° Abuelos / Nietos / Hermanos Cufiados
3° Bisabuelos / Tios / Sobrinos / e
Bisnietos
4° Primos / Tios Abuelos / Sobrinos B
Nietos

w
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Art. 7.- Requisitos para el Ingreso.-

Para ingresar a la Universidad de Cuenca como personal administrativo se requiere cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Sermayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la Constitucién de la
Republica y en la LOSEP;

b) Haber sido declarado triunfador en el concurso de meéritos y oposicion y otorgado y suscrito el
correspondiente nombramiento;

¢) No enconirarse en interdiccion civil, no adeudar valores, ni ser procesado en Concurso de acreedores
y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judiciaimente;

d) No estar incurso en alguna de las causales de prohibicién para ejercer puestos pliblicos;

e) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica, y demas competiencias exigibles en la
LOSEP, su Reglamento y en el Manual de Funciones de la Universidad de acuerdo al perfil del
puesto;

f) Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas de excusa previstas en la
Ley;

g) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u organismos del
sector publico a excepcion de lo establecido en el art. 9 de la LOSEP;

h) Haber presentado, la declaracién patrimonial juramentada en los términos previstos en la LOSEP;

i) Declaracion de no hallarse incurso en nepotismo;

j) Presentar ei carnet del CONADIS , en caso de ser persona con discapacidad;

k) No haber recibido sancion ejecutoriada con destitucion por el cometimiento de delitos de cohecho,
peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en general, por mal manejo de
fondos y bienes publicos;

) No haber recibido indemnizacion por cesacion de funciones, salvo que devuelva la parte proporcional
no devengadayy, ‘

m) Los demas requisitos sefialados en la Constitucion y la ley.

En cuanto al ingreso de personas extranjeras se estara a lo que establece la ley.

Para ingresar a la Universidad como personal administrativo con contrato de servicios ocasionales se debera
cumplir los requisitos anteriormente indicados salvo el constante en el literal b).

Art. 8.- Requisitos para el Registro de Nombramientos y Contratos.-

Para el registro de nombramientos y contratos de servicios ocasionales se presentaran en la Direccion de
Talento Humano los siguientes documentos:

a) Cédulade ciudadania en original y copia;
b} Certificado de votacion en original y copia, de ser el caso;

¢) Declaracion jurameniada de bienes y autorizacion para levantar el sigilo bancario;

d) Certificado otorgado por el organismo competente, en el que conste que el personal administrativo no
se encuentra impedido de desempeiiar un ¢argo o puesto puablico;

e) Copias certificadas de titulos, diplomas, cursos, seminarios, certificados de trabajo requeridos para el
puesto; asi como el registro en el organismo correspondiente, de los titulos obtenidos;

f) Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; v,

g) Deméas documentos previstos en la LOSEP, su Reglamento y las demas normas pertinentes en
vigencia.
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Si los nombramientos o contratos de servicios ocasionales no se hubieren registrado por negligencia de la
Direccion de Talento Humano, sera sancionada la persona responsable del registro luego del debido proceso,
y este hecho no afectara a las personas nombradas o contratadas.

En caso de contratos de servicios civiles, profesionales o técnicos especializados, se deberan presentar los
siguientes documentos:

a) Cédula de ciudadania en original y copia,

b) Certificado de votacion en criginal y copia, de ser el caso,

c) Copias certificadas de titulos, diplomas, cursos, seminarios y certificados de trabajo requeridos para
el puesto, de ser el caso; asi como, el registro en el organismo correspondiente de los titulos
obienidos; v,

d) Declaracién de no encontrarse en nepotismo.

Art. 9.- Expedientes.- En la Direccién de Talento Humano se mantendran ios expedientes del personal
administrativo, con informacion actualizada y completa, la misma que constituird su historia laboral. La
informacion del sistema Unico de gestién informatico de perscnal serd de responsabilidad de la Direccion de
Talento Humano, la misma que debera ser aciualizada permanentemente.

CAPITULO Il
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Art. 10.- Nombramientos.- Son los que se expiden al amparo de la Ley Organica del Servicio Publico y
pueden ser.

1. Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar puestos vacantes o creaciones, mediante el
sistemna de concurso previsto y una vez concluido el periodo de prueba;

2. Provisionales: Aquellos que se expiden para ocupar:

a) El puesto del personal adminisirativo que ha sido suspendido en sus funciones o destituido, hasta
que se produzca el falio judicial correspondiente;

b) El puesto del personal administrativo que se hallare en goce de licencia sin remuneracion. Este
nombramiento no podra exceder el tiempo determinado para la sefialada licencia;

¢) Para ocupar el puesto del personal administrativo que se encuentre en comisién de servicios sin
remuneracion o vacante, por el periodo que dure dicha comisién; o para casocs de nombrar personas
con funciones de confianza sin gue el puesto se transforme en uno de libre nombramiento y
remocién.

d) De prueba, otorgado al personal administrativo que ingresa a la Universidad luego de un proceso
de concurso, el mismo que tendra un periodo de prueba de tres meses; para el caso de los ascenses
el periodo de prueba serd de seis meses. Durante el periodo de prueba quien ejerza el Rectorado
podra terminar el vinculo laboral con el personal administrativo, sin mas tramite que la notificacion de
terminacién, si de la evaluacion de desempefio se desprende que no esta calificado para el
desempefio. Su terminacion no generara ningun tipo de indemnizacidn ni compensacion econdmica a
favor de! personal administrativo; cuando se trate de ascensos, el personal administrativo retornaréa al
puesto que ejercia antes de ascender y con su remuneracién anterior. En el caso de terminacion, la
Direccion de Talento Humano convocara a un nuevo proceso de concurso de méritos y oposicion.

g) Puestos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico superior.
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3 De libre nombramiento y remocion: aguellos expedidos a favor de personas gue van & ocupar
puestos de direccion estratégica o administrativa de conformidad con la LOSEP, el Estatuto de la
Universidad y el presente Reglamento.

4. De periodo fijo: aquellos expedidos para cumpiir exigencias © necesidades circunstanciales
especificas que demanden un periodo de tiempo determinado de labores.

Art. 11.- Expedicién del nombramiento.- Los nombramientos se efectuaran mediante acciones de personal
que seran expedidas con la firma de quien ejerza el Rectorado, la Direccion de! Talento Humano y con la firma
de aceptacion del beneficiario.

La Direccion de Talento Humano elaborara la respectiva accion de personal en la que conste el
nombramiento, en el término maximo de quince dias contados a partir de la disposicion emitida per el
Rectorado.

Quince dias antes de agotarse el periodo de prueba, el jefe inmediato evaluara el desempefio y emitira el
informe que servird de base para gue se expida el nombramiento permanente o se notifique el cese de
funciones.

Art. 12.- Contratos de servicios ocasionales.- Quien ejerza el Rectorado autorizara la contratacion bajo el
régimen de servicios ocasionales, previo requerimiento de 1a dependencia respectiva e informe favorable de la
Direccion de Talento Humano, en el que se justifique la necesidad institucional, y, contando con la certificacion
de disponibilidad de recursos econdmicos en la partida presupuestaria correspondiente. El plazo maximo de
duracion de estos contratos serd de doce meses 0 el correspondiente al tiempo restante del ejercicio fiscal en
curso, y podran ser renovados por una tnica vez, por un periodo de hasta doce meses.

Por su naturaleza, este tipo de contratos no genera estabilidad laboral alguna, noc son sujetos de
indemnizacion por supresion de puestos o partidas, incentivos para la jubilacion, pianes de retiro voluntario
con indemnizacion, compras de renuncias, compensaciones por renuncias voluntarias, licencias sin
remuneracion y comisiones de servicios con remuneracién para estudios regulares de posgrado, no
ingresaran a la carrera del servicio publico mientras dure la relacién confractual; sin embargo, las personas
contratadas deberan cumplir con todos los requisitos y el perfil del puesto exigido en los Manuales

Institucionales.

Art. 13.- Remuneracidn y beneficios.- La remuneracion mensual unificada para este tipo de contratos, sera
la fijada en la escala respectiva.

Art. 14.- Contratos civiles de servicios.- La autoridad nominadora podra celebrar contratos civiles de
servicios profesionales o contratos técnicos especializados sin relacion de dependencia siempre y cuando la
Direccién de Talento Humano justifigue que la labor a ser desarrollada no puede ser ejecutada por el personal
de su propia entidad u organizacién, fuere insuficiente el mismo o se requiera especializacion en trabajos
especificos a ser desarrollados, que existan los recursos econémicos disponibles en una pariida para tales
efectos, que no implique aumento en la masa salarial aprobada, y que cumpla con los perfiles establecidos
para los puestos institucionales y genéricos correspondientes. Estos contratos se suscribiran para puestos

comprendidos en todos los grupos ocupacionales y se pagaran mediante honorarios previa presentacién de
factura.

Los contratos de servicios profesionales se celebraran con persenas naturales, o juridicas que cuenten con
personal necesario para atender asuntos puntuales o especificos que requieran formacion o experiencia
especializada; no se sujetaran a jornadas laborales y por tanto no generaran derecho a estabilidad.

Los contratos de servicios técnicos especializados se celebraran con personas naturales, o juridicas que
cuenten con personal propio, ademas de estruciura organizacional, administrativa y financiera con el proposito

de cumplir actividades ajenas a las habituales de la Universidad.
Pagina 6
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Art. 15.- Terminacién.- Los coniratos de servicios ocasionales, profesicnales o de servicios técnicos
especializados terminaran en la fecha prevista en el contrato, sin necesidad de nofificacion previa; sin
embargo, por cuanto no generan estabilidad laboral, pueden darse por terminados unilateralmente en
cualquier momento, lo que constara obligatoriamente en una clausula contractual.

En el caso de los contratos ocasionales, dicha terminacién unilateral sera por parte de quien ejerza el
Rectorado. :

El iempo de duracion y la forma de terminacion de los contratos de asesoria o patrocinio juridico constara en
los respectivos pliegos precontractuales.

Art. 16.- Posesién del personal administrativo y registro de nombramientos o contratos.- E! personal
administrativo debera posesionarse €n al término de quince dias contados a partir de Ia notificacion que
realice la Direccion de Talente Humano, la que debera registrar dicho nombramiento en orden numérico y
secuencial en el plazo de quince dias contados desde su expedicion. En el caso de contratos de servicios
ocasionales no se expedira accion de personal, sinc se registrara el contrato, en el mismo término, contado

desde la fecha de suscripcion,

Art. 17.- Sefialamiento de domicilio.- Para registrar un nombramiento o contrato, el personsl administrativo
nombrado o contratado sefalard domicilio y direccion electronica, para recibir notificaciones relativas al
ejercicio de sus funciones o puesto. Los cambios de domicilio seran notificados a la Direccién de Talento

Humano.

Art. 18.- Prohibicion de registro.- El funcionario responsable del registro de los nombramientos ¢ contratos,
no inscribira nombramientos o contratos de las personas que no cumplan con los requisitos previstos en ia
LOSEP, bajo prevencion de las sanciones legales correspondientes a tal incumplimiento.

Art. 19.- Efectos de la falta de registro.- Los actos administrativos realizados con nombramiento o contrato
no registrado, no afectaran a terceros y daran lugar a la determinacién de responsabilidades administrativas,

civiles y penales.

Art. 20.- Acciones de personal.- Son documentos quée recogen actos administrativos unilaterales mediante
los cuales, la autoridad nominadora o su delegado notifica sus decisiones en materia de gestion de talento

humano.

Cualguier movimiento  del personal administrativo, sea ingreso, ascenso, traslado, cambio administrativo,
sancion disciplinaria, cesacion de funciones, vacaciones, licencias, permisos y demas actos relativos a la
administracion del talento humano se efectuara mediante Accidén de Personal.

Art. 21.- Responsabilidad.- El personal adminisirativo que elabore o con su firma avale nombramientos,
registros y ordenes de pago de remuneraciones, seré responsable de la veracidad y legalidad de los actos.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

Art. 22.- Derechos del personal administrativo.- Son derechos irrenunciables de!l personal administrativo:

a) Gozarde estabilidad en su puesto;
b) Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcion, eficiencia, profesionalizacion y

responsabilidad;
¢) Gozar de prestaciones legales y de jubilacion de conformidad con la Ley;
d) Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar: este derecho podréa ejecutarse

hasta treinta dias después de haber sido licenciado de las Fuerzas Armadas;
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Art. 23.-

a)
b)

<)

d)

€)

f)
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Recibir jas indemnizacion que correspondan de conformidad con la Ley;

Asociarse y designar a sus directivas en forma libre y voluntaria;

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en la LOSEP y el
presente Reglamento;

Ser restituidos en forma obligatoria, a sus puestos dentro del término de cinco dias posteriores a la
ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de que la autoridad competente haya fallado a favor
del personal administrativo suspendido o destituido; y, recibir de haber sido declarado nule el acto
administrativo impugnado, las remuneraciones que dej6é de percibir, mas los respectivos intereses
durante el tiempo que durd el proceso judicial respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de
remuneraciones, en el respectivo auto o sentencia se establecera que deberan computarse y
descontarse los valores percibidos durante el tiempo gque hubiere prestado servicios en otra
institucién de la administracion publica durante dicho periodo;

Demandar ante los organismos, jueces Y tribunales competentes el reconocimiento o la reparacion de
los derechos que consagra la LOSEP;

Recibir un trato preferente para reingresar en tas mismas condiciones de empleo a la Universidad,
cuando haya emigrado al exterior en busca de trabajo, en forma debidamente comprobada,;

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en gue el personal administrativo denuncie, en
forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la comision de actos de corrupgian;

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad,
seguridad, higiene y bienestar,

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad, contemplando el
pericdo de recuperacion necesaria, segln prescripcion medica debidamente certificada;

Na sufrir discriminacion, menoscabo ni anulacion del reconocimiento o goce en el ejercicio de sus
derechos;

Ejercer el derecho de la potencializacién integral de sus capacidades humanas e intelectuales;
Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por enfermedades
catastroficas y mientras dure su tratamiento y en caso de verse imposibilitado para seguir ejerciendo
efectivamente su puesto podra pasar a desempefiar otro sin que disminuya su remuneracion salvo el
caso de que se acogiera a los mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En caso
de que se produjere tal evento se acogera al procedimiento de jubilacién por invalidez y a los
heneficios establecidos en la LOSEP y en las normas de seguridad social;

Mantener a sus hijos, hasta el dia que cumplan cinco afios de edad, en un centro de cuidado infantil
pagado por la Universidad;

Recibir formacién y capacitacion continua por parte de la Universidad asi como el apoyo para asistir a
eventos de formacion y capacitacion organizados por oiras instituciones; v,

Los demas que establezca la Constitucion y la Ley.

Deberes del personal administrativo.- Son deberes del personal administrative los siguientes:

Defender con lealtad y oportunidad los intereses y prestigio de la Universidad,

Cumplir estrictamente con los reglamentos, normas, disposiciones, procedimientos y el Codigo de
Etica vigentes en la Universidad, para el adecuado desempefio de sus actividades;

Cumplir personaimente con las obligaciones de su puesto, con diligencia en la administracion de sus
actividades: en consecuencia responder personal y pecuniariamente por los accidentes, dafios ¥
perjuicios que por $u accion u omisién negligente o dolosa, debidamente demostrada, causen a la
Universidad, a las personas o a los bienes de éstas, de acuerdo con la ley;

Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de conformidad con
las disposiciones legales;

Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. E! personal administrativo
podrd negarse por escrito, a acatar las ordenes de sus superiores que sean contrarias a la
Constitucién de la Republica y a la ley;

Velar por la economia y recursos de la Institucion y por la conservacion de los documentos, Utiles,
equipos, muebles y bienss en general confiados a su guarda, administracion o utilizacién de




UNIVERSIDAD DE CUENCA
cemgeies 167

DIRECCION DE TALENTO HUMANO Pigina: 9 de 26

PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Versidn: 1

REGLAMENTO INTERNO PARA EL PERSONAL Vigencia desde: 17-12-2013

ADMINISTRATIVO

Cédigo;UC-DTH-MA-01

)

conformidad con la ley y las normas internas de la Universidad: y, restituir los bienes entregados por
1a Universidad, al separarse definitivamente de la misma;

Informar y reportar por escrito al jefe inmediato, dentro del término de tres dias sobre la faita,
sustraccion, pérdida o deterioro de herramientas, Gtiles, materiales y mas bienes que estuvieren a su
cargo;

h) Ejercer sus funciones con atencion cortés, oportuna y eficiente al publico, garantizando servicios
publicos de calidad. Sus actos deberan ajustarse a los objetivos propios de la Universidad y
administrar los recurscs publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y
eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

i} Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos gue puedan causar dafio a la
Universidad;

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos Y
remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente;

k) Custodiar y cuidar la documentacion € informacién que, por razén de su empleo, puesto o comision
tenga bajo su responsabilidad, impedir o evitar su uso indebido, sustraccidn, ocultamiento o
inutilizacion;

) Permanecer en sus puestos asignados durante las horas predeterminadas, dedicandose a la labor
asignada;

m} Utilizar el uniforme o ropa de trabajo y equipo de seguridad y proteccion personal de acuerdo al caso;

n) Evitar el uso excesivo del teléfono, internet y otros servicios de la Institucion, para tratar asuntos
personales, ajenos a las actividades que le han sido asignadas;

o) Evitar la ingesta de alimentos en su puesto de trabajo o en lugares no auterizados;

p) Cumplir los procesos de mejoramiento continuo establecidos en la Universidad,

g} Cumplir con lo establecido en el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional;

) Usar las lecnologias de informacion y comunicacion de acuerdo a las politicas establecidas por la
Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion;

s) Cumplir con las politicas de comunicacion interna y externa en relacion a los contenidos de la
informacién;

{) El personal administrativo que en cumplimiento de sus funciones deban recaudar valores, cheques u
otros documentos, deberan entregar de inmediato 0s respectivos comprobantes de recepcion o
deposito segiin corresponda e informar a su jefe inmediato;

u) Someterse a evaluaciones periddicas durante el eiercicio de sus funciones;

v) Asistir a los cursos y capacitaciones programadas y organizadas por la Universidad dentro o fuera de
sus instalaciones;

w) Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por la Universidad o por las autoridades de
salud y observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales;

X} Informar a la brevedad y oportunamente sobre posibles enfermedades infectocontagiosas, accidentes
o lesiones que pongan en riesgo la salud de los miembros de la Institucion;

y) Prestar ayuda inmediata, en caso de que un compafiero de labores sufra un accidente de trabajo y
dar aviso a sus superiores, y,

z) Los demés que establezca la Constitucion y la ley.

Art. 24.- Prohibiciones del personal administrativas.- E! personal administrativo observara las siguientes
prohibiciones:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo;

b) Divulgar informacion clasificada como confidencial y reservada de la Universidad;

¢) Ejercer otro puesto o desempefar actividades extrafias a sus funciones durante el tiempo fijlado come

d)

horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto quienes sean autorizados para realizar
sus estudios o ejercer la docencia en las universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre
y cuando esto no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo o en los casos
establecidos en la LOSEP, :

Realizar sus actividades sin observar las normas técnicas, procedimientos e instrucciones impartidas;
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)

h)
i)

B

u)
v)
w)

X)
¥)

aa)

bb)

cc)

ad)

ee)

Realizar trabajos particulares dentro de la jornada de trabajo;

Pedir o disponer a otros miembros del personal administrativo 1a ejecucién de trabajos ajenos a la
Universidad,

Utilizar o permitir que se usen en trabajos extrafios a la Universidad, los bienes pertenecientes a la
misma;

Utilizar fos vehiculos de la Universidad para actividades ajenas a Ia Institucion;

Encomendar a otros miembros de! personal administrative la ejecucion de las labores que le
corresponden realizar personaimente en funcion de su puesto;

Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por superiores, salvo
los casos de personas inmersas en grupos de atencion prioritaria, debidamente justificadas;

Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o utilizar, con este
y ofros fines, bienes de la Universidad;

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para  €so0s fines,
Negar las vacaciones injustificadamente al personal administrativo a su cargo;

Ingresar a las oficinas de trabajo de la Universidad sin la debida autorizacion de sus superiores, fuera
de las horas laborables;

Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los demas miembros del personal
administrativo de la Institucion o con el publico;

Incumplir con las obligaciones referentes al mejoramiento continuo establecidos en la Universidad;
Incumplir 'as disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional;
Incumplic  las politicas institucionales referidas al uso de las Tecnologias de informacion y
comunicaciones;

Incumplir las politicas de comunicacién intema y externa en relacion a los contenidos de la
informacion;

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

Interferir en el normal desenvolvimiento de las furiciones ocultando o permiiendo que se oculte
informacién, por inobservancias a l0s procedimientos y normas establecidas por la Universidad;
Cambiar ¢ modificar sin autorizacion o justificacion, cantidades, valores, fechas y datos en general de
la documentacion inherente a un determinado tramite de la Universidad,

Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos © la prestacion del
servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su puesto;

Injuriar o agredir de obra o de palabra al personal de la Universidad o a los usuarios de la misma;
Ocultar informacion o entregar informacion falsa, incompleta o apartada de la realidad, en hechos 0
situaciones que vayan en perjuicio de la Universidad;

Paralizar a cualquier titulo los servicios que prinda la Universidad,

Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa 0 indirectamente, con

" contribuyentes o contratistas de cualquier institucion del Estado, en jos casos en que el personal

administrativo, en razén de sus funciones, deba atender personalmente dichos asuntos;
Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios 0 contratos con
e! Estado, por si ¢ por interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que implique privilegios para

el personal administrativo, su conyuge 0 conviviente en union de hecho legalmente reconocida, sus -

parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad. Esta prohibicion se
aplicara también para empresas, sociedades o perscnas juridicas en las que el personal
adminisirativo, su conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad tengan interés;

Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o contribuciones en
especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razon de sus funciones, para si, sus superiores o
de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos constituyan delitos tales como: peculado,
cohecho, concusion, extorsion o enriquecimiento ilicito;

Percibir remuneraciones o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o contrato, sin
prestar servicios efectivos 0 desempeiiar labor especifica alguna, conforme a la normativa de la
Universidad,

Introducir, repartir o ingerir licor Humano; o estupefacientes en los lugares de trabajo;
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ff) Abandonar injustificadamente el trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos;

gg) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohélicas o de sustancias estupefacientes o
psicotrépicas;

hh) Suscribir, otorgar, obtener o registrar un nombramiento, contrato de servicios ocasionales, o contrato
de servicios profesicnales contraviniendo disposiciones expresas de la LOSEP vy su reglamento;

i) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminaciéon o violencia de cualquier indole en
contra del personal administrative o de cualquier otra persona en el gjercicio de sus funciones, actos
que seran debidamente comprobados;

i} Ejercer presiones e influencias, aprovechandose del puesto que ocupe, a fin de obtener favores en la
designacion de puestos;

kk) Se prohibe fumar en las instalaciones y locales de la Universidad;

I} Lasdemas establecidas por la Constitucion y la ley.

CAPITULO V
DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO CON DISCAPACIDADES

Art. 25.- Garantias.- La Universidad de Cuenca garantiza al personal administrative con discapacidades a
mas de los derechos constitucionales y legales, el derecho al trabajo de forma (til y productiva, siendo
considerado conforme a sus capacidades, acatando las recomendaciones de las instituciones de salud
correspondientes y cumpliendo con las disposiciones de las leyes vigentes.

CAPITULO VI
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DE LOS HORARIOS

Art. 26.- De las jornadas de trabajo.- Las jornadas de trabajo de ia Universidad de Cuenca podran tener las
siguientes modalidades:

a) Jornada ordinaria: La jornada laboral seré de ocho horas diarias, efectivas y confinuas de iunes a
viernes. E} horario de trabajo correspondera al de ia jornada ordinaria que comprende ocho horas
diarias durante los cinco dias de cada semana, ¢on cuarenta horas semanales, con periodos desde
treinta minutos hasta dos horas diarias para el almuerzo, segdn el caso, las mismas que conforme o
indica la Ley, no seran consideradas como parte de ia jornada de trabajo.

Los horarios de trabajo en la Universidad de Cuenca, se inscribiran y registraran en el periodo comprendido
entre las 07h00 a 22h00.

El horario de trabajo referencial para el personal administrativo que labora en las direcciones administrativas y
académicas sera de 08HO0 a 13h00 y de 15h00 a 18h00.

Para el personal administrativo que labora en Facultades el horario de trabajo se sujetara a las ocho horas y
las mismas se distribuiran de acuerdo a las necesidades institucionales.

En el caso de que la jornada de trabajo sea anica, el tiempo dedicado a la alimentacion sera fuera de las ocho
horas, es decir no forma parte del tiempo efectivo de trabajo.

b) Jornada especial: El Rectorado de la Universidad podra fijar horarios especiales de trabajo que
permitan cumplir con los objetivos institucionales. La jornada maxima de trabajo serd de ocho horas
diarias, las mismas que serdn distribuidas de acuerdo con las necesidades institucionales siempre y
cuando no excedan de cuarenta horas semanales.

El personal administrativo que ejecule trabajos peligrosos, realice sus actividades en ambientes

insalubres o en horarios nocturnos, tendra derecho a jornadas especiales de menor duracién, sin que
su remuneracion sea menor a la generalidad del personal administrativo.
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Art. 27.- Prohibicién de cambio de horario de trabajo.- El personal administrativo debera cumplir con los
horarios de trabajo fijados por la Institucion y los mismos podran ser medificados excepcionalmente para
ejercer la docencia de comun acuerdo con el jefe de la dependencia respectiva y en coordinacion con la
Direccion de Talento Humano, sin menoscabar esencialmente el horario laboral ordinario.

CAPITULO VII
DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO

Art. 28.- Asistencia al trabajo.- El personal administrativo de la Institucion debera concurrir a su trabajo
durante los dias laborables, en los horarios respectivos y asignados.

Para el debido control de la asistencia del personal administrativo, asi como para la aplicacion de las
sanciones respeciivas y para evitar perjuicios, la Direccién de Desarrollo Informatico de la Universidad de
Cuenca, debera garantizar la confiabilidad del buen funcionamiento del sistema electronico de registro de
asistencia del personal.

Art. 29.- Registro de asistencia.- El personal administrativo registrara la hora de entrada y salida de su
jornada de trabajo, a través de los mecanismos de control de asistencia aprobados por la Universidad.

El personal administrativo esta obligado a registrar las horas de entrada y salida, asi como las salidas
autorizadas.

La ausencia o inasistencia injustificada sera sancionada de conformidad con la LOSEP, su Reglamento y el
presente Instrumento, previo el debido proceso.

Art. 30.- Control de asistencia.- Sera responsabilidad de las autoridades académicas y administrativas
pertinentes el contro! del cumplimiento del horario de trabaijo, debiendo informar las ausencias o inasistencias
a la Direccion de Talentc Humano.

Art. 31.- Omision de registro.- El personal administrativo que omita registrar la entrada o salida tendré que
justificar la misma a su jefe inmediato. De no hacerlo, previo el debido proceso, se aplicaran las sanciones
previstas en la LOSEP, su Reglamento y el presente instrumento.

Art. 32.- Atrasos.- Los atrasos injustificados al trabajo daran lugar al descuento respectivo conforme las
normas pertinentes.

Art. 33.- Abandono del trabajo.- El personal administrativo no podra abandonar sus actividades de trabajo
durante el horario fijado. En caso de que lo hagan, por necesidades personales o apremiantes, tuviere que
abandonar su puesto de trabajo, podra hacerlo previc el conocimiento y autorizacién del jefe inmediato.

Art. 34.- Justificacion de inasistencia- Cuando un miembro del personal administrativo estuviere
imposibilitado de asistir al trabajo, debera comunicar a su jefe inmediato durante la jomada de trabajo
indicando las razones que tuviere para ello, en caso de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificado,
no se tomara en cuenta el plazo indicado sino que el personal administrativo podra por su intermedioc o a
través de un representante notificar su inasistencia. El jefe inmediato informara a la Direccion de Talento
Humano sobre la inasistencia del servidor y servidora que debera ser justificada dentro de los tres dias de
reportado el hecho.

La inasistencia injustificada sera sancionada conforme a las disposiciones de la LOSEP, su Reglamento y el
presente Instrumento.

Art. 35.- Enfermedad intempestiva.- Si un miembro del personal administrativo se sintiere o se encontrare
enfermo en horas laborables, dara aviso a su jefe inmediato quien notificara del particular a la Direccion de
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Talento Humano, debiendo entregar el certificado médico correspondiente dentro de los fres dias
subsiguientes de sucedido el hecho.

CAPITULO VIII
DE LOS UNIFORMES E IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD

Art. 36.- Uniformes - La Universidad segun la naturaleza del puesto y garantizando los derechos del personal
administrativo, entregara de acuerdo con normas establecidas uniformes, a cada miembro del personal
administrativo para dos afios, los mismos gue se usaran dentro de las jornadas de trabajo y de manera
obligatoria, de acuerdo con el calendario de uso emitido por la Direccién de Talento Humano.

£l personal administrativo, debera usar y cuidar los uniformes entregados hasta que se entreguen los nuevos;
de no hacerlo se descontara el valor de aguellos no devueltos a éstos.

El personal adminisirativo que no utilice el uniforme sin la debida justificacion, sera observado de acuerdo a
las normas periinentes.

De igual manera se debera utilizar el camet de identificacion dentro de la jorada de trabajo con caracter de
obligatorio.

Art. 37.- Implementos de seguridad.- La Universidad de Cuenca, de conformidad con las leyes y mas
normas pertinentes, expedira un Reglamento sobre Seguridad y Salud Ocupacional, el mismo que incluird la
correcta utilizacion de Ios implementos de seguridad y proteccion personal.

CAPITULO IX
DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIOS, PERMISOS Y VACACIONES

Art. 38.- Licencias .- Todo el personal administrativo, tendran derecho a gozar de licencias con o sin sueldo
no imputables a las vacaciones anuales.

Art. 39.- Licencia con remuneracion.- Todo el personal adminisirativo, tendra derecho a gozar de licencia
con remuneracion debiendo presentar la respectiva documentacion de soporte en los siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolbgica, debidamente comprobada, para la
realizacion de sus labores, hasta por tres meses; e, igual periodo podra aplicarse para su
rehabilitacion;

by Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente cedificado, hasta por seis meses, asi
como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion médica. De
requerirse mas horas de rehabilitacién por prescripcion médica, el Jefe Inmediato concedera el
permiso y de ésto informara a la Direccion de Talento Humano;

¢) Por maternidad, toda servidora universitaria tiene derecho a una licencia con remuneracién de doce
semanas por el nacimiento de su hijo; en caso de nacimiento multiple el plazo se extendera por diez
dias adicionales. La ausencia se justificara mediante la presentacion del certificado médico otorgado
por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste, por su medico
tratante. En dicho certificado se hara constar 1a fecha prebable del parto o en la que tal hecho se
produjo;

d) Por intervencion quirdrgica del conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, asi
como de los hijos del personal administrativo, se gozara de un dia de permiso, que sera el dia en que
realice la intervencion;

e} Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracién por ei plazo de diez
dias contados desde el nacimiento de su hijo cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento
multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias mas;

f) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongara la

licencia por patemidad con remuneracion por ocho dias mas; y, cuando hayan nacido con una
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g)

h)

i)

k)

enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre
podra tener licencia con remuneracion por veinte y cinco dias, hecho que se justificard con la
presentacién de un certificado médico, otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatorianc de
Seguridad Social y a falta de éste, por su médico tratante;

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 de dicha licencia, o en su caso de la parte que reste del
periodo de la misma que le hubiere correspondido @ la madre;

La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién por quince dias, los
mismos que correran a partir de la fecha en que el hijo le fuere legalmente entregado;

El personal administrativo tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia con remuneracién para
atender los casos de hijas e hijos hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podra
ser tomada en forma continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificara mediante la
presentacion de certificado médico otorgado .por el especialista tratante y el correspondiente
certificado de hospitalizacion;

Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o enfermedad grave del
conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad del personal administrativo. Para el caso del
conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos e hijas, se
concedera licencia hasta por ocho dias. En caso de parientes coniemplados en ¢l segundo grado
de consanguinidad o primero de afinidad, se concedera la licencia hasta por tres dias; y para
aquellos comprendidos dentro del tercer y cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de
afinidad se concedera permiso de un dia. De requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo
a vacaciones,

Para el caso de siniestros que afecten gravemente la propiedad o los bienes del personal
administrativo se concedera licencia hasta por ocho dias; y,

Per matrimonio fendra derecho a tres dias habiles continuos en iotal, pudiendo solicitarlos antes o
después de la celebracion del matrimenio.

Art. 40.- Licencia sin remuneracion.- Se podra conceder licencia sin remuneracion al personal
administrativo, debiendo presentar la respectiva documentacion de soporte en todos los literales a excepcion
del litera! a) en los siguientes casos.

a)

b)

c)
d)

e)

Con sujecion a las necesidades del personal administrativo de carrera, el jefe inmediaio en
coordinacion con la Direccidn de Talento Humano podra conceder licencia hasta por guince dias; y,
en coordinacion con el Rectorado de la Universidad se podra conceder licencia hasta por sesenta
dias en cada afio de servicio;

Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacién del Rectorado para
efectuar estudios regulares de postgrado en instituciones de educacidén superior, hasta por un
periodo de dos afios, siempre que hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la Universidad
y sea personal administrativo de carrera;

Para cumplir con el servicio militar;

Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de un dignatario electo por votacion popular, cuando
el personal administrativo sea de carrera, v,

Para participar como candidato o candidata de eleccion popular, desde la fecha de inscripcion de su
candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser personal administrativo de
carrera de servicio publico.

Art. 41.- Comisién de servicios con remuneracién.- E| Rectorado concederéd comision de servicios con
remuneracion al personal administrativo, en los siguientes casos:

a)

El personal administrativo de carrera podran prestar servicios en ofra entidad del Estado, con su
aceptacion por escrito, previo el dictamen favorable de la Direccion de Talento Humano, con el aval
de la Dependencia a la que pertenece el personal administrativo, hasta por dos afios, mediante la
oncesion de comision de servicios con remuneracién, siempre que el personal administrativo
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hubiere cumplide un afio de servicio en la Universidad y cumpla con los requisitos del puesto a
ocupar.

Ei personal administrativo en goce de esta comisién tendra derecho a percibir la remuneracion
mayor, o al pago de la diferencia entre lo que percibe en la Universidad y lo presupuestado en la
entidad que prestara sus servicios.

El personal administrativo conservara todos sus derechos adquiridos en la Universidad; y, una vez
gue concluya su comision de servicios, tendra derecho a ser reintegrado o reintegrada a su puesto
original 0 a uno equivalente si el anterior hubiere sido suprimido por conveniencia institucional; y,

b) Para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas de
observacion en el exterior o en el pais, que beneficien a ia Universidad, se concedera comision de
servicios hasta por dos afios, previo dictamen favorable del Jefe Inmediato en coordinacién con la
Direccion de Talento Humano, siempre que el personal administrativo de carrera hubiere cumplido un
afio de servicio en la Institucién.

Art. 42.- Comisiones de servicio sin remuneracion.- £l personal administrativo de carrera podra prestar
servicios en otra institucién del Estado, mediante comisién de servicios sin remuneracion, previa su
aceptacion por escrito y hasta por seis afios, durante su carrera administrativa, previo dictamen favorable de
la Direccion de Talento Humano, con el aval de la Dependencia a la que pertenece el personal administrativo,
siempre que el mismo hubiere cumplide al menos un afio de servicios en la institucién. Concluida la comision
el personal adminisirativo sera reiniegrado  a su puesto original. Se exceptian de esta disposicion los
periodos para el ejercicio de puestos de eleccion popular. La Universidad no podra suprimir el puesto del
personal administrativo que se encuentre en comision de servicios sin sueldo. Estos permisos seran
concedidos por el Rectorado.

No se concedera esta clase de comision de servicios al personal administrativo que ocupe puestos de nivel
jerarquico superior, periodo fijo, nombramientos provisionales o fengan contratos de servicios ocasionales.

Art. 43.- Permisos.- Se podran conceder permisos en los siguientes casos:

a) El Rectorado o las Jefaturas de Dependencias Académicas 0 Adminisfrativas, a fravés del formulario
creado para el efecto y dirigido a la Direccion de Talento Humano, podran conceder permisos hasta
por dos horas diarias para estudios regulares, siempre y cuando se acredite matricula y asistencia
reqular a clases;

Para el caso del persona! administrativo que esté cursando estudios, se certificara expresamente la
aprobacién del curso correspondiente. No se concederan estos permisos, al personal administrativo
que labore en jornada especial;

En el caso del personal administrativo vinculade con nombramientos provisionales, periodo fijo o
contratos de servicios ocasionales, se podra otorgar este permiso de conformidad con las
necesidades institucionales siempre y cuando recupere el tiempo de permiso solicitado;

b}y El personal administrativo tendra derecho a permiso para atencion médica hasta por dos horas,
siempre que se justifique con el debido certificado médico otorgado por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social o por el médico tratante;

¢) Las servidoras universitarias tendran permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas diarias,

durante doce meses contados a partir de la finalizacion de su licencia de maternidad. En caso de
fallecimiento de la madre, este permiso se hara extensivo al padre;
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d) E! Rectorado concedera permiso con remuneracion de hasta veinte horas mensuales, no
acumulables, por persona, a los directivos de la Asociacion de Empleados de la Universidad de
Cuenca, AETUC o a quienes ejerzan representacion de! personal administrativo en organismos
universitarios;

e) Previo informe de la Direccion de Talento Humano, el personal administrativo tendra derecho a
permiso de dos horas diarias para el cuidado de familiares, dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, que esién bajo su proteccidn y tengan discapacidades
severas 0 enfermedades catasfroficas debidamente certificadas;

f) La jefatura inmediata concedera al personal administrativo permisos para matriculacién de sus hijos
en planteles de educacion basica y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hijo, mismos
que seran solicitados con un dia de anticipacion al hecho; y,

g) Excepcionalmente se podran otorgar permisos durante la jornada de trabajo para asuntos
particulares, los mismos gue no podran superar las dos horas, siempre y cuando no sea posible
realizarlos en oiro horario.

En los casos no contemplados en este articulo, los permisos seran imputables a vacaciones.

Art. 44.- Suspension de clases.- Durante el periodo de vacaciones en los planteles educativos o cuando por
cualquier motivo se suspendan las clases, el personal administrativo que tenga permiso para estudios
regulares, debera sujetarse al horario normal de trabajo; en caso de incumplimiento con tal disposicién se
sancionara de conformidad a este Reglamento.

Art. 45.- Vacaciones anuales.- La Universidad concedera treinta dias de vacaciones anuales pagadas
después de once meses de servicios continuos en la Institucion. Este derecho no podra ser compensado en
dinero, salvo el caso de cesacion de funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al
valor percibido o que debié percibir por su ditima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por
sesenta dias.

Las vacaciones se gozaran durante el periodo de cese de actividades de la Universidad luego del segundo
ciclo del afio lectivo y los dias restantes en el periodo que acuerde el personal administrativo con el jefe
inmediato, debiendo informar a la Direccion de Talento Humano.

Las vacaciones deben fomarse, obiigatoriamente, en periodos de al menos quince dias, de manera
ininterrumpida, por cada afio, salvo casos excepcionales en los que mediante acuerdo de las partes se
conceda un tiempo menor a quince dias; asi mismo el periodo vacacional podra postergarse cuando las
necesidades institucionales lo justifiquen, previa autorizacion del jefe inmediato y de la Direccion de Talento
Humano.

Art. 46.- Permisos imputables a vacaciones.- Se podran conceder adelanto y permisos imputables a
vacaciones, en la parte proporcional derivada del tiempo laborado.

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.

Art. 47.- Normas Generales de Aplicacién en las Comisiones de Servicio:
a. Las vacaciones pendientes a que tuviere derecho el personal administrativo tendran efecto

suspensivo hasta el retorno de su comision, ¥ podra hacer uso de su derecho, siempre y cuando no
lo haya realizado en la institucion requirente; y,
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b. Para fines de registro y control, al momento que el personal administrativo se reintegre a la
Universidad, debera entregar la certificacion emitida por la Direccién de Talento Humaneo de la
institucion requirente con el detalle del nimero de dias de vacaciones o permisos concedidos durante
SuU comision.

CAPITULO X
DEL TRASLADO, TRASPASO, CAMBIO ADMINISTRATIVO Y ENCARGO

Art. 48.- Procedencia.- De acuerdo con la planificacion estratégica, con los cambios en la estructura
organizacional o procesocs y con las necesidades de la Universidad o las del desarrollc del personal
administrativo, se podran realizar traslados, traspasos, cambios administrativos y encargos de acuerdo a los
grupos ocupacionales y funcionales, mediante informe técnico de la Direccion de Talento Humano, siempre y

cuando esto no implique cambio de ocupacion; tomando en cuenta que para el traslado o cambio a otro sitio
geogréafico o domicilio del personal administrativo se cuente con la autorizacién del mismo.

La administracién de la Universidad, previo a implementar el traslado, traspaso, cambio administrativo o
encargo, informara al personal involucrado sobre las motivaciones y la necesidad y justificacion de dichas
medidas.

£n caso de existir acuerdo entre la administracién y el personal administrativo, se podran realizar rotaciones
de personal.

Art. 49.- Traslado administrativo.- Traslado administrativo es el movimiento, debidamente motivade, del
personal administrativo de un puesto a otro que se encuentre vacante, de igual clase y categoria o de distinta
clase pero de igual remuneracion, dentro de la misma institucion y que no implique cambio de domicilio.

Art. 50.- Condiciones para traslados.- Los traslados de un puesto a ofro podran ser dispuestos por el
Rectorado, cuando se cumplan las siguientes condiciones:

a. Ambos puestos tengan igual remuneracion; y,
b. La candidata o candidato al traslado cumpla los requerimientos para el puesto al cual va a
ser trasladado.

Art. 51.- Del traspaso de puestos a otras unidades.- La autoridad nominadora o su delegado, previo
informe técnico de la Direccion de Talento Humano, podra autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva
partida presupuestaria, de una dependencia o area a ofra, dentro de 'a Universidad, en procesos de
fortalecimiento organizacionai e institucional con sustento en el analisis de racionalizacion y optimizacidn del
talento humano, derivados de cambios de esiructura o procesos y, de la planificacion estratégica de la
Universidad, sin que se afecte la estabilidad y funciones del personal administrativo.

También se podra realizar traspaso de un puesto a otra area administrativa bajo los siguientes criterios técnico
administrativos:

a) Reorganizacion interna de la Universidad o sus areas, derivada de procesos de desconcentracion,
mejoramiento, modernizacion, o por afectacion al ambito legal de la Universidad, en razén de los
procesos de reforma institucional o mejoramiento de la eficiencia institucional;

b) Por la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias emitidas por el nivel
directivo, derivadas de los objetivos de la Universidad,

c) Desconcentracion o delegacion de funciones y atribuciones;

d) Evitar la duplicidad de funciones y responsabilidades;

e) Simplificacion o tecnificacion de procesos;

f) Racionalizacion y optimizacion del talento humano por necesidades institucionales, y,

g) Modificacién, creacion o eliminacion de productos o servicios de la Universidad.

ﬁ
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Art. 52.- Del cambio administrativo.- Se entiende por cambio administrativo el movimiento del personal
administrativo de la Universidad de una dependencia o area a ofra distinta. La autoridad nominadora podra
autorizar el cambio administrativo entre distintas unidades de 1a entidad, sin gue implique modificacién
presupuestaria, previo informe motivado de la Direccion de Talente Humano sobre la necesidad, perfil y
competencias del personal administrativo, por un periodo méximo de diez meses dentro del mismo afio
calendario, observandose que no se atente su nivel, estabilidad y remuneracion.Una vez cumplido el periodo
autorizade debera ser reintegrado a su puesto de trabajo original.

Art. 53.- Necesidad Institucional.- El cambio adminisirativo se efectuara por necesidades institucionales, en
cualquiera de los siguientes casos:

a) Atender las necesidades derivadas de los procesos de reforma o mejoramiento de la eficiencia
institucional, para ia conformacion de equipos de trabajo, el disefio e implementacién del sistema
integrado de administracion del talento humano y de procesos de certificacion de calidad del servicio;

b) Integrar equipos de proyectos institucionales o interinstitucionales o constituirse en contraparte
institucional en actividades o proyectos especificos;

¢} La asignacion de nuevas atribuciones, responsabilidades y competencias establecidas en la
estructura institucional, manual organico funcional y en el manual de descripcion de perfiles de
puestos; v,

d) Para efectos de aprendizaje, desarrollo en la carrera y remplazos temporales.

Mediante el cambio administrativo no se asignaran al personal administrativo actividades y responsabilidades
para las cuales no cumpla los requisitos establecidos en la descripcién del perfil de puestos, ni se afectaran
sus derechos.

Art. 54.- Del encargo en puesto vacante.- El encargo de un puesto vacante procede por disposicion de 1a ley
o por orden escrita de autoridad competente. El personal administrativo de la Institucion asume el ejercicio de
un puesto directivo ubicado o no, en la escala del nive! jerarquico superior. El pago por encargo se efectuard a
partir de la fecha en que se ejecute el acto administrativo, hasta la designacion del titular de! puesto.

Por necesidades institucionales de caracter coyuntural, se podran encargar las funciones al personal
administrativo en otro perfil de cargo, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en el perfil de
cargo a encargarse.

Art. 55.- Intercambio voluntario de puestos.- La autoridad nominadora o su delegado, previo informe de la
Direccion de Talento Humano, podra autorizar el intercambio voluntario de puestos del personal
administrativo, siempre que sean puestos de los mismos niveles profesionales, administrativos o téenicos por
motivos de enfermedad, cambio de estado civil y seguridad familiar o personal.

Art.- 56.- Del procedimiento.- Los traslados, traspasos, cambios administrativos e intercambios voluntarios
de puestos, se efectuaran conforme a la planificacién del talento humano o cuando los Directores lo requieran
formalmente de manera justificada, siempre que el personal administrativo propuesto cumpla los perfiles
necesarios para el desempefio del puesto, con lo cual la Direccién de Talento Humano formuiara su informe
técnico en el que se determinara la necesidad, conveniencia y pertinencia; gue servira para que la autoridad
nominadora o su delegado lo autorice mediante ia correspondiente accion de personal que regira desde su
registro.

CAPITULO XI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 57.- Descuento por atrasos.- Los tiempos no laborados injustificados al inicio de la jornada iaboral o
previo al fin de la misma, (es decir, quien cometa retrasos al inicio de su jornada laboral o quien se ausente de
la misma antes de finalizar la jornada en los horarios establecidos por la Institucién), seran contabilizados
mensualmente y descontados de la remuneracion del personal administrativo, en proporcion del tiempo no
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laborado. No se admitiran compensar los tiempos de atrasos o abandonos alargando las jornadas de trabajo o
con tiempos de vacaciones.

Art. 58.- Sobre la falta de registro de ingresos o salidas y abandonos.- La falta de registro de asistencia
injustificada de ingresos y salidas asi como los abandonos al trabajo injustificados seran sancionados de la
siguiente manera, tomando en consideracion un trimestre:

a) Hasta tres veces: Amonestacion escrita por parte del jefe inmediato. En caso de reincidencia en el
siguiente frimestre, se sancionara con la multa del 5% de la remuneracion basica unificada. Ante una
nueva reincidencia en el siguiente trimestre, se instaurara el debido sumario administrativo;

b) De cuatro a 6 veces: Multa del 5% de la remuneracién basica unificada. En caso de reincidencia en el
siguiente trimestre, se procederéa con la instauracion del correspondiente sumario administrativo; y,

¢} Cuando existan 7 o mas fallas de registro: Inicio del respectivo sumario administrativo.

Art. 59.- De las faltas y sanciones disciplinarias.- Se consideran faltas disciplinarias aquelias acciones u
omisiones del personal administrativo que contravengan las disposiciones del presente Reglamento, y el
ordenamiento juridico vigente en la Republica en lo atinente a derechos y prohibiciones constitucicnales o
legales. Seran sancionadas por la autoridad competente 0 su delegado. Por una misma falta no se podra
imponer mas gue una sancion.

{ a sancién administrativa se aplicara conforme a las garantias basicas del debido proceso.
Para efectos de la aplicacién de este Reglamento, las faltas se clasifican en leves y graves.

1. Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o desconocimientos
leves, siempre que no alteren o petjudiquen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento de
la Universidad.

Se consideran faltas leves el incumplimiento de los deberes constantes en el articulo No. 23 literales
a) al s), con exclusion del literal d; asi como las prohibiciones recogidas en el articulo No. 24 literales
b) al s) del presente Reglamento.

Las faltas leves daran lugar & la imposicion de las siguientes sanciones:

Cometimiento por primera vez. Amonestacion verbal.- Corresponde al jefe inmediato imponer la
sancion motivada luego de ser escuchado el personal administrativo invoiucrado, la misma que se
notificard a la Direccién de Talento Humano enviando los documentos de soporte pertinentes, para
que se incorporen en el expediente de personal.

Cometimiento por segunda vez: Amonestacion escrita.- Corresponde a la Direccion de Talento
Humano imponer la sancion en forma motivada luego de recibir por parte del jefe inmediato la
documentacion de soporte pertinente y de ser escuchado el personal administrativo involucrado;
ésta sancion sera impuesta cuando exista reincidencia en el mismo comportamiento que fue sujeto
de amonestacion verbal y constara en su expediente.

Cometimiento por tercera vez: Sancion pecuniaria administrativa.- Corresponde al Director o
Directora de Talento Humano imponer la sancién en forma motivada luego de recibir por parte del
jefe inmediato la documentacion de soporte pertinente y de ser escuchado e! personal administrativo
involucrado. Dicha sancién no excedera del 10% de la remuneracion basica unificada y la misma
podra ser recurrida al Rectorado de la Universidad, quien resolvera sin mas framite en el término de
cinco dias, resolucién que causara ejecutoria y que serd incorporada en el expediente del personal
administrativo.

M
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Cometimiento por cuarta vez: E| cometimiento de la misma falta por cuarta vez sera considerado
automaticamente como falta grave y sancionado de acuerdo a las mismas.

2. Faltas graves.- Son aguellas acciones u omisiones que contrarian de manera grave el ordenamiento
juridico o alteraran gravemente el orden institucional. La sancidn de estas faltas esta encaminada a
preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por el
personal administrativo.

Se consideran faltas graves el incumplimiento de los deberes constantes en el articulo No. 23
literales t) al z); asi como las prohibiciones recogidas en el articule No. 24 literales t) al i) del
presente Reglamento; asi como las que se encuentran previstas en el articulo No. 48 de la LOSEP.

Las faltas graves daran lugar a la imposicién de sanciones de suspension o destitucion del personal
administrativo previo el tramite de sumario administrativo. En todos los casos se dejara constancia
por escrito de fa sancién impuesta en el expediente personal.

Cometimiento por primera vez: Suspensién temporal sin goce de remuneracion (que no exceda de
30 dias).- Corresponde al Rectorado de la Universidad de Cuenca imponer la sancidén en forma
motivada, luego de recibir todos los documentos de soporte proporcionados por la Direccion de
Talento Humano, procediendo con el correspondiente surnario administrativo, en el que se debera
garantizar las normas del debido proceso.

De la resolucion dictada por el Rectorado, se podra interponer recurso de apelacion ante el Consejo
Universitario, organismo gue resolvera la causa en el término de quince dias por el mérito de los
autos y en base de la ponencia elaborada por tres de sus miembros, quienes podran disponer las
investigaciones que crean necesarias y emitir el informe al Consejo Universitario en el término de
diez dias. La resolucion dictada por el Conseje Universitario causara ejecutoria.

Cometimiento por segunda vez: Destitucion.- Comresponde al Rectorado de la Universidad de
Cuenca imponer la sancion en forma motivada, luego de recibir todos los documentos de soporte
proporcionados por la Direccion de Talento Humano, procediendo con el correspondiente sumario
administrativo, en el que debera garantizarse las normas del debido proceso.

De la resolucion dictada por el Rectorado, se podra interponer recurso de apelacion ante el Consejo
Universitario, organismo que resolvera la causa en el término de quince dias por el mérito de los
autos y en base de la ponencia elaborada por tres de sus miembros, quienes podran disponer las
investigaciones que crean necesarias y emitir el informe al Consejo Universitario en el término de
diez dias. La resolucion dictada por el Consejo Universitario causara ejecutoria.

Art. 60.- Potestad disciplinaria.- En el ejercicio de su potestad disciplinaria, la Universidad procedera
conforme se establece en la Constitucion, la LOSEP y su Reglamento, el Estatuto de la Universidad, el
presente Reglamento y en las demas normas que fueren aplicables.

Por circunstancias excepcionales y de acuerdo a la naturaleza de la infraccion, el Rectorado podra disponer
que se utilicen las vias de mediacion y conciliacion para resolver el problema.

Art. 61.- Prescripcién de acciones.- La accion para sancionar prevista en el presente Reglamento
prescribira en el término de noventa dias, conforme lo establece la LOSEP y su Reglamento, término gue
correra desde la fecha en la que el jefe inmediato tuvo conocimiento de la infraccion.

Art. 82.- Tramite del sumario administrativo.- Cuando se hubiere incurrido en una presunta falta que
merezca sancion de suspension temporal o destitucion, se deberd proceder conforme a las normas de
procedimiento del Sumario Administrativo contempladas en la Ley Organica de Servicio Puablico y su
Reglamento.
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CAPITULO XII
DE LAS RECLAMACIONES

Art. 63.- El personal administrativo, podra presentar reclamaciones o peticiones justificadas, que no tengan
relacion con tramites disciplinarios, ante el érgano competente, por actos o disposiciones de la Institucion o de
sus funcionarios, que afecten a sus derechos.

El érgane o funcionario requerido, debera resolver la reclamacion en el plazo de diez dias. De dicha
resolucién habra lugar al recurso de reposicion que podra interponerse dentro del término de dos dias
contados desde la notificacién, y sera resuelto en e! término de tres dias. De ratificarse la resolucién habra
recurso de apelacién que podra presentarse en el término de tres dias contados a partir de la notificacion,
ante el Rectorado de la Universidad, quien debera resolver el recurso en el término de diez dias, del mismo no
cabe recurse alguno en via administrativa.

La autoridad que no sea competente para resolver la reclamacion administrativa debera remitir la misma al
drgano o autoridad competente.

La desatencion de la reclamacion por parte del funcionario sera sancicnada de conformidad con las normas
pertinentes.

CAPITULO X1l
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 64.- Los nombramientos del personal administrativo terminaran de la siguiente manera:

1. Nombramientos de libre nombramiento y remocién: Por decision del Rectorado, en
cualquier momento y sin que medie ningin tipo de justificacién o causa alguna. La
separacion de estos servidores no generara ningin tipo de indemnizacién ni compensacion
econodmica y se realizaran con la sola netificacion escrita.

2. Nombramientos del personal administrativo: Cesaran en sus funciones por las siguientes
causas:

2.1 Nombramientos provisionales:

Por acuerdo de las partes;

Por la terminacion del plazo de duracidn del nombramiento;

Por muerte o incapacidad permanente del personal administrativo;
Por renuncia; y,

Por decision del Rectorado.

sapEw

2.2 Nombramientos permanentes:

Por acuerdo de las partes;

Por muerte

Por incapacidad absoluta y permanente;

Por renuncia;

Por jubilacién; v,

Por obtener la calificacion de insuficiente en el proceso de evaluacion de desempefio por
segunda vez.

e oo ow

Art. 65.- Terminacién de nombramientos provisionales.- En cualquier momento, la maxima autoridad de la
Universidad, podra dar por terminados los nombramientos provisionales.
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Cuando se trate de ingresos o ascensos hasta cumplir el pericdo de prueba y, previc informe que no califica
para el desempefio del puesto, operara la conclusion del nombramiento.

Cuando se trate de nombramientos provisionales oforgados a favor de personal de carrera para que ocupen
puestos de libre nombramiento y remocion, la terminacién implica el inmediato retorno a su puesto
inmediatamente anterior,

Art. 66.- Por acuerdo de las partes.- La Universidad por intermedio del Rectorado y el personal
administrativo, podran acordar en forma libre y voluntaria la terminacion de las relaciones laborales, siempre
que no existan condiciones insubsanables.

Art. 67.- Por muerte.- Por causa de muerte del personal administrativo, cesara automaticamente en el
puesto; presentada la partida de defuncion a la Direccién de Talento Humano, dentro de cuarenta y ocho
horas, se expedira la Accién de Personal y se dispondra el pago de la liquidacion correspondiente a los
derechchabientes.

Si la muerte se produjere después de haber presentado la renuncia para acogerse a Ja jubilacion, operara la
indemnizacién por ese concepto.

Art. 88.- Incapacidad absoluta o permanente.- Para que opere esta forma de cesacidon se contara con la
resolucion del Insfituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS que declare o acredite que el personal
administrativo se encuentra en incapacidad fisica o mental, absoluta o permanente y que dicha institucién
haya declarado la jubilacién correspondiente.

Art. 89.- Renuncia.- La renuncia sera presentada por escrito ante el Rectorado; con al menos quince dias de
anticipacién. Si transcurridos los guince dias no hubiere pronunciamiento se entendera aceptada de pleno
derecho: la renuncia voluntaria no dara lugar a indemnizacién.

El personal administrativo caucionade no podré abandonar el puesto de trabajo hasta que su renuncia haya
sido expresamente aceptada por el Reclorado y se haya suscrito la correspondiente acta de entrega
recepcidn de bienes. Si no lo hiciere, se considerara abandono injustificado de su puesto.

Art. 70.- Renuncia voluntaria.- Conforme prevé la Ley Organica del Servicio Pdblico, la Universidad podra
implementar programas de renuncia voluntaria que se deriven de la planificacion anual del talento humano o
de planes de restructuracién, optimizacion o restructuracion institucional, siempre y cuando provengan de la
voluntad del personal administrativo.

Para efectos de efectivizar Ia renuncia voluntaria, el personal administrativo debera cumplir los siguientes
requisitos:

1. La renuncia voluntaria sera efectiva a partir del inicio del quinto afio de servicios prestados en la
Universidad de Cuenca, bajo cualquier modalidad de nombramiento y hasta el afio en el cual sea
presentada y aprobada !a renuncia;

2. Elvalor de la compensacién se establecera tomando en cuenta el total de los afos laborados por el
personal administrativo, el mismo que constara en los planes de la Direccién de Talento Humano, de
conformidad con 1a Ley y la disponibilidad presupuestaria, monto que seréa pagaderc en efectivo; y,

3. No haber recibido indemnizacion por ningtin motivo en cualquier empresa o institucion del Estado.

La Universidad informara al Ministerio de Relaciones Laborales después de cada proceso de renuncia
voluntaria ejecutado.
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Art. 71.- Por acogerse a la jubilacién.- Se contemplan los siguientes casos:

- Dela compensacién por jubilacion no obligatoria.- Hasta el mes de julio de cada afio, el personal
administrativo que cumpla con los requisitos establecidos en las leyes de seguridad social para la
jubilacion, podra beneficiarse de ésta. Esta solicitud podra ser aceptada por la Institucion de
conformidad con el plan aprobado por aguella y se reconocera al solicitante el beneficio por
jubilacién establecido en el articulo 129 de la LOSEP.

- De la compensacion por jubilacién obligatoria: Las personas que hubieren cumplido 70 afios se
jubilaran obligatoriamente siempre que cumplan con los requisitos establecidos en la ley de
seguridad social para la jubilacion, percibiendo una compensacion como incentivo econbémico por
jubilacion, previa la verificacién de la disponibilidad presupuestaria. El personal administrativo que se
encontraren en las condiciones determinadas en este parrafo, recibira de la Direccion de Talento
Humano una notificacion en la que se le indicara que en el plazo de treinta dias, y contando con la
disponibilidad presupuestaria pertinente, cesara en sus funciones y se le reconocerd el beneficio por
jubilacién establecido en el articulo 129 de la LOSEP.

Cuando el personal administrativo, se acogiere a dichos planes, los valores a reconocerse de
conformidad con el articulo 129 de la LOSEP, seran establecidos considerando para el calculo de las
compensaciones y su correspondiente pago, los afios laborados en el sector publico, asi como la
parte proporcionat a los que hubiere lugar.

La planificacién anual dei talento humane contemplara las recomendaciones sobre el personal que
cumpla los requisitos para acogerse a la jubilacién a fin de que la Universidad inciuya los valores que
corresponda al personal administrativo por este concepto, en el presupuesto del siguiente ejercicio
presupuestario, sin cuya disponibilidad no operara la renuncia para acogerse a la jubilacion.

Quienes se hubieten jubilado y guienes reciban pensiones de retiro solamente podran reingresar al sector
pliblico en caso de ocupar puesios de libre nombramiento y remocion y aquellos comprendidos dentro de la
escala del nivel jerarquico superior, asi como puestos de docencia universitaria e investigacion cientifica, de
conformidad con la Ley.

Art. 72.- Documentacién para la liquidacién.- El personal administrativo que cese en funciones, en forma
previa a la liquidacion de sus haberes, debera entregar en la Direccidn de Talento Humano los siguientes
documentos:

a) Declaracion patrimonial juramentada de fin de gestion;

b) Acta de entrega - recepcion de los documentos, claves, tramites, informes y archivos a su cargo;

c) Certificado del responsable de los bienes o de quien haga sus veces, respecto de la entrega de los
bienes muebles que estuvieron su cargo;

d) Credenciales de identificacion institucional y otras;

e) Certificado médico ocupacional emitido por el dispensario médico de la Universidad; y,

f) Certificado de la Direccion de Talento Humano de no tener contratos pendientes por devengar por
becas u otros eventos de capacitacion.

Los requerimientos de los literales b) c), d) y e) se realizara a través de la suscripcion del formulario
establecido por la Direccion de Talento Humano.

Art. 73.- De la liquidacién de haberes.- Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo anterior, el pago de
la liquidacion de haberes no podra exceder del término de 15 dias.

En caso de muerte del personal administrativo, los valores monetarios que le correspondan, sea por
remuneraciones o por cualquier otro concepto, se pagaran a su conyuge sobreviviente ylo a sus herederos,
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previa justificacion de esas calidades con la presentacion de partida de matrimonio aclualizada, sentencia que
reconozca la union de hecho o partida de nacimiento, a mas del respectivo documento de posesion efectiva.

Art. 74.- Cesacién de funciones por renuncia voluntaria legalmente presentada.- El personal
administrativo que voluntariamente deseare separarse de su puesto, debera comunicar por escrito a la
autoridad nominadora su decisién con por lo menos 15 dias de anticipacion a la fecha de su salida. Si la
autoridad nominadora no se pronunciare respecto de la misma dentro de dicho plazo, se considerara
aceptada para los fines legales pertinentes.

La autoridad nominadora podra aceptar inmediatamente la renuncia después de presentada.

En caso de que el personal administrativo, habiendo presentado su renuncia, dejare de asistir antes del
vencimiento del plazo previsto en este articulo, inmediatamente se le aplicara el régimen disciplinario
establecido en la LOSEP y en su Reglamento General, por abandono de su puesto, salvo el caso de participar
en un proceso electoral y sea elegido.

El personal administrativo a la fecha de terminacion de la relacion de prestacion de servicios, procedera a la
entrega recepcion de los bienes y archivos que estuvieron a su cargo y se sujetara a la normativa interna dela
Universidad de Cuenca y al procedimiento que sobre la materia determine la Contraloria General del Estado
respecto del personai caucionado.

El personal administrativo que presentare la renuncia voluntaria a su puesto, y que por efectos de! goce de
licencia sin remuneracién o comision de servicios con remuneracion, no hubiere devengado el tiempo de
permanencia en la insiitucién, conforme a lo establecido en la LOSEP y su Reglamento General, no le sera
aceptada la renuncia, hasta que proceda a la devolucion de los valores egresados por la institucion o
devengue el tiempo correspondiente, por los conceptos determinados en fa LOSEP y su Reglamento General.
De ser el caso, ia Institucion ejecutara las garantias rendidas por el personal administrativo renunciante, &
iniciara los procesos correspondientes para el debido cabro.

CAPITULC XIV
DE LA SUPRESION DE PUESTOS

Art. 75.- Por supresién de puestos.- Eniiéndase por supresion de puestos el proceso mediante el cual se
eliminan partidas presupuestarias asignadas a puestos que se producen por la aplicacién de la nueva
esfructura organica o por reestructuracion de personal a fin de optimizar el taiento humano existente. Cuando
de la Planificacion Anual del Talento Humano o de estudios previos debidamente aprobados por el Consejo
Universitario: de racionalizacion, optimizacion o restructuracion institucional, se desprenda que existan
puestos innecesarios para la adecuada gestién insfitucional, el Rector o Rectora, mediante resolucion
motivada declarara suprimir el o los cargos o puestos.

Cuando se trate de puestos de libre nombramiento y remocioén, quienes ocupen los puestos objeto de
supresion, cesaran en funciones inmediatamente de notificada la resolucion mediante Accion de Personal;
cuando se trate de puestos permanentes, el personal administrativo se mantendra en sus puestos hasta que
se haga efectiva la correspondiente indemnizacion,

La supresion del puesto implica la eliminacién de la partida respectiva y la imposibilidad de crearla
nuevamente durante dos afios, salvo casos debidamente justificados mediante el respectiva informe técnico
de la Direccion de Talento Humano.

Una vez suprimida la partida, no se podréan celebrar contratos de servicios ocasionales en el ejercicio fiscal en
curso para ocupar puestos con la misma denominacién.

La supresion de puestos se puede producir por tres razones:

ﬁ
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a. Razones técnicas.- Por necesidad de mantener un racional equilibrioc entre las diversas
dependencias o areas, en relacion con la mision, vision, objetivos y planificacion institucional.

b. Razones econdémicas.- Por la necesidad de ajustar los recursos econdmicos y financieros
destinados a cubrir gastos permanentes a la capacidad financiera y a la sostenibilidad presupuestaria
de la Universidad.

c. Razones funcionales.- Para evitar duplicacion de funciones, de redistribuir y optimizar la carga de
trabajo o por la desconcentracion de funciones.

Art. 76.- Procedimiento de aplicacién para la supresién de puestos.- La Direccién de Talento Humano
presentara un informe sobre la conveniencia de proceder con la supresion de la partida de un puesto y, el
Rectorado dispondra que se reaficen los célculos de indemnizacién de conformidad con lo dispuesto por la
LOSEP y su Reglamento, y que contenga la disponibilidad presente o futura de recursos para cubrir los
valores calculados por indemnizacion.

De existir informe favorable, la autoridad nominadora o su delegado, expedira la resolucion motivada sobre la
supresion de puestos, la misma que se hara efectiva a partir de la fecha en la se efectie la transferencia de
jos valores correspondientes a fa indemnizacion del personal administrativo, cuyo cargo se suprime.

Art. 77.- Excepciones para la supresién de puestos.- No se consideraran para supresiones de partidas los
puestos que ocupen las personas con discapacidad severa o quienes tengan a su cuidado un hijo o hija,
cényuge o progenitor o progenitora con un grado severo de discapacidad, debidamente certificada por el
Consejo Nacional de Discapacidades (CONADIS).

La supresion de partidas correspondientes a puestos cuyos titulares se encuentren en comision de servicios
con o sin remuneracion, tnicamente procedera previo reintegro del personal administrativo.

CAPITULO XV
DE LAS INDEMNIZACIONES

Art. 78.- Indemnizacién por accidente de trabajo o enfermedad.- En caso de accidente de trabajo o
enfermedad profesional ocasionada como consecuencia del desempefio de su funcién que causare
disminucion en sus capacidades para el desempefio de su trabajo, se aplicara lo establecido en el articulo 438
del Cédigo del Trabajo y la legislacion de seguridad social.

De suscitarse e fallecimiento o incapacidad total permanente, el personal administrativo, o sus herederos en
su caso, seran indemnizados de acuerdo con los limites y calculos establecidos para el caso de la supresion
de puestos.

Para lo establecido en el presente articulo se aplicara la presuncién del lugar de trabajo, desde el momento en
que el personal administrativo sale de su domicilio habitual con direccién a su lugar de trabajo y viceversa.

CAPITULO XVi
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Publicidad del Reglamento.- Este Reglamento serd exhibido permanentemente en la
Universidad de Cuenca para que pueda ser conocido por todo el personal administrativo, a través de los

medios electronicos pertinentes. Ademas, la Direccion de Talento Humano entregara un ejemplar impreso de
este Reglamento al personal administrativo, registrando la correspondiente recepcion.

SEGUNDA.- Reforma del Reglamento.- El presente Reglamento podra reformarse en cualquier tiempo,
siguiendo para el efecto el framite pertinente.
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TERCERA.- Cumplimiento de Reglamento.- Sera obligacién de las autoridades administrativas vy
académicas de la Universidad velar por el cumplimiento del presente Reglamento.

CUARTA.- Colaboracién para investigaciones.- El personal de la Universidad colaborara con el
esclarecimiento de la verdad dentro de los procesos disciplinarios debidamente instaurados que permita la
correcta aplicacién del presente Reglamento.

QUINTA.- Legislacién aplicable.- En todo lo que no estuviere expresamente previsto en este Reglamento, se
aplicara las disposiciones de la Constitucion, la Ley Organica de Servicio Publico, su Reglamento, el Estatuto
de la Universidad y mas normas pertinentes.

SEXTA.- Reglamentos especificos.- En caso de necesidad, el Consejo Universitario, podré aprobar
reglamentos especificos relaciones con la administracién del talento humano del personal administrativo de la
Universidad de Cuenca.

SEPTIMA.- Prohibicion de laborar.- Bajo ninguna circunstancia las personas podran laborar en la
Universidad sin que previamente se encuentre registrado el nombramiento o contraio respectivo, de acuerdo a
los plazos establecidos en el presente Reglamento.

Se exceptia cuando por urgencia institucional de la prestacién del servicio, deba iniciar después del primer
dia laborable del mes y corresponda pagar inicialmente honorarios.

OCTAVA.- Contratos adicionales.- El personal administrativo, podra tener adicional y simultaneamente al
cargo que desempefia, un contrato como docente.

NOVENA.- En casc de duda de las normas contenidas en el presente Reglamento Interno, se estara a la
interpretacion que realice el Honorable Consejo Universitario de la Universidad de Cuenca.

DISPOSICION DEROGATORIA

Se deroga expresamente el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para el Personal
Adminisirativo de 'a Universidad de Cuenca, aprobado el 29 de mayo y 5 de junic del afio 2012.

E! presente Reglamento fue discutido y aprobado en las sesiones del Consejo Universitario llevadas a cabo
ios dias 29 de octubre, 10 y 17 de diciembre de 2013.
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