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RESOLUCION No. 121-2023

Punto No. 35

El H. Consejo Universitario reunido en Sesion Ordinaria No. 05, de miércoles 15 de marzo de 2023,
en el Salon Auditorium de la U.A.E., TOMO CONOCIMIENTO del Oficio Nro. G.UAE.DA-2023-
0218-O de 01 de marzo de 2023, suscrito por el Dr. Klever Cevallos Cevallos - Director
Administrativo (E), remitido al Ing. Javier del Cioppo Morstadt, MSc., PhD., Rector Subrogante de
la U.A.E,; en el que informa, que dando cumplimiento al oficio Nro. 050-CU-2023, se procedi6 a
realizar la reunién de trabajo respectiva, en virtud a la revision del Reglamento Interno Reformado de
la Administracion del Talento Humano, y se determind que (...) dicho Reglamento se encuentra listo
para su debida aprobacién por el H. Consejo Universitario y su difusion respectiva.

RESUELVE: Se TOMA CONOCIMIENTO y se APRUEBA por Unanimidad el Reglamento
Interno Reformado de la Administracion del Talento Humano de la Universidad Agraria del
Ecuador; conforme a lo estipulado en el Art. 24, numeral 4 del Estatuto Codificado 2019 de la
Universidad Agraria del Ecuador.

Se dispone al Departamento de Procuraduria Sindica y a la Secretaria General realizar los
procesos de legalizacion y, posterior a este proceso el Centro de Computo ejecute la publicacién
de la Reforma del Reglamento en la Pagina Web Institucional.

Notificar el contenido de la presente Resolucion a los Miembros del H. Consejo Universitario, para
el conocimiento, asi como, al Departamento de Procuraduria Sindica, a la Secretaria General y al
Centro de Computo, para que gestionen los tramites correspondientes de esta aprobacién.

Ing. Franciso Javier d Morstadt, PhD.

cc: Miembros del H. Consejo Universitario \

cc; Ab, MSc. Walter Santacruz Vivanco. —Procurador Sindico \\‘k ]
cc. Abg. Tatiana Davila Zidiga. - Secretaria General

cc. Ing. Paul Burgos- Jefe del Centro de Computo

“FORMANDO A LOS MISIONEROS DE LA TECNICA EN EL AGRO”

W @uae_agraria (@@} @uae.agraria @ www.uagraria.edu.ec
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LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Considerando:

La Universidad Agraria del Ecuador es una Institucion de Derecho Publico creada mediante Ley
de la Republica N° 158 publicada en el registro oficial N° 980 el 16 de julio de 1992, de acuerdo
con la Constitucién de la Republica goza de autonomia administrativa, académica, orgéanica y
financiera; se encuentra integrada por tres regimenes como lo son: la Ley Organica de Servicio
Publico, Ley Organica de Educacién Superior y Cédigo de Trabajo, ademads de los Estatutos, la
Reglamentacién Interna y demds normas conexas.

Que, la Constitucion de la Reptblica del Ecuador en su articulo 227, sefiala que la Administracién
Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracidén, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 229 de la Carta Magna dispone que seran servidoras o servidores publicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcion o dignidad dentro del sector ptblico;

Que, el articulo 233 de la norma ibidem establece que ninguna servidora ni servidor publico
estard exento de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones,
0 por sus omisiones, y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo
y administracion de fondos, bienes o recursos publicos;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 355 sefiala que el Estado
reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios
establecidos en la Constitucién.

Que, la Disposicion Transitoria Primera de las enmiendas a la Constitucién de la Republica del
Ecuador, publicadas en el Suplemento del Registro Oficial No. 653 de 21 de diciembre de 2015,
determina que las y los obreros del sector publico que antes de la entrada en vigencia de la
referida enmienda Constitucional se encuentren sujetos al Codigo del Trabajo, mantendran los
derechos individuales y colectivos garantizados por ese cuerpo legal, y que una vez en vigencia
las y los servidores ptiblicos que ingresen al sector publico se sujetaran a las disposiciones que
regulan al mismo;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica del Servicio Publico-LOSEP, dispone que el servicio
publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender el desarrollo profesional,
técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el permanente
mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones,
mediante la conformacién, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del
talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no
discriminacién;
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Que, el articulo 22 literal a) de la Ley Organica del Servicio Publico determina que son
deberes de las y los servidores publicos respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién
de la Republica, leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

Que, el articulo 52 de la Ley Organica de Servicio Piblico dentro de las atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administracién del Talento Humano establece en el
literal c¢) Elaborar el reglamento interno de administracién del talento humano, con
sujecion a las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, el articulo 56 de la Ley ibidem, sefiala entre las atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administraciéon del Talento Humano cumplir y hacer cumplir la presente ley, su
reglamento general y las resoluciones del Ministerio del Trabajo, en el dmbito de su
competencia; elaborar el reglamento interno de administracién del talento humano, con
sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo;

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico sefiala
que las unidades de Administracién del Talento Humanos elaboraran obligatoriamente, en
consideracion de la naturaleza de la gestidon institucional los reglamentos internos de
administracién del talento humano, en los que se estableceran las particularidades de la
gestion institucional que serdn objeto de sanciones derivadas de las faltas leves y graves
establecidas en el articulo 42 de la LOSEP;

Que, el articulo 117 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, sefiala: que
las UATH constituyen unidades ejecutoras de las politicas, normas e instrumentos expedidos de
conformidad con la ley y este Reglamento General, con el propoésito de lograr coherencia en la
aplicacion de las directrices y metodologias de administracién del talento humano,
remuneraciones, evaluacion, control, certificacién del servicio y mejoramiento de la eficiencia
en la administracion publica en lo que correspondiere a sus atribuciones y competencias;

Que, el Talento Humano de la U.A.E. representa un elemento importante para el desarrollo y
ejercicio de sumision y vision institucional, por tanto, es necesario garantizar que las relaciones
al interior de la institucion sean las mas idoneas dentro del marco del derecho, del deber y del
respeto;

Que, es necesario reglamentar el desenvolvimiento del talento humano, estableciendo normas
que permitan una administracion eficaz y 6ptima, garantizando el compromiso institucional de
autoridades, funcionarias y de todas los/las servidores/as de la institucion, donde dehe
prevalecer el apoyo mutuo, la seriedad, disciplina, responsabilidad, respeto y la armonia
institucional.

En ejercicio de las atribuciones y responsabilidades establecidas en el Estatuto Organico de la
Universidad Agraria del Ecuador, resuelve:
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EXPEDIR REGLAMENTO INTERNO REFORMA DE LA ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CAPITULO I
DE LAS SERVIDORAS O SERVIDORES PUBLICOS
GENERALIDADES
Art. 1.- OBJETIVO. - El presente Reglamento Interno tiene por objetivo establecer las

disposiciones y procedimientos que garanticen el normal desenvolvimiento de las relaciones
laborales de los servidores que pertenecen a la Universidad Agraria del Ecuador, con relacion a
sus atribuciones, deberes y obligaciones, a fin de obtener el maximo grado de eficiencia en el
desempefio de las funciones, y con ello brindar servicios de calidad y calidez, en apego a las
disposiciones establecidas en la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP), Ley de Educacién
Superior, sus Reglamentos Generales, y Cédigo de Trabajo, asi como las Resoluciones expedidas
por el Ministerio que ejerce la rectoria del trabajo; y, deméas normativa conexa.

Art. 2.- AMBITO DE APLICACION. - Las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno es de aplicacion obligatoria para los servidores/as publicos/as, Docentes,
Trabajadores que trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro de
la Universidad Agraria del Ecuador, quedardn sujeto al estricto cumplimiento de las
disposiciones prescritas en este Reglamento.

Art. 3.-PRINCIPIOS. - Los principios que orientan la aplicacién de este instrumento son
respeto, responsabilidad, razonabilidad, disciplina, colaboracién, eficienciay justicia.

Art. 4.- INEXCUSABILIDAD. - Las autoridades, funcionarios y servidores de la entidad
estan obligados al cumplimiento de las disposiciones de este reglamento. Su
desconocimiento no podra ser alegado como excusa para su no aplicaciéon o inobservancia.

CAPITULO II
DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 5.-AUTORIDAD NOMINADORA. - El/La Rector(a), se constituye en la Autoridad
Nominadora de la Universidad Agraria del Ecuador, quien tendra la facultad de convocar,
contratar, sancionar, remover o cesar en funciones a los Servidores/as Plblicos/as, Docentes y
Trabajadores de la Institucion, con sujecion a las normas legales vigentes. As{ también, podra
delegar la suscripcion de actos administrativos y contratos relativos a la administracion de
talento humano.

Art. 6.-ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO. - Las Unidades de Administracion del
Talento Humano o quienes hagan sus veces, dirigiran su gestion, de conformidad a los
lineamientos establecidos en la Ley Organica del Servicio Publico, Ley Organica de Educacién
Superior, sus Reglamento General, Cédigo de Trabajo, las Normas Técnicas emitidas por el
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Ministerio del Trabajo, y el Reglamento de Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Universidad Agraria del Ecuador; y, demas normativas aplicables.

CAPITULO Il
DEL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO

Art. 7.- REQUISITOS PARA EL INGRESO. - Toda persona que ingrese a prestar sus servicios
en la Universidad Agraria del Ecuador, mediante las distintas modalidades contractuales, debera
cumplir con los requisitos establecidos en la Ley Organica del Servicio Publico, Ley Organica de
Educacién Superior, sus Reglamento General, Codigo de Trabajo; y, demas normativas conexas
segun corresponda.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, previo al ingreso de la o el aspirante a la
Universidad Agraria del Ecuador, verificard el cumplimiento de éstos requisitos; asi mismo, la
existencia de la vacante en el distributivo de remuneraciones unificadas, aprobada por el
Ministerio de Economia y Finanzas o la disponibilidad presupuestaria correspondiente para el
caso de los contratos ocasionales. Los responsables de las Unidades requirentes, deberan
solicitar a la autoridad nominadora o su delegado/a, la autorizacion para la contratacion del
personal adjuntando el respectivo informe favorable de la UATH o quien haga sus veces.

Art. 8.- DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL INGRESO. - El aspirante que haya sido
declarado apto para ejercer las funciones inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcién
del contrato correspondiente, debera a mas de cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 5 de la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General; asi como también las
demas normas expedidas para el efecto, previo al inicio de sus funciones, deberan presentar en
la Unidad de Administracion del Talento Humano la siguiente documentacion:

a) Hoja de Vida registrada en la  plataforma  Encuentra  Empleo
https://encuentraempleo.trabajo.gob.ec/socioEmpleo-war/paginas/index.jsf

b) Declaracién Patrimonial Juramentada presentada en la Contraloria General del Estado
por la persona que ingrese al Sector Publico. - www.contraloria.gob.ec- Contraloria
General del Estado.

c) Certificado de no tener impedimento legal para ingresar al Sector Publico. -
www.trabajo.gob.ec

d) Copiaa color de Cédula, Certificado de Votacién y los titulos de tercer, cuarto nivel o PHD
en el caso de docentes.

e) En caso de estar cursando alguna maestria o PhD, presentar la documentacion que asi lo
avale.

f) Certificado del ultimo afo de estudios de bachillerato, tercer o cuarto nivel segin
corresponda (solo para quienes se encuentren cursando estudios y no dispongan de
titulo).

g) Copias simples de los certificados de experiencia laboral bajo relacién de dependencia
y/o prestacion de servicios profesionales.
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h) En caso de laborar en otra Institucién publica o Privada, traer certificado de la categoria
que ostenta en dicha entidad, detallando horarios y dias laborales (para el ingreso al
sector docente).

i) Copias simples de los certificados de eventos de capacitacion de los tltimos cinco afios
(cursos, talleres, seminarios y otros).

i) Impresion del historial laboral (detalle de aportes) del Sistema de Afiliados del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social que demuestra la experiencia laboral bajo relacién de
dependencia.

k) Formulario 107 del ultimo empleador, sea publico y privado, cuando la persona haya
tenido relacién de dependencia.

1) Copia simple del carné emitido por el Consejo Nacional de Discapacitados o por el
Ministerio de Salud Publica, para las personas con discapacidad.

m) Copia simple de la libreta o impresion de la cuenta de institucion bancaria de la persona
que ingrese al sector publico, para la acreditacion de haberes.

n) Solicitud de continuidad de los fondos de reserva, en el caso de que el tltimo empleo
haya sido una institucion publica (Voluntario).

0) Solicitud de acumulacion de la décimo tercera y décimo cuarta remuneraciones
(voluntario).

p) Formularios de Proyeccidn de Gastos Personales, siempre que sus ingresos superen la
base imponible.

q) Certificado Bancario.

r) Fotografia actualizada en formato digital tamafio carnet.

s) Encaso de que la contratacidn sea por Servicios Profesionales, deberan adjuntar a todos
los requisitos antes mencionados la copia del RUC.

La UATH verificard que las personas que van a ingresar a la instituciéon no se encuentren
inmersas en las inhabilidades y/o prohibiciones determinadas en la LOSEP, LOES, sus
Reglamentos Generales y el Cédigo de Trabajo Codificado.

Art. 9.- INGRESO DE PERSONAL EXTRANJERO AL SERVICIO PUBLICO. -

Las personas extranjeras residentes en el Ecuador podran prestar sus servicios en la
Universidad Agraria del Ecuador, sin perjuicio de la aplicacién de los convenios bilaterales de
reciprocidad que rijan esta materia, para ocupar puestos de carrera, deberdn tener una
residencia en el pais de al menos 5 afos.

Los responsables de cada area requirente solicitaran de manera motivada a la Autoridad
Nominadora o su Delegada/o, la autorizacién para nombrar o contratar al personal extranjero.
En caso de requerirse la contratacion de personas extranjeras, la autoridad nominadora o su
delegada/o, previo informe de la UATH, solicitard la respectiva autorizacion del Ministerio del
Trabajo; siendo un requisito indispensable la visa de trabajo segtn corresponda.

Art. 10.- PROHIBICION DE LABORAR SIN CONTRATO Y/O ACCION DE PERSONAL
REGISTRADOS. - Ninguna persona podra ingresar a laborar a la Universidad Agraria del
Ecuador, sin que exista la respectiva accion de personal o contrato debidamente registrado por
la UATH.
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Art. 11.- SUSTENTOS DE SELECCION DE PERSONAL. - La seleccién de personal se
efectuara sobre la base de los siguientes sustentos:

a) Para llenar las vacantes, la UATH ejecutara los procesos establecidos en la LOSEP, LOES y sus
Reglamentos Generales de aplicacion y lo determinado en la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccidn de Personal; y,

b) Para la seleccién de personal por contratos de servicios ocasionales se realizard un
procedimiento simplificado, el cual sera efectuado por la Unidad Administrativa de Talento
Humano de la Universidad Agraria del Ecuador en coordinaciéon con las areas requirentes.

Art, 12.- PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO. - La seleccion de personal por contratos de
servicios ocasionales, se ejecutara en los siguientes términos:

1) La unidad requirente debera pedir a la Autoridad Nominadora la contratacion 15 dias
antes de la fecha de ingreso del servidor;

2) Una vez receptada esta informacion por la UATH, en el lapso de 48 horas se debera
validar el perfil requerido en el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de
puestos (el perfil debera cumplir estrictamente con el Manual); adicionalmente, para los
contratos de servicios ocasionales se verificara que no sobrepase el 20% establecido en
el Art. 58 de la LOSEP.

3) En el caso de contratos de servicios ocasionales con cargo a gasto de inversion, estos
deberan cumplir con los requisitos establecidos en los Términos de Referencia remitidos
por la unidad requirente, mismos que deberan enfocarse en la naturaleza del proyecto
en cuestion.

4) Una vez que se obtenga la disponibilidad presupuestaria emitida por la Direccién
Financiera, la UATH sera la responsable de notificar a la persona su fecha de ingreso y
los documentos que deberd presentar para la vinculacidon.

Art. 13.- CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO. - Es el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos orientados a motivar el ingreso y la promocion de las personas para
desarrollarse profesionalmente dentro de una secuencia de puestos que pueden ser ejercidos
en su trayectoria laboral, sobre la base del sistema de méritos.

La carrera del servicio publico garantizard la estabilidad, ascenso y promocién de sus
servidoras y servidores de conformidad con sus aptitudes, conocimientos, capacidades,
competencias, experiencia, responsabilidad en el desempefio de sus funciones y
requerimientos institucionales, sin discriminacién a las personas con discapacidad mediante
procesos de evaluacién e incentivos econdmicos, para cumplir con el rol social de atender con
eficiencia y oportunidad las necesidades sociales para el desarrollo del Buen Vivir como
responsabilidad del Estado.

Art. 14.- CARRERA DOCENTE. - El personal docente comprendido en todos los niveles y
modalidades gozard de actualizacion, formacién continua, mejoramiento pedagégico y
académico, percibird una remuneracidon justa de acuerdo a la profesionalizacioén, desempefio y
méritos académicos. Los docentes titulares gozaran de estabilidad. Estaran sujetos a la Ley de
Carrera Docente y Escalafén del Magisterio. Asi como los docentes e investigadores de las
universidades que se regiran por la Ley de Educacién Superior, en funcién a lo consagrado en el
Articulo 355 de la Constitucion. En el caso de las y los servidores que prestan sus servicios en
calidad de Técnicos Docentes, estaran regulados por la LOSEP.
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Art. 15.- SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y
REMOCION. - Las autoridades nominadoras podran designar, previo el cumplimiento de los
requisitos previstos para el ingreso al servicio publico, y remover libremente a las y los
servidores que ocupen los puestos sefialados en el literal a) y el literal h) del Articulo 83 de la
LOSEP. La remocion asi efectuada no constituye destitucion ni sanciéon disciplinaria de ninguna
naturaleza.

Art. 16.- CONVENIOS/AUTORIZACION PARA LA EJECUCION DE PASANTIAS Y
PRACTICAS. - La Universidad Agraria del Ecuador podra suscribir convenios con universidades,
escuelas politécnicas e institutos reconocidos por la SENESCYT, para la posterior celebracion de
convenios de pasantias con estudiantes de las instituciones educativas, en cumplimiento a lo
establecido en la normativa expedida para el efecto por el Ministerio del Trabajo.

Para el ingreso de estudiantes universitarios en calidad de pasantes deberdn regirse a los
procedimientos establecidos por la Universidad Agraria del Ecuador, a través de la Unidad de
Administracion del Talento Humano, las practicas pre profesionales no son remuneradas.

Para las practicas estudiantiles del segundo y tercer afio de bachillerato de instituciones
educativas publicas y privadas, deberan enviar la solicitud con la némina de estudiantes al nivel
desconcentrado respectivo; la UATH de cada dependencia de acuerdo con su competencia
aprobara y los ubicard en las unidades administrativas requirentes, quienes emitiran el
certificado a favor del o los estudiantes, una vez concluidas sus practicas estudiantiles.

CAPITULO IV
DEL NEPOTISMO, INHABILIDADES, PROHIBICIONES Y REINGRESO

Art. 17.- DEL NEPOTISMO. - Se prohibe a toda autoridad nominadora, designar, nombrar,
posesionar y/o contratar en la misma entidad, institucion, organismo 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 mantenga unién de hecho.

La prohibicion sefialada se extiende a los parientes de los miembros de cuerpos colegiados o
directorios de la respectiva institucién. También se extiende a los parientes de las autoridades
de las superintendencias respecto de las instituciones ptblicas que son reguladas por ellos.

Art. 18.- PROHIBICION DE PLURIEMPLEO. - Ninguna persona desempefard, al mismo
tiempo, mas de un puesto o cargo publico, ya sea que se encuentre ejerciendo una
representacion de eleccion popular o cualquier otra funcion publica.

Se exceptia de esta prohibicion a las y los docentes de Universidades y Escuelas Politécnicas
Publicas y Privadas, legalmente reconocidas, siempre que el ejercicio de la docencia lo permita
y no interfiera con el desempefio de la funcién ptblica. Igual excepcién se aplicara a los
musicos profesionales de las orquestas sinfonicas del pais, quienes también podran
desemperiar la docencia en los conservatorios de musica.

REGLAMENTO INTERNO REFORMADO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR 8



UEA D,
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

CAPITULO V
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 19.- DEBERES DE LAS 0 LOS SERVIDORES PUBLICOS. - Son deberes de las y los

servidores publicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos y
mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia que emplean generalmente en
la administracion de sus propias actividades;

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida, de
conformidad con las disposiciones de la LOSEP;

d) Cumplir y respetar las érdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor publico
podrd negarse, por escrito, a acatar las ordenes superiores que sean contrarias a la
Constitucion de la Republica y la Ley;

e) Velar porla economia y recursos del Estado y por la conservacion de los documentos, ttiles,
equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda, administracion o utilizacién de
conformidad con la ley y las normas secundarias;

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencién debida al
publico y asistirlo con la informacidn oportuna y pertinente, garantizando el derecho de la
poblacion a servicios publicos de 6ptima calidad;

g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar dafio a la
administracion;

h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberan
ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefie y administrar los
recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia,
rindiendo cuentas de su gestion;

i) Cumplir de forma obligatoria con el uso correcto del Uniforme entregado por la Institucién,
y; en caso de faltar con esta disposicion se sujetard a las medidas establecidas en la Ley y su
reglamento;

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

k) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones; y,

1) Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o
comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccidn,
ocultamiento o inutilizacién.

Art. 20.- DEBERES DE LAS Y LOS PROFESORES E INVESTIGADORES. - Son deberes de
las y los profesores e investigadores de conformidad con la Constitucién y esta Ley los
siguientes:
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a) Cumplir actividades de docencia, investigacién y vinculacion de acuerdo a las normas de
calidad y normativas de los organismos que rigen el sistema y las de sus propias
instituciones;

b) Ejercer su derecho a la libertad de catedra respetando los derechos y garantias
constitucionales y legales del sistema y de sus propias instituciones;

c) Promover los derechos consagrados en la Constitucién y leyes vigentes;

d) Mantener un proceso permanente de formacién y capacitacion para una constante
actualizacion de la catedra y consecucion del principio de calidad;

e) Someterse periédicamente a los procesos de evaluacion; y,

f) Cumplir con la normativa vigente, asi como con las disposiciones internas de la institucion
de educacién superior a la que pertenecen.

g) Cumplir y respetar las drdenes legitimas de los superiores jerarquicos.

Art. 21.- OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR. - Son obligaciones del trabajador:

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmeros
apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos;

b) Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y utiles de trabajo, no siendo responsable por el deterioro que origine el uso
normal de esos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de mala calidad o defectuosa construccidn;

c) Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo mayor que el sefialado
para la jornada maxima y atn en los dias de descanso, cuando peligren los intereses de sus
compafieros o del empleador. En estos casos tendra derecho al aumento de remuneracion
de acuerdo con la ley;

d) Observar buena conducta durante el trabajo;

e) Cumplir las disposiciones del reglamento interno expedido en forma legal;

f) Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;

g) Comunicar al empleador o a su representante los peligros de dafios materiales que
amenacen la vida o los intereses de empleadores o trabajadores;

h) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de fabricacién de los
productos a cuya elaboracion concurra, directa o indirectamente, o de los que €l tenga
conocimiento por razon del trabajo que ejecuta;

i) Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las autoridades;

j) Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos; y,

k) Las demas establecidas en este Codigo.

Art. 22.- DERECHOS DE LAS SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS. - Son
derechos irrenunciables de las servidoras y servidores publicos:

a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracion justa, que serd proporcional a su funcion, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este concepto
correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables;

REGLAMENTO INTERNO REFORMADO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR 10



AT,

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

c) 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 podra
ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas Armadas;

e) Recibir indemnizacién por supresién de puestos o partidas, o por retiro voluntario para
acogerse a la jubilacion, por el monto fijado en la LOSEP;

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

g) Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en la
LOSEF:

h) Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco dias posteriores
ala ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de que la autoridad competente haya fallado
a favor del servidor suspendido o destituido; y, recibir de haber sido declarado nulo 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 que hubiere prestado
servicios en otra institucion de la administraciéon piblica durante dicho periodo;

i) Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la reparacion
de los derechos que consagra la LOSEP;

j) Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo a la
institucion publica, a la que hubiere renunciado, para emigrar al exterior en busca de trabajo, en
forma debidamente comprobada;

k) Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor denuncie,
en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la comisién de actos de corrupcion;

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

m) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacion necesaria, segin prescripciéon médica debidamente
certificada;

n) No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacién del reconocimiento o
goce en el ejercicio de sus derechos;

fi) Ejercer el derecho de la potencializacién integral de sus capacidades humanas e intelectuales;

0) Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
enfermedades catastréficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse imposibilitado
para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podréd pasar a desempefiar otro sin que sea
disminuida su remuneracién 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
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procedimiento de la jubilacion por invalidez y a los beneficios establecidos en la LOSEP y en las
de seguridad social;

p) Mantener a sus hijos e hijas, hasta los cuatro afios, en un centro de cuidado infantil pagado y
elegido por la entidad publica;

q) Recibir formacién y capacitacién continua por parte del Estado, para lo cual las instituciones
prestaran las facilidades; y,

r) Los demas que establezca la Constitucion y la ley.

Art. 23.- PROHIBICIONES. - Prohibase al personal de la Universidad Agraria del Ecuador
lo siguiente:

a) Abandonar injustificadamente su trabajo;

b) Ejercer otro cargo o desempenar actividades extrafias a sus funciones durante el tiempo
fijado como 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 presente Ley;

c) Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la prestacion
del servicio a que estd obligado de acuerdo a las funciones de su cargo;

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

e) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza o utilizar,
con este y otros fines, bienes del Estado;

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

g) Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas para esos
fines;

h) Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de salud, educacién, justicia
y seguridad social; energfa eléctrica, agua potable y alcantarillado, procesamiento, transporte y
distribucién de hidrocarburos y sus derivados; transportaciéon publica, saneamiento ambiental,
bomberos, correos y telecomunicaciones;

i) Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o indirectamente, con
contribuyentes o contratistas de cualquier institucion del Estado, en los casos en que el servidor
publico, en razén de sus funciones, deba atender personalmente dichos asuntos;

j) Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir convenios o
contratos con el Estado, por si o por interpuesta persona u obtener cualquier beneficio que
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implique privilegios para el servidor o servidora, su cényuge o 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 personas juridicas
en las que el servidor o servidora, su conyuge o conviviente en uniéon de hecho legalmente
reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad tengan
interés;

k) 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, concusidn, extorsion o enriquecimiento ilicito; '

1) Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con nombramiento o contrato, sin
prestar servicios efectivos o desempeiiar labor especifica alguna, conforme a la normativa de la
respectiva institucion;

m) Negar las vacaciones injustificadamente; y,

n) Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y los reglamentos.

Art. 24.- CONTRAVENCIONES. - A mas de las restricciones establecidas en el Codigo de
Trabajo y en la Ley Orgénica de Servicio Publico, esta prohibido:

a) Permanecer en las oficinas de la Institucion después de las horas de labores, o en los dias
feriados, sin la respectiva autorizacion;

b) Retirar los bienes de la U.A.E,, sin autorizacién y registro previos;

c¢) Utilizar los bienes y servicios de la Institucién para fines que no sean los oficiales;

d) Causar dafio o poner en riesgo los bienes o instalaciones de la institucién;

e) Revelar o entregar a otro servidor o a una tercera persona ajena a la Institucion, las
claves personales para acceso a servidores, ordenadores y aplicaciones informaticas;

f) Utilizar claves de terceras personas para acceder a servidores, ordenadores y
aplicaciones informaticas de la UA.E.;

g) Acceder a equipos informaticos de terceras personas de la institucion y afectar la
informacion digitalizada alli contenida;

h) Portar armas, salvo que, por las responsabilidades del puesto, esté autorizado a ello;

i) Retardar o negar intencionadamente los tramites inherentes a las responsabilidades de
su puesto, con el afan de perjudicar o beneficiar a terceras personas;

j) Para el caso de los funcionarios Directivos, dar a los servidores disposiciones que
contravengan la Ley y demds normas vigentes;

k) Encargar a otro servidor, la ejecucién de las labores que son de su exclusiva
responsabilidad;

1) Divulgar informacién documental o magnética de la institucién, sin conocimiento y
aprobacion de la Autoridad competente;

m) Dar informacién confidencial acerca de la institucién que pudiera perjudicar a la U.A.E.
0 a sus Autoridades;
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n) Promover la suspension de labores;

o) Faltar injustificadamente al trabajo hasta por tres dias;

p) Atraso al momento del ingreso al trabajo; sin previa justificacién por parte de los
superiores.

q) No entregar oportunamente, conforme las disposiciones impartidas por escrito por el
Superior, los trabajos o tareas encomendadas;

r) Tratar de manera soez a sus compaiieros de palabra u obra; y,

s) Participar en eventos religiosos o politicos partidistas con el uniforme de la U.AE. o
emitir pronunciamientos NO autorizados a nombre de la Institucion.

Art. 25.- DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARTICULARES DE LOS
CHOFERES. - Ademas de las obligaciones en general, los chéferes que manejan los vehiculos de
propiedad de la Universidad Agraria del Ecuador estan obligados a cumplir lo siguiente:

a) Cumplir las disposiciones de la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial y su reglamento; el Reglamento de Responsabilidades por Uso de
Vehiculos Oficiales, expedido por acuerdo de la Contraloria General del Estado, asi
como, las normas contenidas en este instrumento;

b) Efectuar unarevisién general del vehiculo antes de utilizarlo (niveles de aceite y de agua,
estado de los neumaticos y aire, frenos, embrague, luces, herramientas y equipos
indispensables);

c) Utilizar los cinturones de seguridad y solicitar su uso a los pasajeros que transporta,
cuando el vehiculo estd en marcha;

d) Llevar el vehiculo a los mantenimientos preventivos periddicos;

e) Dar a conocer a sus superiores la necesidad de reparacién del vehiculo cuando no se
halle en buen estado de funcionamiento y cuando por razones involuntarias sufriere
algun desperfecto;

f) InformaralaU.A.E., en el plazo de veinticuatro horas, el acontecimiento de un accidente
de transito en el que se hallare involucrado, y obtener el respectivo parte policial;

g) Pagar los valores de reparacion del vehiculo de la U.A.E,, si el accidente hubiere ocurrido
por propia negligencia, irresponsabilidad o incumplimiento de las disposiciones de la
Ley de Transito y su reglamento, de parte del Conductor; asi como las especiales en
relacion, de este instrumento normativo, siempre que la compaifiia aseguradora de
vehiculos no lo haga. En caso que el pago sea cubierto por la empresa aseguradora, solo
correspondera a los choferes reconocer el valor del deducible; y,

h) Cubrir las indemnizaciones, establecidas judicialmente, por dafios y perjuicios a
terceros, si el accidente hubiere ocurrido por negligencia, irresponsabilidad o
incumplimiento de las disposiciones de la Ley Organica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial y su reglamento, as{ como las especiales en relacion, de este
instrumento normativo, siempre que aquellas no sean objeto de pago por parte de la
compafiia aseguradora de vehiculos. Asi también, en caso que el pago sea cubierto
por la empresa aseguradora, solo correspondera a los choferes reconocer el valor del
deducible.
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Art. 26.- CONTRAVENCIONES CONDUCTORES. -Los choferes que manejan vehiculos de
la institucién estan prohibidos de:

a) Transportar pasajeros no autorizados;

b) Llevar en el interior del vehiculo substancias peligrosas (inflamables o explosivas), que
pongan en riesgo su vida y la de sus pasajeros;

c) Prestar o confiar el vehiculo asignado, a terceros;

d) Utilizar los vehiculos de la U.A.E. en asuntos particulares;

e) Utilizar el vehiculo fuera de las horas de trabajo, sin autorizacion; y,

f) Ingerir alcohol o consumir substancias psicotropicas, mientras cumple su actividad.

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO

Art. 27.- JORNADA Y HORARIO. - Los servidores/as publicos/as de la Universidad
Agraria del Ecuador cumplirdn la jornada ordinaria de trabajo de cuarenta (40) horas
semanales, distribuidas en ocho (8) horas diarias cinco dias laborables, con treinta (30) minutos
de receso destinados para el almuerzo, que no son parte de la jornada de trabajo, receso que
iniciard durante el lapso de las 12h00 hasta las 13h00, tiempo que debera ser organizado por
turnos por cada area de la institucidn, con el fin de dar continuidad al servicio y atencién interna
y externa. A continuacidn, los horarios distribuidos en los Campus:

Campus Universitario Dr. Jacobo Bucaram Ortiz - Guayaquil:
De 7:00 a 15:30 (Servicio)

De 8:00 a 16:30 (Administrativos)

De 11:30 a 20:00 (Servicio)

De 14:00 a 22:00 (Servicio)

Ciudad Universitaria Dr. Jacobo Bucaram Ortiz - Milagro
e DeB:00a12:00yde14:00a18:00

Cabe Indicar que por necesidad Institucional los horarios pueden ser modificados.

Art. 28.- CONTROL DE ASISTENCIA. - La Unidad de Administracion del Talento Humano
realizara el control de asistencia de los servidores/as publicos/as de la Universidad Agraria del
Ecuador, sin perjuicio de la obligacion que tienen los jefes inmediatos de las distintas unidades
de reportar ala Unidad de Administracién del Talento Humano las novedades que se produjesen
durante la jornada de trabajo. Es obligacién de todo el personal:

a) Registrar a sujornada de trabajo, en el sistema de control TIME CONTROL disefiado para
el efecto.

b) El control y permanencia del personal en sus puestos de trabajo, es responsabilidad del
jefe inmediato.

c) Esté estrictamente prohibido abandonar el puesto de trabajo en horas laborales, salvo
que se dirijan a realizar tramites institucionales para lo cual deberdn llenar la hoja de
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ruta en el departamento de Talento Humano, o tengan alguna calamidad doméstica y se
deje constancia mediante un permiso de salida autorizado por el jefe inmediato y
remitido a la Unidad de Administracién del Talento Humano.

d) El personal que no se encuentre en su respectivo puesto de trabajo y no haya sido
justificada su ausencia sera considerado como abandono injustificado del puesto de
trabajo.

e) En casos puntales, se permitirad el atraso de 15 minutos en la entrada a la jornada de
trabajo, sin embargo, el servidor debera comunicarse previamente con su jefe inmediato
para reportar lo sucedido.

Art. 29.- ATRASOS. - Para el caso de los/las servidores ptblicos, docentes o trabajadores
que registren su ingreso fuera del horario establecido en el articulo 28 del presente Reglamento,
deberan presentar la respectiva justificacién en el formato establecido por la Unidad de
Administracion del Talento Humano. El atraso injustificado de un servidor publico, docente o
trabajador al ser considerada una falta “leve” es causal de sancion disciplinaria, misma que se
aplicara de la manera que corresponda de acuerdo al régimen disciplinario de este Reglamento.
Ademas, el acumulado de los dias, horas o fracciones no laborados seran descontados
automaticamente de vacaciones.

Toda falta o atraso injustificado generara una multa proporcional a las horas o minutos no
laborados tomando como referencia la remuneracion del servidor y/o trabajador.

Art. 30.- JUSTIFICACION POR LA FALTA DE REGISTRO EN EL MECANISMO DE
CONTROL QUE LA INSTITUCION DETERMINE PARA EL EFECTO.- Las/os servidores/as
publicos de la Universidad Agraria del Ecuador que por motivos de olvido involuntario, o por
otras razones debidamente comprobadas y/o justificadas no hubieren registrado su ingreso en
el mecanismo de control que la Institucion determine para el efecto, podra justificar este hecho
ante el jefe inmediato superior a través del formato de solicitud pre establecida, mismo que
debera ser enviado a la Unidad de Administracién del Talento Humano dentro de la fecha o al
dia siguiente en que no se realiz6 el registro.

CAPITULO VII
VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIONES CON O SIN REMUNERACION

Art. 31.- VACACIONES. - Los servidores/as ptblicos/as pertenecientes a la Universidad
Agraria del Ecuador del régimen LOSEP y LOES, tienen derecho a disfrutar de treinta (30) dias
de vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio continuo, tomando en
consideracidén la fecha de su ingreso a la institucién y el plan de vacaciones establecido por la
UATH, a fin de que se garantice la continuidad en la atencién de los servicios que presta la
institucion.
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Las vacaciones seran acumulables hasta por sesenta (60) dias y no se reconoceran
econdmicamente, a excepcion del caso de cesacién de funciones definitivas, en estricto
cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Pablico y su Reglamento General.

Los 30 dias de vacaciones comprenden de 22 dias laborables incluidos feriados, 4 sabados y 4
domingos, por lo que la Unidad de Administracién del Talento Humano o quien haga sus veces,
debera realizar el control de estos 30 dias incluidos sabados y domingos.

El personal bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales y nombramientos, podran
solicitar anticipo de vacaciones por el tiempo proporcional desde la fecha de ingreso hasta la
vigencia del contrato o nombramiento. En las renovaciones de contratos ocasionales no se
liquidaran las vacaciones no gozadas, por mantenerse la continuidad de servicio y se
programaran conforme al cronograma establecido por la/el jefe inmediato e informara a la
Unidad de Administracion del Talento Humano o quien haga sus veces.

En lo que corresponde a los permisos particulares que sean tomados por horas y/o minutos
seran con cargo a vacaciones. No se considerara parte del tiempo de servicio para el goce de las
vacaciones, el transcurrido durante una licencia o comisién de servicios sin remuneracion, o
durante la suspension temporal en ejercicio de sus funciones sin goce de remuneracion, en razén
de que se interrumpe la condicién de continuidad en el trabajo.

Cuando el servidor/a publico/a cesare en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a
tenga derecho, éstas seran compensadas en dinero en su liquidacién sobre la base de la
remuneracion mensual unificada que perciba al momento de la separacién de la institucién, de
conformidad a lo estipulado en la ley y la normativa para el efecto.

Art, 32.- VACACIONES CODIGO DE TRABAJO. - Todo trabajador tendra derecho a gozar
anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no
laborables. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios dentro de
la Universidad Agraria del Ecuador, tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de
vacaciones por cada uno de los afios excedentes. Los dias de vacaciones adicionales por
antigiiedad no excederan de quince.

Art. 33.- PROGRAMACION DE LAS VACACIONES. - Las vacaciones de los servidores/as y
trabajadores se sujetaran al cronograma anual que planificard cada unidad, departamento y/o
drea, el mismo que debera ser enviado a la Unidad de Administracion del Talento Humano, hasta
el 30 de noviembre de cada afio para su consolidacién, aprobacioén y registro.

Por ello, se tomara en cuenta la fecha de ingreso de los servidores/as y trabajadores,
garantizando la continuidad en la atencién de los servicios internos y externos que oferta la
Universidad Agraria del Ecuador. En el caso de que los responsables de las unidades,
departamentos y/o areas, no hubieren presentado el cronograma de vacaciones del personal a
su cargo, hasta la fecha establecida en el inciso primero, la Unidad de Administracién del Talento

REGLAMENTO INTERNO REFORMADO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR 17



AR
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

Humano preparard y ejecutara el plan anual de vacaciones.

Los responsables de cada unidad, departamento y/o drea deberdn comunicar a la Unidad de
Administracién del Talento Humano cualquier cambio en el calendario de vacaciones que se
presente en su equipo de trabajo. Una vez que haya sido aprobado por la Autoridad Nominadora,
el calendario de vacaciones entrard en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de
enero de cada ano.

Art. 34.- ACCION DE PERSONAL. - La UATH, elaborar4 la correspondiente accién de
personal cuando la solicitud de vacaciones de los servidores/as o trabajadores comprendan 15
0 mas dias consecutivos.

Se registrara los dias de vacaciones tomados a partir del dia que deja de asistir a trabajar hasta
el dia anterior a su reincorporacion.

Art. 35.- SOLICITUD DE PERMISOS. - Para la solicitud y/o concesion de los permisos
establecidos en el articulo 33 de la Ley Organica del Servicio Publico, y articulos del 58 al 67 del
Reglamento General a la LOSEP, los servidores/as publicos/as, de acuerdo al caso, observaran
lo siguiente:

a) Permisos institucionales. - Los servidores/as publicos/as que deban realizar gestiones
institucionales por horas, fuera de las dependencias de la Universidad, deberan presentar el
formulario correspondiente definido por la UATH o la aplicacion del procedimiento respectivo.
Dicho proceso sera suscrito por el jefe inmediato o quien haga sus veces, para su registro y
justificacion de asistencia en la UATH. Cuando las salidas en horas laborables no tengan el
respaldo de la solicitud de autorizacién correspondiente, o se comprobare que la informacién
es falsa, el tiempo de ausencia serd considerado como abandono injustificado del lugar de
trabajo, para lo cual se aplicaran las sanciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento General
y el presente Reglamento-Interno. El jefe inmediato superior sera el responsable de la veracidad
del permiso institucional otorgado al servidor/a. En caso de encontrarse anomalias en el mismo,
se procedera con la aplicacion del régimen disciplinario que corresponda.

b) Permisos particulares. - Los servidores/as publicos/as que deban realizar gestiones
particulares fuera de las dependencias de la Institucién, deberan solicitar el permiso ante su jefe
inmediato superior, con al menos 24 horas de antelacién a través de los formularios establecidos
por la UATH.

¢) Permisos para atencién médica. - Los servidores/as de la Universidad Agraria del Ecuador
tendran derecho a permiso por atencién médica siempre que se justifique con certificado
meédico correspondiente extendido por un profesional de la salud, proceso que debera ser
presentado ante la UATH en el término de veinticuatro horas después de solicitado el permiso,
caso contrario se procedera a aplicar régimen disciplinario. Los servidores/a publicos/as que
tengan una atencion médica programada deberan solicitar el permiso por lo menos con 24 horas
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de antelacion a través del formulario establecido por la UATH el cual serad aprobado por el Jefe
inmediato superior. En casos de atencion de emergencias o urgencias médicas el servidor/ra de
ser posible reportara a su inmediato superior via telefénica o por cualquier medio tecnoldgico
su ausencia, misma que debera ser justificada con el certificado de atencion médica expedido
por un profesional de la salud, en el término de tres (3) dias de haberse producido el hecho.

d) Permiso para el cuidado del recién nacido. - Las servidoras publicas solicitaran este
permiso a la autoridad nominadora, en los términos establecidos en los articulos 33 inciso
cuarto de la LOSEP y 61 del Reglamento General de la LOSEP, utilizando para el efecto el
formulario establecido por la UATH. En caso de fallecimiento de la madre se otorgara este
derecho al padre. En el caso de que una mujer sea contratada o se le otorgue un nombramiento
provisional durante el periodo de maternidad o cuidado del recién nacido, este derecho se
reconocera por el tiempo restante establecido en la ley, segtn la partida de nacimiento del
menor presentado como documento habilitante.

e) Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas. - Los servidores/as que estén a cargo de familiares de hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, que presenten discapacidades severas o enfermedades
catastroficas, deberdn solicitar permiso para su cuidado previo informe favorable de la UATH,
en cumplimiento a lo establecido en los articulos 33 inciso sexto de la LOSEP y 63 del
Reglamento General a la LOSEP. Los permisos particulares y oficiales, deberan ser solicitados
por los servidores/as ante su jefe inmediato superior, peticién que deberd ser tramitada con al
menos 48 horas de antelacion a través de los formularios establecidos por la UATH. El jefe
inmediato superior sera el responsable de la veracidad del permiso oficial otorgado al
servidor/a. En caso de encontrarse anomalias en el mismo, se procedera con la aplicacion del
régimen disciplinario que corresponda.

f) Permisos para estudios regulares.- La UATH con la autorizaciéon de la autoridad
nominadora, procesara los permisos de hasta dos (2) horas diarias para estudios regulares, el
servidor/a de carrera debera presentar mediante una solicitud escrita dirigida a la autoridad
nominadora, el requerimiento con los documentos que acredite matricula para el nivel
correspondiente y el registro de asistencia periodica a clases, debiendo al final de cada afio, nivel
o0 semestre presentar a la UATH certificacién de la aprobacion correspondiente de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 59 del Reglamento General de la LOSEP. Los servidores/as que se
encuentren bajo la modalidad de contratos por servicios ocasionales, podran acceder a este
permiso, previo informe de la UATH adjuntando la documentacién que determina el inciso
anterior, siempre que el servidor/a recupere el tiempo 6ptimo solicitado de acuerdo al articulo
59 del Reglamento General de la LOSEP. Los servidores/as publicos/as que gozan de permiso
para estudios regulares, tienen la obligacion de reintegrarse a sus labores normales en la
Institucidén, si en los centros académicos en los que estudian se encuentran en periodo de
vacaciones o por cualquier motivo han suspendido.
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Art. 36.- LICENCIAS CON REMUNERACION. - Toda servidora o servidor ptblico tendra
derecho a gozar de licencia con remuneracion en los siguientes casos:

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

b) Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis meses;
asf como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacién en caso de prescripcion médica;

c) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con remuneracién 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. 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 otro profesional de los centros de salud publica. En dicho certificado se hara
constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo;

d) Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracion 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 multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias mas;

e) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongara
la licencia por paternidad con remuneracion 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 remuneracion por veinte y cinco dias, hecho que se justificara
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 salud publica;

f) 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;

g) 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 la hija o hijo le fuere legalmente entregado;
h) La servidora o servidor publico tendra 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 justificara mediante la presentacion de certificado médico otorgado por
el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion;

i) Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente o enfermedad grave
del cdnyuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad de las servidoras o servidores publicos,
observando lo siguiente:

- Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente
en unién de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos o sus parientes, asi como por
los siniestros que afecten gravemente la integridad, propiedad o bienes de la o el servidor, hasta
por ocho dias en total, que seran conocidos y registrados por la UATH, de acuerdo a lo que se
enuncia en el presente articulo:
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i.1.- Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, cdnyuge o la o el conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concedera 3 dias, que se justificara con la
presentacion de la correspondiente partida de defuncién, dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto;

i.2.- Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se concedera 2 dias,
que se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncién, dentro de los
3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

i.3.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave, de los hijos,
conyuge o de la o el conviviente en union de hecho legalmente reconocida de la o el servidor se
concedera 8 dias, que se justificard con la presentacion del correspondiente certificado médico,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto; Los accidentes que se produzcan son
independientes en su valorizacion y para efectos del registro se debera justificar ante la UATH.
i.4.- 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, que se justificara con la
presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto; Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacién y
para efectos del registro se debera justificar ante la UATH.

i.5.- 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 los integrantes del ntcleo familiar de la o el servidor, se concedera 8 dias. La o el
servidor debera presentar a la UATH, la respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto, y los documentos que justifiquen los hechos, segin el caso.

- Ante el fallecimiento de los demas parientes que no se encuentran sefialados en
el literal anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o
segundo de afinidad de la o el servidor dos dias; si tiene que trasladarse a otra provincia fuera
de su lugar habitual de trabajo 3 dias, que se justificard con la presentacion del correspondiente
certificado médico dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto; y, en caso de
requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones.

La documentacion podra ser presentada por el servidor o servidora, sus familiares o
terceros; tomando en consideraciéon que, en caso de requerir tiempo adicional, se lo
contabilizara con cargo a vacaciones; y,

j) Por matrimonio, tres dias en total.

Art. 37.- LICENCIAS SIN REMUNERACION. - Se podra conceder licencia sin
remuneracion a las o los servidores publicos, en los siguientes casos:

a) Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, la Jefa o el Jefe de una oficina, podra
conceder licencia sin remuneracién hasta por quince dias calendario; y, con aprobacion de la
autoridad nominadora respectiva o su delegada o delegado, hasta por sesenta dias, durante cada
afio de servicio, a través de la Unidad de Administraciéon del Talento Humano;

b) Con sujeci6n a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion de la autoridad
nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de educacién
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superior, hasta por un periodo de dos afios, siempre que la servidora o servidor hubiere
cumplido al menos dos afios de servicio en la institucion donde trabaja;

¢) Para cumplir con el servicio militar;

d) Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por
votacion popular;

e) Para participar como candidata o candidato de eleccion popular, desde la fecha de inscripcion
de su candidatura hasta el dia siguiente de las elecciones, en caso de ser servidor de carrera de
servicio publico; y,

f) Concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendran derecho a una licencia
opcional y voluntaria sin remuneracion, hasta por nueve (9) meses adicionales, para atender al
cuidado de los hijos, dentro de los primeros doce (12) meses de vida del nifio o nifia. Esta licencia
aplicara también para el caso de padres o madres adoptivos.

El periodo en que los servidores publicos hagan uso de la licencia o permiso, conforme a lo
establecido en el presente literal, sera computable a efectos de antigiiedad.

Terminado el periodo de licencia o permiso de paternidad o maternidad respectivamente, el
padre o la madre podran solicitar dentro de los 3 dias posteriores a la terminacién de la licencia
o permiso de paternidad o maternidad los fondos de cesantia que tuvieren acumulados, los
mismos que seran entregados el dia sesenta y uno (61) contados a partir de la presentacién de
la solicitud; y para tal efecto estos valores no se consideraran para otras prestaciones de la
seguridad social.

Durante el periodo de licencia o permiso sin remuneracion se garantizardn las prestaciones de
salud por parte de la seguridad social, las cuales deberan ser reembolsadas por parte del
Ministerio de Salud Publica.

Los contratos ocasionales que se celebraren con un nuevo servidor publico, para reemplazar en
el puesto de trabajo al servidor en uso de la licencia o permiso previstos en este literal,
terminaran a la fecha en que dicha licencia o permiso expire.

Art. 38.- DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON REMUNERACION. - Las o los
servidores publicos de carrera podran prestar servicios en otra entidad del Estado, con su
aceptacion por escrito, previo el dictamen favorable de la unidad de administracién del talento
humano, hasta por dos afios, mediante la concesién de comision de servicios con remuneracion,
siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la institucién donde
trabaja y cumpla con los requisitos del puesto a ocupar.

a) La servidora o servidor publico en goce de esta comision tendra derecho a percibir la
remuneracion mayor, o al pago de la diferencia entre lo que percibe en la entidad de origen y lo
presupuestado en la que prestara sus servicios.

b) La servidora o servidor conservara todos sus derechos adquiridos en la institucién de
origen, en la cual se encontraba originalmente sirviendo; y, una vez que concluya su comision
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de servicios, tendra derecho a ser reintegrada o reintegrado a su cargo original o a uno
equivalente si el anterior hubiere sido suprimido por conveniencia institucional.

c) Para efectuar estudios regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y
visitas de observacion en el exterior o en el pais, que beneficien a la Administracién Publica, se
concedera comision de servicios hasta por dos afios, previo dictamen favorable de la unidad de
administracion del talento humano, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un
afio de servicio en la institucién donde trabaja.

Art. 39.- DE LAS COMISIONES DE SERVICIO SIN REMUNERACION. - Las y los servidores
publicos de carrera podran prestar servicios en otra institucién del Estado, mediante comision
de servicios sin remuneracion, previa su aceptacidn por escrito y hasta por seis afios, durante
su carrera administrativa, previo dictamen favorable de la Unidad de Administracién del
Talento Humano, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido al menos un afio de
servicios en la institucion. Concluida la comisién la servidora servidor sera reintegrada o
reintegrado a su puesto original. Se exceptiian de esta disposicion los periodos para el ejercicio
de puestos de eleccion popular. La entidad que otorgd comisién de servicios no podra suprimir
el cargo de la servidora o servidor que se encuentre en comision de servicios sin sueldo.

No se concedera esta clase de comision de servicios a servidoras o servidores que ocupen
puestos de nivel jerarquico superior, periodo fijo, nombramientos provisionales o tengan
contratos de servicios ocasionales. Ninguna entidad publica se rehusara a conceder comisién de
servicios para sus servidores.

Art. 40.- OBLIGACION DE REINTEGRO. - Una vez culminado el perfodo de licencia o
comision de servicios previstos en la LOSEP, la servidora o servidor debera reintegrarse de
forma inmediata y obligatoria a la institucién. El incumplimiento de esta disposicion sera
comunicado por la Unidad de Administracién del Talento Humano, a la autoridad nominadora
respectiva, para los fines disciplinarios previstos en la LOSEP. Las licencias con o sin
remuneracion no son acumulables, con excepcién de las vacaciones que podran acumularse
hasta por dos periodos.

CAPITULO VIII
DE LOS VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

Art. 41.- VIATICO. - Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a las y los
servidores y las y los obreros de las instituciones del Estado, para cubrir los gastos de
alojamiento y alimentacién que se produzcan durante el cumplimiento de servicios
institucionales dentro del pais y por tal razén deban pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo.

Art. 42.- SUBSISTENCIAS. - Subsistencias es el estipendio monetario o valor destinado a
sufragar los gastos de alimentacion de los dignatarios, autoridades y servidores que sean
declarados en licencia de servicio y tengan que desplazarse fuera de su lugar habitual de
trabajo, hasta por una jornada diaria de labor y el viaje de ida y de regreso se efectie el mismo
dia.
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CAPITULO IX
CONFIDENCIALIDAD

Art. 43.- POLITICA DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. - Con el fin de
reforzar el comportamiento ético de los servidores/as publicos/as, les esta prohibido revelar a
terceros informacion confidencial, y/o de propiedad intelectual de la Universidad Agraria del
Ecuador, o usarla en beneficio propio, aun si la relacion laboral hubiese concluido.

Art. 44.- POLITICA DE SEGURIDAD EN EL USO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
INFORMATICOS. - Para la Universidad Agraria del Ecuador, la informacién desarrollada y
contenidas en sus sistemas informaticos, son estratégicas; razon por la cual el acceso, uso,
utilizacion y manipulacion de equipos y sistemas, son de especial cuidado, motivo, por el que se
encuentra terminantemente prohibido la utilizacién de los mismos al personal que no esté
debidamente autorizado por el empleador o su representante.

Art. 45.- MANEJO DE INFORMACION. - Los servidores que ejerzan funciones
secretariales y que por su naturaleza realizan manejo de documentos o informacién oficial de la
Institucién estan obligados a:

a) Elservidor publico no accedera a la informaciéon que la UAE recopile o genere, a menos que
su cargo o funcion lo requiera especificamente.

b) El servidor publico no debe revelar sin autorizacién expresa, bajo ningin medio
(electronico, verbal o fisico), la informacién sensible que maneja la UAE que sea confidencial
misma que incluye: informacion de los estudiantes, sus familiares, datos personales,
numeros de cédula, informacién considerada como confidencial, programas, cartera de
proyectos internos o externos, documentos relacionados con concursos publicos, rutinas de
trabajo u otros aspectos que estén vinculados con la gestion y control de la Universidad
Agraria del Ecuador.

¢) Lainformacién sera revelada tinicamente a través de los canales de difusion

d) autorizados, lo cuales seran definidos por la UAE de acuerdo a la Ley.

e) Elservidor publico debe mantener especial cuidado con la informaciéon

f) considerada confidencial o sensible, la cual debera ser almacenada de forma segura tanto en
formato fisico como electrénica, manteniendo resguardo permanente de la misma.

g) El Servidor publico se obliga a mantener una politica de escritorio limpio, y

h) guardar bajo llave la informacién sensible evitando que quede sin proteccion o sea accesible
por cualquier otro servidor publico, o por terceros externos a la instituciéon no autorizados.

i) Llevar registro y control de la informaciéon sensible que esté bajo su administracién y
custodia.

j)  ElServidor publico debe informar al jefe de la unidad a la que pertenece en caso de encontrar
irregularidades en cuanto al manejo o accesos no autorizados a la informacién sensible o
confidencial que le ha sido asignada.

k) Atender al publico con respeto y amabilidad

1) Orientar a las personas que requieren la atencion de la U.A.E. a las areas administrativas y
técnicas donde se puede atender sus requerimientos;
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m) Remitir la documentacién correspondiente y de acuerdo a las disposiciones de su Jefe
inmediato al archivo general de la institucion; y,

n) No divulgar las opiniones e informacién vertidas en las reuniones en las que participen,
excepto si dicho requerimiento es solicitado por autoridad superior;

o) Fotocopiar documentos emitidos o recibidos por la Institucion, sin el conocimiento y
autorizacion de la autoridad superior.

p) Permitir el acceso a los archivos de la unidad, de personas que sin ser autoridades de la
institucion, pretendan recabar documentos para usos no justificados y no autorizados por
sus superiores; y,

q) Entregar documentos sin previa autorizacion de la autoridad competente, a personas ajenas
ala UAE.

r) Las demas que sus superiores les asignen por escrito.

Art. 46.- DEL PERSONAL QUE MANEJA RECURSOS ECONOMICOS DE LA INSTITUCION.
- El personal que maneja los recursos econémicos de la Institucion, estdn en la obligacion de
observar el cumplimiento de lo dispuesto en las Leyes y Reglamentos que regulan la materia,
por tanto, bajo ningtin concepto podran distraer dichos recursos para otros fines que no sean
los previamente establecidos y autorizados.

Asitambién de manera expresa estan prohibidos de asistir a salas de juego, casinos o participar
en sorteos o subastas.

CAPITULO X
DEL TRASLADO, TRASPASO Y CAMBIO ADMINISTRATIVO

Art. 47.- DEL TRASLADO ADMINISTRATIVO. - Se estard a lo determinado en los
articulos 35 y 36 de la Ley Organica del Servicio Piblico y 68 de su Reglamento General de
aplicaciéon. Los traslados administrativos seran autorizados solamente por la Autoridad
Nominadora. Para la autorizacion de traslados administrativos se debera contar con el informe
favorable de la UATH.

Art. 48.- TRASPASOS ADMINISTRATIVOS DENTRO DE LA MISMA INSTITUCION. - Los
traspasos administrativos de una unidad administrativa a otra, de conformidad con lo
establecido en el inciso primero del articulo 37 de la LOSEP, se realizaran sélo por necesidades
institucionales, previo informe favorable de la UATH y una vez que la autoridad nominadora o
su delegada/o haya autorizado el mismo, cumpliendo con los requisitos establecidos en el
numeral 1 del articulo 69 del Reglamento General a la LOSEP.

Art. 49.- DEL TRASPASO DE PUESTOS A OTRAS UNIDADES O INSTITUCIONES. - Los
traspasos administrativos de puestos del Ministerio de Educacion a otra institucion del Estado,
se realizaran de acuerdo con las disposiciones establecidas en los articulos 3 y 37 segundo inciso
de la LOSEP y 69, 70 y 77 de su Reglamento General, asi como de normativa que el Ministerio
que ejerce la rectoria del trabajo emita para el efecto.
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Art. 50.- DEL CAMBIO ADMINISTRATIVO. - Se entiende por cambio administrativo el
movimiento de la servidora o servidor publico de una unidad a otra distinta. La autoridad
nominadora podra autorizar el cambio administrativo, entre distintas unidades de la entidad,
sin que implique modificacion presupuestaria y siempre que se realice por necesidades
institucionales, por un periodo méaximo de diez meses en un afio calendario, observandose que
no se atente contra la estabilidad, funciones y remuneraciones de la servidora o servidor.

Una vez cumplido el periodo autorizado la servidora o servidor debera ser reintegrado a su
puesto de trabajo original.

Art. 51.- INTERCAMBIO VOLUNTARIO DE PUESTOS. - Las autoridades nominadoras,
previo informe de sus respectivas Unidades de Administracién del 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:

a) Enfermedad;
b) Cambio de estado civil; y,
c) Seguridad familiar o personal.

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

Art. 52.- ACEPTACION PREVIA. - El traspaso, cambio administrativo o intercambio
voluntario de puestos a un lugar distinto del domicilio civil de la servidora o servidor publico,
se podra hacer solamente con su aceptacion por escrito. De ninguna manera, dichos cambios,
intercambio voluntario de puestos o traspasos seran considerados como sancidn.

CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO
Art. 53.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. - La servidora o servidor publico que

incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de este reglamento, sus
reglamentos, asi como las leyes y normativa conexa, incurrira en responsabilidad administrativa
que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accion civil o penal que pudiere
originar el mismo hecho.

La sanciéon administrativa se aplicara conforme a las garantias basicas del derecho a la defensa
y el debido proceso.

Art. 54.- POTESTAD PARA SANCIONAR. - La Autoridad Nominadora ejerceré la facultad
disciplinaria; la UATH sera la responsable del procedimiento del régimen disciplinario
establecido en la Leyes y demas normativa expedida por el Ministerio del Trabajo.
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Art. 55.- SANCIONES DISCIPLINARIAS. - Las sanciones disciplinarias por orden de
gravedad son las siguientes:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

c) Sancion pecuniaria administrativa;

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; v,
e) Destitucion.

La amonestacion escrita se impondra cuando la servidora o servidor haya recibido, durante un
mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales.

La sancion pecuniaria administrativa o multa no excedera el monto del diez por ciento de la
remuneracion, y se impondra por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento de sus deberes.

En caso de reincidencia, la servidora o servidor sera destituido con sujecién a la ley. Las
sanciones se impondran de acuerdo con la gravedad de las faltas.

Art. 56.- DE LAS FALTAS LEVES.- Se consideran faltas disciplinarias leves conforme lo
establecido en el literal a) del articulo 42 de la LOSEP y articulo 81 de su Reglamento, aquellas
acciones u omisiones realizadas por descuido o desconocimiento leve siempre que no alteren o
perjudiquen gravemente el normal desenvolvimiento del servicio ptblico, las mismas que serdn
causales de amonestacion verbal o escrita y sancidon pecuniaria administrativa, dichas sanciones
seran aprobadas por la Autoridad Nominadora e impuestas por el Jefe de Talento Humano a
peticion del jefe inmediato del infractor.

Seran consideradas como faltas leves, de amonestacion verbal por escrito las siguientes:

Son causales de amonestacion verbal, a mas de las establecidas en el articulo 82 del Reglamento

General a la LOSEP, las siguientes:

a) Colocar avisos o pancartas en las paredes del edificio de la institucion sin previa autorizacion
de la Autoridad Nominadora;

b) Descuido en la conservacion de los bienes asignados para su utilizacién, que ocasionen
dafios menores en éstos;

c) No justificar oportunamente el no haber registrado su asistencia diaria, recesos fijados por
la Institucién (horarios de almuerzos) y permisos de cualquier indole, en el sistema
establecido para el control de asistencia;

d) Salir de la institucidn por lapsos menores de tiempo, sin el permiso respectivo;

e) Ingresar o permanecer en las instalaciones, en dias de descanso obligatorio sin la debida
autorizacion;
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f) No comunicar a la UATH, sobre el cumplimento de comisiones, salidas o entradas de
vacaciones, licencias y/o permisos;

g) Solicitar cambio de rutas en los recorridos establecidos en los transportes de la institucion,
sin autorizacién respectiva.

h) La sancién verbal se ejecutara mediante Accién de Personal, la misma que se anexard en la
carpeta personal de la o el servidor publico.

Seran consideradas como faltas leves de amonestacion escrita las siguientes:

Son causales de amonestacion escrita las establecidas en el articulo 83 del Reglamento General

ala LOSEP, y las siguientes:

a) Lareincidenciaen el cometimiento de faltas sujetas a amonestacion verbal segtin el presente
Reglamento;

b) Realizar actividades de indole particular, ajenas a sus funciones durante la jornada de
trabajo u horas suplementarias o extraordinarias, que signifiquen pérdida de tiempo,
descuido o demora en las tareas a su cargo;

¢) Uso indebido de bienes, suministros o materiales de oficina de la institucién para fines
ajenos al servicio publico o para uso personal;

d) No proporcionar oportunamente la informacion relacionada con su trabajo que sea
requerida por el superior jerarquico;

e) Abusar en la utilizacion de los teléfonos y uso de internet de la institucién, para asuntos
personales;

f) Servidores publicos que se dediquen a actividades comerciales de cualquier indole dentro
de la institucion, interfiriendo con el cumplimiento de sus labores.

La sancion escrita se ejecutara mediante accién de personal, la misma que se anexara en la

carpeta personal de la o el servidor publico.

Seran consideradas como faltas leves de sancidon pecuniarias administrativas, las
siguientes:

a) Reincidencia en el cometimiento de faltas sujetas a amonestacion escritas por dos ocasiones
dentro de un afio calendario, conforme a lo dispuesto en el articulo 84 de la LOSEP;

b) Desobedecer las érdenes o instrucciones legitimas escritas, emitidas por su jefe inmediato,
siempre que no se opongan al ordenamiento juridico vigente;

c) No asistir a las delegaciones oficiales en representacién de la Institucién o a eventos
institucionales; y,

d) Tomar el nombre del jefe inmediato superior para cualquier actividad institucional y/ o
personal.

Art. 57.- DE LAS FALTAS GRAVES.- De acuerdo a lo dispuesto en el literal b) del articulo

42 de la LOSEP, Se consideran faltas graves aquellas acciones u omisiones, que alteren
gravemente el orden, sin llegar a constituir delito, por incompetencia en el ejercicio de sus
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funciones, las mismas que seran sancionadas con suspension temporal sin goce de
remuneracion o destitucidn, conforme lo dispuesto en los literales d) y e) del articulo 43 la Ley
Organica del Servicio Publico, en armonia con los articulos 85, 86, 87, 88 y 89 del Reglamento
General de aplicacion de la ley Ibidem.

Seran consideradas como faltas graves, de suspension temporal sin goce de remuneracion, a
mads de las establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General de
Aplicacion, las siguientes:

a) Reincidir en el cometimiento de una o mas faltas sancionadas pecuniariamente;

b) Utilizar el permiso otorgado para estudios regulares, en otras actividades distintas;

¢) No comunicar oportunamente a sus superiores sobre hechos o actos que puedan afectar la
imagen de la Universidad Agraria del Ecuador; o la honra de sus servidoras/es publicos; y,

d) Formular declaraciones de prensa, radio o televisiéon a nombre de la Universidad Agraria del
Ecuador, sin la autorizacion previa de la Autoridad Nominadora.

A mas de las causales establecidas en la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento
General de Aplicacion, Articulos 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25 y 26 del presente Reglamento Interno
y demas normativa vigente, para la sancion de destitucion, se considerardn como faltas graves
las siguientes:

a) Incurrir en hechos fraudulentos, falsificacién, falsa declaracidn para obtener beneficios para
si mismo o para otros;

b) Revelar o alterar datos clasificados que puedan poner en peligro el buen nombre de la
institucion o de sus directivos;

c) Portar y/o ingresar cualquier tipo de armas en el lugar de trabajo, sin previa autorizacion;

d) Revelar a terceros informacion confidencial y/o de propiedad intelectual de la Universidad
Agraria del Ecuador;

e) Estar impedido de ejercer cargo publico en el Ministerio de Trabajo;

f) Realizar actos de acoso y/o abuso laboral que atenten contra la integridad fisica y psicolégica
del servidor/a publico/a; y,

g) Realizar actos de acoso y/o abuso sexual dentro de la institucién, por parte de las o los
servidores publicos.

Art. 58.- PROCEDIMIENTO PARA SANCIONAR FALTAS LEVES ADMINISTRATIVAS
(VERBALES, ESCRITAS Y PECUNIARIAS). - Todo usuario externo o interno podré presentar
peticiones, quejas o denuncias administrativas debidamente motivadas exponiendo con
claridad los fundamentos de hecho de las mismas. Estos documentos seran puestos en
conocimiento de la Unidad de Administracién del Talento Humano para el andlisis, revisién y el
respectivo proceso administrativo, respetando el debido proceso y la seguridad juridica,
conforme prescribe los articulos 76 y 82 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador.
Conocido y analizado el caso, la Unidad Administrativa de Talento Humano en cumplimiento a
la norma constitucional otorgara el término de (3) dias a la servidora o servidor publico que
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hubiere cometido acciones u omisiones que hayan contravenido las disposiciones del
ordenamiento juridico, a fin de garantizar el debido proceso para que presente las pruebas de
cargo y de descargo de los presuntos hechos imputados.

La Unidad de Administracién del Talento Humano, luego del término concedido a la o el
presunto infractor, recibida o no la contestacion y las pruebas de cargo y de descargo, emitira el
respectivo informe técnico- juridico, mismo que contendra antecedentes, base legal, analisis,
conclusiones y recomendaciones, lo cual sera puesto en conocimiento de la Autoridad
Nominadora.

La Autoridad Nominadora, una vez recibido el informe de la Unidad de Administracién del
Talento Humano, se pronunciard en el término de tres (3) dias, respecto a la recomendacién,
cuyo pronunciamiento sera remitido a la Unidad Administrativa de Talento Humano para su
respectiva ejecucion.

Acto administrativo que debera ser notificado e incorporado al expediente personal del servidor
o servidora publica.

Art. 59.- DE LA SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION. - Son causales
de suspension temporal sin goce de remuneracion las siguientes:

1. Reincidir en las causales determinadas para la sancidn pecuniaria administrativa;

2. Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en actividades
distintas, a las concedidas;

3. Provocar rifas o altercados en el lugar de trabajo faltando el respeto a sus compafieros
(as) de trabajo o a sus superiores, y publico en general;

4. Accedery utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de computacién,
bases de datos de las distintas unidades administrativas;

5. Disponer a sus subalternos la realizacién de trabajos particulares, ajenos a la funcién
para la cual fueron nombrados o contratados;

6. Realizar actividades de indole particular, profesional o comercial ajenas a desempefio
de sus funciones durante la jornada normal de trabajo u horas suplementarias o
extraordinarias;

7. Publicar, divulgar o comunicar, de manera no prevista por la ley y los reglamentos o sin
autorizacion de la autoridad inmediata superior, cualquier dato o informacion relativas
a la Universidad Agraria del Ecuador que tengan el caracter de confidenciales o
reservados; siempre y cuando la Ley no prevea sancion distinta;

8. Las demas que establezca la LOSEP y su Reglamento General.

La suspension de labores sin goce de remuneracion sera determinada por la Autoridad
Nominadora, segtn la gravedad de la falta previo al procedimiento establecido en la Ley para el
sumario administrativo y tendra los efectos establecidos en el articulo 88 del Reglamento
General de la LOSEP.
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Art. 60.- DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO. - Es el proceso administrativo, oral y escrito
motivado por el cual la administracién ptblica determinara o no el cometimiento, de las faltas
administrativas establecidas en la presente Ley, por parte de una servidora o servidor publico.
Su procedimiento se normara en el Reglamento General de la LOSEP.

El sumario administrativo se ejecutard en aplicacién de las garantias al debido proceso, respeto
al derecho a la defensa y aplicacién del principio de que en caso de duda prevalecerd lo més
favorable a la servidora o servidor.

De determinarse responsabilidades administrativas, se impondran las sanciones sefialadas en
la presente Ley. De establecerse responsabilidades civiles o penales, la autoridad nominadora
correra traslado a los érganos de justicia competentes.

Art. 61.- DE LA DESTITUCION. - Son causales de destitucién las determinadas en el
articulo 48 de LOSEP, y sera impuesto por la Autoridad Nominadora previo el correspondiente
sumario administrativo establecido en los articulos desde el 90 al 100 del Reglamento General
a la LOSEP; y, de acuerdo a la Norma Técnica de sumarios administrativos para servidores
publicos, emitido por el Ministerio de Trabajo, segiin reforma del articulo 44 de la LOSEP. En
todos los ambitos referentes a la aplicacion del régimen disciplinario, se garantizara el legitimo
derecho a la defensa, al debido proceso y a la seguridad juridica para los servidores/as
publicos/as de la Institucién, en los términos que determina los articulos 76 y 82 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador.

CAPITULO XII
DE LA RENUNCIA, CESACION Y RETIRO

Art. 62.- RENUNCIA VOLUNTARIA FORMALMENTE PRESENTADA. - La o el servidor
que voluntariamente deseare separarse de su puesto, debera comunicar por escrito a la
Autoridad Nominadora su decisién con por lo menos quince (15) dias de anticipacién 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 podrd aceptar inmediatamente la renuncia después de presentada;
en caso de que la o 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 establecido en la LOSEP y en el presente Reglamento General por abandono de su
puesto.

La o el servidor a la fecha de la terminacion de la relacion de prestacidn de servicios, procedera
a la entrega recepcion de los bienes y archivos que estuvieron a su cargo y se sujetara a la
normativa interna de la Universidad, y al procedimiento que sobre la materia determine la
Contraloria General del Estado respecto del personal caucionado.

REGLAMENTO INTERNO REFORMADO DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR 31



AT,

UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR

En caso de encontrarse el servidor/a publico inmerso en un proceso sancionatorio
administrativo de cualquier naturaleza, la autoridad nominadora o su delegada/o no aceptaran
su renuncia hasta cuando concluya el proceso.

Art. 63.- CASOS DE CESACION DEFINITIVA. - La servidora o servidor publico cesara
definitivamente en sus funciones en los siguientes casos:

a) Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

b) Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

c) Por supresion del puesto;

d) Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada;

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

f) Por destitucion;

g) Por revocatoria del mandato;

h) Por ingresar al sector publico sin ganar el concurso de méritos y oposicion;

i) Por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacién;

j) Por acogerse al retiro por jubilacién;

k) Por compra de renuncias con indemnizacidn;

1) Por muerte; y,

m) En los demas casos previstos en la LOSEP.

Art. 64.- CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO UN CONTRATO INDIVIDUAL BAJO EL
REGIMEN DE CODIGO DEL TRABAJO:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato;

b) Por acuerdo de las partes;

c) Porla conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato;

d) Por muerte o incapacidad del empleador o extincién de la persona juridica contratante,
si no hubiere representante legal o sucesor que contintie la empresa o negocio;

e) Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo;

f) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto,
tempestad, explosidn, plagas del campo, guerra y, en general, cualquier otro acontecimiento
extraordinario que los contratantes no pudieron prever o que previsto, no lo pudieron
evitar;

g) Por voluntad del empleador en los casos del articulo172 del Cddigo de Trabajo;

h) Por voluntad del trabajador segtn el articulo 173 del Cddigo de Trabajo.

Art. 65.- CAUSAS POR LAS QUE EL EMPLEADOR PUEDE DAR POR TERMINADO EL
CONTRATO. - El empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno,
en los siguientes casos:

a) Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por abandono
de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa y siempre que dichas
causales se hayan producido dentro de un periodo mensual de labor;
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b) Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legalmente aprobados;

¢) Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador;

d) Por injurias graves irrogadas al empleador, su cényuge o conviviente en unién de hecho,
ascendientes o descendientes, 0 a su representante;

e) Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacién o labor para la cual se
comprometio;

f) Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en el Seguro
Social. Mas, si fuere justificada la denuncia, quedara asegurada la estabilidad del trabajador,
por dos afios, en trabajos permanentes; y,

g) Por no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley, por sus
reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida justificacién, las
prescripciones y dictdmenes médicos.

Art. 66.- CAUSAS PARA QUE EL TRABAJADOR PUEDA DAR POR TERMINADO EL
CONTRATO. - El trabajador podra dar por terminado el contrato de trabajo, y previo visto
bueno, en los casos siguientes:

a) Porinjurias graves inferidas por el empleador, sus familiares o representantes al trabajador,
su conyuge o conviviente en union de hecho, ascendientes o descendientes;

b) Por disminucion o por falta de pago o de puntualidad en el abono de la remuneracién
pactada; y,

c) Por exigir el empleador que el trabajador ejecute una labor distinta de la convenida, salvo
en los casos de urgencia previstos en el articulo 52 de este Cadigo, pero siempre dentro de
lo convenido en el contrato o convenio.

Art. 67.- CAUSALES DE DESTITUCION. - Son causales de destitucidn:

a) Incapacidad probada en el desempefio de sus funciones, previa evaluacién de desempefio e
informes del jefe inmediato y la Unidad de Administracién del Talento Humano;

b) Abandono injustificado del trabajo por tres o mas dias laborables consecutivos;

c) Haber recibido sentencia condenatoria ejecutoriada por los delitos de: cohecho, peculado,
concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento licito y en general por los delitos
sefialados en el Articulo 10 de la LOSEP;

d) Recibir cualquier clase de dadiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion;

e) Ingerir licor o hacer uso de sustancias estupefacientes o psicotrdpicas en los lugares de
trabajo;

f) Injuriar gravemente de palabra u obra a sus jefes o proferir insultos a compafieras o
compafieros de trabajo, cuando éstas no sean el resultado de provocacién previa o abuso de
autoridad;

g) Asistir al trabajo bajo evidente influencia de bebidas alcohdlicas o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas;

h) Incurrir durante el lapso de un afio, en mas de dos infracciones que impliquen sancién
disciplinaria de suspensién, sin goce de remuneracion;

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

i) Incumplir los deberes impuestos en el literal f) del Articulo 22 de la LOSEP o quebrantar las
prohibiciones previstas en el literal d) a la n) del Articulo 24 de la misma Ley;
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k) Suscribiry otorgar contratos civiles de servicios profesionales contraviniendo disposiciones
expresas de la LOSEP y su reglamento;

1) Realizar actos de acoso o abuso sexual, trata, discriminacion o violencia de cualquier indole
en contra de servidoras o servidores publicos o de cualquier otra persona en el ejercicio de
sus funciones, actos que seran debidamente comprobados;

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

n) Ejercer presiones e influencias, aprovechidndose del puesto que ocupe, a fin de obtener
favores en la designacion de puestos de libre nombramiento y remocién para su conyuge,
conviviente en union de hecho, parientes comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad;

o) fi) Atentar contra los derechos humanos de alguna servidora o servidor de la institucién,
mediante cualquier tipo de coaccidn, acoso o agresion; y,

p) Las demas que establezca la Ley.

Art. 68.- ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA LA FINALIZACION DE LA RELACION
LABORAL. - Los servidores/as publicos/as que terminen su relacion laboral con la institucién,
en aplicacion de los diferentes procesos (renuncia, cesacion, terminacién unilateral) deberan
entregar en la UATH lo siguiente:

a) Formulario debidamente legalizado para el pago de liquidaciones de haberes con todas
las firmas de responsabilidad. (paz y salvo)

b) Certificados de No Adeudamiento debidamente suscritos. (todos los que se solicita en el
formulario paz y salvo)

c) Constancia de otorgamiento de la declaracion patrimonial jurada electrénica de la
Contraloria General del Estado por fin de gestién, de conformidad al formulario emitido
por el referido 6rgano de control;

d) Informe final de labores aprobado por el jefe inmediato; y,

e) Certificado de acta entrega-recepcién de documentos;

Art. 69.- OBLIGACION DE ACTA ENTREGA -RECEPCION. - En todos los casos de cesacién
de funciones, a excepcion del fallecimiento del servidor/a publico/a, tendra la obligacién de
suscribir el acta de entrega recepcion de los bienes a su custodia y de los tramites asignados a
su cargo, previa aceptacion de su renuncia por parte de la Autoridad Nominadora, y de existir
valores pendientes, se descontaran en la liquidacion de sus haberes.

Art. 70.- LIQUIDACION DE HABERES. - El pago de la liquidacién de haberes al que tenga
derecho el servidor/a publico que cesé en funciones, no podra exceder del término de quince
dias posteriores a su salida, siempre y cuando éste hubiere presentado toda la documentacién
requerida para el efecto por la Institucion.

Art. 71.- CESACION DE FUNCIONES POR ACOGERSE A LOS PLANES DE RETIRO
VOLUNTARIO CON INDEMNIZACION; Y CESACION POR RETIRO POR JUBILACION. - Las/os
servidoras/es publicos que deseen acogerse al retiro por jubilacién, lo podran hacer en estricto
cumplimiento a los requisitos y disposiciones establecidas en la Ley Organica de Servicio Publico
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su Reglamento General de Aplicacion, la Ley de Seguridad Social y demas Normativa aplicable al
caso, expedida por el Ministerio del Trabajo.

La o el servidor que deseare acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion, o
cesacion por jubilacion, deberan presentar los siguientes requisitos:

Jubilacién Obligatoria
Retiro obligatorio (70 afios o mas):
a) Tener 70 afios 0 mds y acreditar minimo 120 aportaciones en el IESS;
b) La solicitud escrita dirigida ante la autoridad nominadora, por haber cumplido 70 afios
de edad o mas;
c) Aceptacién por escrito de la autoridad nominadora;
d) Resumen del mecanizado del IESS;
e) Copia de la Cédula de Ciudadania;
f) Certificado de la anterior institucion de no haber recibido compensacién econdémica por
concepto de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o jubilacién
en afios anteriores, en el caso de haber trabajado en otra institucién publica.

Retiro por invalidez:

a) Lamanifestacion escrita dirigida ante la autoridad nominadora, por estado de invalidez;

b) Presentar la boleta de notificacion emitida por el IESS en la cual se declara invalidez
definitiva para el trabajo y acreditar minimo 60 aportaciones;

c) Aceptacion por escrito de la autoridad nominadora;

d) Resumen del mecanizado del IESS;

e) Copia de la Cédula de Ciudadania;

f) Certificado de la anterior institucion de no haber recibido compensacién econémica por
concepto de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o jubilacién
en afos anteriores, en el caso de haber trabajado en otra institucion publica.

Jubilacion no obligatoria
Retiro voluntario por discapacidad:
a) Lasolicitud escrita dirigida ante la autoridad nominadora, por estado de discapacidad;
b) Presentar el carné de discapacidad emitido por el Ministerio de Salud Publica y cumplir
con los requisitos determinados en el Art. 85 de la Ley de Discapacidades;
c) Aceptacion por escrito de la autoridad nominadora;
d) Resumen del mecanizado del [ESS;
e) Copia de la Cédula de Ciudadania;
f) Certificado de la anterior institucién de no haber recibido compensacién econémica por
concepto de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o jubilacién
en afios anteriores, en el caso de haber trabajado en otra institucién publica.

Retiro voluntario:
a) La solicitud escrita dirigida ante la autoridad nominadora o su delegado, a través de la
cual manifiesta su voluntad de acogerse al retiro por jubilacién;
b) Cumplir con los requisitos determinados en el Art. 185 de la Ley de Seguridad Social;
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c) Aceptacién por escrito de la autoridad nominadora o su delegado;

d) Resumen del mecanizado del IESS;

e) Copia de la Cédula de Ciudadania;

f) Certificado de la anterior institucion de no haber recibido compensacién econémica por
concepto de supresion de partida, renuncia voluntaria, compra de renuncia o jubilacién
en afios anteriores, en el caso de haber trabajado en otra institucion publica.

Para los casos de retiro por jubilacién no obligatorio y que corresponden a servidores y
servidoras con nombramiento permanente que tengan menos de 70 afios de edad, la jubilacién
establecida en la Ley Organica de Discapacidades y otras determinadas por el Instituto de
Seguridad Social, inicamente podran acogerse al retiro por jubilacién siempre que consten
dentro de la planificacién institucional y en funcién de la disponibilidad presupuestaria fiscal
existente.

CAPITULO XIII
DE LAS HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Art. 72.- HORAS SUPLEMENTARIA Y EXTRAORDINARIAS DE TRABA]JO. - Cuando por
necesidades institucionales debidamente planificadas y por causas debidamente justificadas, el
servidor/a publico/a o el/la trabajador/a tuviere que laborar horas suplementarias y/o
extraordinarias, tendra derecho a percibir el pago correspondiente conforme con lo establecido
en los articulos 114 de la LOSEP y 266 al 268 de su Reglamento General de aplicacidn, asi como
lo dispone el articulo 55 del Cédigo de Trabajo. Por ningtn concepto se podra exigir a el
servidor/a publico/a o el/la trabajador/a laborar en horas suplementarias y extraordinarias,
mas alla del periodo de tiempo establecido por la LOSEP, su Reglamento, Cédigo de Trabajo y
las Resoluciones emitidas por el Ministerio Trabajo.

Art. 73.- HORAS SUPLEMENTARIAS. - Se considerara horas suplementarias a aquellas en
las que el servidor/a publico/a o el/la trabajador/a labore justificadamente fuera de su jornada
de trabajo, hasta por cuatro horas posteriores a la misma, conforme lo establecido en la LOSEP,
su Reglamento General Cddigo de Trabajo y demas normativa expedida por el Ministerio de
Trabajo.

Art. 74.- HORAS EXTRAORDINARIAS. - Se consideraran horas extraordinarias, aquellas
en las que el servidor/a publico/a o el/la trabajador/a labore justificadamente fuera de su
jornada de trabajo, a partir de las 24h00 hasta las 06h00 en dias habiles; y, durante los dias
feriados y dias de descanso obligatorio, conforme lo establecido en la LOSEP, su Reglamento
General Cddigo de Trabajo y demds normativa expedida por el Ministerio de Trabajo.

Art. 75.- DE LA VERIFICACION Y CONTROL. - El trabajo ejecutado en horas
suplementarias y/o extraordinarias, se realizara previa solicitud del jefe inmediato-dirigida a la
Autoridad Nominadora, para que autorice la realizacién de labores en horas suplementarios y
extraordinarias. El pago de las horas suplementarias y/o extraordinarias, se realizara a fin de
mes en conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno de Horas Suplementarias y/o
Extraordinarias de la Universidad Agraria del Ecuador.
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CAPITULO X1V
DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION

Art. 76.- PLAN DE CAPACITACION. - El Plan de Capacitacién Institucional se elaborara y
ejecutara, conforme a las directrices emitidas por el Ministerio del Trabajo en aplicacién al Plan
Nacional de Capacitacion.

Art. 77.- DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.- Es el
subsistema orientado al desarrollo integral del talento humano que forma parte del Servicio
Publico, a partir de procesos de adquisicién y actualizacién de conocimientos, desarrollo de
técnicas, habilidades y valores para la generacion de una identidad tendiente a respetar los
derechos humanos, practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en
su comportamiento y actitudes frente al desempefio de sus funciones de manera eficiente y
eficaz, que les permita realizarse como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al Buen
Vivir.

Art. 78.- EFECTOS DE LA FORMACION Y LA CAPACITACION. - La formacién y
capacitacion efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que el Estado hubiese
invertido recursos econémicos, generara la responsabilidad de transmitir y de poner en practica
los nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del tiempo de formacién o
capacitacion.

Art. 79.- INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES. - En caso de que la servidora o servidor
cese en su puesto en los casos previstos en las letras a), d), f) e i) del articulo 47 de la LOSEP y
no pueda cumplir con la obligacion establecida en el articulo 73 de la misma, o haya reprobado
en sus estudios, la autoridad nominadora dispondra la adopcién de las medidas administrativas
o judiciales a que hubiere lugar. El servidor estara obligado a reintegrar a la institucién
respectiva el valor total o la parte proporcional de lo invertido en su formacion o capacitacion,
en un plazo no mayor a 60 dias, pudiendo dichos valores cobrarse por parte de la Contraloria
General del Estado a través de la jurisdicciéon coactiva o el Ministerio del Trabajo por la misma
via.

CAPITULO XV
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 80.- SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO. - Es el conjunto de normas,
técnicas, métodos, protocolos y procedimientos armonizados, justos, transparentes, imparciales
y libres de arbitrariedad que sistematicamente se orienta a evaluar bajo parametros objetivos
acordes con las funciones, responsabilidades y perfiles del puesto.
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Art. 81.- DE LA PLANIFICACION DE LA EVALUACION. - El Ministerio del Trabajo y la
Unidad Administrativa de Talento Humano, planificardn y administraran un sistema periddico
de evaluacion del desempeno, con el objetivo de estimular el rendimiento de las servidoras y los
servidores publicos.

Las evaluaciones a las y los servidores publicos se realizaran una vez al afio, a excepcién de las
y los servidores que hubieren obtenido la calificacién de regular quienes serdn evaluados
nuevamente conforme lo indicado en el Articulo 80 de la LOSEP.

DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
SOLO REGIMEN LOSEP

Art. 82.- DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO. - El
proceso de evaluacidn del desempefio estara integrado por:

a) Establecimiento de factores de evaluacion del desempefio;

b) Ejecucidn del proceso de evaluacién del desempefio;

c) Notificacién de resultados, reconsideraciones y/o recalificacion; y
d) Informes de Resultados.

Art. 83.- DE LOS FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO. - Tienen como fin,
realizar la medicién del desempefio institucional de manera cuantitativa y cualitativa, lo cual
determinaria los niveles de eficiencia individuales y grupales. Los factores a evaluar seran:

a) Indicadores de gestién operativa de cada unidad o proceso;
b) Niveles de eficiencia del desempefio individual;

¢) Niveles de satisfaccién de usuarios externos;

d) Niveles de satisfaccion de usuarios internos;

e) Cumplimientos de normas internas.

Art. 84.- ESCALA DE CALIFICACIONES. - El resultado de la evaluacion del desempefio se
sujetard a la siguiente escala de calificaciones:

a) Excelente. - Desempeifio alto, calificacién igual o superior a 95%;

b) Muy Bueno. - Desempeiio esperado, calificacién comprendida entre el 90% y 94,99%;
¢) Satisfactorio. - Desempeifio aceptado, calificaciéon comprendida entre el 80% y 89,99%;
d) Regular. - Desempefio bajo a lo esperado, calificacion comprendida entre el 70% y

79,99%; v,
e) Insuficiente. - Desempefio muy bajo a lo esperado, calificaciéon comprendida igual o
inferior al 69,99%.
Art. 85.- DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS. - Los resultados de la evaluacién

seran notificados a la servidora o servidor hasta el 10 de febrero del afio siguiente a la
evaluacion. El/La Servidor/a que no estuviera conforme con su calificacion, podra presentar una
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solicitud escrita y debidamente fundamentada de reconsideracién y/o recalificacién a la UATH
en un plazo de 5 dias contados a partir de la notificacién del resultado de la calificacidn.

El proceso de recalificacién serd realizado por un tribunal integrado por tres servidores
incluidos en la escala del nivel jerarquico superior que no hayan intervenido en la calificacidn
inicial.

Art. 86.- DE LOS OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO. - La evaluacién del

desempefio de las y los servidores publicos debe propender a respetar y consagrar lo sefialado
en los articulos 1 y 2 de la LOSEP.

La evaluacidén del desempefio servira de base para:
a) Ascenso y/o cesacion; y,

b) Concesion de otros estimulos que contemplen la LOSEP o los reglamentos, tales como:
menciones honorificas, licencias para estudio, becas y cursos de formacion, capacitacion e
instruccion.

Art, 87.- EFECTOS DE LA EVALUACION. - La servidora o servidor que obtuviere la
calificacion de insuficiente, sera destituido de su puesto, previo el respectivo sumario
administrativo que se efectuara de manera inmediata.

La servidora o servidor publico que obtuviere la calificacién de regular, serd nuevamente
evaluado en el plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la calificacién de regular, dara
lugar a que sea destituido de su puesto, previo el respectivo sumario administrativo que se
efectuarda de manera inmediata. Posteriores evaluaciones deberan observar el mismo
procedimiento.

La evaluacién la efectuara el jefe inmediato y sera revisada y aprobada por el inmediato superior
institucional o la autoridad nominadora.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Los dignatarios, autoridades y funcionarios que conforman el nivel jerarquico
superior, no percibiran el pago de horas suplementarias y extraordinarias.

SEGUNDA. - Ninguna servidora o servidor de las instituciones sefialadas en el Articulo 3 de la
LOSEP, asi como ninguna persona que preste sus servicios en estas instituciones bajo cualquier
modalidad, podra percibir una remuneraciéon mensual unificada inferior ala minima establecida
en las escalas dictadas por el Ministerio del Trabajo, o superior o igual al de la Presidenta o
Presidente de la Reptblica.

TERCERA. - Los fondos provenientes de las multas y sanciones pecuniarias, impuestas a las
servidoras o servidores publicos por infracciones disciplinarias, se depositaran en la cuenta
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Unica de la institucion, organismo o entidad a la que pertenece la o el servidor; fondos que seran
destinados exclusivamente a la formacién y capacitacién de las y los servidores de la Institucién.

CUARTA. - Las servidoras y servidores que cesen en funciones por renuncia voluntaria
legalmente presentada y aceptada, a partir del quinto afio de servicio prestado en la misma
institucion, percibirdn a mas de la liquidacion de haberes, una compensaciéon econdémica, de
acuerdo con las regulaciones y los montos que para el efecto expida el Ministerio del Trabajo,
previo al cumplimiento de lo dispuesto en el literal c) del articulo 132 de la LOSEP. Las
servidoras y servidores que se retiren en cumplimiento de lo previsto en la disposicién general
primera de la LOSEP, percibiran una sola compensacién que sera la correspondiente a la de
mayor valor, entre las previstas en esta disposicion y la establecida en el articulo 129 de la
LOSEP y que se podra pagar con bonos del Estado.

Las servidoras o servidores en contra de los cuales se encuentre sustancidndose un sumario
administrativo y que presentaren su renuncia, no podran acogerse a esta compensacién, salvo
que fuere exento de responsabilidad al concluir el trAmite del mismo.

QUINTA.- La servidora o servidor, que permita el ingreso o ascenso de personas en el servicio
publico, sin que se haya efectuado el respectivo concurso de méritos y oposicion o que habiendo
sido advertido por autoridad competente, los ubique remunerativamente en un grado que no
corresponda, omitiendo las normas técnicas que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo,
incurriran en responsabilidades administrativas, civiles y penales, sin perjuicio de otras
acciones que el organismo contralor determine.

SEXTA. - Para la aplicacion del Presente Reglamento téngase como tal los siguientes conceptos:

Autoridad Nominadora. - El/La Rector(a), se constituye en la Autoridad Nominadora de la
Universidad Agraria del Ecuador, quien tendrd la facultad de convocar, contratar, sancionar,
remover o cesar en funciones a los Servidores/as Publicos/as, Docentes y Trabajadores de la
Institucion.

Docente. - Toda servidora o servidor legalmente nombrado o contratado para prestar servicios
exclusivamente de docencia en centros educativos, Universidades y Escuelas Politécnicas
Publicas; y, las del Sistema Nacional de Educacién Publica.

Funcionaria/o.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la carrera del
servicio publico, de libre nombramiento y remocién por parte de la autoridad nominadora o de
periodo fijo, y su puesto se encuentra dentro de los grupos ocupacionales de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas del nivel jerarquico superior.

Trabajadora/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, bajo
el régimen del Codigo de Trabajo.

Servidora/o.- Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten
servicios o ejerzan un puesto o cargo, funcion o dignidad dentro del sector piblico sea o no de
libre nombramiento y remocion.
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DISPOSICIONES FINALES

Primera: Para todo lo no contemplado en la presente reglamentacion, se observara lo que
prescribe la Ley Organica de Servicio Publico, Ley Organica de Educacién Superior, Cédigo de
Trabajo y leyes que administran el Sector Publico.

Segunda: Las disposiciones de este instrumento, entraran en vigor tan pronto se efectiie su
aprobacion.

Tercera: Esta reglamentacion podra ser modificada total o parcialmente, cuando la Institucién
lo considere necesario.

Dado en la ciudad de Guayaquil, a los quince dias del mes de marzo del afio dos mil veintitrés.

CERTIFICO: Que el Reglamento que antecede, fue promulgado el 17 octubre de 2014, y
reformado y aprobado por el H. Consejo Universitario mediante Resoluciéon No. 121-2023,
celebrada a los quince dias del mes de marzo del afio dos mil veintitres.

Ab. Tatiana Dévila Zufiiga
CRETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD AGRARIA DEL ECUADOR
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