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wH REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, el correspondiente reglamento interno

para su aprobacion.

Que, dentro del principio de autonomia responsable, la Universidad de Especialidades
Turisticas tiene el derecho-deber de velar por su bienestar y el de su entorno,
siendo necesario la creaciéon de un reglamento interno que regule sus deberes,
derechos y obligaciones, permitiéndoles su desarrollo en un dmbito de disciplina

y respeto mutuo.

Que, mediante sesion del Consejo Universitario de fecha 14 de marzo del 2022, se
debati6 y aprobé el proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad
de Especialidades Turisticas, remitido por la Direccién de Talento Humano de la
institucién, a efectos de regular adecuadamente los derechos y obligaciones de

las y los trabajadores de la comunidad universitaria.

En uso de sus atribuciones;
RESUELVE:

Expedir el presente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD DE
ESPECIALIDADES TURISTICAS

CAPITULO 1 OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto: El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto
establecer los mecanismos y procedimientos que permitan regular y administrar de
manera adecuada las relaciones laborales que mantiene la Universidad de
Especialidades Turisticas (UDET) con sus trabajadoras y trabajadores,
estableciéndose, consecuentemente, las normas y procedimientos que garanticen
de manera adecuada los derechos, obligaciones, responsabilidades, deberes y
prohibiciones, de conformidad con las disposiciones del Cédigo del Trabajo y
demas normativa conexa aplicable a la naturaleza del empleador.

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

administrativa.
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Estara conformado por todos los colaboradores que no ejercen docencia. Cuenta
entre ellos, personal de apoyo a autoridades como asistentes; secretarias; personal
del centro de documentacion; personal de mantenimiento; personal de sistemas;

personal de contabilidad.

IIL.-El personal de servicios.

Es que esta integrado por las personas encargadas de ejecutarlos procesos de

mantenimiento, limpieza, higiene y cuidado de la infraestructura de la institucion.

Art. 4.- De la representacion legal: Para los fines que persigue este Reglamento
y la Ley, la representacion legal y extrajudicial le corresponde a la o el Rector de la
Universidad de Especialidades Turisticas o a quien lo subrogue legalmente, quien
tiene las atribuciones de nombrar, contratar o remover o dar por terminado el
contrato a personal docente, administrativo y de servicios de la Institucion
conforme a las leyes y reglamentos vigentes. La firma de contrato de personal
académico y administrativo se realizard con el visto bueno de Secretario/a
Procurador.

Fl Rector podré delegar estas funciones de acuerdo a lo establecido en el Estatuto
institucional, este tendrd las funciones de empleada de confianza segun lo que
establece en el Codigo de Trabajo, y serd elegido de entre una terna de tres

candidatos y aprobado por el Consejo de Regentes.

Art. 5.- De la administracion del Talento Humano: A la Coordinacién de Talento
Humano institucional, le corresponde la administracién de la planta de
colaboradores, para lo cual deberd observar las disposiciones del Coédigo del
Trabajo, el presente Reglamento y las disposiciones de las autoridades de trabajo,
ello sin perjuicio de los instructivos, procedimientos y demas disposiciones que

emanen de la o el Rector de la Universidad.

Art. 6.- Del inicio de la relacion laboral: Los candidatos a ingresar al servicio de
la UDET deben cumplir con aquellos requisitos previstos en los manuales y/o
procedimientos correspondientes. La relacion laboral se inicia necesariamente en

virtud de un contrato de trabajo por escrito. El contrato una vez sea suscrito por las

"fm“ Machala Oe-160 entre José Carrion y Av. Occidental r] (593) 22492 190 ((Cij,‘ www.udet.edu.ec

e,



wn REGLAMENTO INTERNO DE TRABA|O

contrato individual de trabajo, observando los requisitos dispuestos en el Codigo

del Trabajo. Al contrato se le afiadira obligatoriamente la firma del acuerdo de
confidencialidad y del codigo de Etica.

La UDET, podrd también celebrar cualquier otra clase de contrato de los
establecidos en el Codigo del Trabajo y la LOES, cumpliendo para ello las

disposiciones legales pertinentes.

Art. 11.- De la asignacién del lugar o dependencia para el trabajador: La
determinacién o asignacion del lugar, dependencia en la que la o el trabajador
prestard sus servicios cuando ingrese por primera vez en la Universidad, quedard

a criterio de la Direcciéon Administrativo-Financiera conforme las necesidades

institucionales.

Art. 12.- Modificacion de labores: Si por necesidad institucional se requiere que
el trabajador realice otras labores distintas para las que fue inicialmente contratado,
se procedera al cambio, siempre y cuando exista el consentimiento del trabajador,
identificando ya sea en el contrato de trabajo escrito o mediante la celebracion del
correspondiente adendum. Las labores a realizar no implicardn disminucién de

remuneracion o categoria

Art. 13.- De la caucion o garantia: Para el desempefio de los cargos de las dreas de
Recaudacién, Financiero, Crédito, Contabilidad y/o Auditoria, la Comision
Administrativo-Financiera fijara el monto de la caucién que estaran obligados
dichos trabajadores a presentar, y que podra consistir en una péliza, pagaré u otro

documento financiero. Este es requisitos para la firma del contrato.

Art. 14.- De la renuncia: En caso de que el trabajador, presente la renuncia
voluntaria a sus labores, no podrd abandonar el sitio de trabajo mientras ésta no
haya sido aceptada de manera escrita por el Representante Legal de la Universidad,
serd en un plazo de 5 dias. Talento Humano procedera con el acta de entrega
recepcion de todos los documentos fisicos y digitales, y de los equipos e insumos
que le fueron entregados para el desempefio de su funcién. Entregara también el

informe final de laborales.
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wH REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Profesor e Investigador del Sistema de Educacién Superior. Este podra ser personal

académico titular auxiliar, titular agregado y titular principal.

La evaluacién y promocion del personal académico titular estara regulado en el
Reglamento Interno de Carrera Académica y Escalafén del profesor e investigador

de la Universidad de Especialidades Turisticas.

CAPITULO III DE LA JORNADA DE TRABAJO, HORARIOS, PERMISOS,
LICENCIAS, ATRASOS Y VACACIONES

Art. 18.- De la jornada: El personal administrativo, de servicios y académico
titular laborara durante ocho (8) horas diarias de trabajo efectivo.
El horario del personal académico titular sera el que se determine en el respectivo
contrato de trabajo, de acuerdo a la forma de distribucion de la carga horaria de las
materias asignadas por el vicerrector académico que deban cumplir, sin exceder las
40 horas semanales.
Todos los que se consideraren trabajadores de la Universidad deberdn cumplir el
horario establecido en sus contratos; no obstante, los horarios de trabajo pueden ser
modificados en atencion a las necesidades de la Universidad, previa autorizacion
del Ministerio de Trabajo.
La dedicacién segin lo determina la LOES para el personal académico es el
siguiente: tiempo completo, a medio tiempo y a tiempo parcial; y, previo acuerdo,
exclusiva o no exclusiva. La dedicacién a tiempo completo serd de cuarenta horas
semanales; a medio tiempo de veinte horas semanales; y, a tiempo parcial de menos
de veinte horas semanales.

Los profesores no titulares no podran laborar més de 20 horas semanales.

Art. 19.- De la Clases de jornadas y horarios: De acuerdo a las necesidades de las
diferentes unidades, la Universidad estableceré las jornadas laborales y los horarios
que sean necesarios para el personal académico, administrativo y autoridades.
Vicerrectorado académico aprobard la distribucién horaria de los docentes, y el
Rector aprobara las jornadas de los empleados administrativos; dichas jornadas se
remitira a la Coordinacién de Talento Humano para su control.

Por regla general se indica que la jornada de trabajo serd desde las 08h30 hasta la

13h00 y desde las 14h00 hasta las 17h30, con una interrupcién de 1 hora para la hora
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Art. 23.- Del reporte y responsabilidad del control: Cuando no se cumpliese con

el horario de entrada y salida previsto, el inmediato superior reportara la novedad
a la Coordinacién de Talento Humano para el registro, justificacion o sancion
correspondiente. Los jefes inmediatos son responsables del control de asistencia y
horarios del personal a su cargo, en caso de negligencia en el control y reporte de
novedades, se emitira la sancién correspondiente, por la Coordinacion de Talento

Humano.

Art. 24.- De los permisos: La concesion de permisos para no asistir al trabajo o no
cumplir la jornada completa es facultad de la Universidad y solo podra ser concedié
por motivos justificados, ningtn trabajador podrd abandonar el lugar de trabajo
durante las horas de jornadas sin permiso escrito, firmado y aprobado por su jefe

inmediato.

Art. 25.- De la licencia remunerada: Se concederd licencia con derecho a
remuneracion en los siguientes casos:

a. Por enfermedad para atencion médica preventiva o curativa en el IESS, el
trabajador tendra derecho a licencia remunerada, por el tiempo que la
certificacién correspondiente lo determine, de acuerdo a las disposiciones que se
emana de la ley;

b. Se concederd licencia remunerada para cumplir con diligencias judiciales
legalmente notificadas y previo conocimiento del jefe inmediato superior y
aprobado por la Coordinacion de Talento Humano; en este caso se recompensard
las horas concedidas;

c. Por calamidad domestica debido al fallecimiento de un familiar en primer y
segundo grado de consanguinidad del trabajador debidamente comprobado, se
concederd licencia hasta tres dias laborables, de conformidad con el Art. 42
numeral 30 del Codigo del Trabajo;

d. Se considerara también calamidad doméstica, la enfermedad del o la conyugue,
conviviente en unién de hecho, hijos y padres, accidentes de hogar, siniestros,
inundaciones, terremotos, robos y demds dafios que afecten gravemente la
propiedad y bienes del trabajador, cuyo permiso serd concedido a criterio de la

Coordinacion de Talento Humano, previa justificacion;
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el mes, y considerado como falta grave al superar este limite, y serd sancionado
seglin en la forma indicada en este Reglamento.

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

De acuerdo a lo que expresa el articulo 172 del Codigo de Trabajo, si un trabajador
tuviera faltas repetidas o injustificadas de puntualidad o de asistencia a su lugar de
labores 0 abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos en un mes, se dara
por terminada la relacion laboral a través del tramite de visto bueno.

La Coordinacién de Talento Humano debera notificar los tramites de visto bueno
que se deben iniciar por este motivo a Secretaria Procuraduria. El Rector podra
asimismo solicitar el inicio del procedimiento de visto bueno, el que podra ser
adelantado por los abogados internos de la Universidad o por patrocinadores

externos contratados para tal efecto.

Art. 29.- Justificacién de ausencias y atrasos: El trabajador que por motivos

justificables o de fuerza mayor, que no pueda evitar o prever, no concurra al
desempefio de sus labores, se atrase mas alla del limite autorizado, o deba
abandonarlas, lo comunicard personalmente o a través de terceros por teléfono o
correo electrénico el mismo dia a su superior inmediato y luego por escrito al
Director de la Coordinaciéon de Talento Humano, a mas tardar el dia habil
inmediatamente siguiente sobre el hecho que ocasioné la falta, atraso o abandono
del trabajo.

Las tinicas causas que la Universidad acepta como justificativas de la inasistencia,

de impuntualidad o del abandono del trabajo, siempre y cuando sean comprobadas
a su satisfaccion mediante constancia escrita seran las siguientes:

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

b) Cumplir con las obligaciones familiares que racionalmente reclamen la presencia
del trabajador, como en los casos de muerte o enfermedad grave de su conyuge o

conviviente en unién de hecho, o por cuestiones relativas a personas que dependan
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Art. 33.- De los traslados por ausencia temporal: En caso de ausencia temporal de
algun servidor, el respectivo jefe, previo el conocimiento y autorizacion de la
Coordinacion de Talento Humano designard a otro u otros trabajadores para que
cumplan las labores del ausente, sin que esta disposicion implique cambio de
ocupacion.

La Universidad podra disponer el desplazamiento eventual o temporal de
cualquiera de sus trabajadores de un centro o lugar de trabajo a otros, por
necesidad del servicio, con previa notificaciéon de 24 horas, sin que esta situacion

se considere despido intempestivo.

Art. 34.- Del Registro de licencias y permisos: Las licencias y permisos otorgados
por la Institucién, sean o no remunerados, constaran por escrito y se archivard en
el expediente individual del trabajador, a cargo de la Coordinacion de Talento

Humano.

Art. 35.- Horario de recuperacion de jornada laboral: Cuando por causas
accidentales o imprevistas, fuerza mayor u otro motivo ajeno a la voluntad de
empleadores y trabajadores se interrumpiere el trabajo, la UDET abonara la
remuneracion respectiva, y aplicara las reglas de recuperacion de horas de trabajo

establecidas en el Codigo de Trabajo.

Art, 36.- Funciones de confianza: La universidad establecera cargos que cumplan
funcion de confianza en el ambito ejecutivo, académico y administrativo, quienes
desempefien estas funciones recibirdn una bonificacién por responsabilidad propia
del cargo. Las personas que desempefian estos cargos no estdn sujetas a horario fijo
y por lo tanto no recibirdn compensacién por trabajo en horas suplementarias, de
acuerdo al Art. 58 del Cédigo del Trabajo. Las personas que ejerzan funciones de
confianza son de libre designacién por el rector y se lo estipulara en su contrato o
adendum. La bonificacion por responsabilidad correspondiente al cargo se aplicard
mientras el trabajador ocupe el cargo. Una vez que, por cumplimiento del periodo,
remocion del cargo u otras circunstancias similares, el trabajador deje de ocupar un
cargo de responsabilidad, dejara de recibir esta bonificacion, sin que esto signifique

de ninguna manera disminucion o falta de pago de su remuneracion.
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acreditacion en la cuenta bancaria del trabajador. La Universidad deducira de los
sueldos de los trabajadores, las sumas correspondientes a impuesto a la renta,
aportes al IESS y las demds deducciones autorizadas expresamente por la ley u

ordenadas judicialmente.

Art. 40.- De los anticipos de sueldos: El trabajador tiene derecho, en casos
excepcionales debidamente autorizados por la Comisién Administrativo
Financiera y en base a la disponibilidad presupuestaria, a solicitar anticipos de sus
sueldos hasta por un monto maximo equivalente al cincuenta por ciento (50%) de
su remuneracion mensual; estos anticipos pueden ser concedidos hasta un maximo
de tres veces al afio siempre y cuando no existan saldos pendientes de pago y el
trabajador no tuviese llamados de atencién. El anticipo serd descontado mediante

la suscripcion del correspondiente rol de pagos.

Art. 41.- De los incentivos: La Universidad tiene la facultad de crear incentivos
especiales para aquellos trabajadores que mejor contribuyan al logro de las metas
institucionales, debiendo ser analizadas por el Coordinador de Talento Humano
para los trabajadores y aprobado por el Rector, en el caso del personal académico

serd aprobado por el Vicerrector académico.

Art. 42.- Del control y monitoreo del desempefio laboral: El personal
administrativo y académico seré evaluado conforme a cada uno de sus reglamentos
y los principales responsables de los procesos, debiendo obtener la minima
valoracion de 2,50 en escala de 4 en cada uno de los componentes que conforman
la evaluacion.
Si un trabajador no supera la nota minima exigida por el reglamento de la UDET
en dos evaluaciones consecutivas, se considerard que existe ineptitud manifiesta y
se aplicard el articulo 57 de este Reglamento.
Y los trabajadores administrativos serdn evaluados conforme a los instrumentos
que talento humano desarrolle para el efecto, que deberan ser socializados con el

personal.
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Art. 45.- De los derechos reconocidos a las y los trabajadores: Sin perjuicio de

aquellos derechos reconocidos a los trabajadores en los instrumentos
internacionales de derechos humanos y aquellos previstos en la Constitucion y el
Codigo del Trabajo, son derechos de todos los trabajadores que conforman la
comunidad universitaria, los siguientes:

Derecho a percibir la remuneracion prevista en su contrato;

b. Derecho a la capacitacién continua, sea ésta a nivel nacional o internacional,
siempre en concordancia con las necesidades institucionales, y previo
cumplimiento de los requisitos de la institucion;

c¢. Derecho a percibir la diferencia de remuneraciones cuando subrogue a su
inmediato superior, cuando fueren puestos de confianza, si dicha subrogacion es
por un periodo superior a los ocho dias calendario;

d. Derecho a ser considerados en los procesos de seleccién interna en caso de existir
puestos vacantes, y previo cumplimiento de los requisitos especificos que dicha
plaza demande;

e. Derecho a solicitar licencia y/o permisos acordes con el presente Reglamento;

f. Derecho a acogerse a la jubilaciéon y demas prestaciones legales;

g. Derecho a organizarse y participar en las actividades politicas, sociales, y
culturales de la Universidad,;

h. Derecho a percibir todos los beneficios y valores anticipados por concepto de
viajes, hospedaje y alimentacién cuando se encuentre en comisién de servicios.;

i. Derecho a la intimidad de su vida personal, en ese sentido la Universidad no
exigird a sus trabajadores el cumplimiento de requisitos tales como: examenes
médicos de VIH y otras enfermedades catastroficas, estado de gestacion del
trabajador, o solicitar informacién privada como filiacién politica, religiosa o de
orientacién sexual, entre otros;

j. Derecho al honor y buen nombre, y a trabajar en un espacio seguro libre de
cualquier forma de violencia, siendo obligacion de la Universidad propender a
actividades que fomenten la debida convivencia en la diversidad;

k. Denunciar ante las autoridades institucionales, cualquier tipo de acoso, sin

perjuicio de acciones legales particulares que el trabajador/a decida realizar.

I
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12) Dar el aviso correspondiente a su superior jerarquico, dentro de las 24 horas de

producida la falta de asistencia, para su justificacion.

13) El Trabajador que estuviere enfermo debera comunicar su enfermedad a la
Coordinacion de Talento Humano o su jefe inmediato superior, dentro de los tres
primeros dias de enfermedad. Si no lo hiciere, se considerard su inasistencia al
trabajo como injustificada, conforme lo determina el Art. 177 del Cédigo del Trabajo,
a menos que demuestre, a satisfaccion de la Universidad, que estuvo en absoluta
imposibilidad de dar dicho aviso. Para justificar inasistencias al trabajo por
enfermedad, el trabajador estd en la obligacién de presentar un certificado médico

autorizado y legalmente certificado.

14) Acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene, exigidas por la Ley por
sus reglamentos o por la autoridad competente, asi como las prescripciones y
dictdmenes médicos, y cumplir estrictamente con las normas y recomendaciones

higiénicas impartidas para el proceso industrial;

15) Guardar escrupulosamente la informacion técnica, secreta, confidencial y de
cualquier naturaleza que el Trabajador conozca en razén de la labor que realiza en
La Universidad. Esta obligacién subsiste por los cinco afios posteriores a que el
Trabajador, por cualquier causa, deje de formar parte de la Universidad, pudiendo

esta ejercer la accion legal correspondiente en caso de incumplimiento;

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

ayuda en caso de siniestro, investigaciones, inventarios, etc.;

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

de trabajo que conocen del hecho;

()
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27) Cumplir con las obligaciones contraidas en los respectivos contratos de trabajo;

asi como con las instrucciones, comunicaciones internas, reglamentos especiales,

manuales que llegaren a expedir y que se consideran parte del presente Reglamento.

28) Evitar la destruccion, deterioro o desperdicio de los materiales, insumos o
herramientas que reciba de la Universidad o pertenezcan a ésta, para el desempeno
de su labor. Igual obligacion existira con los productos que promocione, distribuya
o comercialice la Universidad. Todos aquellos materiales, insumos o herramientas

que no se utilizaren serdn devueltos;

29) En el caso de invenciones realizadas en el curso de investigaciones o actividades
académicas en instituciones de educacién superior o institutos ptblicos de
investigacion, la titularidad y la distribuciéon de beneficios derivados de la
explotacion de la patente debera ser negociada entre estos y los inventores
involucrados, tales como: profesores, investigadores o alumnos. No obstante, no
podra corresponder a estos tltimos un porcentaje inferior al cincuenta por ciento

del valor sobre la titularidad de la patente;

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

del Rectorado;

31) Dirigir todo reclamo o queja que reciba de cualquier estudiante con relacion a la

calidad académica al Rectorado;

32) Dirigir cualquier reclamo que tenga en contra de su Empleador, a través de los

canales jerarquicos establecidos;

33) Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufra y que se haya
originado como consecuencia de las labores que realiza o de las condiciones y

ambiente de trabajo;

34) Las integrantes del personal femenino deberan informar a la Universidad en
caso de que se produzca un embarazo. La UDET garantiza los derechos otorgados
por la Ley para las trabajadoras en el periodo de gestacion y maternidad, por lo que
es necesario que la empleada comunique de su estado al momento de su

confirmacion;
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Investigador del Sistema de Educacién Superior, y al Reglamento de Investigacion
Institucional, asi como de acuerdo a su ubicacion en el sistema, esto es, atendiendo
a su condicion de académico titular principal, titular agregado, titular auxiliar con
dedicacion exclusiva o de personal académico a medio tiempo y entregar evidencia
de ello a la Coordinacion de Talento Humano

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

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

7) Cumplir a cabalidad con sus actividades de docencia, investigaciéon o de
direccién y gestion académica, o institucional, establecidos en la normativa

institucional, en los tiempos fijados en los respectivos cronogramas.

Art. 48.- Prohibiciones a los trabajadores: No obstante, de aquellas prohibiciones
establecidas en el Art. 46 del Cédigo del Trabajo y la Ley Orgénica de Educacion
Superior, se le esta prohibido al trabajador las siguientes:

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

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

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

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

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

6) Hacer colectas de dinero durante las horas de trabajo, salvo autorizacion expresa

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

19) Consumir alimentos o bebidas en las areas no designadas para ello;

20) Fumar dentro de las instalaciones de la Universidad;

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

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

23) Dar dinero en préstamo a sus compafieros de trabajo con fines comerciales,
vender mercaderia al interior de las oficinas o instalaciones de la Universidad o
realizar negocios de cualquier tipo;

24) No sujetarse a la fecha sefialada para que el Trabajador haga uso de sus
vacaciones, salvo acuerdo en contrario con la Universidad;

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

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

27) Suspender el trabajo que por su naturaleza no puede interrumpirse sin antes
haber entregado el servicio al reemplazante; y, en caso de que éste no se presentare
oportunamente continuard trabajando, por un méximo de dos horas. 5i se presenta
el caso de ausencia del reemplazante, avisard a la Coordinacién de Talento
Humano, que tomara las medidas del caso;

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

29) Dejar de laborar en jornadas suplementarias y/o extraordinarias cuando la

Universidad le hubiere solicitado y el Trabajador hubiere consentido en cumplirlas.

foy
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UDEI- REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO VII DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA
UDET

Art. 49.- De las obligaciones de la Universidad: Son obligaciones de la UDET, a
mads de aquellas establecidas en el Art. 42 del Cédigo del Trabajo, las siguientes:

a. Entregar y proporcionar al trabajador todos los materiales e implementos
necesarios para el desarrollo de sus actividades laborales;

b. Otorgar al trabajador un trato cordial, respetuoso y considerado;

c. Atender y de ser pertinente resolver los reclamos del trabajador;

d. Permitir a las autoridades del trabajo realicen las inspecciones pertinentes y
necesarias;

e. Facilitar la informacién necesaria que requiera el trabajador respecto a su
situacion laboral;

f. Capacitar a su planta docente, en temas pedagodgicos a efectos de que puedan
tener desempefio de sus labores; ademas al personal administrativo y de servicio
para su 6ptimo desemperio;

g. Proporcionar un ambiente de trabajado adecuado, seguro y acorde a las
necesidades del servicio;

h. Recibir y dar tramite a denuncias fundamentadas.

i. Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en
las elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no
exceda de cuatro horas, asi como el necesario para ser atendidos por los
facultativos de la Direccion del Seguro General de Salud Individual y Familiar
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o
notificaciones judiciales. Tales permisos se concederdn sin reducciéon de las

remuneraciones.

Art. 50.- De las Prohibiciones de la Universidad: Son prohibiciones de la UDET,
establecidas en el Art. 44 del Cédigo del Trabajo, las siguientes:
a) Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento
interno, legalmente aprobado;
b) Retener mds del diez por ciento (10%) de la remuneracién por concepto de

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

La comisién de faltas leves sera sancionada con amonestacion escrita que sera
aplicada por la Coordinaciéon de Talento Humano o por el Rector. De toda
amonestacion escrita se dejard constancia en la carpeta personal del Trabajador.
La reincidencia de faltas leves cometidas por mas de tres ocasiones en un periodo
de un mes calendario convierte a la tltima en falta grave, sujeta a las sanciones
previstas para este tipo de faltas, salvo en el caso de las infracciones establecidas
en los numerales 4 y 7 del Art. 47, para las que se estimara reincidencia su comision
en dos meses consecutivos, en cuyo caso se la tendra como falta grave.

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

a) El abandono de trabajo, cuando no exceda los tres dias consecutivos;

b) La no asistencia al trabajo, cuando no exceda los tres dias consecutivos;

) Dos atrasos dentro del periodo de un mes en el ingreso el registro de la entrada
del empleado a su sitio de labores, una vez vencidos los diez minutos de espera
fijados en el inciso segundo del Art. 19. El plazo de un mes se contard desde la
fecha del primer atraso;

d) La infraccién de las obligaciones sefialadas en el Art. 46 de este Reglamento
numerales: 4, 7,9, 11, 14, 18, 20, 22, 23, 26, 33, 36, 37 y 38;

e) La infraccion de las obligaciones impuestas por el Art. 47 numerales 1y 3;

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

Las faltas graves seran sancionadas por medio de la aplicacion de multas, que en
ningin caso serdn superiores al 10% de la remuneracion mensual del Trabajador
y que seran aplicadas por el Vicerrector Académico, en el caso del personal
administrativo sera aplicado por el Rector, que dispondran del cobro de la multa
al area encargada del pago de némina, que la haré efectiva mediante la retencion
respectiva de la remuneracion del Trabajador.

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

3.- Faltas Gravisimas: Se considerardn faltas gravisimas el incumplimiento o la
violacién de las siguientes:

a) La infraccion de las obligaciones del Art. 46 numerales: 15, 16, 17, 19, 24, 27, 28,
29y 30;
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En caso de que se dicte una resolucién sancionadora ésta sera notificada al Area
Administrativo Contable, para efecto de control y, de ser el caso, para el cobro de la
multa mediante retenciéon de la remuneracion del Trabajador, de conformidad con
la Ley, retenciéon que se verificard en los haberes de cada dia hasta completar el
monto de la multa; o, para la terminacion del contrato, siguiendo el procedimiento

legal.

Las sanciones aplicadas deberdn ser comunicadas al Trabajador con copia al
Ministerio del Trabajo y no requeriran de su aprobacion o consentimiento para ser
aplicadas.

Las sanciones impuestas por la Coordinaciéon de Talento Humano y por la
Comisién Financiera, en uso de las atribuciones que les confiere este Reglamento,
seran apelables para ante el Rector, quien fallard en Gltima y definitiva instancia.
Las impugnaciones contra sanciones expedidas con base en el Art. 207 de la Ley
Organica de Educacion Superior, se sujetardn a lo previsto en esa norma y en el
Reglamento que Regula el Procedimiento Disciplinario de los Estudiantes,

Docentes e Investigadores de la Universidad de Especialidades Turisticas.

Art. 55.- Del destino de las multas: El valor de las multas recaudadas sera
asignado mensualmente a la Coordinacién de Bienestar Universitario para efectos

de aplicacién en programas de su competencia.

CAPITULO IX DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art, 56.- De la clasificacion: La Coordinacion de Talento Humano analizara cada
puesto de acuerdo con un criterio técnico, uniforme, y de necesidad, clasificindolos
en categorias y estableciendo los niveles en cada clase de puestos.

Con base a la naturaleza del trabajo, funciones y responsabilidad especificas,
caracteristicas y requisitos minimos para el puesto, revisard y actualizara

periddicamente el manual de funciones, mismo que sera aprobado por el Rector.

CAPITULO X DE LA SUBROGACION, ASCENSOS Y ENCARGOS
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Art. 61.- De los responsables en el proceso de contrataciéon: La Coordinacién de
Talento Humano es la encargada del proceso de seleccion, evaluacién y emision de
resultados en la calificacion de aspirantes del personal docente y administrativo.
Una vez seleccionado los trabajadores, la Universidad se reserva el derecho de
contratar, bajo las modalidades que dispone el Codigo del Trabajo, la Ley de
Educacion Superior (de ser el caso) el reglamento interno UDET, el estatuto UDET

y los acuerdos ministeriales que correspondiesen.

Art. 62.- Del periodo de prueba: Dentro del plazo legal, el responsable del proceso
emitird un informe motivado sobre la evaluacion de desempeiio del trabajador que
contendra criterios sobre la eficiencia, idoneidad y personalidad, entre otros
factores, recomendando la continuacién en el puesto de trabajo o su
desvinculacién. La evaluacion del personal siempre estarda sustentada en el
cumplimiento de las funciones y metas establecidas para su cargo, en forma

mensual.

Art. 63.- De la induccién: Es obligacion de la Coordinacion de Talento Humano,
en combinacién con la unidad requirente, de implementar un programa de
induccién a la institucién como a la unidad y puesto para el que fue contratado,
que serd obligatorio para quienes ingresen por primera vez a la UDET, con la

finalidad de que conozcan su estructura, objetivos, y funciones.

Art. 64.- Del expediente individual: Para el control de la documentacion
entregada por el trabajador, la Coordinacion de Talento Humano organizara los
expedientes individuales de los trabajadores, con la correspondiente hoja de vida
en la que constard los ascensos, estimulos, capacitacion, educacién formal,
evaluacién del desempeno, sanciones, cambios, encargos, traslados y toda la

documentacion pertinente.

CAPITULO XII DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Art. 65.- De la finalidad: La UDET establecera sistemas de evaluacién del
desemperio laboral con el objetivo de: i) potenciar el talento humano, ii) determinar

las necesidades de capacitacion y desarrollo profesional y personal del trabajador,
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Humano. De persistir la inconformidad se remitira al Procurador y su decision

podra ser revisada en tltima instancia por el Coordinador Académico.

CAPITULO XIII DE LA CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA UDET

Art. 70.- De las capacitaciones: Con el objeto de mejorar la excelencia de sus
trabajadores a través del desarrollo de conocimientos y destrezas, asi como para
cubrir brechas de desempefio, la Universidad establecerd programas de

capacitacion en las distintas areas de su labor institucional.

Art. 71.- De las obligaciones del trabajador en cuanto a las capacitaciones: El
trabajador debera presentar a la Coordinacién de Talento Humano el informe
correspondiente aprobado por el jefe inmediato en el que conste la aplicacién de
los conocimientos desarrollados en su lugar de trabajo, garantizando que su
capacitacion tiene resultados positivos para el mejoramiento en el rendimiento del

desempenio.

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA

El presente reglamento entrard en ejecucion a partir de la aprobacion por parte del
Consejo Universitario. En el plazo de 60 dias de aprobado el reglamento por el Consejo

Universitario.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todo aquello que no estuviere contemplado en el presente Reglamento, se
aplicard las disposiciones constitucionales, legales y estatutarias, atendiendo al principio

de favorabilidad de los derechos del trabajador.

Segunda.- Una vez aprobado el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad de
Especialidades Turisticas, sera entregado un ejemplar a cada uno de los trabajadores y
publicado en la cartelera, pagina web institucional, asi como la Coordinacion de Talento
Humano remitird un correo individual institucional a cada colaborador para que tenga

conocimiento de éste, dejando constancia de tal particular.
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