Universidad
de las Artes

REGLAMENTO INTERNO
DE TALENTO HUMANO



LA COMISION GESTORA
DE LA UNIVERSIDAD DE LAS ARTES
CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, publicada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 294, de 6 de octubre de 2010, en su articulo 52 literal ¢): senala:
“Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecién
a las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales’, actualmente Ministerio
de Trabajo.

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP, dispone: “Del reglamento
interno de administracion del talento humano. - Las UATH elaboraran obligatoria-
mente, en consideracion de la naturaleza de la gestion institucional los reglamentos
internos de administracion del talento humano, en los que se estableceran las parti-
cularidades de la gestion institucional que serdn objeto de sanciones derivadas de las
faltas leves y graves establecidas en la Ley...”;

Que, la Universidad de las Artes fue creada mediante Ley publicada en el Suplemen-
to del Registro Oficial No. 145 del 17 de diciembre de 2013, como una institucién
de educacion superior de derecho publico, sin fines de lucro, con personeria juridica
propia, con autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con
los principios establecidos en la Constitucion de la Republica y la Ley Organica de
Educacién Superior.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 255 de 27 de diciembre de 2017, el sefior Pre-
sidente Constitucional de la Republica, Lenin Moreno Garcés, delega al Dr. Augusto
Barrera Guarderas, Secretario de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia, la facul-
tad de designar y remover, previa evaluacién de desempefio, a los miembros de las
comisiones gestoras de las Universidades IKIAM, YACHAY, UNAE, y la Universidad
de las Artes;

Que, mediante Acuerdo No. SENESCYT-2018-013 de 23 de febrero de 2018, el Se-
cretario de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia, Augusto Barrera Guarderas,
designd a los miembros de la Comision Gestora de la Universidad de las Artes, la
cual actuard como maxima autoridad de la Universidad y desempenara las funciones
académicas, administrativas, financieras y regulatorias;

Que, es necesario emitir un Reglamento que regule internamente la administracion
del talento humano de las y los servidores de la Universidad de las Artes; y,

Que, mediante el Estatuto de la Universidad de las Artes aprobado por el Consejo de
Educacién Superior mediante Resolucién No. RPC-SO-23-No.284-2015 el 17 de junio
de 2015, en su articulo 33 literal e) indica: Son atribuciones del Consejo Universita-
rio... e) Aprobar los reglamentos internos de la Universidad de las Artes y resolver
sobre las consultas que se hicieren por las normas estatutarias y reglamentarias;
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RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

CAPITULO |
Del Objeto, Ambito y Administracion

Art. 1- Objeto. - Las disposiciones del presente reglamento son de cardcter general
y obligatorio; tienen por objeto normar, regular y establecer un adecuado sistema de
administracién del talento humano, asi como propiciar un alto grado de eficiencia
que permita obtener a mds de un desarrollo institucional, el crecimiento y motivacion
continua de las servidoras y servidores sujetos a la Ley Organica de Servicio Publico.

Art. 2.- Ambito de Aplicacion. - El presente Reglamento rige para todas y todos los
servidores que laboren en la Universidad de las Artes; para fines de aplicacion de este
reglamento, se considerardn como servidoras y servidores a todas las personas natu-
rales cuyas relaciones de trabajo estén legalizadas por nombramiento en cualquiera de
sus modalidades, contrato de servicios ocasionales, contrato civil de servicios profe-
sionales, o comision de servicios.

Entiéndase por servidoras o servidores, todas las personas que en cualquier forma o
a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad
dentro de la Universidad de las Artes.

Se excluye del presente reglamento al personal amparado por la Ley Orgénica de Edu-
cacién Superior y Codigo de Trabajo, quienes tienen su propia reglamentacion y nor-
mativa.

Art. 3.- De la Administracion del Talento Humano. - La Administracién del Ta-
lento Humano de la Universidad de las Artes, se ejercerd a través de la Direccién de
Talento Humano, misma que aplicard en sus procedimientos, las normas legales y dis-
posiciones impartidas por los organismos superiores de administracion, cuya aplica-
cién y cumplimiento estard a cargo de esta direccion, con el apoyo de la Autoridad
Nominadora y/o su delegado, por intermedio de la unidad o servidor asignado para
el efecto.

Art. 4.- De la Autoridad Nominadora. - La Autoridad Nominadora es el Rector/
Rectora o su delegado de la Universidad de las Artes.

El/a Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a previo el cumplimiento de los re-
quisitos legales establecidos en la Ley Orgénica del Servicio Publico (LOSEP), podrd
suscribir nombramientos provisionales y permanentes, contratos e impondra a las ser-
vidoras y servidores de la Institucién.

Art. 5.- Objetivos del Sistema de Administracion del Talento Humano. - El sistema
de administracion del Talento Humano tiene como objetivos basicos los siguientes:
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a. Propender a que la Universidad de las Artes cuente con personal competente;

b. Generar un ambiente laboral que incida en el desarrollo de aptitudes y competencias
encaminadas hacia la prestacion de un servicio de calidad;

c. Garantizar la igualdad de condiciones y oportunidades en un ambiente propicio
para las y los servidores de la Universidad de las Artes;

d. Impulsar, sobre la base del mérito, la eficiencia, eficacia y la estabilidad de las y los
servidores.

CAPITULO II

Delingreso a la Institucion

Art. 6.- De los requisitos para el ingreso. - Para ser contratado/a como servidor/a
de la Universidad de las Artes, previamente se requerira la justificacion respectiva de
la unidad solicitante, informe técnico favorable de la Direccién de Talento Humano y
la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Para ser nombrado como servidor publico de carrera de la Universidad de las Artes, debera
ser declarado ganador de un proceso de concurso abierto de mérito y oposicion.

Toda persona, para ingresar a prestar sus servicios en la Universidad de las Artes,
debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 5 de la Ley Organica del
Servicio Publico, asi como con lo que establezcan los Instructivos o Normativas que se
emitan desde el Ministerio de Trabajo los cuales se detallan a continuacion:

1. Hoja de Vida Actualizada que debe contener: Nombres y apellidos completos, cé-
dula de ciudadania o identidad o pasaporte (para extranjeros), lugar de nacimiento,
direcciéon domiciliaria, nimeros de teléfono del domicilio y celular, referencias perso-
nales y laborales, estudios y capacitacion.

2. Registrar la hoja de vida en la Red Socio Empleo

3. Copia a color de Visa de Residente Temporal o Permanente otorgada por el Ministe-
rio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana (Solo si es extranjero).

4. Copia simple de certificados de capacitacion de los ultimos 5 anos (Cursos, talleres,
seminarios y otros).

5. Copia simple de certificados de trabajos anteriores afines al cargo a desempenar, en
donde debera constar el tiempo de trabajo (Fecha de ingreso, salida, cargo y activida-
des).

6. Impresion de la historia laboral del IESS (Resumen de aportaciones por empleador
que se obtiene en la pagina web); en el caso de ser extranjero sin cédula, debera trami-
tar el Certificado de Cddigo de Identificacion del IESS.

7. Reporte de la informacion personal que consta registrada en la base de datos institu-
cional de la contraloria general del estado (lo debe realizar a través de la péagina
web: http://www.contraloria.gob.ec/)

8. Declaracion Patrimonial Juramentada presentada en la Contraloria General del Es-
tado (inicio de gestion).

9. Certificado actualizado a la fecha de no tener impedimento legal para el ingreso y
desemperio de un puesto, cargo, funcién o dignidad en el sector publico emitido por
el Ministerio del Trabajo, a través de su pagina web http://www.trabajo.gob.ec/ con el
numero de cédula.

En caso de ser extranjero sin cédula, debe solicitar en el Ministerio de Trabajo la emi-
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si6n del certificado presentando los siguientes documentos:

o Certificado de movimientos migratorios.
« Copia de pasaporte o visa

Solicitud dirigida a la Directora de Secretaria General en la que pida se certifique no
tener impedimento legal y resaltar que el documento debe ser enviado a Guayaquil.
10. Certificado de cuenta de ahorros o corriente, expedida por un banco ecuatoriano.
11. Formulario 107 del ultimo empleador

12. Solicitud de acumulaciéon de décima tercera y decima cuarta remuneracion (De
ser el caso)

13. Llenar y entregar formulario del Sistema Informatico Integrado de Talento Huma-
no-SIITH

14. Llenar el formulario SGU de la Universidad de las Artes e ingresar la documenta-
cion solicitada en el mismo.

15. Cumplir con el perfil establecido en el Manual Clasificador de Puestos Genérico o
Institucional, para el desempefio del cargo al que se aplica.

En caso de renovacion de contratos de servicios ocasionales, no se solicitard la presen-
tacién de los documentos senalados en los incisos anteriores, a excepcion del certifica-
do de no tener impedimento legal, descrito en el numeral 9.

Art. 7.- De los Nombramientos. - Los nombramientos expedidos por la Maxima
Autoridad o su delegado de la Universidad de las Artes, de conformidad con lo esta-
blecido en la Ley Organica del Servicio Publico-LOSEP, podran ser:

a) Permanentes;

b) Provisionales;

¢) De libre nombramiento y remocién; y,
d) De periodo fijo.

Art. 8.- De los contratos de servicios ocasionales. - Los contratos ocasionales
suscritos y/o autorizados por la Coordinacién Administrativa Financiera, serdn cele-
brados previo informe técnico favorable de la Direccién de Talento Humano, siempre
que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de recursos econdmicos para este
fin.

Al personal contratado bajo esta modalidad no se le concedera licencias y comisiones
de servicios, con o sin remuneracion para estudios regulares o de posgrados, ni para
prestar servicios en otra institucion del Sector Publico. Tendran derecho a las vaca-
ciones y beneficios conforme lo determina la LOSEP y las normas senaladas en este
reglamento.

Este tipo de contratos, por su naturaleza, no genera estabilidad laboral alguna, ni dere-
cho adquirido para la emisién de un nombramiento permanente, pudiendo darse por
terminado en cualquier momento.

Las personas contratadas deberan cumplir con todos los requisitos y el perfil del pues-
to exigido en el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la
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Universidad de las Artes.

El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, podra subrogar o encargarse de
un puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico superior,
para lo cual debera cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o
encargarse.

Art. 9.- De los contratos civiles de servicios técnicos especializados o profe-
sionales. - El/la Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a, previa certificacion
presupuestaria, suscribira excepcionalmente los contratos civiles de servicios técnicos
especializados o profesionales sin relacion de dependencia del personal administra-
tivo, siempre y cuando la Direccién de Talento Humano justifique que el trabajo a
desarrollarse no pueda ser ejecutado por personal de la Institucion.

Los honorarios a pagarse en los contratos de servicios técnicos especializados o profe-
sionales, seran fijados por la unidad requirente de la contratacion en coordinacién con
la Direccién de Talento Humano, de acuerdo a las escalas remunerativas emitidas por
el Ministerio del Trabajo para el personal profesional de carrera y no podran ser igual
o superiores a la del Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a.

Por la naturaleza de esta modalidad, las personas contratadas por servicios profe-
sionales no podran acceder a capacitaciones ni programas de desarrollo profesional,
auspiciados por esta institucion, tampoco deberan tener inhabilidades, prohibiciones
e impedimentos establecidos para las y los servidores ptblicos. Tratandose de perso-
nas que hayan recibido indemnizacién o compensaciéon econémica por compra de
renuncia, retiro voluntario, venta de renuncia u otras figuras similares, no constituira
impedimento para suscribir un contrato civil de servicios.

Art. 10.- De la prestacion de servicios por parte de personas extranjeras. -
Las personas extranjeras residentes en el Ecuador podran prestar sus servicios en ca-
lidad de servidoras o servidores publicos en asuntos en los cuales por su naturaleza se
requiera contar con los mismos, sin perjuicio de la aplicacion de los convenios bilate-
rales de reciprocidad que rijan esta materia, previo informe y de ser el caso el permiso
de trabajo otorgado por el Ministerio del Trabajo. Para ocupar puestos de carrera, de-
beran tener una residencia en el pais de al menos 5 afios y haber cumplido el respectivo
concurso de méritos y oposicion.

En caso de requerirse la contratacion de personas extranjeras, la autoridad nomina-
dora, previo informe motivado de la unidad de administracion del talento humano
solicitara la respectiva autorizacion del Ministerio del Trabajo.

Art. 11.- De las inhabilidades y prohibiciones. - No podré prestar sus servicios
en la Universidad de las Artes quien desemperie otro cargo publico, a excepcion de los
permitidos por la Ley Orgénica de Servicio Publico.

Las personas que tengan parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y se-
gundo de afinidad o sea conyuge o unién de hecho con el Rector o su delegado en
funciones, Vicerrectores o sus delegados en funciones, no podran prestar sus servicios
en el organismo, en concordancia con lo establecido en el Art. 6 de la Ley Organica del
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Servicio Publico-LOSEP.

CAPITULO Il

Del régimen interno institucional

Art. 12.- De la jornada y horario de trabajo. - La jornada efectiva de labores esta-
blecida para la Universidad de las Artes de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico-LOSEP, es de ocho horas diarias, aplicando la modali-
dad de jornada ordinaria durante cinco dfas laborables, a la semana con el siguiente
horario:

Ingreso: 08h00

Salida: 17h00

Almuerzo: Desde 12H00 hasta 14h00 (1 hora organizados por cada Direccién y/o Uni-
dad de acuerdo con requerimientos y comunicado a la Direccién de Talento Humano).

El horario y la jornada de trabajo podrdn modificarse segun las necesidades de la
gestion propia de la Universidad de las Artes, inicamente con la autorizacion de la
maxima autoridad o su delegado, previo informe de la Direccién de Talento Humano
y mediante solicitud motivada del jefe inmediato.

Art. 13.- Del registro y control. - La Universidad de las Artes, establecera el sistema
de registro de ingreso y salida de la instituciéon que considere conveniente para contro-
lar la asistencia y puntualidad del personal.

La permanencia de las y los servidores en su lugar de trabajo, estaran a cargo y bajo la
responsabilidad del jefe inmediato o responsable de la unidad.

Se excluyen de esta disposicion al Rector, Comisionados, Vicerrectores, Coordinado-
res y Directores de Area.

Para el caso de servidores que por la naturaleza de su trabajo no pudiera sujetarse a
este control, inicamente serdan autorizados mediante disposicion escrita por parte de
la Autoridad Nominadora o su delegado.

Cuando una servidora o servidor labore fuera del horario normal establecido en la
institucion y estas actividades sean debidamente justificadas, de conformidad a lo es-
tablecido en el articulo 114 de la Ley Organica del Servicio Publico-LOSEP, tendran
derecho a percibir el pago de horas suplementarias y extraordinarias, las que seran
reconocidas previo informe de cumplimiento del jefe inmediato superior, autorizacion
de la Direccién de Talento Humano y certificacion presupuestaria.

No se considerard trabajo suplementario, el que se tenga que realizar después de la
jornada diaria de trabajo, como consecuencia de culpa, negligencia o abandono del
trabajo por parte de la o el servidor.

Eximase de los pagos de dichas horas suplementarias o extraordinarias o trabajo desa-
rrollado en sabados, domingos o dias de descanso obligatorio, al personal que ocupen
puestos comprendidos dentro de la escala remunerativa del nivel jerarquico superior.
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Las horas extraordinarias y suplementarias se cancelaran en los quince primeros dias
laborables del mes siguiente a la realizacion de las horas suplementarias y extraordina-
rias laboradas, para el calculo de dichas horas, se contemplard lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico-LOSEP.

Art. 14.- De los atrasos. - La Direccion de Talento Humano contabilizaran los atra-
sos y las faltas injustificadas y las reportardn a la maxima autoridad o su delegado para
las respectivas sanciones.

Se considera atraso cuando la o el servidor llega a su lugar de trabajo con horas o frac-
cion de horas posterior a los margenes establecidos como jornada de trabajo. Dicho
atraso deberd ser comunicado al Director o responsable del drea y podra ser justificado
ante la Direcciéon de Talento Humano.

En caso de que el atraso sea por fuerza mayor y se justifique en la Direccion de talento
humano, no serd sujeto a sancion.

Los atrasos de 1 hasta 29 minutos no podran ser justificados como permisos particu-
lares, de ser mayor a 30 se debera presentar la hoja de control de permanencia autori-
zado por el jefe/director.

En caso de no registrar su asistencia en el mecanismo establecido para el efecto, se
considerara como falta injustificada, si no existiere la justificacion respectiva.

Las faltas injustificadas de hasta por dos dias en una misma semana, se sancionaran
pecuniariamente con recargo del 10% de la remuneracion.

Los servidores que faltaren injustificadamente a laborar por tres o mas dias laborables
consecutivos, seran destituidos del cargo, de conformidad con lo que establece la Ley
Organica del Servicio Publico, LOSEP, previo procedimiento respectivo.

Las ausencias por enfermedad de hasta tres dias serdn justificadas con el respectivo
certificado médico. Pasado este tiempo, los certificados seran avalados por un médico
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-IESS.

La falta al trabajo por calamidad doméstica debera ser debidamente justificada ante la
Direccién de Talento Humano, de conformidad a la normativa legal vigente.

Los permisos particulares que sean solicitados con al menos 24 horas de anticipacion
no seran considerados atrasos (la hoja debera ser entregada en la Direccion de Talento
Humano) si no se solicitd el permiso por fuerza mayor o caso fortuito deberd informar
al Director o responsable de area y a la Direccion de Talento Humano y ademas pre-
sentar el formulario en 2 dias posteriores maximo.

Las sanciones que se aplicaren por consecuencia de atrasos injustificados, no eximen
que el tiempo de atraso sea descontado de las vacaciones.
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Art. 15.- De los deberes de las servidoras y servidores de la Universidad de
las Artes. - Son deberes de las servidoras y servidores de la Universidad de las Artes,
a més de los contemplados en el articulo 22, 23 y 24 de la Ley Organica del Servicio
Publico-LOSEP, las siguientes:

a. Presentar oportunamente a Talento Humano los permisos personales u oficiales,
para salir de la institucién dentro de la jornada normal de labores, el mismo que debe-
rd estar autorizado por su jefe inmediato superior;

b. Cumplir las obligaciones de su puesto, con actitud positiva, eficiencia, calidez, soli-
daridad y en funcion de los intereses institucionales;

c. Asistir a todos los eventos de capacitacion y formacion, que sean convocados como
obligatorios por la Universidad de las Artes;

d. Guardar absoluta reserva y confidencialidad sobre asuntos y documentos que le
corresponda conocer debido a sus funciones, absteniéndose de divulgar cualquier dato
que solo deberd darse a conocer mediante el trdmite correspondiente, e impedir o
evitar su uso indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion;

e. Entregar los trabajos asignados por el jefe inmediato en los tiempos establecidos y
prestar servicios al usuario en los plazos legales determinados;

f. Portar la identificacién entregada por la institucion en un lugar visible, segin las
instrucciones realizadas por la Direccién de Talento Humano;

g. Mantener consideracién y respeto para con todos los servidores de la Institucion,
clientes externos, autoridades, y ciudadanos, observando una conducta apropiada
acorde con las normas de convivencia social;

h. Efectuar las actividades relacionadas con el programa de medicina preventiva y
cumplir con las disposiciones del Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, una
vez que se elabore y apruebe;

i. Cumplir las disposiciones internas debida y legalmente publicadas o comunicadas;
j. Informar oportunamente a la Direccién de Talento Humano cambios de residencia,
estado civil, nacimiento, fallecimientos de hijos o familiares, cursos de capacitacién y
mds datos que se consideren necesarios para mantener actualizados los expedientes
personales;

k. Asistir a los actos oficiales convocados por la institucion;

1. Responder por los bienes y equipos asignados mediante inventario para el cumpli-
miento de sus funciones conforme a la normativa legal vigente.

Art. 16.- De los derechos de las servidoras y servidores de la Universidad de
las Artes. - Son derechos de las servidoras y servidores de la Universidad de las Artes,
a mds de los contemplados en la Ley Organica del Servicio Publico, los siguientes. -

a. Hacer uso de los servicios sociales y asistenciales que brinda la institucion;

b. Participar en los eventos de capacitaciéon programados o patrocinados en la Univer-
sidad de las Artes;

c. Percibir el pago por concepto de encargo o subrogacion de funciones, vidticos y
movilizacién por cumplimiento de servicios institucionales, vidticos por gastos de re-
sidencia, y horas suplementarias y extraordinarias de labor; y,

d. Acceder a documentos, registros informaticos, datos e informacién que conste en su
expediente personal, asi como tener conocimiento del uso que se haga de ellos.

Art. 17.- De las prohibiciones de las servidoras y servidores de la Universidad
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de las Artes. - Son prohibiciones para las servidoras y servidores de la Universidad
de las Artes, a mas de las contempladas en la Ley Organica de Servicio Publico, las
siguientes. -

a. Abandonar injustificadamente su lugar de trabajo;

b. Solicitar a los usuarios de la Universidad de las Artes requisitos y documentos que
no hayan sido establecidos dentro del procedimiento legal;

c. Asistir a su lugar de trabajo en estado etilico o bajo la accion de sustancias estupe-
facientes o psicotrdpicas;

d. Consumir licor o usar sustancias estupefacientes o psicotropicas en las instalaciones
de la institucion;

e. Utilizar indebidamente la credencial de identificacion institucional;

f. Hacer mal uso de los bienes, materiales, equipos y utiles de oficina o apropiarse de
ellos;

g. Declarar en cualquier medio de comunicacion sobre asuntos institucionales sin con-
tar con la autorizacion expresa de la médxima autoridad institucional;

h. Hacer mal uso de bienes, materiales, equipos y utiles de oficina o apropiarse de ellos;
i. Realizar actos o declaraciones que desprestigien y afecten la imagen institucional;

j. Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales, ajenas a sus
funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o extraordinarias; y,
k. Tener actitud descortés o generar malas relaciones con las autoridades, jefes inme-
diatos, servidoras, servidores, subalternos y con el ptblico que asiste a las oficinas de
la institucion.

CAPITULO IV

De las vacaciones, licencias, comisiones y permisos

Art. 18.- De las vacaciones. - Las servidoras y servidores tendrdn derecho a dis-
frutar de sus vacaciones anuales, segtin lo que determina la Ley Organica del Servicio
Publico-LOSEP.

Cuando por necesidad institucional o decision propia de la servidora o servidor no
hiciere uso de sus vacaciones anuales, estas podran acumularse hasta por un maximo
de sesenta (60) dias, luego de lo cual, debera hacer uso obligatorio de las mismas.

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico-LOSEP, no
se negard el uso de las vacaciones injustificadamente y que por este hecho se ocasione
el acumulamiento de las mismas por mds de sesenta 60 dias; de producirse este hecho
la o el servidor a través de la Direccién de Talento Humano, comunicard a la Autoridad
Nominadora y al Ministerio de Trabajo para los fines establecidos en la Ley Organica
del Servicio Publico - LOSEP.

Las concesiones de vacaciones se sujetaran al calendario anual que planificard cada
Direccion o Unidad Administrativa de la Universidad de las Artes, el mismo que de-
berd ser enviado cada afio cuando la Direccién de Talento Humano lo solicite, para su
tramite de aprobacion correspondiente, para el efecto se tomard en cuenta la fecha de
ingreso del/a servidor/a y la disponibilidad de personal en cada una de las dreas.

La Direccién de Talento Humano, autorizaré las vacaciones de todas las servidoras
y servidores previa legalizacién de su jefe inmediato y elaborard la correspondiente
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accion de personal, segtin el calendario aprobado.
Previo a la concesion de vacaciones, el servidor debera registrar su solicitud, por lo
menos quince dias de anticipacion a la fecha en que tenga previsto salir.

Las modificaciones al calendario de vacaciones se realizaran a solicitud expresa del
servidor, siempre y cuando se cuente con la debida autorizacion del jefe inmediato y
Direccién de Talento Humano, por lo menos con 15 dias de anticipacion al inicio de
las vacaciones.

Sélo el Rector, o su delegado por necesidad institucional, podran suspender o negar el
uso de vacaciones que se encuentre contempladas en el calendario anual de vacacio-
nes, en cuyo caso se acumularan hasta 60 dias y se planificara una nueva fecha para
las mismas.

El jefe inmediato superior, podra autorizar el anticipo de vacaciones, previa peticion
justificada de la servidora o servidor, hasta por 15 dias calendario con cargo al proxi-
mo periodo, los que, de no ser compensados con la continuidad del servicio, seran
descontados en la liquidacion de los haberes en caso de cesacion de funciones.

La servidora o servidor, en el caso de cesacion de funciones sin haber hecho uso de las
vacaciones, tendrd derecho a que se compense en dinero el tiempo de las vacaciones
no gozadas calculada en base a su tltima remuneracién mensual unificada percibida,
con una acumulaciéon maxima de hasta 60 dias.

Cuando no hubiere cumplido once meses de servicio, percibira la parte proporcional
al tiempo efectivamente laborado.

Art. 19.- De las licencias. - Las servidoras o servidores de la Universidad de las
Artes podran hacer uso de licencia con remuneracion en los casos determinados en la
Ley Organica del Servicio Publico-LOSEP.

Las servidoras o servidores de la Universidad de las Artes podran hacer uso de licencia
sin remuneracion segin lo que determina la Ley Organica del Servicio Publico-LO-
SEP y la normativa vigente. La Direccién de Talento Humano autorizara estas licen-
cias, previa aprobacion de la autoridad nominadora o su delegada o delegado.

Para todos los casos determinados en la ley, las servidoras y servidores tienen la obli-
gacion de presentar los informes y justificativos correspondientes.

Art. 20.- De las comisiones. - Las servidoras o servidores de la Universidad de las
Artes, podran solicitar comisiones de servicios con y sin remuneracion, solo en los
casos y forma que determine la Ley Organica del Servicio Publico-LOSEP y la nor-
mativa vigente.

Cuando a una servidora o servidor de la Universidad de las Artes, se le solicite en
comision de servicios con o sin remuneraciéon por otra entidad del sector publico,
podra hacerlo solo con autorizacion expresa del Rector o su delegada o delegado, pre-
vio informe emitido por la Direccién de Talento Humano, siempre que la servidora o
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servidor hubiere cumplido un afio de servicio en la institucion.

Cuando un servidor o servidora de otra institucion preste sus servicios en la Universi-
dad de las Artes, en virtud de una comisién de servicios sin remuneracién y no exista
vacante para otorgarle nombramiento provisional, se le conferird contrato de servicios
ocasionales mientras dure la comision, siempre y cuando exista la partida y disponi-
bilidad presupuestaria.

Una vez culminado el periodo de licencia o comisién de servicios previstos en la Ley
Organica de Servicio Publico-LOSEP y en este Reglamento, la servidora o servidor de-
bera reintegrarse de forma inmediata y obligatoria a la institucion. El incumplimiento
de esta disposicion sera comunicado por la Direccion de Talento Humano al/la Coor-
dinador/a Administrativo/a Financiero/a, para los fines disciplinarios previstos en la
Ley Organica de Servicio Ptblico-LOSEP

Art. 21.- De los permisos. - Las servidoras o servidores de la Universidad de las
Artes podran solicitar permisos solo en los casos que determina la Ley Organica del
Servicio Publico-LOSEP.

Los permisos establecidos en la Ley Organica de Servicio Publico-LOSEP, seran au-
torizados por la Direccion de Talento Humano, previa aprobacion del jefe inmediato
superior del funcionario que lo requiera.

Cuando una o un servidor, previa la autorizacion correspondiente, haga uso de per-
misos por horas, fracciones de horas o dias, se imputara los mismos a la parte propor-
cional de sus vacaciones.

Para renovar los permisos de estudios regulares la servidora o servidor debera demos-
trar documentadamente a la Direccion de Talento Humano, la aprobacion del curso,
ciclo, nivel o materia de estudios correspondientes.

En caso de no aprobar el curso, ciclo, nivel o materia, la Direcciéon de Talento Humano
pondra en conocimiento del/la Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a de la
Universidad de las Artes, para que apruebe el descuento de las horas concedidas de
permiso con cargo a sus vacaciones.

Las servidoras o servidores beneficiarios de permisos para realizar estudios, en los
periodos que se suspendan las clases, tienen la obligacion de cumplir con el horario
normal de trabajo.

La inobservancia de esta disposicion sera objeto de sancién disciplinaria sin perjuicio
de que el tiempo indebidamente utilizado sea descontado de sus vacaciones.

Art. 22- De los permisos oficiales e institucionales. - Las y los servidores de la
Universidad de las Artes podran solicitar permisos oficiales en el formato establecido
para el efecto, anexando el documento donde conste la disposicion del jefe inmediato
superior, posterior deberd presentar una copia del curso aprobado o el de asistencia
de acuerdo al caso.
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En caso de no aprobar el curso de capacitacion, la Direccion de Talento Humano
pondra en conocimiento del o la Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a de la
Universidad de las Artes, para que apruebe el descuento del valor cancelado a la em-
presa de capacitacion en caso de tener costo, mas las horas de permiso con cargo a sus
vacaciones.

Todos los permisos programados, deberdn presentarse a la Direccién de Talento Hu-
mano con las firmas respectivas, con por lo menos 24 horas de anticipacion.

En el caso de que el servidor o servidora se ausente de su lugar de trabajo sin ninguna
justificacion, se aplicara el régimen disciplinario correspondiente.

CAPIiTULOV

De los traslados, traspasos, cambios e intercambios

Art. 23.- De los traslados. - Los traslados administrativos serdn autorizados por
el/la Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a de la Universidad de las Artes, de
conformidad con lo determinado en la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP.

Los traslados administrativos de un puesto a otro seran realizados previo el informe
favorable de la Direcciéon de Talento Humano, siempre y cuando se cumplan las si-
guientes condiciones:

a. La existencia de un puesto vacante en la unidad, y que ambos puestos tengan igual
remuneracion; y,

b. El candidato retina los requisitos establecidos para el puesto al cual va a ser trasla-
dado.

c. Que el traslado no implique menoscabo de sus derechos.

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

Art. 24.- De los traspasos. - Los traspasos de puesto serdn autorizados por el/la
Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a de la Universidad de las Artes, y se los
realizaran segtin lo dispuesto en la Ley Orgénica del Servicio Publico - LOSEP, previo
informe de la Direccion de Talento Humano.

Art. 25.- De los cambios. - El/la Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a de
la Universidad de las Artes, podrd autorizar el cambio administrativo entre distintas
unidades de la entidad conforme a la ley Organica de Servicio Pablico - LOSEP por un
maximo de diez meses en un afio calendario, previo informe favorable de la Direccién
de Talento Humano.

Art. 26.- De los intercambios. - La autoridad nominadora o su delegado, previo
informe de la Direccion de Talento Humano, podra autorizar el intercambio volunta-
rio de puestos de las y los servidores, siempre que sean puestos de los mismos niveles
profesionales, administrativos o técnicos en ambas instituciones, observando las con-
diciones y el procedimiento establecido en el Reglamento General a la Ley Organica
del Servicio Publico - LOSEP, en los siguientes casos:
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a. Enfermedad;
b. Cambio de estado civil; y,
c. Seguridad familiar o personal.

CAPITULO VI

De las subrogaciones y reemplazos

Art. 27.- Subrogacidn. - El servidor subrogante tendréd los mismos derechos, atri-
buciones, competencias, deberes y responsabilidades de la servidora o servidor titular
subrogado.

La méaxima autoridad o su delegado podra encargar a una servidora o servidor el des-
empeno de una funcién jerdrquicamente superior por el tiempo que considere ne-
cesario, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico
- LOSEP.

La subrogacién de funciones sera comunicada a la servidora o servidor mediante ac-
cioén de personal.

CAPITULO VII

Del régimen disciplinario

Art. 28.- De la responsabilidad administrativa. - La servidora o servidor publico
que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las disposiciones de la Ley Organica
del Servicio Publico - LOSEP, 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 sancion administrativa se aplicara conforme a las garantias basicas del derecho ala
defensa y el debido proceso.

Art. 29.- De las faltas disciplinarias. - Se considera faltas disciplinarias aquellas
acciones u omisiones de las servidoras o servidores publicos que contravengan las
disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la Republica y la Ley Organica del
Servicio Publico, en lo atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o legales.
Seran sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado.

Para efectos de la aplicacion de la Ley Organica del Servicio Publico, las faltas se cla-
sifican en leves y graves.

a.- Faltas leves. - Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o desco-
nocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal desa-
rrollo y desenvolvimiento del servicio ptiblico.

Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las ac-
ciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones administrativas
establecidas por una institucion para velar por el orden interno, tales como incumpli-
miento de horarios de trabajo durante una jornada laboral, desarrollo inadecuado de
actividades dentro de la jornada laboral; salidas cortas no autorizadas de la institucion;
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uso indebido o no uso de uniformes; desobediencia a instrucciones legitimas verbales
o escritas; atencion indebida al publico y a sus compafieras o compaieros de trabajo,
uso inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios de comuni-
cacion y las demas de similar naturaleza.

Las faltas leves daran lugar a la imposicion de sanciones de amonestacion verbal, amo-
nestacion escrita o sancion pecuniaria administrativa o multa.

b.- Faltas graves. - Son aquellas acciones u omisiones que contrarien de manera grave
el ordenamiento juridico o alteraren gravemente el orden institucional. La sancién de
estas faltas estd encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad
y moralidad de los actos realizados por las servidoras y servidores publicos y se en-
cuentran previstas en el articulo 48 de la LOSEP.

La reincidencia del cometimiento de faltas leves se considerara falta grave.

Las faltas graves daran lugar a la imposicion de sanciones de suspension o destitucion,
previo el correspondiente sumario administrativo.

En todos los casos, se dejara constancia por escrito de la sancion impuesta en el expe-
diente personal de la servidora o servidor.

Art. 30.- De las faltas leves. - Para efectos de aplicacion del régimen disciplinario
en la Universidad de las Artes, constituyen faltas leves las siguientes:

a. Realizar actividades que no tengan relacién con el trabajo asignado, dentro de la
jornada normal y sitio de trabajo.

b. No justificar la inasistencia a la jornada y horario de trabajo, en el término maximo
de 3 dias laborales

c. No justificar de manera inmediata la no marcacion de horario de almuerzo

d. Realizar reclamos sin utilizar los medios y los canales apropiados.

e. No guardar la consideracion y cortesia debida a sus superiores, compaieros, subal-
ternos o publico en general.

f. Permanecer en un drea de trabajo diferente de la suya o permitir la presencia de una
persona ajena a la misma sin justificacion.

g. No informar a quien corresponda sobre el cumplimiento de una tarea o de una
disposicion recibida.

h. No proporcionar en forma oportuna y dentro de los plazos establecidos la informa-
cion requerida dentro de un proceso administrativo.

i. Manchar o ensuciar las instalaciones o bienes de la Institucion.

j. Utilizar cocinas, cafeteras u otros artefactos eléctricos, en las areas restringidas, a no
ser que sean provistos por la Institucion, la cual sefialara lugares y normas de seguri-
dad y uso.

k. Concurrir al trabajo en forma inapropiada, en condiciones deficientes de aseo o de
cuidado personal, haciendo uso indebido de los uniformes o sin ellos, descuidando el
decoro y la sobriedad en su presentacion personal.

1. No asistir a los eventos de capacitacion y formacién programados y que sean convo-
cados como obligatorios por la institucion.
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m. No asistir a los actos oficiales convocados por la institucion.

n. Dejar sin las debidas seguridades las oficinas, escritorios y archivadores; no apagar
los equipos; y, dejar sobre los escritorios oficios, documentos o carpetas que puedan
perderse o desaparecer después de concluida la jornada laboral.

o. Preparar, mantener o ingerir alimentos cocidos en cualquier area de la Institucion,
fuera de los sitios especificos que se destine para el efecto.

p. No aprobar los cursos de capacitacion a los que asista; sin perjuicio de lo cual, en
caso de no aprobar el curso por falta de responsabilidad, dedicacion y/o entereza, los
servidores deberan restituir a la Institucion los gastos incurridos por dicho evento.

q. Atribuirse funciones que no le correspondan, con las cuales de alguna manera se
ponga en riesgo el desarrollo normal de las actividades de la Institucion.

r. Las demads que sean establecidas en el presente Reglamento.

Art. 31.- De las faltas graves. - Para efectos de aplicacién del régimen disciplinario
en la Universidad de las Artes, constituyen faltas graves las siguientes:

a. El trato descomedido o descortés, el maltrato verbal o fisico y el abuso de poder para
con los usuarios, clientes, compaieros, subordinados o superiores.

b. Mantener relaciones que no sean de caracter profesional o de servicio que conlleve
a un perjuicio a la Institucion con los proveedores, clientes, usuarios, otras personas o
entes relacionados a cualquier titulo con la Institucion.

c. Utilizar el nombre de la Institucion o la funciéon que desempena para obtener venta-
jas en actividades particulares, de manera directa o indirecta.

d. Abandonar las instalaciones de la Institucion sin autorizacion, dentro de la jornada
y horario de trabajo.

e. Obstaculizar cualquier tramite, que afecte el desenvolvimiento de la Institucion.

f. Alterar o cambiar los turnos de trabajo, encargar sus tareas a sus compaferos o com-
pensar ausencias de trabajo entre servidores, sin autorizacion previa.

g. Propiciar o participar en cualquier forma en actos que constituyan suspension ar-
bitraria de las labores o del servicio que brinda la Institucion a sus clientes y usuarios.
h. Utilizar indebidamente o para fines personales: vehiculos, herramientas, utiles y
otros bienes de propiedad o proporcionados por la Institucion, asi como los servicios
de comunicacidn, uso de internet, fotocopiado, haciendo caso omiso de las normas de
uso y restricciones determinadas por la Institucion.

i. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto del alcohol, de drogas
o de sustancias estupefacientes o psicotrdpicas.

j. Ingerir o permitir el consumo de bebidas alcohoélicas, drogas o sustancias estupefa-
cientes o psicotropicas, dentro de las dependencias de la Institucion o en los eventos
institucionales, o propiciar, sugerir, inducir o autorizar su uso.

k. Portar armas de cualquier clase o intervenir en escandalos o rinas dentro de las ins-
talaciones de la Institucion. El uso de armas estd permitido exclusivamente al personal
que realiza labores de seguridad personal y vigilancia siempre y cuando tengan los
permisos y autorizaciones respectivos.

1. Divulgar o revelar cualquier informacién que tenga el cardcter de reservada y confi-
dencial que hubiere conocido en razén de su trabajo, a menos que esté autorizado para
ello en funcion de la labor que desempena.

m. Exigir o recibir de cualquier persona propinas, dinero, dddivas, regalos, favores u
otras ventajas por los servicios prestados en cumplimiento de sus actividades.
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n. Prestar sus servicios para otra persona natural o juridica o ejercer su profesion, salvo
la docencia, en los casos previstos en la Ley Organica del Servicio Publico.

o. Ofrecer productos o servicios que presta otra persona natural o juridica dentro de
la jornada u horario de trabajo.

p- Realizar acciones diferentes a las actividades propias de la Institucion, como por
ejemplo actividades politicas, dentro de las instalaciones y horarios de trabajo de la
Institucion.

q. Tomar arbitrariamente e injustificadamente y hacer mal uso de dineros de recauda-
cion, fondo rotativo y caja chica de la Institucion o quedarse por mas de setenta y dos
horas con valores, que pertenezcan a la Institucion.

r. Realizar o permitir que se realicen rifas o sorteos de cualquier indole en el lugar de
trabajo, salvo autorizacién de la maxima autoridad o su delegado, o solicitar cuotas o
préstamos entre servidores de la Institucion.

s. Realizar o permitir que se realice cualquier acto inmoral, ilegal o ajeno a la éticay a
las buenas costumbres dentro de la Institucion, o cualquier acto que signifique acoso,
fraude, abuso de confianza o violacién de los derechos ajenos tanto de los servidores,
usuarios o clientes de la Institucion.

t. Forjar, adulterar documentos, recibos, proformas, oficios, titulos y cualquier clase de
documentos y registros de la Institucion.

u. Emitir o autorizar facturas o proformas alteradas, falsas, simuladas o con sobrepre-
cios, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales a que hubiere lugar.

v. Presentar documentos falsos, alterados o simulados.

w. Hacer juicios de valor o afirmaciones falsas que afecten de cualquier manera a la
Institucion, a su imagen, a su productividad, a sus autoridades, a los servidores que
pretendan dafiar el equilibrio en las relaciones laborales de la Institucién.

x. Realizar o permitir que se realice cualquier acto que cause dafio a las pertenencias e
instalaciones de la Institucion o que ponga en peligro la seguridad e integridad de sus
servidores, clientes o usuarios.

y. Incumplir las 6rdenes y disposiciones que les impartan los jefes inmediatos para
el cumplimiento de las tareas inherentes a sus obligaciones, en forma oportuna y efi-
ciente.

z. Emplear expresiones que tiendan a restar la autoridad de los jerarquicos superiores
o a faltar el respeto de los demas servidores.

aa. Destruir los bienes o instalaciones de la Institucion.

bb. Fomentar la discordia en el ambiente de trabajo.

cc. No acatar las normas de seguridad industrial y salud ocupacional.

dd. Solicitar o autorizar gastos injustificados innecesarios o pago de horas extras no
laboradas.

ee. Suspender la prestacion de servicios sin causa justificada.

ff. Usar indebidamente el uniforme o ropa de trabajo infringiendo las normas que
regulan su uso o concurrir con los mismos a lugares inapropiados tales como: bares,
cantinas, discotecas o similares.

gg. Negarse a asistir a los cursos de capacitacion que la Institucion le convoque.

hh. El cometimiento de mas de dos faltas leves, en el lapso de 60 dias, sera considerada
como falta grave.

ii. Las demas que sean establecidas en el presente reglamento.
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Art. 32.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad son las siguientes:
a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacion escrita;

¢) Sancién pecuniaria administrativa;

d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; vy,

e) Destitucion.

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

La sancién pecuniaria administrativa o multa no excedera el monto del diez por ciento
de la remuneracién, y se impondra por reincidencia en faltas leves en el cumplimiento
de sus deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor serd destituido con
sujecién a la Ley Orgénica del Servicio Publico.

Las sanciones se impondran de acuerdo a la gravedad de las faltas.

Para la aplicacién de cualquiera de las sanciones, que no sean por atrasos, se contara
con la peticién motivada del jefe inmediato, para lo cual la Direccion de Talento Hu-
mano emitird el informe con las respectivas recomendaciones en base a la normativa
vigente, documento que serd puesto en conocimiento de la maxima autoridad o su
delegado.

Todas sanciones administrativas que se impongan a las o los servidores serdn incorpo-
radas a su expediente personal.

Art. 33.- De las amonestaciones verbales. - Las amonestaciones verbales se im-
pondrédn a la o el servidor, cuando desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposi-
ciones de las autoridades institucionales.

Serén ejecutadas por la méxima autoridad de la Universidad de las Artes o su delega-
do, previo informe de la Direccion de Talento Humano.

Art. 34.- De las amonestaciones escritas. - Sin perjuicio de que las faltas leves
segtin su valoracion sean sancionadas con amonestacion escrita, la o el servidor que en
el periodo de un afo calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amones-
tacion verbal, serd sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.

Serén ejecutadas por la méxima autoridad de la Universidad de las Artes o su delega-
do, previo informe de la Direccién de Talento.

Art. 35.- De las sanciones pecuniarias administrativas. - Sin perjuicio de que las
faltas leves seguin su valoracion sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria
administrativa, a la o el servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan
provocado amonestacion escrita por dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se
impondrd la sancién pecuniaria administrativa, la que no excederd del diez (10%) por
ciento de la remuneracién mensual unificada.

Serdn impuestas por la maxima autoridad de la Universidad de las Artes o su delegado,
previo informe de la Direccién de Talento Humano.

Art. 36.- De la reincidencia en faltas leves. - De conformidad con lo estable-
cido en el Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico - LOSEP, la
reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancién pecuniaria
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administrativa dentro del periodo de un ano calendario, sera considerada falta grave y
constituiran causal para sancion de suspension temporal sin goce de remuneracién o
destitucion, previa la instauracion del sumario administrativo correspondiente

Art. 37.- De la suspensién temporal sin goce de remuneracion.- A mas de las
causales senaladas en los dos articulos precedentes de este Reglamento General, la o
el servidor podra ser sancionado con suspension temporal sin goce de remuneracion,
que no exceda de treinta dias, cuando incumpliere con los deberes determinados en el
articulo 22 o incurriere en las prohibiciones senaladas en la Ley Organica del Servicio
Publico - LOSEP; siempre y cuando el incumplimiento de tales deberes o prohibicio-
nes no sea causal de destitucion.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspension temporal
sin goce de remuneracion, dentro del periodo de un afio consecutivo, esta falta serd
sancionada con la destitucion, previa la realizacion del sumario administrativo corres-
pondiente.

Es potestad privativa de la maxima autoridad o su delegado imponer las sanciones de
suspension temporal de labores sin goce de remuneracion y la destitucion de las ser-
vidoras o servidores, previo conocimiento del Rector/a de la Universidad de las Artes

Art. 38.- Efectos de la suspension. - La sancién de suspension temporal sin goce
de remuneracion, tendra los siguientes efectos para las y los servidores sancionados:
a) No asistiran a su lugar de trabajo, ni ejerceran sus funciones durante el tiempo de
la suspension;

b) No percibiran remuneraciéon mensual unificada, durante el tiempo de la suspension;

c) Habra lugar al pago de aportes patronales al IESS, sin embargo, la o el servidor
suspendido deberd efectuar de su propio peculio, el pago por concepto de aporte in-
dividual;

d) El Estado no generara el pago de fondos de reserva por el periodo de la suspension;
e) El periodo de la suspension no sera considerado para el pago de la décima tercera
remuneracion y décima cuarta remuneracion;

f) El periodo de la suspension no sera considerado para la concesion de vacaciones;
g) El puesto podra ser llenado provisionalmente, por el tiempo que dure la suspension,
si se presenta la necesidad institucional;

h) No se considerara el periodo de la suspension para efectos de devengacion por
formacion o capacitacion;

i) No se autorizara el intercambio de puestos cuando uno de los servidores se encuen-
tre suspendido.

Art. 39.- De la destitucion. - La destitucion de la o el servidor constituye la maxima
sancion administrativa disciplinaria, dentro del servicio publico y serd impuesta tni-
camente por el Rector/a, en los casos previstos en la Ley Organica del Servicio Pablico
- LOSEP, previo el cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.

Todas las sanciones administrativas que se impongan a las y los servidores seran incor-
poradas a su expediente personal.

Art. 40.- Destino de las multas. - De conformidad a lo establecido en la Ley Orga-
nica del Servicio Publico — LOSEP, el cien por ciento de la sancion pecuniaria admi-
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nistrativa o multa que se imponga a una o un servidor publico de una institucion serd
transferido al correspondiente comité de servidoras y servidores publicos, monto del
cual el cincuenta por ciento serd destinado para fines de capacitacion de los mismos.
El otro cincuenta por ciento cubrird los gastos de la organizacion.

CAPITULO VIII

Del procedimiento del sumario administrativo

Art. 41.- De la solicitud de inicio de sumario administrativo. - Se entendera por
sumario administrativo a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico-LO-
SEP y la Norma Técnica de Sustanciacién de Sumarios Administrativos para las y los
Servidores Publicos, emitida por el Ministerio de Trabajo.

Cuando un servidor/a incurriere en el cometimiento de una presunta falta disciplina-
ria grave, la autoridad, funcionario o servidor que conociere el hecho comunicara el
particular por escrito mediante informe debidamente motivado en el término maximo
de 3 dias a la Maxima Autoridad o su Delegado y a la Direccién de Talento Humano,
adjuntando documentos/justificativos con que se cuente para el estudio y analisis de
los hechos que presuntamente se imputan.

Art. 42.- Del informe previo. - Conocido y analizado por la Direccién de Talento
Humano estos hechos, en el término de tres (3) dias, presentard a la méxima autoridad
o su delegado, el informe previo sobre la procedencia de iniciar el sumario administra-
tivo, consignando los fundamentos de hecho y de derecho y los documentos de respal-
do, en el caso de que hubiere lugar, dicho informe no tendra el caracter de vinculante.

Art. 43.- Del inicio del sumario administrativo. - La maxima autoridad o su de-
legado, en el término de cinco (5) dias de haber recibido el informe emitido por la
Direccién de Talento Humano, de ser procedente dispondra el envio al Ministerio de
Trabajo para el inicio del sumario administrativo.

CAPITULO IX

De la Formacion y Capacitacion

Art. 44.- De la formacion. - La formacién es el proceso que permite la adquisicion
de competencias especializadas a través de estudios de carrera a nivel superior con
el fin de generar conocimientos cientificos y realizar investigaciones aplicadas en las
areas de prioridad nacional.

Art. 45.- De los requisitos para acceder a la formacion. - La autoridad nomi-
nadora podra autorizar a la o el servidor permisos de estudios regulares de especiali-
zacion, licencias sin remuneracion, comision con remuneracion para asistir a eventos
de formacion en el pais o en el exterior previo informe de la Direccién de Talento
Humano, la misma que observard los siguientes requisitos:

1. Ser servidor de carrera y haber cumplido por lo menos un afio de servicio dentro
de la institucién;
2. Haber obtenido en la evaluacion de desempenio el resultado de excelente o muy buena;
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3. Que el programa de formacion sea acorde con el perfil de puesto, mision y objetivos
de los procesos institucionales;

4. Certificaciéon de disponibilidad presupuestaria por parte de la Unidad Financiera
institucional cuando la entidad asuma estos valores; y,

5. Suscribir el convenio de devengacién.

Art. 46.- De la capacitacion. - Se orienta al desarrollo profesional a través de la ad-
quisicion y actualizacién de conocimientos, desarrollo de competencias y habilidades
de las y los servidores publicos, con la finalidad de impulsar la eficiencia y eficacia de
sus puestos de trabajo y de los procesos en los que interviene.

Art. 47.- De las clases de capacitacion. - La capacitacion se clasifica en:

a) Capacitacion inductiva. - Es aquella destinada a orientar, difundir y/o reafirmar
en las y los servidores publicos, principios y valores institucionales, acorde con su
visién, mision y objetivos. El programa de induccién considerara fundamentalmente
las caracteristicas de especificidad de los puestos que ocupan, la mision y el portafolio
de productos y servicios del proceso en el que interviene y los objetivos estratégicos
institucionales. Los eventos de capacitacion inductiva podran estructurarse a través de
visitas de observacion y entrenamientos en otras unidades administrativas internas o
de otras entidades similares, asi como mecanismos de informacioén de la funcionalidad
institucional. Las UATH institucionales llevaran un registro de los procesos de induc-
cion que deberan ser de por lo menos 24 horas de participacion y deberan cumplirse
dentro del primer mes de labores.

b) Capacitacion técnica. - Estd directamente relacionada con el desarrollo de conoci-
mientos, destrezas y habilidades técnicas en funcién de la misién, de los productos y
servicios que genera cada proceso institucional y sus puestos de trabajo.

c) Capacitacion gerencial y/o directiva. - Tiene como finalidad el desarrollo de compe-
tencias conductuales requeridas por las y los servidores publicos que tienen la respon-
sabilidad de gerenciar, direccionar y gestionar los procesos organizacionales.

d) Otras capacitaciones. - Todas aquellas destinadas al desarrollo de competencias
conductuales requeridas para las y los servidores ptblicos.

Art. 48.- Del plan institucional de capacitacion. - La Direccion de Talento Hu-
mano en base a la necesidad institucional, realizard el plan y programa de capacitacion
anual a favor de las servidoras y servidores de la Universidad de las Artes con la co-
laboracion de las diferentes dreas y demds unidades administrativas, los mismos que
estardn acordes a las politicas y normas contempladas en la Ley Orgéanica del Servicio
Publico - LOSEP. El plan institucional de capacitacion tendra directa relacion con el
desarrollo de competencias técnicas y conductuales, la misma que se asociara a las
caracteristicas de especificidad de los puestos y de los procesos en los que interviene.

Art. 49.- De la capacitacion no programada. - La méxima autoridad o su delegado
previo informe favorable de la Direccion de Talento Humano y certificacion presu-
puestaria en funcion de los requerimientos institucionales, podrd ejecutar eventos de
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capacitacion que no se encuentren considerados en el plan de capacitacion institucional.

Art. 50.- De los efectos de la formacidon y capacitacion. - Los efectos de la forma-
cion y capacitacion de las y los servidores publicos en la que el Estado hubiese inverti-
do recursos econdmicos, generara la responsabilidad de trasmitir y poner en practica
los nuevos conocimientos adquiridos y prestar sus servicios por el triple del tiempo
utilizado para la formacion o capacitacion; y, de esta manera cumplir con el objetivo
multiplicador. La Direcciéon de Talento Humano esta en la obligacion de planificar los
programas internos para impartir los conocimientos adquiridos.

Art. 51.- Obligaciones referentes a la capacitacion. - Las servidoras o servidores
que justificadamente fueren designados a participar en una actividad de capacitacion
tienen la obligacion de concurrir y aprobar la misma.

En caso de que, por la actividad de capacitacion, se requiera otorgar licencia con suel-
do ala servidora o servidor, esta no podra superar el lapso de un afio y en caso de que
la Universidad de las Artes hubiese realizado gastos, es obligacion de la servidora o
servidor seguir laborando en la institucion, poniendo en practica y transmitiendo los
nuevos conocimientos adquiridos, por un lapso igual al triple del tiempo concedido
para su capacitacion.

La servidora o servidor de la institucién para poder hacerse beneficiario de la capaci-
tacion que requiera licencia con remuneracion o en caso de que la Universidad de las
Artes tiene que realizar los gastos de colegiatura, pasajes u otros, debera suscribir un
contrato de capacitacion con la garantia personal correspondiente.

Art. 52.- Incumplimiento de obligaciones. - Cuando la servidora o servidor no
cumpla con la obligacion establecida en el articulo anterior y cese en sus funciones por
cualquier motivo o haya reprobado el evento de capacitacion para el que se le conce-
dié licencia con remuneracion en el pais o en el exterior, la Rectora o el Rector, previo
informe de la Direccion de Administracién del Talento Humano, ejecutard la garantia
personal rendida e n la suscripcion del contrato de capacitacion y dispondra la recupe-
racion del valor total o la parte proporcional de los gastos en que hubiere incurrido por
estos conceptos, incluido las remuneraciones pagadas, en un plazo no mayor a sesenta
dias. Caso contrario dispondra la adopcién de medidas administrativas o judiciales a
que hubiere lugar, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Servicio
Publico - LOSEP.

La servidora o servidor que, una vez concluida la licencia, no se reintegrare al ejercicio
de sus funciones, serd sujeto a la aplicacion del régimen disciplinario.

Art. 53.- Obligacion de las autoridades. - La maxima autoridad o su delegado,
coordinadores, directores y responsables de las unidades administrativas, tienen la
obligacion de coordinar y facilitar la concurrencia de sus colaboradores a los progra-
mas de capacitacion designados por la institucion.

Art. 54.- Becas. - Se promoverd el perfeccionamiento y el mejoramiento de las ser-
vidoras y servidores por intermedio de becas nacionales e internacionales, las mismas
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que podran financiarse de la siguiente manera-.

a) Por la Universidad de las Artes de acuerdo a sus necesidades y dentro de sus posi-
bilidades financieras.
b) Por entidades nacionales o internacionales

La Direccion de Talento Humano coordinara con la Direccién Financiera, asi como
con el TAEN, Instituto de Fomento al Talento Humano, Universidades, Escuelas Poli-
técnicas y otras Entidades y Organismos Educativos de Educacion Superior nacionales
y/o extranjeras, para una adecuada informacién y aprovechamiento de las oportuni-
dades concedidas.

Art. 55.- Otorgamiento de Becas. - Para el otorgamiento de becas y la se leccién de
los becarios, se sometera a lo establecido en la normativa interna vigente y a instruc-
tivo de becas, emitido por la Universidad de las Artes, asi como a las resoluciones y
normas técnica expedidas por el Ministerio de Trabajo.

CAPITULO X

De la salud ocupacional

Art. 56.- De la medicina preventiva y del trabajo.- La Universidad de las Artes
anualmente programara las actividades de evaluacion médica - preventiva, capacita-
cion en temas de prevencion de enfermedades, primeros auxilios, programas de vacu-
nacién acorde y en coordinacién con el Ministerio de Salud Publica, mantendra los
registros de todo el personal de la Universidad y determinara los programas mas ade-
cuados para prevenir y mejorar la salud de todos los colaboradores de la institucion,
en coordinacion con el o la Doctor/a Universitaria.

El drea médica apoyara en la investigacion y analisis de accidentes y colaborara de ma-
nera directa con los procesos de prevencion de riesgos laborales, siempre que existan
los recursos financieros respectivos.

Art. 57.- De la higiene ocupacional. - La Universidad de las Artes, mantendrd un
plan de identificacion, evaluacion y control de factores de riesgos ambientales que
puedan afectar a la salud de las y los servidores, asi como de los trabajadores conside-
rando el entorno en que realizan sus labores, asi como a los factores a los cuales estan
expuestos.

Art. 58.- De la seguridad ocupacional. - La Universidad de las Artes elaborard y
mantendra un Plan Integral de Seguridad Ocupacional y Prevencién de Riesgos, el
cual estara determinado por el respectivo andlisis de riesgos, identificacion de causas 'y
sus medios de control respectivo con el fin de mejorar las condiciones laborales.

La Universidad de las Artes realizard de manera anual su programa de induccion, ca-
pacitacion, y entrenamiento en los temas de Salud y Seguridad Ocupacional.

Anualmente se llevara el registro y estadisticas de accidentes, reporte de inspecciones
y programas de mejora continua.
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Art. 59.- Del bienestar social. - Con el objeto de propender a una éptima calidad
de vida para sus servidoras o servidores de la Universidad de las Artes siempre que
existan los recursos financieros respectivos, otorgara prestaciones sociales, tales como
uniformes y otros.

Disposiciones generales

PRIMERA. - Las decisiones, resoluciones o cualquier otra disposiciéon que afecte a
una servidora o servidor de la Universidad de las Artes, le seran notificadas personal-
mente, por correo electrénico o mediante memorando en su puesto de trabajo. De este
hecho se dejard constancia en el respectivo expediente personal.

SEGUNDA. - Previo a realizarse ya sea traslados, traspasos, cambios o intercambio volun-
tario de puestos, el servidor o la servidora de carrera, debera realizar la entrega-recepcion
de la documentacion, informacién y archivos que estuvieren a su cargo.

TERCERA. - El personal académico de la Universidad de las Artes se regira a lo esti-
pulado en el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador de Edu-
cacion Superior.

CUARTA. - Para los casos especificos de contratos ocasionales de personal amparado
por la Ley Orgénica de Educacion Superior, y de conformidad a lo establecido en la
disposicion decima segunda del Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e
Investigador del Sistema de Educacién Superior, se regulard bajo lo contenido en el
presente Reglamento de forma complementaria y subsidiaria.

Disposiciones transitorias
PRIMERA. - El presente reglamento entrard en vigencia a partir de su aprobacion por
parte de la Comisién Gestora de la Universidad de las Artes.

SEGUNDA. - Encarguese del cumplimiento del presente Reglamento a la Direccién de
Talento Humano de la Universidad de las Artes.

Comuniquese y cimplase.
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