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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

CONSIDERANDO

la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 228 establece que, “El ingreso al servicio
publico, el ascenso y la promocion en la carrera administrativa se realizardn mediante
concurso de méritos y oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcion de las
servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Su
inobservancia provocard la destitucion de la autoridad nominadora”;

la Constitucidon de la Republica del Ecuador, articulo 229 establece que, “Serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definird el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico y regularé el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores.

Las obreras y obreros del sector publico estardn sujetos al Codigo de Trabajo.

La remuneracion de las servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relacion
a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y
experiencia”;

la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 343 primer inciso establece que, “E/
sistema nacional de educacion tendrd como finalidad el desarrollo de capacidades y
potencialidades individuales y colectivas de la poblacion, que posibiliten el aprendizaje, y la
generacion y utilizacion de conocimientos, técnicas, saberes, artes y cultura. El sistema
tendrd como centro al sujeto que aprende, y funcionard de manera flexible y dindmica,
incluyente, eficaz y eficiente.”;

la Constitucién de la Republica del Ecuador, articulo 350 determina que, “El Sistema de
Educacion Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con vision
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocion,
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo.”;

la Ley Organica del Servidor Publico, en el Art. 52 en el literal c), sefiala que, “Las Unidades
de Administracion del Talento Humano, ejercerdn las siguientes atribuciones 'y
responsabilidades: c) Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano,
con sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo”; y,
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Que, la Universidad Estatal de Milagro en cumplimiento a lo determinado en la Ley,

RESUELVE:

Expedir el siguiente: REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

TiTULO |
AMBITO

CAPITULO |
DE LA FINALIDAD, ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Art. 1.- Finalidad y alcance.- El presente Reglamento regird en la UNIVERSIDAD ESTATAL DE
MILAGRO, para regular las relaciones juridicas que nacen en virtud de la prestacidon de servicios
sujetos a la LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO y su Reglamento. En consecuencia, estan sujetos
a sus prescripciones todos los servidores y funcionarios de la UNEMI, no docentes, técnico-docentes,
investigadores, profesionales y directivos sujetos a esta Ley.

Art. 2.- Unidad responsable.- Conforme dispone la LOSEP, la Unidad de Administracién del Talento
Humano, de la UNEMI, es la responsable de la aplicacién de la Ley y el Reglamento del Sistema de
Administracién de los Servidores Publicos de la Universidad Estatal de Milagro.

La responsabilidad de la Unidad de Administracién del Talento Humano de la UNEMI se enmarca en
un proceso sistémico integrado, que se sustenta en politicas, normas, procedimientos y métodos,
tendientes a alcanzar el desarrollo institucional, con base en:

1. La Administracion del Talento Humano;
2. El Desarrollo del Talento Humano; y,
3. El Bienestar del Talento Humano.

La Unidad de Administracion del Talento Humano, aplicara las politicas, normas, procedimientos y
disposiciones sobre la gestion, desarrollo y bienestar del talento humano.

A fin de que la citada Unidad apliqgue de modo general, homogéneo y consistente, las politicas,
normas y procedimientos institucionales sobre el Sistema de Administracion de los Servidores
Publicos, tendra las siguientes atribuciones y deberes:
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Disefiar, difundir, evaluar y actualizar los procesos y procedimientos para la administraciéon
de los servidores publicos;

Proponer los principios, politicas y normas generales relativas a la administracion de los
servidores publicos, para conocimiento y resoluciéon de las autoridades correspondientes;
Implementar los procesos del talento humano de la UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO;
Proporcionar, a través de su personal, asesoramiento en materia de administraciéon de los
servidores publicos de manera directa, individualizada y descentralizada;

Elaborar y actualizar los manuales necesarios para la administraciéon de los servidores
publicos y velar por su cumplimiento;

Participar en la difusidon de la cultura de calidad para el mejoramiento continuo de los
procesos;

Proponer y desarrollar planes y programas relacionados con el bienestar de los servidores
publicos de la Institucion;

Administrar el Sistema de Informacién de Talento Humano, a fin de ofrecer informacion agil
y oportuna de la gestién del mismo a sus clientes internos y externos, para que los Directivos
dispongan de los elementos necesarios que sustenten sus decisiones sobre el talento
humano a su cargo; v,

Elaborar planes y programas de capacitacion y actualizacidon de conocimientos y habilidades
relacionadas con las dreas de desempenio.

TiTULO Il
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO |
DE LAS GENERALIDADES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 3.- Sistema de Administracion de los Servidores Publicos.- Es el conjunto de politicas, normas
y procedimientos orientados a captar el talento humano administrativo de la Institucion; y fomentar
su desarrollo. Esta integrado por los siguientes procesos:

uhwWwNE

Planificacién del Talento Humano;
Clasificacion de Puestos;
Seleccién e Ingreso de Personal;
Capacitacion y Desarrollo; vy,
Evaluacién del Desempeiio.

CAPITULO II
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DE LA PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 4.- Planificacion.- Es el proceso que considera las necesidades de personal administrativo
presentadas por las unidades y en aplicacidn de las normas legales y reglamentarias del servicio civil
y carrera administrativa, generara el Plan de la Unidad de Administracién del Talento Humano de
la Institucion.

El mencionado Plan es presentado al Departamento para su andlisis, revision y posterior aprobacién
por parte del Rector.

1. Esresponsabilidad de la UARH elaborar y presentar el informe anual sobre el cumplimiento
del Plan al Rector, quien por razones técnicas, econémicas o funcionales, podra disponer las
siguientes acciones:

2. La redistribucion de puestos por necesidades institucionales o de la ejecucion de procesos
de reestructuracién de unidades o procesos; para lo cual se observard lo dispuesto en el
articulo 69 del Reglamento a la LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO y de Unificacién y
Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico, LOSEP;

3. La creacion de puestos indispensables para la consecucion de los objetivos previstos en la
planificacion estratégica institucional; y,

4. Lasupresion de puestos con sus correspondientes partidas presupuestarias en la Institucion,
de acuerdo a lo que establece la LOSEP y su reglamento.

CAPITULO 1lI
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 5.- Clasificacion.- Es el proceso que permite la descripcidn, valoracion, clasificacion,
determinacion del nimero, tipo y ubicacidon y el grado al que corresponde, y su distribucidn en la
estructura orgdnica, segun requerimientos de los procesos y objetivos institucionales.

Para dicha clasificacion se aplicaran los principios y fundamentos previstos en la LOSEP y su
reglamento.

CAPITULO IV
DE LA SELECCION DE PERSONAL, CONTRATACION E INGRESO DE PERSONAL

Seccién lera.
De la Seleccién de Personal por Concursos

Art. 6.- Seleccion de personal.- Es el proceso que se realiza para el personal de carreray que permite
captar, escoger e integrar personas que cumplan con el perfil de competencias que exige una plaza
vacante, el mismo que se realiza a través de los concursos de merecimientos y oposicion, de
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conformidad con lo establecido en el Reglamento para el Reclutamiento y Seleccidn del Personal de
la Universidad Estatal de Milagro.

La selecciéon del personal de libre remocién, es potestad de la autoridad nominadora, de
conformidad con la Ley.

Art. 7.- Concurso.- Es el procedimiento técnico que permite evaluar los méritos, efectuar el analisis
y calificacién de los documentos presentados por los concursantes que permitan determinar la
conformidad con los requisitos y competencias establecidos para el puesto y difundidos mediante
una circular o convocatoria segun el caso.

La fase de oposiciéon, comprende diversas técnicas como: pruebas, casos practicos, sesiones de
trabajo, simulaciones, entrevistas u otras, para establecer objetivamente el nivel de competencias
de los aspirantes.

Se entiende por competencia al conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, motivaciones,
actitudes y aptitudes observables en el talento humano, que producen comportamientos
orientados al desempefio de excelencia.

No podran participar en los concursos convocados por la UNEMI las personas que hubieren sido
cesadas en sus funciones publicas, por haber reprobado evaluaciones relacionadas con el cargo
concursado.

Art. 8.- Clases de concursos.- Los Concursos de Méritos y Oposicion son de dos clases:

1. Cerrado: Para ascensos se ejecuta mediante una circular al personal de la UNEMI, llamando
a participar en el concurso; vy,

2. Abierto: Se ejecuta mediante una convocatoria publica a los ciudadanos, que cumplan con
los requisitos establecidos en las bases del concurso llamando a participar en el proceso que
permita llenar una vacante.

Art. 9.- Responsable del proceso.- La Unidad de Talento Humano tendra a su cargo el proceso de
seleccion; el mismo que se ejecutara con base a lo establecido en Art. 66 de la LOSEP y Art. 178 de
su Reglamento.

Seccion 2da.
Del Ingreso

Art. 10.- Requisitos.- Para ingresar a la Universidad Estatal de Milagro mediante concurso abierto,
los aspirantes ademas de cumplir con los requisitos establecidos en la Ley Organica del Servicio
Publico y de Unificacién y Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento,
deben reunir los siguientes requisitos:



REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

1. No haber recibido indemnizacidn por supresién de puestos o compensacién por compra de
renuncia. En caso de haber recibido indemnizacién por supresion de su puesto de trabajo,
ésta debera ser devuelta. Si fue recibida antes de la dolarizacién, sera calculada al tipo de
cambio que estuvo vigente a la fecha de pago. Se exceptua de este requisito a quienes fueren
a desempefiar un puesto de libre nombramiento y remocién;

2. No haber sido destituido de otra entidad del sector publico por lo menos dos afios antes,
contados desde la fecha del concurso, a excepcidn de quienes hubieren sido destituidos por
delitos de cohecho, peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en
general por recibir cualquier clase de dadiva, beneficio, regalo o dinero ajeno a su
remuneracion, quienes estaran definitivamente impedidos de ingresar a la Institucion;

3. Presentar original y copia certificada de los siguientes documentos: cédula de ciudadania,
certificado de votacién actualizado, registro de antecedentes penales, certificado médico
emitido por el Dispensario Médico de la Institucién y tipo de sangre;

4. Contar con la Declaracién Juramentada debidamente notariada de no hallarse incurso en los
casos de nepotismo;

5. Entregar el Certificado del MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES , de no encontrarse
impedido para desempefar puesto publico, sea a nombramiento o a contrato; y,

6. Presentar una Declaracién Patrimonial Juramentada debidamente notariada y autorizaciéon
del levantamiento del sigilo de sus cuentas bancarias, de conformidad con la Constitucidon
Politica de la Republica y la Ley.

Art. 11.- Inhabilidades.- No podrdan participar en los concursos abiertos para ingresar o reingresar a
la Institucidn, los ciudadanos inmersos en los casos de nepotismo, inhabilidades y prohibiciones
previstas en la LOSEP.

Art. 12.- Periodo de prueba.- Una vez concluido el concurso y verificada la respectiva
documentacién, el Director de Talento Humano solicitara al Rector de la UNEMI, el ingreso del
aspirante ganador del concurso, para cuyo fin anexara los informes y demds documentacién que
respalden el proceso de seleccion. La persona seleccionada estara sujeta a un periodo de prueba de
seis meses; para dicho fin, se le expedira un nombramiento provisional sin perjuicio de la accién de
personal correspondiente.

Art. 13.- Ingreso definitivo.- A la terminacién del periodo de prueba contemplado en el
nombramiento provisional, siempre y cuando el servidor hubiere obtenido una evaluacién del
desempeifio minima de muy buena, haya cumplido con todos los requisitos y presentado toda la
documentacién exigida por la LOSEP y su Reglamento y el Reglamento del Sistema de
Administracién de los Servidores Publicos de la UNEMI, el Rector expedird un nombramiento
regular; caso contrario cesara en sus funciones.
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Art. 14.- Registro.- Para el registro del nombramiento, segun corresponda, la persona seleccionada
deberd presentar los siguientes documentos:

1. Hoja de datos personales;

2. Copias certificadas de titulos, asi como también certificados de cursos, seminarios,
pasantias, y otros;

3. Certificados de trabajo y de honorabilidad en originales o copias certificadas;

4. Copias certificadas de cédula de ciudadania, cédula militar (en los casos pertinentes),
certificado de votacidn y carné de tipificacidon sanguinea de la Cruz Roja;

5. Original de la historia laboral del IESS (consolidado);

6. Original del Record Policial actualizado;

7. Certificado original del MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES de no encontrarse
impedido para desempeiiar puesto o cargo publico. Este certificado se requerirda ademas,
para la legalizacién de la designacién Servidor del Sector Publico;

8. Certificado médico otorgado por el dispensario médico de la UNEMI;

9. Declaracién Juramentada (notariada), en la que se certifique que no se encuentra inmerso
en nepotismo, de acuerdo a lo establecido en el Art. 6 de la LOSEP y en Art. 6, del Reglamento
de la misma ley;

10. Certificado de haber rendido caucion conferido por la Contraloria General del Estado, de
ser el caso;

11. Declaracién juramentada de bienes y rentas y autorizacion expresa para que se levante
el sigilo de sus cuentas bancarias, y se declare que el postulante no tiene intereses, o
representacion de terceros, en las areas a las que fuere a laborar; vy,

12. Dos fotografias tamano carné de frente, actualizadas.

Los documentos entregados para el ingreso a la UNEMI, no seran requeridos nuevamente para el
registro de nombramiento o contrato.

Art. 15.- Induccion.- La Unidad de Talento Humano ejecutard un programa de induccion dirigido al
personal de reciente ingreso, con la finalidad de que conozca la misién institucional, sus objetivos,
estructura organica, procesos, responsabilidades, normas, reglamentos y demas informacién que
asi corresponda, ademas, estard a su cargo la coordinacién del proceso inductivo del Sistema de
Gestidn de la Calidad.

Seccién 3ra.
Del Reingreso a la UNEMI

Art. 16.- Prohibicion.- No podran reingresar a laborar en la UNEMI los ex servidores que hubieren
sido indemnizados por la supresién de puesto de trabajo, por la compra de su renuncia o por
cualquier otra modalidad.
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Se exceptua de ese impedimento a quienes salieron por renuncia voluntaria y no recibieron ningin
tipo de compensacién econdmica o indemnizacién.

Quienes cesaron en funciones por la modalidad de supresidn de puesto, podran hacerlo siempre y
cuando devolvieren el valor de la indemnizacion recibida; si la recibieron antes de la dolarizacion,
para su devolucidn, ésta se calculard al tipo de cambio vigente a la fecha de pago, de conformidad
con la legislacion, segun el caso.

CAPITULO V
DE LOS SERVICIOS OCASIONALES Y PROFESIONALES

Art. 17.- Contratos ocasionales.- La autoridad nominadora, podrd suscribir contratos para la
prestacion de servicios ocasionales, previo informe favorable de la UATH. El informe justificard la
necesidad de trabajo ocasional, certificara el cumplimiento de los requisitos previstos en la LOSEP y
este Reglamento General para el ingreso ocasional al servicio publico por parte de la persona a ser
contratada; para el efecto se contara con la certificacion de que existen los recursos econémicos
disponibles en la correspondiente partida presupuestaria y se observara que la contratacion no
implique aumento en la masa salarial aprobada; en caso de que esta contratacién implique aumento
de la masa salarial aprobada, deberd obtenerse en forma previa las respectivas autorizaciones
favorables.

Para la suscripcién de tales contratos no se requiere la existencia de plazas vacantes ni que el
aspirante haya sido seleccionado a través de un concurso de méritos y oposicion. El plazo maximo
de duracién del contrato de servicios ocasionales sera de hasta doce meses o hasta finalizar el
ejercicio fiscal en curso, y podra ser renovado por Unica vez hasta por doce meses adicionales en el
siguiente ejercicio fiscal.

Los contratos de esta clase no podrdn celebrarse para cubrir vacantes de puestos de naturaleza
permanente en la Institucién.

Se podran suscribir varios contratos de servicios ocasionales entre la misma institucion y la o el
mismo servidor, durante un ejercicio fiscal en curso, que se pueden renovar dentro del consecutivo
ejercicio fiscal, por necesidad institucional solo hasta 12 meses adicionales. Superado este plazo ya
no se podran contratar con la o el mismo servidor; y, pasado un ejercicio fiscal se podra contratar
nuevamente. El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, podra subrogar o encargarse
de un puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel jerdrquico superior, para lo
cual deberd cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o encargarse. La UATH en
el informe previo a la contratacion deberd incorporar dicha posibilidad, la cual constara de manera
expresa como cldusula en el contrato a suscribirse.
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No se considerara para la prestacién de servicios ocasionales a personas que hubieren sido
reprobadas en procesos de seleccidon o que hayan sido evaluadas negativamente, en la UNEMI.

Los contratos ocasionales se suscribirdn al amparo de la LOSEP. El personal contratado bajo este
régimen ocasional no formard parte del personal de carrera Institucional.

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

Art. 18.- Remuneracion y otros derechos.- Las personas contratadas percibirdn la remuneracién
mensual unificada que corresponda segun el puesto a desempeiiar; el Décimo Tercer y Décimo
Cuarto Sueldos en proporcion al periodo laborado; vy, los demds derechos establecidos por la Ley.

El personal contratado estara sujeto a los deberes, derechos y prohibiciones determinados en los
Arts. 22,23 y 24 de la LOSEP y en los Arts. 23 del Reglamento de la misma.

El personal contratado podra participar en los concursos abiertos para ingresar a la Institucién.

Art. 19.- Responsabilidades.- Los Servidores y Directivos seran pecuniariamente responsables de
los gastos totales por contrataciones de personal no autorizadas por el Rector de la UNEMI.

Art. 20.- Prestacion de servicios profesionales.- Con el propdsito de satisfacer necesidades
circunstanciales, especificas y temporales que no puedan ser atendidas con personal propio de la
Institucion, y previo informe favorable de la UARHS, el Rector de la UNEMI autorizard la suscripciéon
de contratos de servicios profesionales con personas naturales o juridicas.

Por ser contratos de naturaleza civil no generaran relacion de dependencia con la Institucién. El
profesional o la persona juridica contratada bajo esta modalidad no formaran parte de la carrera
institucional; y, percibira los honorarios profesionales conforme a las resoluciones pertinentes.

Art. 21.- Régimen.- Para la contratacion de servicios profesionales no sera necesaria la existencia
de plazas vacantes ni que el aspirante haya sido seleccionado en un concurso de méritos y oposicion.
El plazo maximo de vigencia del contrato sera de un afio y podra ser renovado hasta por una vez por
igual o menor periodo, si las necesidades institucionales lo exigieran, siempre y cuando se cuente
con los recursos econdmicos respectivos.
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La informacion del personal contratado por esta modalidad serd registrada en la base de datos de
la UARHS.

Art. 22.- Registros.- La UARHS mantendra un registro actualizado detallado de la informacién del
personal contratado.

CAPITULO VI
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

Art. 23.- Capacitacidn.- Constituye un proceso programado, dinamico, sistematico y permanente,
orientado a desarrollar las competencias técnicas, de gestion y personales del servidor para el
cumplimiento eficiente del puesto que ejerce.

El procedimiento de la Capacitacion se realizara de acuerdo a lo establecido en el art. 197 del
Reglamento de la LOSEP.

La capacitacion representa para la Institucién una inversién, la cual, se concedera a los servidores
con base en las necesidades de la institucion.

La planificacidn, ejecucidon evaluacidn, seguimiento y registro de la capacitacidon estara bajo
responsabilidad de la UARHS de conformidad con las normas e instrumentos emitidos por el
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES.

Art. 24.- Capacitacidon programada.- La capacitacion programada es la que se puede planificar,
presupuestar y ejecutar anualmente y sus caracteristicas constaran en forma detallada en el Plan
Anual de Capacitacién; tiene el propédsito de capacitar al personal en los cambios de los procesos
institucionales, tecnoldgicos o de las responsabilidades y requisitos de los puestos.

La capacitacion no programada es la que se realiza por excepcion de acuerdo a las normas expedidas
por el MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES, la cual, por interés institucional, debe ser ejecutada.
Los recursos econdmicos para ésta se ubicaran dentro del rubro de imprevistos, constante en el Plan
Anual de Capacitacion.

Art. 25.- Autorizacion.- El Rector de la UNEMI podra conceder, conforme a lo especificado en la
LOSEP, su reglamento y el presente Reglamento, los respectivos permisos y licencias a quienes
fueren seleccionados para participar en cursos, seminarios, talleres, visitas de observacion,
pasantias, en el exterior o en el pais, fuera de la Institucién. Los beneficiarios de estos permisos y
licencias tendran la obligacién de cumplir con todos los compromisos de Ley y se mantendran
laborando en la institucion, poniendo en practica y entregando los nuevos conocimientos, por un
lapso igual al doble del tiempo concedido para su capacitacion.
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En los casos en que las actividades de capacitacidon sean ejecutadas dentro de la UNEMI y bajo la
responsabilidad y coordinacién de sus unidades de gestion, la autorizacidn la otorgara el Director
de la Unidad Académica o Administrativa a la que pertenezca el empleado o funcionario.

Art. 26.- Obligacién de celebrar contrato.- El servidor publico beneficiado para participar en un
evento de capacitacién a los que se refiere el inciso primero del articulo precedente, previo a su
participacién, debera suscribir un contrato para devengar la beca, de conformidad con las normas
internas de la Institucién.

Al término de cada actividad de capacitacién a las que asista el empleado o funcionario de la UNEMI,
éste presentard un informe relacionado con los contenidos de la misma adjuntando el material que
se hubiere proporcionado en ella y sefialando las actividades que ejecutard para socializar su
aprendizaje. De su cumplimiento serd responsable el Director de Talento Humano en concordancia
con el director de la Unidad Académica o Administrativa a la que pertenezca el servidor.

Art. 27.- Evaluacion.- La Unidad de Talento Humano realizara la evaluacién anual del Proceso de
Capacitacion, presentara sus resultados y sugerencias a las Unidades Académicas o Administrativas
y ésta, a su vez, al Rector. Las observaciones y sugerencias de dicha evaluacidn serviran de base para
las medidas correctivas e innovacidn del Proceso de Capacitacion.

Art. 28.- Incumplimiento de obligaciones.- En caso de que el servidor o funcionario cese en sus
funciones y no pueda cumplir con lo dispuesto en el Art. 27 del presente Reglamento, en la LOSEP y
su Reglamento, o haya reprobado sus estudios, la autoridad nominadora dispondra la adopcién de
medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar. El servidor estara obligado a devolver a la
Universidad el valor total o la parte proporcional de lo invertido en su capacitacién, en un plazo no
mayor de 60 dias, teniendo para el efecto jurisdiccidon coactiva prevista en la LOSEP.

CAPITULO VII
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 29.- Evaluacidn.- Es el conjunto de normas, técnicas, métodos y procedimientos que
sistematicamente se orientan a evaluar mediante indicadores cuantificados y objetivos, el
desempefiio de los servidores publicos en funcion de los fines de la institucion.

El proceso se cefiird a lo establecido en el Art. 223 del Reglamento de la LOSEP.

Art. 30.- Periodicidad.- Las evaluaciones de los empleados administrativos, se realizaran por lo
menos una vez al afio, en el mes de Diciembre.



REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

El seguimiento del desempefio de los servidores de la Institucion sera continuo; los evaluadores y/o
los servidores, segun el caso, deberan registrar las observaciones, los avances sobre la ejecucidn de
la planificacién, por lo menos una vez cada cuatrimestre. La medicidn y registro de los factores que
inciden en el rendimiento global del servidor deberan registrarse al menos una vez al afio.

Cuando se requiera, se realizara una nueva evaluacién a los tres meses, segun lo previsto en el Art.
80 de la LOSEP.

El servidor publico para ser evaluado deberd permanecer minimo 6 meses en su funcion.

Art. 31.- Escala de calificaciones.- El resultado de la evaluacion de desempeno, tendra la siguiente
equivalencia:

EQUIVALENCIA DEL PUNTAIJE

a) Excelente: Es el que supera los objetivos y metas programadas. 100-90.5
b) Muy bueno: Es el que cumple los objetivos y metas programadas. 90.4-80.5
c) Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo aceptable de productividad. 80.4-70.5

d) Deficiente: Obtiene resultados menores al minimo aceptable de los usuarios. 70.3-60.5

e) Inaceptable: Su productividad no permite atender las demandas de los usuarios. 60.4-00

f) El servidor que obtenga la calificacion de inaceptable, serd destituido del puesto, previo
agotar el derecho a la defensa y garantizandole el debido proceso.

Art. 32.- Utilidad.- Los resultados de la evaluacién del desempefio, se consolidaran una vez al afio,
informacién para retroalimentar a los servidores en la obtencién y desarrollo de competencias,
apoyar el movimiento de personal horizontal o vertical y permitir el ingreso a la carrera

administrativa.

Art. 33.- Evaluaciones periddicas.- Las evaluaciones del desempefio del personal que labora con
nombramiento provisional se realizaran cada 06 meses.

El personal de la Universidad Estatal de Milagro que esté prestando sus servicios en otra entidad del
Estado o instituciones del sector publico mediante comisién de servicios con o sin remuneracién,
sera evaluado por el jefe inmediato en la entidad en la que esté colaborando, con el proceso de
evaluacién que se aplica en la UNEMI.

Art. 34.- Informes.- La UARHS debera presentar los resultados de las evaluaciones a las Unidades
Académicas y Unidades Departamentales vy consolidard las sugerencias y estrategias de
mejoramiento, con las cuales se estructurard el informe anual para poner en conocimiento del
Rector.

Art. 35.- Base de datos.- La base de datos de la UARHS debera contar con un sistema de informacion
gue le permita tener el resultado histdrico y actualizado de la evaluacién de desempefio.
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CAPITULO VIII
DE LA CARRERA INSTITUCIONAL

Art. 36.- Carrera administrativa.- Es el desarrollo profesional del servidor publico en diferentes
posiciones de la estructura de puestos de la institucidon, sobre la base de su mejoramiento y
formacién académica como resultado de los concursos de méritos y oposicion, y evaluacién del
desempefio.

Art. 37.- Requisitos.- Para ingresar a la carrera institucional de la Universidad Estatal de Milagro es
necesario que el servidor haya ingresado por concurso abierto de méritos y oposicion y demostrado
probidad y capacidad durante el periodo de prueba, evidenciada a través de la evaluacién del
desempefio.

Art. 38.- Certificado.- Sin perjuicio de lo que dispone la LOSEP con la misma fecha que el Rector haya
extendido el nombramiento regular, la Unidad de Talento Humano otorgard un certificado que
acredite la condicién de “Servidor Publico de Carrera”. Sin embargo, el periodo de prueba se
computara como tiempo de servicio en la Institucion para todos los efectos legales.

Art. 39.- Planes y procesos.- La carrera institucional es el proceso que permite a la Unidad de Talento
Humano, conjuntamente con los titulares de los puestos directivos y los involucrados, preparar,
implementar, al menos una vez al ano, los planes de carrera institucionales e individuales; la
evaluacién es competencia de la Unidad de Talento Humano. Dichos planes de carrera, cuando sea
necesario, consideraran la medicion y mejoramiento del clima organizacional, el nivel de motivacién
y la estabilidad psico-social del servidor. Tanto el plan cuanto los resultados seran presentados por
el Departamento Organizacidon y Desarrollo Integral, la misma que conocerd el plan anual de
desarrollo de carrera asi como sus resultados.

Art. 40.- Técnicas para desarrollo de la carrera.- Para desarrollar la carrera de los servidores, la
Unidad de Talento Humano y los titulares de los procesos deberdn utilizar, entre otras, técnicas tales
como el diseio y rediseio de puestos de trabajo, la ampliacidn y el enriquecimiento de los puestos,
la gestidn por competencias, la autoevaluacién, los centros de asesoramiento, la formacion, la
capacitacién y las tutorias.

Art. 41.- Garantias.- El personal de la Universidad Estatal de Milagro que tenga la calidad de Servidor
Publico de Carrera, no podra ser excluido de la Carrera Institucional ni podra cesar definitivamente
en funciones, sino por las causas establecidas en la Constitucion Politica de la Republica, en las leyes
vigentes y en el presente Reglamento.

TiTULO 1Nl
REMUNERACIONES, PROTECCION LABORAL Y BIENESTAR
SOCIAL



REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

CAPITULO |
DE LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA

Art. 42.- Remuneraciones.- El proceso de remuneraciones asi como la proteccion laboral y el
bienestar social, se fundamentan en las politicas, normas y procedimientos orientados a mantener
el Talento Humano y a fomentar su bienestar, satisfaccién laboral, motivacion y con estos la
excelencia en el servicio.

Art. 43.- Componentes.- Remuneracion Mensual Unificada es el monto econdmico con el cual se
retribuye al servidor por la prestacion de sus servicios; es establecida segun la valoracién del puesto
gue desempefia. No forman parte de dicha remuneracién los ingresos que corresponden al décimo
tercer sueldo, décimo cuarto sueldo, viaticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias,
extraordinarias, encargos, subrogaciones, aportes patronales al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social y Fondos de Reservas.

El servidor percibird, en mensualidades vencidas, la remuneracién mensual unificada mas, segun
sea el caso, todos los conceptos que disponen la LOSEP y su Reglamento y el presente instrumento.

Art. 44.- Escalas de remuneraciones.- Los valores en dodlares de los puntos de las escalas
remunerativas se incrementardn en funcién de las disponibilidades presupuestarias de la
Institucidn, basadas en una propuesta del Rector que contara con el informe técnico de la UARHS y
la Unidad Financiera.

Las escalas salariales se aplicaran de conformidad con la Ley.

Art. 45.- Aplicacion.- Todas las personas que ingresen a la Universidad Estatal de Milagro percibiran
la Remuneracién Mensual Unificada correspondiente al punto inicial de la escala remunerativa del
grupo ocupacional al que pertenezca su puesto, mas el Décimo Tercero y Décimo Cuarto Sueldos
con aplicacién a la cuenta “Masa Salarial”.

Art. 46.- Puestos directivos.- Los servidores designados para ocupar puestos directivos percibiran,
mientras dure su gestidon, la remuneracién que corresponda a la valoracion del puesto a
desempefiar.

CAPITULO Il
DE LAS SUBROGACIONES Y ENCARGOS

Art. 47.- Subrogacidn.- De conformidad con lo que establecen los articulos 126 de la LOSEP y 270
de su Reglamento General, se reconocera y pagara remuneraciones por subrogacién, de acuerdo a
lo siguiente:
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a) Se entenderd como nivel jerarquico superior los cargos de Jefes de Seccidon en adelante;

b) La autoridad competente para ordenar por escrito la subrogacién de un puesto del nivel
jerdrquico superior, es y sera el Rector de la Institucion;

¢) Cuando se produzca la necesidad, cualquiera sea este el motivo, al subrogar un puesto, la
maxima autoridad de la Unidad Administrativa o Académica comunicara sobre el particular
al Rector para que disponga lo pertinente. En ningun caso el Director de la Unidad
Administrativa o Académica ni el Jefe de Seccién podran encargar los puestos a subrogar, lo
que si pueden hacer es sugerir nombres para el encargo;

d) La comunicacién a la que se refiere el literal anterior debera hacérsela con anticipacion a la
salida del titular del puesto a subrogar, a menos que aquella se haya producido por caso de
enfermedad, accidente o cualquier caso de fuerza mayor que no se haya podido prever;y,

e) La servidora o servidor que deba subrogar al titular de un puesto del nivel jerarquico
superior, que se encuentre legalmente ausente, recibira la diferencia de la remuneracién
mensual unificada que corresponda al subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo,
a partir de la fecha de subrogacion, sin perjuicio del derecho del titular.

Art. 48.- Encargo de vacante.- El funcionario a quien el Rector le encargue un puesto vacante,
percibird la diferencia que exista entre su remuneracion mensual unificada y la remuneracién
mensual unificada asignada al puesto vacante, durante un plazo maximo de sesenta dias al afo.
Para el efecto, al puesto vacante se le asignard la remuneracién mensual que le corresponda seguln
su valoracidn.

Dentro del plazo maximo de sesenta dias, el Rector deberd designar como titular del puesto
jerdrquico superior a quien lo estaba desempenando por encargo; caso contrario, el servidor
regresara a su puesto anterior, con la remuneracién mensual que percibia previo al encargo.

CAPITULO IlI
DE LOS VIATICOS Y SUBSISTENCIAS

Art. 49.- Viatico.- Es el estipendio monetario o valor diario que por necesidades del servicio, reciben
los dignatarios, autoridades, funcionarios, servidores publicos para sufragar los gastos de
alojamiento, alimentacion, transporte o movilizaciéon, segun sea el caso; a los servidores que deban
laborar o capacitarse temporalmente fuera del lugar habitual de trabajo, en el pais o en el exterior.

Art. 50.- Subsistencia.- Es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los gastos de
alimentacion de los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores publicos que sean declarados
en licencia de servicio y tengan que desplazarse fuera de su lugar habitual de trabajo, hasta por una
jornada diaria de labor y el viaje de ida y de regreso se efectie el mismo dia.

La forma de cdlculo y demas consideraciones sobre el pago de vidticos y subsistencias se sujetara a
las regulaciones contempladas en la LOSEP



I' > . .‘ﬁ/
REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Art. 51.- Casos de comision de servicios.- Cuando los servidores se encuentren en comisién de
servicio con o sin remuneracidn para colaborar en otra entidad publica, cuando asi corresponda,
percibiran los viaticos en la Entidad en la que estan prestando sus servicios.

CAPITULO IV
DE LA PROTECCION LABORAL Y BIENESTAR SOCIAL

Art. 52.- Servicios de proteccion laboral.- Con el propdsito de fomentar el desarrollo personal de
los servidores publicos y mejorar la eficiencia y la productividad, la Universidad Estatal de Milagro
brindara proteccion laboral y resguardard la integridad fisica, mental y psicosocial del servidor,
mediante la provision de:

a) Servicio Médico y Odontoldgico (excluye material);

b) Alimentacion;

c) Transporte;

d) Capacitacion;

e) Anticipos de remuneraciones, segun lo establecido en la LOSEP y su Reglamento; v,
f) Servicio de Guarderia.

La seguridad fisica y psicoldgica que es responsabilidad de todos los funcionarios. Sin embargo, la
Universidad contara con un Comité de Salud Ocupacional y Seguridad Laboral direccionados por el
Departamento de Bienestar Universitario, el mismo que se regird por su propia reglamentacién.

TiTULO IV
REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION

CAPITULO |
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 53.- Régimen laboral.- Es el conjunto de normas y procedimientos que rigen la relacion entre
guienes prestan sus servicios y la Institucion, con el objetivo de lograr la satisfaccion laboral y con
ésta una cultura organizacional orientada a la excelencia en el servicio.

Art. 54.- Deberes.- Son deberes de los servidores publicos de UNEMI, a mas de los establecidos en
la LOSEP, los siguientes:

a) Guardar, en los casos dispuestos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, estricta reserva de los datos o informes calificados, sin perjuicio de la obligacién
de hacer conocer a su jefe cualquier acto incorrecto o delictivo. La obligacién de guardar
reserva se mantendra aun después de haber cesado en el cargo;



b)
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a)

r)

t)
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Informar a la Direccion de Talento Humano, los cambios de residencia, estado civil,
nacimiento o fallecimiento de sus hijos, eventos de capacitacidon y mds datos que se
consideren necesarios para mantener actualizados los registros personales;

Reportar a su inmediato superior cualquier suceso o novedad que se produzca dentro de
su lugar de trabajo, que atente contra la moral, disciplina y seguridad de la Institucion;
Informar a la Direccién de Talento Humano, el cumplimiento de las comisiones, licencias,
permisos, asi como de la salida y retorno de éstos a la institucion;

Promover y sugerir a su jefe inmediato el mejoramiento de actividades, procedimientos
y procesos de trabajo;

Colaborar como instructor en el desarrollo de programas de capacitacién, en materia de
su especialidad, cuando la Institucidon lo requiera, previa coordinacidén con su jefe
inmediato, a tal efecto se reconocera las horas extras debidamente autorizadas, cuando
se cumpliere la capacitaciéon fuera del horario normal de trabajo;

Asistir obligatoriamente a los eventos de capacitacidon cuando fuere designado;
Concurrir a su lugar de trabajo debidamente uniformado, de acuerdo a la reglamentacion
interna para cada labor;

Acreditar su condicion de servidor de la UNEMI, portar la credencial emitida por la
Institucion durante la jornada laboral;

Compartir los conocimientos y experiencias adquiridos durante el ejercicio del puesto o
en cursos de capacitacidn, seminarios, pasantias y otros, con el personal que lo requiera;
Cumplir las medidas de seguridad, prevencién e higiene;

Cumplir la jornada normal de trabajo de ocho horas diarias efectivas, durante cinco dias
a la semana, excepto los dias de descanso obligatorio; se excluye del horario normal de
trabajo al personal que por la naturaleza de sus funciones deba laborar en jornadas
especiales;

Responder por el rendimiento y disciplina del personal a su cargo;

Ejercer su cargo en forma regular, puntual y continua, con eficacia y eficiencia, en el
lugar, horario y condiciones determinados por la Institucion; y, cumplir las normas
establecidas por los reglamentos y disposiciones vigentes y de sus superiores;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Cédigo de Etica y Valores Institucionales,
Politica de Calidad y demas normas disciplinarias de la institucién;

Guardar lealtad a la Institucién en el cumplimiento de las responsabilidades de su puesto;
Mantener en forma permanente toda la consideracidn y cortesia en sus relaciones con
el publico, con sus superiores, compafieros y colaboradores, motivadas por el ejercicio
de su puesto;

Contribuir en el fortalecimiento del prestigio institucional;

Utilizar los medios de comunicacién oficiales de la institucién para emitir opiniones de
manera critica, responsable y en armonia a los valores contemplados en el Cédigo de
Etica de la Universidad Estatal de Milagro y Politicas de Comunicacién de la Universidad
Estatal de Milagro;

Realizar las labores que les han sido asignadas por las autoridades correspondientes con
sujecién a la Ley Orgdnica del Servicio Publico, el Cédigo de Trabajo, el Estatuto Orgdnico
y la normativa que regula dichas actividades;
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u) Desempefiar con interés, dedicacidn, eficiencia, honestidad e imparcialidad las funciones
de su cargo;

v) Respetar a los superiores jerarquicos en sus actuaciones legitimas y procedentes;

w) Mantener conducta decorosa en el cumplimiento de sus funciones y observar buen trato
con los demds miembros de la comunidad en general;

X) Respetary coadyuvar al mantenimiento del orden y al cumplimiento de las disposiciones
de las autoridades;

y) Asistir a las reuniones para las que fueren convocados y presentar los informes que se le
soliciten;

z) Sufragar en los procesos eleccionarios a los que fueren convocados;

aa) Ser evaluados en el desempeiio de sus funciones, de acuerdo a lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico;

bb) Usar constantemente y como medio oficial de comunicacién, el correo institucional;

cc) Suscribir las actas con los bienes que les sean asignados para el cumplimiento de sus
funciones; vy,

dd) Asistir a los actos oficiales que programe la Universidad.

Art. 55.- Derechos.- Son derechos de los servidores publicos de la Universidad Estatal de Milagro:

a)
b)

f)
g)

h)

Gozar de estabilidad en su puesto;

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

Gozar de prestaciones legales y de jubilacidon de conformidad con la Ley;

Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este derecho podra
ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de las Fuerzas Armadas;
Recibir indemnizacién por supresidon de puestos o partidas, o por retiro voluntario para
acogerse a la jubilacidon, por el monto fijado en la Ley;

Organizarse y designar sus directivas;

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en esta
Ley;

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

Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la reparacién
de los derechos que consagra esta Ley;



j)

k)

o)

p)

q)
r)

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

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor denuncie,
en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la comisién de actos de corrupcion;
Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar;

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacién necesaria, segun prescripcion médica
debidamente certificada;

No ser discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulaciéon del reconocimiento o goce en el
ejercicio de sus derechos;

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

Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
enfermedades catastréficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse
imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podra pasar a desempefar
otro sin que sea disminuida su remuneracién salvo el caso de que se acogiera a los
mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto. En caso de que se produjere tal
evento se acogerd al procedimiento de la jubilacion por invalidez y a los beneficios
establecidos en esta ley y en las de seguridad social;

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

Recibir formacion y capacitacion continua por parte del Estado, para lo cual las instituciones
prestaran las facilidades;

No ser sujeto de acoso laboral; y,

Los demads que establezca la Constitucion y la ley.

Art. 56.- Prohibiciones.- Queda prohibido a los servidores, a mas de lo establecido en la LOSEP y su
Reglamento, lo siguiente:

a)

b)

f)

g)

Permanecer en las oficinas después de las horas de labores y durante los dias feriados y de
descanso obligatorio, salvo en los casos en que asi lo exijan las necesidades de trabajo y el
servidor esté autorizado por su jefe inmediato;

Utilizar los bienes y servicios de la Universidad Estatal de Milagro, para fines que no sean
autorizados de su trabajo, ni en casos especiales que no tengan autorizacion;

Retirar los bienes de la Universidad Estatal de Milagro, sin autorizacion y registro previos;
Utilizar claves de terceros sin su autorizacién, para acceder a los diferentes servicios y
aplicaciones informaticas de la Universidad Estatal de Milagro;

Portar cualquier tipo de armas, salvo que por las responsabilidades del puesto el servidor
esté autorizado a ello;

Retardar, negar o agilitar deliberadamente los tramites inherentes a las responsabilidades
de su puesto, con el afan de perjudicar o beneficiar a terceros, o beneficiarse a si mismos;
Acatar disposiciones dadas en contravencidn a la ley, las regulaciones y mds normas. Se
deberd negar por escrito a acatar las disposiciones de los superiores jerarquicos que no se
enmarquen en la Constitucion y las leyes;
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Dar a los servidores de la institucion disposiciones que contravengan a la ley, a las
regulaciones y demds normas;

Consumir bebidas alcohdlicas, estupefacientes o sustancias psicotrépicas dentro de la
Institucion, o presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de
estupefacientes o sustancias psicotrdpicas;

Hacer uso del cargo o puesto para ejecutar actos de proselitismo politico o religioso, u
ordenar respaldo politico de cualquier naturaleza;

Mantener relaciones comerciales o financieras, directa o indirectamente con contratistas de
la Institucidn, en los casos en que el servidor, en razéon de sus funciones, deba atender
asuntos de ellos;

Resolver asuntos en los que el servidor esté personalmente interesado, su cényuge o su
conviviente en unién de hecho, o sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, o sus amigos intimos o enemigos manifiestos;

Intervenir por si o por una tercera persona en la suscripcion de contratos con la Institucion,
gue impliquen la concesién de privilegios por parte del servidor a favor de empresas en que
éste, su conyuge, su conviviente en union de hecho legalmente reconocida, o sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad sean interesados;

Solicitar, insinuar o recibir regalos, donaciones, beneficios, contribuciones y otros, para si
mismo o para sus superiores, con el propdsito de agilitar los tramites inherentes a las
responsabilidades de su puesto, o de favorecer indebidamente a los usuarios de los servicios
de la UNEMI;

Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones, y en general
incumplir con el Cédigo de Etica de la UNEMI;

Negarse a participar en los eventos de capacitacién programados por la institucidn; siempre
gue no constituya casos de fuerza mayor o caso fortuito de conformidad con la ley;
Divulgar informacién institucional en cualquier forma o medio de comunicacidn, sea fisico o
electrénico, verbal o escrito, prensa, radio, televisién, correo electrénico, red social,
dispositivo moévil o soporte extraible, salvo en aquellos casos en los cuales se hubiere
dispuesto su difusién o publicacién a través de los canales institucionales y siempre que se
cuente con la autorizacién previa del servidor competente;

Ejercer dos o mas puestos publicos, salvo la docencia universitaria;

Dar mal uso a las herramientas informaticas que provee la UNEMI, para el cumplimiento de
las labores institucionales;

Abrogarse funciones y suscribir documentos a nombre del titular;

Ejercer las actividades remuneradas de docencia en horas de trabajo bajo régimen LOSEP;
Realizar actividades que atenten al normal desenvolvimiento de la UNEMI; y,

Conformar organizaciones o grupos que atenten contra la Institucion, tanto en su jornada
de trabajo, como fuera de ella.

Art. 57.- Uso de internet.- Los servidores haran uso del internet en temas relacionados con las

funciones y trabajos que desempefien dentro de la institucidon. Esta estrictamente prohibido el uso

del internet para otras actividades como conversar, usar redes sociales, entre otras que interfieran

en el desempefio de labores. Si un empleado fuese encontrado haciendo mal uso del internet en

horas de trabajo, este serd sancionado en concordancia con el tipo de falta cometida. La Direccidn
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de TIC's tendra la responsabilidad de realizar el monitoreo del buen uso del internet en la
institucion.

Art. 58.- Politica de uso y comercializacion de bebidas alcohdlicas y sustancias estupefacientes y
psicotropicas.- La Universidad Estatal de Milagro reconoce que su eficacia y eficiencia administrativa
depende de la salud fisica y mental de sus servidores. El uso y comercializacién de drogas afecta la
imagen de la Institucion. La posesién, uso y venta de drogas y el consumo de bebidas alcohdlicas
durante las horas de trabajo, esta estrictamente prohibido.

Cualquier servidor bajo la influencia de alcohol o sustancias estupefacientes y psicotrépicas, durante
las horas de trabajo, serd sancionado conforme el presente reglamento. Todo servidor estd en la
obligacion de notificar a la Institucion el uso de medicacion que pueda afectar su desempleo y
comportamiento. Para el control y prevencion del uso y comercializacién de bebidas alcohdlicas y
sustancias estupefacientes y psicotrépicas actuaran la Direccién de Talento Humano y la Direccién
de Bienestar Universitario.

CAPITULO Il
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 59.- Régimen disciplinario.- El servidor publico que incumpliere sus obligaciones o contraviniere
las disposiciones de la LOSEP y su reglamento, este reglamento, asi como las leyes y normativa
conexa, incurrira en responsabilidad administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin
perjuicio de la accién civil o penal que pudiere originar el mismo hecho. La sancion administrativa
se aplicard conforme a las garantias basicas del derecho a la defensa y el debido proceso.

La responsabilidad administrativa disciplinaria de los servidores publicos de la institucion, es
competencia directa de los jefes inmediatos, quienes deberdn cumplir la presente normativa,
informando expresa y oportunamente a la Direccién de Talento Humano, sobre incumplimientos a
esta y demds normativas.

Le corresponde a la Direccidon de Talento Humano analizar los comunicados de faltas de los
servidores remitidos por los jefes inmediatos de cada Direccidn o en su defecto notificar a través de
los controles de asistencia y permanencia que ejecute al personal de la institucion sobre las
novedades encontradas.

Art. 60.- Principios de aplicacion del régimen disciplinario.- La potestad disciplinaria se rige por los
siguientes principios, establecidos en la Constitucion, la Ley Organica del Servicio Publico y el
Reglamento General a la LOSEP, aplicable a los servidores publicos.

a) Legalidad.- Las sanciones que se impongan a los servidores de la institucion, se aplicaran
observando las disposiciones expresas establecidas en la Constitucion, la LOSEP, su
Reglamento General de aplicacion, el presente reglamento, el Instructivo de las Jornadas de
Trabajo y el Control de Asistencia de los Servidores Publicos y demas normativa conexa
emitida por el Ministerio del Trabajo.
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b) Debido Proceso.- Las sanciones se ejecutaran sujetandose a los procedimientos establecidos
en la Constitucion, la LOSEP, su Reglamento General, Cédigo Organico Administrativo y el
presente Reglamento Interno, respetando las garantias basicas del derecho a la defensa y el
debido proceso.

c) Razonabilidad.- Si el servidor en el ejercicio de sus funciones comete dos o mas faltas
simultaneas, se aplicard la sancidn que corresponda a la mas grave. Las sanciones a ser
aplicadas seran proporcionales a la infraccion cometida. Se observaran los siguientes
criterios en orden de prelacidn, a efectos de establecer su gradacion:

1. La gravedad del dafio al interés publico y/o bienes de propiedad de la institucidn;
2. El perjuicio causado a la institucion;

3. El beneficio ilegalmente obtenido por el infractor;

4. La existencia o no de la intencionalidad en la conducta del servidor infractor; y/o,
5. La repeticidn y/o reincidencia en el cometimiento de la infraccién

d) Temporalidad.- Las faltas disciplinarias, su acumulacién y sanciones, serdn consideradas en
el periodo de un afio calendario, tomando en cuenta para la aplicacion del régimen
disciplinario, la fecha de ingreso de cada servidor o servidora.

e) Garantias.- De conformidad a lo que dispone el literal a) del numeral 7 del articulo 76 de la
Constitucion de la Republica, ningln servidor podra ser privado de su legitimo derecho a la
defensa; por lo que se garantiza a los servidores el derecho a no ser sancionados sin antes
habérseles proporcionado la oportunidad de justificarse. Todo servidor publico de la
Universidad Estatal de Milagro tendrd derecho a conocer las faltas que se le imputan, ser
oido en audiencia publica, a que se practiquen las pruebas que solicite, ser representado; v,
se presumira la inocencia del servidor y serd tratado como tal mientras no se declare su
responsabilidad mediante resoluciéon firme o sentencia ejecutoriada.

Art. 61.- Sanciones.- Los servidores publicos de la Universidad Estatal de Milagro que infrinjan las
normas contenidas en las leyes, en este Reglamento, en Resoluciones y demas disposiciones
internas, estaran sujetos a las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal;

b) Amonestacién escrita;

c¢) Sancién pecuniaria administrativa;

d) Suspensién temporal sin goce de remuneracion; vy,

e) Destitucién o terminacién de la relacién de trabajo previo sumario administrativo.

Art. 62.- Amonestacion verbal.- La amonestacion verbal se aplicard por faltas leves, segun lo
determinado en este Reglamento.
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Se consideran faltas leves a las siguientes:

No registrar el ingreso o salida de las jornadas diarias;

Atrasos a la jornada de trabajo;

Retardar injustificadamente el despacho de asuntos del servicio,

Ejercer actividades ajenas a sus funciones durante la jornada de trabajo;
Abandonar injustificadamente el trabajo o suspender sus labores sin la debida
autorizacion;

Faltar injustificadamente a la jornada de trabajo;

Alterar el uniforme entregado por la Institucién;

Atencién indebida al publico y a sus compafieros o companieras de trabajo;
Usar los celulares en horarios laborales; vy,

j. Las demas faltas tipificadas en el Art. 42 de la LOSEP.

P oo ow
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Se consideraran, ademads, como causales de amonestacién verbal, la prohibicién del literal a) del
Art. 56 de este reglamento.

La reincidencia del cometimiento de las faltas leves dara lugar a la imposicién de otras sanciones.

Art. 63.- Amonestacidn escrita.- La amonestacion escrita se impondra cuando el servidor haya
merecido durante un mismo mes calendario dos o0 mds amonestaciones verbales.

Se considerardn, como causales de amonestacion escrita, las prohibiciones de los literales: c), d), i),
j), s) del Art. 56 del presente Reglamento.

Art. 64.- Sancion pecuniaria administrativa.- La sancion pecuniaria administrativa o multa no
excedera el monto del diez por ciento de la remuneracion, y se impondra por reincidencia en faltas
leves en el cumplimiento de sus deberes. En caso de reincidencia, la servidora o servidor serd
destituido con sujecién a la ley.

El servidor que reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacién escrita
por dos ocasiones, dentro de un ano calendario, se impondra la sancién pecuniaria administrativa,
la que no excederd del diez (10%) por ciento de la remuneracién mensual unificada.

Se considerardn, ademas, como causales de sancion pecuniaria, las prohibiciones de los literales: e),
f), g), h), 1), t), v), w) del Art. 56 del presente Reglamento.

Art. 65.- Suspension temporal.- A mas de las causales sefialadas en los articulos 85 y 86 del
Reglamento General de la LOSEP, el servidor podra ser sancionado con suspensién temporal sin
goce de remuneracidn, que no exceda de treinta (30) dias, cuando incumpliere con los deberes
determinados en el articulo 22 de la LOSEP y 54 de este Reglamento o cuando incurriere en las
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prohibiciones sefialadas en el articulo 24 de la LOSEP; siempre y cuando el incumplimiento de tales
deberes o prohibiciones no sea causal de destitucion.

En caso de reincidir en una falta que haya merecido sancién de suspensién temporal sin goce de
remuneracion, dentro del periodo de un afo consecutivo, esta falta serd sancionada con la
destitucién, previa la realizacion del sumario administrativo correspondiente.

Art. 66.- Destitucion.- La destitucion del servidor publico, constituye la mdxima sancién
administrativa dentro del Sector Publico; serd impuesta por el Ministerio de Trabajo, previo sumario
administrativo respectivo y fundamentalmente por las causales sefialadas en el Art. 48 de la LOSEP
y el ordenamiento juridico vigente.

Se consideraran, ademas, como causales de destitucién, las establecidas en la LOSEP y las
prohibiciones de este Reglamento contenida en los literales: k, m, n, o, p, g, r, u; y en caso de
reincidencia en lo previsto en los literales y, z del Art. 56 del presente Reglamento.

Art. 67.- Responsables imponer sancion.- La competencia para imponer sanciones establecidas en
el régimen disciplinario, son las siguientes:

a) Las faltas que sean sancionadas por amonestacidn verbal, amonestacién escrita y sanciéon
pecuniaria o multa, seran ejecutadas por la Direccién de Tarento Humano, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 52 letra f) de la LOSEP;

b) Las faltas que sean sancionadas con suspension sin goce de remuneracion y la destitucién
de los servidores de la Universidad Estatal de Milagro, serdn impuestas, previo sumario
administrativo por el Ministerio de Trabajo;

c) Paralaimposicién de cualquier tipo de sancidn se debera observar el derecho a la defensa 'y
el debido proceso; para el caso de las faltas leves se otorgara tres (3) dias hdabiles para la
presentacion de pruebas de descargo, en el caso de faltas graves se observara lo dispuesto
en la LOSEP y su Reglamento General de aplicacion.

Seran solidariamente responsables, todos los funcionarios y servidores que intervengan en el
procedimiento de imposicién de sanciones y en caso de mala aplicacién de esta normativa, se
sancionara pecuniariamente con el diez por ciento (10%) de la remuneracidn basica unificada y no
procederd la amonestacién verbal o escrita.

CAPITULO IlI
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Art. 68.- Jornadas de trabajo.- La jornada ordinaria es aquella que se cumple por ocho horas diarias
efectivas y continuas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas
semanales, con periodos de descanso desde treinta minutos hasta dos horas diarias para el
almuerzo, que no estaran incluidos en la jornada de trabajo.
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La jornada Especial es aquella que por la misidn que cumple la institucidn o sus servidores, no puede
sujetarse a la jornada Unica y requiere de jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo ser fijada
para cada caso, observando el principio de continuidad, equidad y optimizacion del servicio, acorde
a la norma que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo.

Las servidoras y servidores que ejecuten trabajos peligrosos, realicen sus actividades en ambientes
insalubres o en horarios nocturnos, tendran derecho a jornadas especiales de menor duracidn, sin
gue su remuneracién sea menor a la generalidad de servidores.

La institucion que de forma justificada, requiera que los servidores laboren en diferentes horarios a
los establecidos en la jornada ordinaria, deberdn obtener la aprobacién del Ministerio del Trabajo.

Los horarios y turnos de trabajo, serdn de acuerdo a lo especificado en el contrato o nombramiento,
los que estipulara la institucidn segun las necesidades; se estableceran turnos en cada oficina para
garantizar su normal funcionamiento durante ese lapso. Todos los servidores de la Institucidon
cumpliran el horario a tiempo completo.

Art. 69.- Control de asistencia.- Seran responsables del control de asistencia de los servidores
publicos, la Direccidon de Talento Humano y los directores de las unidades administrativas y/o
académicas respecto de cada servidor de las areas a su cargo.

Art. 70.- Horas suplementarias y extraordinarias.- Los servidores podran trabajar horas
suplementarias y extraordinarias, previa la autorizacién de la autoridad nominadora, por
necesidades institucionales debidamente establecidas y verificadas por el jefe inmediato y la
Direccién de Talento Humano, siempre y cuando la institucién disponga de los recursos necesarios
para cumplir esas obligaciones. Para el pago de horas suplementarias y extraordinarias se realizara
de acuerdo a lo dispuesto en el Instructivo para pago de horas suplementarias, extraordinarias y
jornadas nocturnas de la Universidad Estatal de Milagro.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES

Art. 71.- Vacaciones.- Todo servidor publico tendra derecho a disfrutar de treinta dias de vacaciones
anuales pagadas después de once meses de servicio continuo. Este derecho no podra ser
compensado en dinero, salvo en el caso de cesacidn de funciones en que se liquidaran las vacaciones
no gozadas de acuerdo al valor percibido o que debid percibir por su ultimo periodo de vacaciones.
Las vacaciones podran ser acumuladas hasta sesenta (60) dias.

Art. 72.- Programacion de las vacaciones.- La Direccion de Talento Humano emitira un reporte que
informe los dias de vacaciones de cada servidor con corte a diciembre del periodo vigente.
Establecido el reporte de las vacaciones, se remitird a los jefes inmediatos de cada unidad, para que
conjuntamente con los servidores se establezcan los periodos y las fechas en que se concederan las
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mismas; el cronograma de vacaciones de servidores de la unidad sera enviado hasta el 30 de
noviembre de cada ano a la Direccidon de Talento Humano, para su incorporacién en el plan de
vacaciones y ejecucion del préximo afo.

No se consideraran como parte de las vacaciones el uso de licencias sin remuneracion o en los casos
de suspension de conformidad con el régimen disciplinario, contemplados en la LOSEP.

Art. 73.- Plan de vacaciones institucional.- La Direccidon de Talento Humano con base al cronograma
de vacaciones de servidores de cada unidad, realizara el plan de vacaciones de los servidores de la
institucion, a fin de garantizar el ejercicio del derecho de las vacaciones, en las fechas programadas.

Al plan de vacaciones debera anexarse lo siguiente:

1. Reporte de dias pendientes de vacaciones de cada servidor;
2. Cronograma de ejecucion de vacaciones de los servidores; e,
3. Informe de Talento Humano.

El plan de vacaciones sera enviado a la maxima autoridad para la debida aprobacion.

Art. 74.- Legalizacion para el goce de vacaciones.- Una vez aprobado el plan de vacaciones, la
Direccién de Talento Humano pondrd en conocimiento de cada Direccidn, con el objetivo de que
cada servidor registre su solicitud a través del sistema institucional y el jefe inmediato apruebe la
solicitud de vacaciones.

La Direccién de Talento Humano validara la solicitud de vacaciones del servidor y de estar conforme
al plan de vacaciones, procedera a elaborar la respectiva accién de personal, y la suscribira el
servidor conjuntamente con la Maxima autoridad o su delegado. En la accidén de personal constaran
los dias concedidos de vacaciones y la fecha de retorno del servidor.

Art. 75.- Reprogramacion de vacaciones.- Por la naturaleza de las vacaciones, la Unica razén para
reprogramarlas es que siendo requerido un servicio por parte de usuarios, la institucion no cuente
con la capacidad de atender el requerimiento con otro recurso humano. Para el efecto, los
servidores conjuntamente con el jefe inmediato deberdn establecer una nueva propuesta de
programacion para la concesion de sus vacaciones, las reprogramaciones de vacaciones seran
tratadas y aprobadas por el OCAS.

Con la debida aprobacién del OCAS, la Direccién de Talento Humano notificara al servidor la nueva
programacion de sus vacaciones.
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Art. 76.- Permisos imputables a vacaciones.- Podran concederse permisos imputables a vacaciones,
siempre que éstos no excedan los dias de vacaciones a los que la servidora o servidor tenga derecho
al momento de la solicitud.

Cuando el servidor, previa la autorizacidon de su jefe inmediato, haga uso de permisos por horas,
fracciones de horas o dias, se imputara los mismos a la parte proporcional de sus vacaciones.

No se podrd afectar los derechos de los servidores imputando horas, fracciones de horas, o dias que
no sean los legalmente determinados, la Direccién de Talento Humano se responsabilizara de su
correcta aplicaciéon, para lo cual esta unidad aplicara el sistema informatico que desarrolle el
Ministerio de Trabajo.

Art. 77.- Anticipo de vacaciones.- Se podra conceder adelanto y permisos imputables a vacaciones
para los servidores que laboran bajo la modalidad de contrato de servicios ocasionales como con
nombramiento, en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracién
del contrato o nombramiento. En el evento de que se anticipe vacaciones y se produjere el cese en
funciones sin haberse laborado la parte proporcional concedida, en la liquidaciéon de haberes se
descontara el tiempo de las vacaciones anticipadas.

Art. 78.- Liquidacién de vacaciones por cesacién de funciones.- Unicamente, quienes cesaren en
funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones, tendrdn derecho a la liquidacién
correspondiente se pague en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo con
base en la ultima remuneracién mensual unificada percibida, con una acumulacién maxima de hasta
sesenta (60) dias. Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once meses de
servicio, percibird por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado,
considerandose al efecto también los casos de cambios de puestos, salvo el caso de encargo o
subrogacioén.

La Direccidn de Talento Humano remitira la informacién que respalde la liquidacidn de haberes, a
la Direccién Administrativa y Financiera, siendo responsable del cabal cumplimiento de esta
disposicion.

CAPITULO V
DE LOS ESTIMULOS

Art. 79.- Estimulos.- Es el reconocimiento que hace la Universidad Estatal de Milagro al servidor por
el cumplimiento eficiente y ejemplar de sus funciones.

Los estimulos que otorgara la institucion, serdn los siguientes:
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Diploma de reconocimiento al mejor servidor del afo;
b. Programa de Capacitacion;y,

c. Programa de becas para cursos de formacion profesional.

Art. 80.- Reconocimiento al mejor servidor del aiio.- Es el certificado que otorga la institucion al

mejor servidor de cada afilo, como reconocimiento a las labores realizadas en el drea de trabajo

durante todo el afio, en cumplimiento de los pardmetros que se describen en el articulo siguiente.

El mejor servidor del afio sera reconocido el dia de la sesién solemne por aniversario de la

universidad. La universidad premiara al mejor servidor del aflo con una placa y le concederd un

programa de capacitacion profesional internacional afin a su cargo y un programa de beca para

formacidn profesional.

Art. 81.- Parametros para elegir al mejor servidor del afo.- Los pardmetros para designar al mejor

servidor del aio, serdn los siguientes:

1.

Puntualidad.- El servidor deberd registrar su ingreso y salida de la institucién en la hora que
le corresponda segun su horario, en el periodo del afio; este parametro serd verificado por
la Direccién de Talento Humano, mediante el reporte de asistencias descargado del sistema
de registro y control de asistencias institucional.

Compaiierismo e integracion.- El servidor serd promotor del companerismo, trabajo en
equipo fomentando el buen clima laboral, la integracion y las buenas relaciones
interpersonales con todos los integrantes de la comunidad universitaria; ademas, el servidor
no deberd encontrarse inmerso en procesos sancionatorios por pleitos dentro del lugar de
trabajo.

La medicion de este parametro se realizara a través del Andlisis de las relaciones informales
(sociograma) o relaciones sociales de los grupos.

Autenticidad e innovacidn.- El servidor demostrara en sus actividades laborales ser
innovador presentando una propuesta de mejora para su Direccién, con ideas
revolucionarias y productivas que ayuden al desarrollo eficiente, que genere impacto
positivo hacia la productividad,.

La medicidn de este pardmetro se realizara a través de una entrevista por competencia o la
evaluacién de innovacion mediante evidencia presentada por cada servidor.
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4. Productividad.- Es el cumplimiento de las actividades programadas para el mes de manera
eficiente, generando buenos resultados, creando un compromiso laboral con ética y
competitividad.

La medicidon de este parametro se realizard a través del cumplimiento de todas sus
actividades planificadas en el Plan Operativo Anual (POA).

5. Orientacién al usuario interno y/o externo.- El servidor demuestra sensibilidad por las
necesidades o exigencias que los usuarios externos y/o internos pueden requerir en el
presente o en el futuro. Se preocupa por conceder la mas alta calidad a la satisfaccion del
usuario, lo escucha, genera soluciones y se esfuerza por una mejora continua.

A: Crea necesidades en el usuario para fidelizarlo. Gana usuarios y logra que lo reconozca y
aprecie su valor agregado y lo recomiende a otros. Se muestra proactivo para atender con
rapidez y su trato es muy cortés. Muestra inquietud por conocer con exactitud el punto de
vista y las necesidades del usuario.

B: Identifica las necesidades del usuario; en ocasiones se anticipa a ellas aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos. Demuestra interés en atender a los usuarios
con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

C: Actla a partir de los pedidos de los usuarios, ofreciendo respuestas estdndar a sus
necesidades. Atiende con poca cortesia.

La medicion de este parametro se realizara a través de una evaluacién 360 grados o la
evaluacién 180 grados (cuando no tenga servidor a su cargo).

6. Evaluacion de desempeiio.- La evaluacion de desempefio anual tendrd una calificacién igual
o superior al 95%.

La Direccién de Talento Humano serd la responsable de coordinar y ejecutar las evaluaciones de los
parametros comprendidos en los numerales del 2 al 5, hasta maximo el 10 de enero del afio
siguiente al que corresponda la evaluacién.

Art. 82.- Programa de Capacitacion.- Quien hayan sido designado “mejor servidor del afio” se le
otorgara un programa de capacitacion profesional internacional afin al cargo, considerando viaticos,
movilizacion y subsistencias segun corresponda, adicional a los solicitados en la planificacion anual
de capacitacién.

Este programa deberd ser realizado por el servidor en afio siguiente del que corresponda la
designacion. La institucidn facilitard los medios para asegurar su participacién en el programa
aprobado.

Art. 83.- Programa de becas para cursos de formacion profesional.- Al mejor servidor del afio se le
otorgara un programa de beca total para estudios de cuarto nivel, relacionado con las funciones del
cargo que desempefia, en la IES escogida por el beneficiario, la cual deberd estar acreditada por las
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instancias competentes. La universidad acreditard los valores directamente a la IES en la cual ha sido
aprobada la beca; y, se otorgara los permisos que correspondan segun el horario de estudios en
concordancia con lo que estipula la LOSEP y su reglamento.

Seccion 1 era.
Del Comité de Estimulos y Reconocimientos

Art. 84.- Comité de Estimulos y Reconocimientos.- EI Comité de Estimulos y Reconocimientos
tendra como funcidn principal seleccionar al mejor servidor del afio, conforme a los resultados de
evaluacién de cada parametro establecidos en el presente reglamento, vigilando su correcta
aplicacion.

Este comité estara integrado por:

Rector o su delegado, quien la preside;

Director de Talento Humano, actuara como secretario;
Director de Aseguramiento de la Calidad;

Presidente de la Asociacién de Empleados Administrativos; vy,

vk e

Representante de los empleados ante el OCAS.

Seccion 2 da.
Del Procedimiento para elegir al Mejor Servidor del Airo

Art. 85.- Procedimiento para elegir al Mejor Servidor del Afio.- La Direccién de Talento Humano al
finalizar el afio laboral, evaluard los parametros para elegir al mejor servidor del afio y una vez que
cuente que los resultados, convocara hasta el 15 de enero de cada afio, al Comité de Estimulos y
Reconocimientos.

El Comité debera reunirse y seleccionar al mejor servidor del afio con base en los resultados de cada
servidor evaluado conforme a los pardmetros establecidos en este reglamento, hasta maximo el 30
de enero de cada afio.

Los resultados los remitiran al OCAS para la designacion del “mejor servidor del afio” mediante
resolucidn. La premiacion serd acorde a lo determinado en el art. 80 de este Reglamento.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES DE SERVICIO

Art. 86.- Licencias con remuneracion.- Todo servidor publico tendrd derecho a gozar de licencia con
remuneracion en los siguientes casos:
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a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica, debidamente
comprobada, para la realizacién de sus labores, hasta por tres meses; e, igual periodo podra
aplicarse para su rehabilitacion;
b) Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis
meses; asi como el uso de dos horas diarias para su rehabilitaciéon en caso de prescripcion
médica;
c) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con remuneracién de
doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento multiple el
plazo se extendera por diez dias adicionales. La ausencia se justificarda mediante la
presentacion del certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social; y, a falta de éste, por otro profesional de los centros de salud publica. En
dicho certificado se hara constar la fecha probable del parto o en la que tal hecho se produjo.
Las servidoras publicas tendran permiso para el cuidado del recién nacido por dos horas
diarias, durante doce meses contados a partir de que haya concluido su licencia de
maternidad;
d) Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracién por el plazo
de diez dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es normal; en los
casos de nacimiento multiple o por cesdrea se ampliara por cinco dias mas;
e) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con remuneracion por ocho dias mas; y, cuando hayan
nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de
discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracién por veinte y cinco dias,
hecho que se justificard con la presentacién de un certificado médico, otorgado por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional
médico debidamente avalado por los centros de salud publica;
f) En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por
maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del
periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre;
g) La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracién por quince
dias, los mismos que correrdn a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente
entregado;
h) La servidora o servidor publico tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias
degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta, continua o alternada. La
ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién de certificado médico otorgado
por el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion;
i) Por, Calamidad doméstica.- La o el servidor tendra derecho a licencia con remuneracion
por calamidad doméstica, definida en los términos del literal i) del articulo 27 de la LOSEP, y
observando lo siguiente:
a) Ante el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del cdnyuge o conviviente en
union de hecho legalmente reconocida, del padre, madre o hijos o sus parientes asi
como por los siniestros que afecten gravemente la integridad, propiedad o bienes de
la o el servidor, hasta por ocho dias en total, que seran conocidos y registrados por la
UATH, de acuerdo a lo que se enuncia en el presente articulo:
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a.l.- Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente
en union de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concederd 3 dias,
qgue se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;
a. 2.- Por fallecimiento de los suegros, cufiados o nietos de la o el servidor, se
concederd 2 dias, que se justificard con la presentacion de la correspondiente partida
de defuncién, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;
a. 3.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave,
de los hijos, conyuge o de la o el conviviente en uniéon de hecho legalmente
reconocida de la o el servidor se concederd 8 dias, que se justificara con la
presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias posteriores
del reintegro a su puesto; Los accidentes que se produzcan son independientes en su
valorizacidn y para efectos del registro se debera justificar ante la UATH.
a.4.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave,
de los padres o hermanos de la o el servidor se concederd hasta 2 dias, que se
justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los
3 dias posteriores del reintegro a su puesto;
Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacidn y para efectos
del registro se deberad justificar ante la UATH.
a.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el
servidor, entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio,
catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del nucleo familiar de la o el
servidor, se concedera 8 dias. La o el servidor deberad presentar a la UATH, la
respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, y los
documentos que justifiquen los hechos, segun el caso.
b) Ante el fallecimiento de los demas parientes que no se encuentran sefialados en
el literal anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de la o el servidor dos dias; si tiene que
trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo 3 dias, que se
justificara con la presentacién del correspondiente certificado médico dentro de los
3 dias posteriores del reintegro a su puesto; y, en caso de requerir tiempo adicional,
se lo contabilizarad con cargo a vacaciones. La documentacidon podrd ser presentada
por el servidor o servidora, sus familiares o terceros;
j) Por matrimonio o unidén de hecho, tres dias en total, licencia que podra solicitar antes o
después de la celebracion del matrimonio o de la unién de hecho;
k) Para efectuar estudios regulares de postgrado en el pais o en el exterior, que sean de
interés institucional, mediante licencia con remuneracién hasta por dos afios, por una sola
vez, previo dictamen favorable de la Unidad de Talento Humano, siempre que el servidor
hubiere cumplido por lo menos un afio de servicio en la Universidad Estatal de Milagro.
En caso de incumplimiento, el servidor deberd pagar a la Institucién lo determinado en el
contrato respectivo.
No se concedera este tipo de licencia al personal que labore, bajo nombramiento provisional
o ejerza cargo de libre remocidn;
[) Para participar como alumnos en cursos, seminarios, reuniones, pasantias, conferencias y
otras actividades académicas que sean de interés para la Institucion, en el exterior. En este
caso el servidor debera acreditar minimo un afio de servicio.
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Los beneficiarios de estas licencias quedaran obligados, al término de las mismas, a prestar
sus servicios en la Universidad Estatal de Milagro por un lapso igual al doble del tiempo
concedido para su capacitacion;

m) Permiso para estudios o docencia universitaria, hasta por dos horas diarias. Este permiso
se podrd conceder para realizar estudios universitarios regulares vinculados al ejercicio de
su funcidn o cargo, o para el ejercicio de la docencia en establecimientos de educacién
superior del pais legalmente reconocidos; en ambos casos se requerira la autorizacién de la
autoridad nominadora.

Para los casos de los estudiantes, deberdan certificar expresamente la aprobacién del curso
correspondiente.

Los permisos referidos en el presente literal no se concederdn a los servidores que laboren
a tiempo parcial; v,

n) Los servidores de la Institucién podran solicitar permisos hasta un maximo de dos dias;
quienes excedan de los dias autorizados seran descontados de su remuneracion por los dias
que no asistio a sus labores.

Los permisos concedidos fuera de los casos establecidos, no podra exceder de quince dias dentro
de un afo de servicios y seran imputables a las vacaciones del servidor.

Art. 87.- Régimen de ejecucion.- En los dias en que no haya asistencia a clases y durante el periodo
vacacional de los Centros de Estudio, los beneficiarios de licencias con remuneracion, deberan
concurrir a trabajar con horario normal. Ademads, estan obligados a compensar las horas de permiso
sin derecho a pago de horas suplementarias.

Las autorizaciones para el uso de las licencias definidas en los literales b), c) y i) del articulo
precedente, seran conferidas por la Unidad de Talento Humano.

Las licencias referidas en los literales k) y |) del mismo articulo, siempre y cuando sean por mas de
sesenta dias o si se realizan en el exterior, seran autorizadas por el Rector. Si acaso fueren por
tiempo inferior al referido y en el pais, seran autorizadas por la Unidad de Talento Humano. El
servidor que se beneficie con este tipo licencias tendra la obligacién de cumplir con todos los
compromisos de Ley y lo que especifique la normativa del Universidad Estatal de Milagro.

La licencia mencionada en el literal g) del articulo anterior, sera autorizada por el Rector.

Las autorizaciones y demas informacion pertinente deberan ser registradas en la base de datos de
la Unidad de Talento Humano.

Art. 88.- Licencias sin remuneracion.- Los servidores del Universidad Estatal de Milagro se
beneficiardn con licencias sin remuneracién en los siguientes casos:
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a) Por asuntos particulares: con sujecion a las necesidades del servicio, los Vicerrectores, el
Gerente Administrativo y Financiero, segln sea el caso, podran conceder a los servidores de
su dependencia, licencia sin remuneracidon hasta por quince dias calendario lo que sera
notificado oportunamente a la UARHS; y, previo informe de la Direccién de Talento Humano,
el Rector podra concederla, hasta por sesenta dias, durante cada ano de servicio.

Esta licencia sin remuneracién podrd concederse consecutivamente con las licencias
determinadas en los literales b), d) y k) del Art. 90;

b) Para estudios de postgrado: como complemento a la licencia con remuneracién por
estudios, referida en el literal I) del Art. 90, para efectuar estudios regulares de postgrado en
instituciones de educaciéon superior y hasta por un periodo de dos afos, por una sola vez,
siempre que el servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la Universidad
Estatal de Milagro. Esta licencia se concederd por intereses institucionales y previa
autorizacion de la autoridad nominadora.

El beneficiario de esta licencia para estudios, al término de la misma, quedara obligado a
prestar sus servicios en la Universidad Estatal de Milagro por el doble del tiempo de duracidn
de la licencia. En caso de incumplimiento, el servidor deberd devolver los valores que se
hayan estipulado en el contrato respectivo;

c) Para cumplir con el Servicio Militar: luego de concluido, el servidor debera reincorporarse
a la Universidad Estatal de Milagro en un plazo maximo de treinta dias.

No se concederad este tipo de licencias al personal que labore con nombramiento provisional
o ejerza cargo de libre remocion;

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

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

Art. 89.- Efectos de la licencia sin remuneracion.- El uso de las licencias sin remuneracion
suspenden la relacidon laboral con la Institucion mientras ésta tenga vigencia; por ello, tendra los
siguientes efectos respecto del servidor con licencia:

a) Perdera la cobertura de pdélizas de seguros contratadas por la Universidad Estatal de
Milagro;

b) El periodo de la licencia no se computard para la concesién de los beneficios que dependan
del transcurso del tiempo de servicio en la Institucién; vy,

c) Las obligaciones de la Universidad Estatal de Milagro con el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social se suspenderan durante el tiempo de la licencia.

Art. 90.- Comisiones de servicio con remuneracion.- Previo informe favorable de la Unidad de
Talento Humano, la autoridad nominadora podra conceder a los servidores que tengan
nombramiento regular, previa su aceptacion por escrito, comisiones de servicio con remuneracion
hasta por dos anos, por una sola vez, para que puedan prestar su colaboraciéon en otras entidades
del Estado.
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El servidor declarado en comisién de servicio tendrd derecho a percibir la remuneracidon mayor de
entre la que percibe en la y la asignada en la entidad del Estado; o, a recibir en aquélla la diferencia
que pudiere existir entre ambas.

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

Art. 91.- Comisiones de servicio sin remuneracion.- La prestacién de servicios mediante comisién
sin remuneracion, obligard a la entidad solicitante a la expedicién de un nombramiento o a la
suscripcién de un contrato de servicios ocasionales por el tiempo que dure la comisién. La
remuneracion a pagarse para este tipo de contratos no podra ser diferente a la fijada para el puesto
en la escala respectiva.

Art. 92.- Reingreso.- El servidor declarado en comisién de servicios con remuneracion conservara
los beneficios propios de la UNEMI; luego de que ésta concluya, serd reintegrado al proceso, grupo
ocupacional y puesto en los que se encontraba ubicado o a uno equivalente si el anterior hubiere
sido suprimido por decisidn institucional.

Art. 93.- Comisionados en la UNEMI.- En el caso de que la UNEMI sea solicitante de una comisién
de servicios sin remuneracién, expedira a favor del servidor publico, un nombramiento provisional
de reemplazo o un contrato de servicios ocasionales que tendra vigencia por el tiempo de duracidn
de aquélla, con una remuneracidn igual a la fijada para el puesto a desempeifiar, segun la escala
respectiva.

CAPITULO VII
DE LOS TRASLADOS, CAMBIOS ADMINISTRATIVOS Y TRASPASOS DE PUESTOS

Art. 94- Traslado administrativo.- Se entiende por traslado administrativo al movimiento de un
servidor a otro puesto genérico o especifico vacante del mismo grupo ocupacional y de la misma
valoracion del que ocupa.

Podrédn realizarse traslados administrativos entre los servidores, siempre y cuando se realice la
compensacion de sus partidas presupuestarias en las dreas a las que pertenecen.

Art. 95.- Autorizaciones.- Por necesidades de servicio de la Institucién o por causas debidamente
justificadas, previo informe favorable de la Unidad de Talento Humano Administrativo, el Rector
podra autorizar traslados administrativos de los servidores entre macro procesos o entre procesos,
segun sea el caso.
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El servidor a ser trasladado deberd cumplir con los requisitos exigidos por el puesto vacante que va
a desempefiar; por lo tanto, los traslados no implicardn en ningln caso que el servidor cambie a
puestos de mayor valoracion.

Por necesidades de servicio de la Institucion o por causas debidamente justificadas, previo informe
favorable de la Unidad de Talento Humano, el Gerente Administrativo y Financiero podra
autorizarlos traslados administrativos internos de los servidores de los procesos o subprocesos; en
igual forma, estos traslados no implicaran que el servidor cambie a puestos de mayor valoracién.

Art. 96.- Cambio administrativo: Se entiende por cambio administrativo a la prestacién de servicios
de un servidor en otra unidad por un periodo de hasta 10 meses en un afio calendario, siempre y
cuando no implique modificacién presupuestaria y no se atente contra la estabilidad, clasificaciony
remuneracion del servidor.

Previo informe favorable de la Unidad de Talento Humano y por las razones legalmente
establecidas, el Rector autorizard los cambios administrativos.

Para realizar el cambio administrativo del servidor entre Sedes de la UNEMI, segun la definicién de
la Ley, se contard con su aceptacion escrita.

Art. 97.- Traspaso administrativo.- Por necesidades institucionales y previo informe favorable de la
Unidad de Talento Humano, el sefior Rector podra disponer el traspaso de puestos entre Unidades
de la Institucién cumpliendo las exigencias de la LOSEP y su Reglamento.

TiTULO V
DE LAS PRESCRIPCIONES

Art. 98.- Prescripcidon de derechos y acciones.- Los derechos contemplados en la Ley a favor del
servidor publico prescribiran en el término de 90 dias, contados desde la fecha en que pudieron
hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro plazo especial para el efecto.

Igualmente, prescribirdn en el término de noventa dias las acciones de la autoridad para imponer
las sanciones disciplinarias previstas en la Ley, su Reglamento y el presente cuerpo normativo; y, las
sanciones impuestas en cada caso. Dicho término correrd desde la fecha en que autoridad tuvo
conocimiento de la infraccion o desde que se decreté la sancidn.

Art. 99.- Impugnaciones.- La UNEMI reconoce como recursos administrativos para la impugnacién
a la que tienen derecho sus servidores, lo establecido en Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP y
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su Reglamento; para estos efectos, se estard a las disposiciones vigentes de este cuerpo normativo
sobre esta materia, a la fecha de promulgacion del presente Reglamento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Ratificase la gestidn realizada por la Unidad Administrativa del Talento Humano a partir
de enero del 2011, para regularizar la situacion juridica del personal que laboraba antes del afio
2011, mediante contratos de servicios personales y ocasionales, a fin de cumplir con el tramite legal
previsto en la LOSEP y extender el nombramiento provisional.

SEGUNDA.- En lo que no estuviere previsto en el presente Reglamento, se aplicara lo determinado
en el Reglamento de Ley Orgdnica del Servicio Publico, de las Remuneraciones y demds normas
pertinentes.

Para los casos en que se detectaren vacios en el presente Reglamento, el servidor pondrd en
conocimiento del Director de la UARHS dicha circunstancia, a fin de que se realice el
correspondiente estudio y se formule el proyecto de reforma.

TERCERA.- En caso de oposicidon con normas superiores, se aplicaran las de mayor jerarquia. Si la
oposicion se produjere con normas de similar jerarquia, se aplicara la norma mas favorable al
servidor.

CUARTA.- Las normas y procedimientos del Sistema de Administracién de los Servidores Publicos
de la Universidad Estatal de Milagro constaran en los respectivos manuales que serdn aprobados
por el Rector, previo informes favorables de los Departamentos involucrados y del Departamento
Juridico de la Institucion.

QUINTA.- Son responsables de la aplicacién del presente Reglamento todas las autoridades,
funcionarios, empleados y servidores de la Universidad Estatal de Milagro.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El personal que ha manteniendo una relacién juridica con la UNEMI, anterior al afio
2011, ya sea mediante contrato de servicios ocasionales, y que correspondan a funciones declaradas
como permanentes por la Unidad de Administracién del Talento Humano, se respetara su relacién
laboral otorgando su respectivo nombramiento provisional via concurso de Mérito y Oposicion.

Esta disposicidon no se aplicard a los Servidores Publicos que ingresen a partir de la vigencia del
presente reglamento.
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SEGUNDA.- Una vez que el Estatuto Organico de la Universidad Estatal de Milagro, sea aprobado
por la CES en todas las partes de este Reglamento, donde se lea “Director o Coordinador
Académico”, se entendera Decano y Subdecano.

TERCERA.- A fin de que se aplique el presente Reglamento y sin perjuicio de lo que en él se dispone
como derechos y obligaciones, especialmente, se establece un periodo de 150 dias a partir de su
entrada en vigencia, para que se adecuen los procedimientos.

Durante este periodo, la UARHS elaborara las normas, manuales o instructivos que sean necesarios
y se presentardn al Rector para su aprobacion, conforme corresponda.

En ningln caso, la inexistencia de normas inferiores al Reglamento podran ser invocadas como causa
para su inobservancia.

DISPOSICION FINAL

Derdgase todas las normas reglamentarias o resoluciones institucionales que se opongan al
presente Reglamento.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General(E) de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA: Que el
REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, fue reformado por el Organo Colegiado
Académico Superior, mediante RESOLUCION OCAS-S0-20-2019-N°2, el 5 de diciembre de 2019.

Milagro, 15 de enero de 2020

C
Lic. Diang/Pineay Cantillo
SECRETARIA GENERAL(E)

SECRETARIA GENERAL



