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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
CONSIDERANDOS

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 229 senala que, “Serdn servidoras o
servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o 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 [...]”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 232, determina que, “No podrdn ser
funcionarias ni funcionarios ni miembros de organismos directivos de entidades que ejerzan
la potestad estatal de control y requlacion, quienes tengan intereses en las dreas que vayan a
ser controladas o reguladas o representen a terceros que los tengan”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 233, determina que, “Las servidoras
o servidores publicos y los delegados o representantes a los cuerpos colegiados de las
instituciones del Estado, estardn sujetos a las sanciones establecidas por delitos de peculado,
cohecho, concusion y enriquecimiento ilicito. La accion para perseguirlos y las penas
correspondientes serdn imprescriptibles y, en estos casos, los juicios se iniciardn y continuardn
incluso en ausencia de las personas”;

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador, articulo 350 establece 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”;

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador, articulo 351 establece que, “El sistema de
educacion superior estard articulado al sistema nacional de educacion y al Plan Nacional de
Desarrollo; la ley establecerd los mecanismos de coordinacion del sistema de educacion
superior con la Funcidon Ejecutiva. Este sistema se regird por los principios de autonomia
responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad,
autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento, en el marco del
didlogo de saberes, pensamiento universal y produccion cientifica tecnoldgica global”;

Que, la Constitucidon de la Republica del Ecuador, articulo 354 establece que, “...) El organismo
encargado de la planificacidn, regulacion y coordinacion del sistema y el organismo encargado
para la acreditacion y asequramiento de la calidad podrdn suspender, de acuerdo con la ley,
a las universidades, escuelas politécnicas, institutos superiores, tecnoldgicos y pedagdgicos, y
conservatorios, asi como solicitar la derogatoria de aquellas que se creen por ley”;
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Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 355 determina que, “El Estado reconocerd
a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y
orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la
Constitucion.

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la
libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y
gestion de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los
derechos politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte.

Sus recintos son inviolables, no podrdn ser allanados sino en los casos y términos en que pueda
serlo el domicilio de una persona. La garantia del orden interno serd competencia y
responsabilidad de sus autoridades. Cuando se necesite el resquardo de la fuerza publica, la
maxima autoridad de la entidad solicitard la asistencia pertinente {(...)";

Que, el Cadigo Organico Administrativo, en el articulo 17 establece que que el principio de buena
fe “presume que los servidores publicos y las personas mantienen un comportamiento legal y
adecuado en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes”.

Que, el Codigo Orgdnico Administrativo, en el articulo 98 determina que “el acto administrativo es
la declaracion unilateral de voluntad, efectuada en ejercicio de la funcion administrativa que
produce efectos juridicos individuales o generales, siempre que se agote con su cumplimiento
y de forma directa. Se expedird por cualquier medio documental, fisico o digital y quedard
constancia en el expediente administrativo”.

Que, el Codigo Orgdnico Administrativo, en el articulo 99, establece los requisitos de validez del
acto administrativo, los cuales son los siguientes: “1. Competencia, 2. Objeto, 3. Voluntad, 4.
Procedimiento y 5. Motivacion”.

Que, el Cédigo Organico Administrativo, en el articulo 29, establece el principio de tipicidad lo
siguiente: “son infracciones administrativas las acciones u omisiones previstas en la ley. A
cada infraccion administrativa le corresponde una sancién administrativa. Las normas que
prevén infracciones y sanciones no son susceptibles de aplicacion analdgica, tampoco de
interpretacion extensiva”.

Que, el Codigo Organico Administrativo, en el articulo 30, establece el principio de irretroactividad
lo siguiente: “los hechos que constituyan infraccion administrativa serdn sancionados de
conformidad con lo previsto en las disposiciones vigentes en el momento de producirse. Las
disposiciones sancionadoras producen efecto retroactivo en cuanto favorezcan al presunto
infractor”.
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Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 22, literal c), establece que, “Son deberes de
las y los servidores publicos: Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo
legalmente establecida, de conformidad con las disposiciones de esta Ley”;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 25, establece que, “Las jornadas de trabajo
para las entidades, instituciones, organismos y personas juridicas sefialadas en el articulo 3
de esta Ley podrdn tener las siguientes modalidades:

a. 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 estardn incluidos en la jornada de trabajo; y,

b. Jornada Especial: Es aquella que por la mision que cumple la institucion 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, tendrdn derecho a jornadas
especiales de menor duracion, sin que su remuneracion sea menor a la generalidad
de servidoras o servidores.

Las instituciones que, en forma justificada, requieran que sus servidoras o sus
servidores laboren en diferentes horarios a los establecidos en la jornada ordinaria,
deben obtener la aprobacion del Ministerio del Trabajo”;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 42, establece que, “Se considera faltas
disciplinarias aquellas acciones u omisiones de las servidoras o servidores publicos que
contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico vigente en la Republica y esta ley,
en lo atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o legales. Serdn sancionadas por la
autoridad nominadora o su delegado.

Para efectos de la aplicacion de esta ley, las faltas se clasifican en leves y graves.

a. Faltas leves.- Son aquellas acciones u omisiones realizadas por descuidos o
desconocimientos leves, siempre que no alteren o perjudiquen gravemente el normal
desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico. Se considerardn faltas leves, salvo
que estuvieren sancionadas de otra manera, las acciones u omisiones que afecten o
se contrapongan a las disposiciones administrativas establecidas por una institucion
para velar por el orden interno, tales como incumplimiento de horarios de trabajo
durante una jornada laboral (...)";

Que, el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 24, establece que,
“La jornada de trabajo en las instituciones sefialadas en el articulo 3 de la LOSEP, serd de ocho
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horas diarias durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas semanales. Si por la
mision que cumpla la institucion o sus servidores no pudieren sujetarse a la jornada ordinaria,
y se requiera de jornadas, horarios o turnos diferentes o especiales, de conformidad con el
literal b) del articulo 25 de la LOSEP, se establecerdn jornadas especiales”;

Que, el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 25, establece
que, “Las jornadas de trabajo podrd ser:

a. Jornada Ordinaria: Es aquella que se cumple por ocho horas diarias continuas, de
lunes a viernes y durante los cinco dias de cada semana, con cuarenta horas
semanales, con periodos de treinta minutos hasta dos horas diarias para el
almuerzo, segun el caso, que no serdn considerados como parte de la jornada de
trabajo. Para las instituciones determinadas en el articulo 3 de la LOSEP, que
justificadamente requieran que las o los servidores laboren en horarios diferentes al
establecido en este literal, deberan obtener la autorizacion del Ministerio de
Relaciones Laborales. Se exceptuan de esta autorizacion a los gobiernos autonomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, facultad que serd
competencia de la mdxima autoridad. Los horarios diferenciados deberdn mantener
una continuidad en el servicio.

b. Jornada Especial: Para la fijacion de jornadas especiales de trabajo, las autoridades
institucionales remitirdn al Ministerio de Relaciones Laborales, para su aprobacion,
una solicitud que incluya un estudio técnico elaborado por la UATH con la
descripcion y andlisis de las condiciones especiales del servicio que presta la
institucion y el o los puestos correspondientes. En la jornada especial se garantizard
la atencion permanente y continua a la ciudadania. Las labores que se desarrollaren
endias sdbados y domingos como parte de la jornada especial de trabajo no tendrdn
recargo alguno. Bajo ningun concepto, la utilizacion de los periodos para almuerzo
o refrigerio dependiendo de la jornada, podrd generar la paralizacion del servicio
publico, para lo cual la UATH velard por la organizacion adecuada del uso del
tiempo, implementando un sistema de turnos que garantice la continuidad del
servicio y atencion al ciudadano. La autoridad nominadora o su delegado, no podrd
disponer la suspension parcial o total de la jornada diaria de trabajo, en casos que
no estén contemplados en la LOSEP, este Reglamento General y las normas
respectivas, y serdn responsables de estas decisiones, para lo cual el Ministerio de
Relaciones Laborales efectuard las verificaciones sobre el cumplimiento de jornadas
y horarios de trabajo. De determinarse el incumplimiento se comunicard a la
autoridad superior de ellas para la aplicacion del régimen disciplinario y a la
Contraloria General del Estado. El Ministerio de Relaciones Laborales expedird la
norma técnica que determine los trabajos considerados peligrosos, en ambientes
insalubres o nocturnos en los cuales pueda establecerse jornadas especiales de
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menor duracion, sin que su remuneracion sea menor a la generalidad de servidoras
o servidores”;

Que, el Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 79, establece que,
“Las UATH elaborardn obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestion
institucional los reglamentos internos de administracion del talento humano, en los que se
establecerdn las particularidades de la gestion institucional que serdn objeto de sanciones
derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley”;

Que, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, nimero 407-09, establece
que, “Asistencia y permanencia del personal.- La administracion de personal de la entidad
establecerd procedimientos y mecanismos apropiados que permitan controlar la asistencia y
permanencia de sus servidoras y servidores en el lugar de trabajo. El establecimiento de
mecanismos de control de asistencia estard en funcion de las necesidades y naturaleza de la
entidad, teniendo presente que el costo de la implementacion de los mismos, no debe exceder
los beneficios que se obtengan. El control de permanencia en sus puestos de trabajo estard a
cargo de los jefes inmediatos, quienes deben cautelar la presencia fisica del personal de su
unidad, durante la jornada laboral y el cumplimiento de las funciones del puesto asignado”;

Que, la Norma Técnica para Viabilizar el Establecimiento de Jornadas Especiales de Trabajo, en el
articulo 1, establece que, “Esta norma tiene por objeto establecer la base normativa, técnica
y procedimental, que permita fijar la jornada especial de trabajo en las instituciones y/o
puestos de trabajo que asi lo ameriten, en funcion de la misidn institucional, exigencias
organizativas y peculiaridades del servicio que prestan, asi como las caracteristicas de las
actividades que realiza un puesto y su lugar de trabajo; precautelando la continuidad, equidad
y optimizacion del servicio, asi como, la proteccion de la salud y seguridad de las y los
servidores publicos”;

Que, el Reglamento del Sistema de Administracidon de los Servidores Publicos de la Universidad
Estatal de Milagro, en el articulo 54, literal I), determina que, “Son deberes de los servidores
publicos de UNEMI; a mds de los establecidos en la LOSEP, los siguientes: |) Cumplir la jornada
normal de trabajo de ocho horas diarias efectivas, durante cinco dias a la semanas, 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”;

Que, el Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores Publicos de la Universidad
Estatal de Milagro, en el articulo 60, literal c), determina que, “La amonestacion verbal se
aplicard por faltas leves, segun lo determinado en este Reglamento.

Se consideran faltas leves a las siguientes:

¢) Ser reincidente en atrasos, por mds de tres ocasiones en el mismo mes calendario;

Instructivo de las jornadas de trabajo y el control de asistencia de los servidores publicos de la UNEMI
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Que, la Universidad Estatal de Milagro con la finalidad de establecer las jornadas laborales de los
servidores regidos por la LOSEP, realizar el control de asistencia y establecer las sanciones por

incumplimiento,

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

INSTRUCTIVO DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Y EL CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

TITULO I
PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO I
DEL OBJETO, AMBITO Y NATURALEZA

Articulo 1.- Objeto.- El presente instructivo tiene por objeto establecer el procedimiento que
permita definir los horarios de trabajo, el registro de asistencia y las sanciones por atrasos, faltas,
ausencias y abandono a las labores por parte de los servidores publicos de la Universidad Estatal de

Milagro.

Articulo 2.- Ambito.- El presente instructivo es de aplicacién obligatoria para los servidores publicos
de la Universidad Estatal de Milagro, que se encuentran bajo el régimen de la Ley Organica del

Servicio Publico y su Reglamento.

Articulo 3.- Naturaleza.- La aplicaciéon de este instructivo se regulard de conformidad con las
disposiciones de la Constitucién de la Republica del Ecuador; la Ley Orgdnica del Servicio Publico y
su Reglamento; Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado; Norma Técnica
para Viabilizar el Establecimiento de Jornadas Especiales de Trabajo; y, el Reglamento del Sistema
de Administracion de los Servidores Publicos de la Universidad Estatal de Milagro.

Instructivo de las jornadas de trabajo y el control de asistencia de los servidores publicos de la UNEMI P é gin a 7
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TiTULO 1l
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO I
DE LA JORNADA LABORAL

Articulo 4.- Jornada laboral.- De acuerdo a la Ley Organica del Servicio Publico se consideraran las
siguientes jornadas laborales para el personal administrativo y funcionarios de la Institucién.

1. Jornadas Ordinarias.- 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 estardn incluidos en la jornada de trabajo.

2. Jornadas Especiales.- Aquellas que por la misién que cumple la institucion o su personal
administrativo y funcionarios, 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 optimizacién del servicio, acorde a la norma que
para el efecto emita el Ministerio de Trabajo, es decir aquellas que se cumplen en
horarios y turnos diferentes a la jornada ordinaria.

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

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

Articulo 5.- Horarios de trabajo de acuerdo a las jornadas laborales.- La Universidad Estatal de
Milagro tomara como referencia para la determinacidn de horarios, las siguientes modalidades de
horarios que podrian darse siempre que permitan atender a satisfaccién las necesidades de los
usuarios internos y externos de la Institucién.

1. Horarios de jornada ordinaria:

a. Consecutivos de lunes a viernes.- Se laborara en jornadas matutina, vespertina o
nocturna, de ocho (8) horas diarias efectivas, de lunes a viernes por cinco dias
consecutivos con periodos de descanso de treinta minutos hasta dos horas para
almuerzo o refrigerio. Estas jornadas no necesitan aprobacion del Ministerio de
Trabajo. Se contemplan a continuacién ejemplos de este tipo de jornadas, sin
perjuicio de existir otros horarios:

Instructivo de las jornadas de trabajo y el control de asistencia de los servidores publicos de la UNEMI P é gin a 8
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i. De lunes a viernes, de 08H00 a 13H00 y 13H30 a 16H30, media hora para
el almuerzo o refrigerio; y, con descanso de sabado y domingo.

ii. De lunes a viernes, de 12H00 a 16H00 y 17H00 a 21H0O, una hora para
almuerzo o refrigerio; y, con descanso de sabado y domingo.

b. Consecutivos reemplazando los dias de descanso de sabado y domingo.- Se
laborara en jornadas matutina, vespertina o nocturna, de ocho (8) horas diarias
efectivas, por cinco dias consecutivos, con periodos de descanso de treinta minutos
hasta dos horas para almuerzo o refrigerio. Se considerara otros dos dias
consecutivos de descanso de la semana, es decir, sus dias de descanso podran ser
otros diferentes a los sdbados o domingos. Se describe a continuacion ejemplos de
este tipo de jornadas, sin perjuicio de existir otros

i De martes a sabado, de 08HOO a 13HO00 y 14HO00 a 17HO00, una hora para
almuerzo o refrigerio; y, con descanso de domingo y lunes.
ii. De martes a sdbado, de 12H00 a 16H00 y 17H00 a 21H00, una hora para
almuerzo o refrigerio; y, con descanso de domingo y lunes.
2. Horarios de jornada especial:

a. No consecutivos.- Se laborard en jornadas matutina, vespertina o nocturna, de
ocho (8) horas diarias efectivas, por cinco dias no consecutivos con periodos de
descanso de treinta minutos hasta dos horas para almuerzo o refrigerio,
reemplazando los dias de descanso de sabado y domingo por otros dos dias de la
semana no consecutivos. Esta jornada necesita aprobacion del Ministerio de
Trabajo. Se describe a continuacidn ejemplos de este tipo de jornadas, sin perjuicio
de existir otros horarios:

i De lunes — miércoles a sabado, de 08HO0 a 13HOO0 y 14H00 a 17HO0O0, una
hora para almuerzo o refrigerio; y, con descanso de martes y domingo.

ii. De lunes — miércoles a sabado, de 12H00 a 16H00 y 17H00 a 21HOO, una
hora para almuerzo o refrigerio; y, con descanso de martes y domingo.

b. Jornadas nocturnas o madrugada.- Cuando las actividades del puesto de trabajo
se realicen, Unicamente en la noche y/o madrugada. Para ello, se considerara
jornada nocturna aquella realizada entre las 19H00 y las 06HOO del dia siguiente. La
jornada serd de 8 horas diarias efectivas, por cinco dias consecutivos o no, con
descanso de treinta minutos hasta dos horas para almuerzo o refrigerio, aun cuando
se reemplacen los dias de descanso sabado y domingo por otros dos dias de la
semana.

c. De menor duracién con la finalidad de limitar la exposicidn a riesgos de trabajo.- En
el caso de jornadas especiales que requieran de menor duracién y sera de al menos
6 horas diarias efectivas, por cinco dias, con la finalidad de limitar la exposicién a
determinados riesgos de trabajo, inherente a las actividades especificas de su
puesto, sin que determine disminucién en la remuneracién respecto a la
generalidad de los servidores.
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Para este tipo de jornadas, se considerara aquellas cuyos riesgos para la salud del
servidor, inherentes al puesto de trabajo, no pueden eliminarse o reducirse a niveles
aceptables, pese a la aplicacién de la ciencia, la técnica y la observancia de la
normativa legal aplicable en materia de seguridad y salud; excepto por la
disminucién del tiempo de exposicién de la o el servidor al riesgo. Las condiciones
peligrosas consideradas para estos efectos podrdn resultar de exposicidn a agentes
de riesgo fisicos (energia), quimicos (materia) y bioldgicos (organismos o partes de
ellos).

d. Actividades ininterrumpidas durante las 24 horas del dia.- El servidor laborara las
8 horas diarias efectivas por cinco dias consecutivos o no, con descanso de treinta
minutos hasta dos horas para almuerzo o refrigerio, segun el caso, aun cuando se
reemplacen los dias de descanso sabado y domingo por otros dos dias de la semana
consecutivos o no, cuando la institucion requiera laborar en turnos, debido a que la
prestacion de un servicio justifiqgue la necesidad de cumplir actividades
ininterrumpidamente, durante las 24 horas del dia o en periodos de tiempo que no
puedan ser ejecutados por un Unico grupo de servidores.

e. Por Circunstancias Geograficas.- La actividad que desarrolla el puesto de trabajo
requiere la permanencia de dos o mds dias en campamentos, campos de reunién o
instalaciones de la institucién, y en las cuales se observen trabajos programados de
8 horas por dia, sin que esto determine que se trabajen mas horas de las mdximas
mensuales permitidas en la ley.

Por necesidad institucional para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
podra existir diferentes horarios ordinarios y especiales a los ejemplos establecidos
en este instructivo; en el caso de los especiales deberdn ser sometidos al
procedimiento para la aprobacion de las jornadas especiales determinada en la
Norma Técnica para Viabilizar el Establecimiento de Jornadas Especiales de Trabajo.

Solo en los casos de jornadas especiales establecidas en los literales a), d) y e) se
podran considerar horas suplementarias hasta cuatro horas diarias siempre vy
cuando se labore fuera de su jornada laboral y de manera justificada hasta por un
monto maximo de 60 horas al mes.

En todos los casos de jornadas especiales por su especificidad y su naturaleza, no
se autorizaran horas extraordinarias, asi como quienes laboren en estas jornadas no
tendran derecho a permisos por estudios regulares de acuerdo a lo estipulado en el
Art. 33 de la LOSEP y Art. 59 reformado de su reglamento
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CAPITULO 11
DE LA ASISTENCIA A LAS JORNADAS LABORALES

Articulo 6.- Responsable de la Administracién.- La Direccidon de Talento Humano sera la responsable
de vigilar la aplicacion y el cumplimiento del presente Instructivo, asi como de su difusion, para lo
cual se servira de todos los medios de comunicacién institucional, de tal manera que en ningun caso
se pueda argumentar desconocimiento del mismo.

Ademads, la responsabilidad de la aplicacion del presente Instructivo serd compartida con quien
funge como jefe inmediato de cada unidad administrativa, quien tiene la obligacidn de organizar al
personal de su dependencia en los horarios dispuestos por la instituciéon y reportar a la Direccidn de
Talento Humano cualquier novedad e irregularidad respecto al cumplimiento de la jornada de
trabajo, asistencia y permanencia en el lugar de trabajo del personal a su cargo.

Articulo 7.- Sistema de registro y control de asistencia.- El sistema de registro y control de asistencia
proveerad los reportes tanto impresos como magnéticos relacionados con: ingresos, salidas, atrasos,
inasistencias, permisos temporales, horas suplementarias o extraordinarias autorizadas.

La Direccién de Talento Humano adoptard las medidas necesarias para el correcto funcionamiento
del sistema de control de asistencia, conservacién y procesamiento de su informacién y las medidas
de seguridad.

Articulo 8.- Asistencia a la jornada de trabajo.- Se denomina asistencia a la concurrencia al lugar de
trabajo de los servidores publicos para el cumplimiento de actividades de acuerdo a su jornada de
trabajo y en sus horarios establecidos.

Articulo 9.- Registro de asistencia.- Los servidores publicos incluidos los de nivel jerarquico superior
registraran obligatoriamente la hora de entrada y salida conforme la jornada ordinaria de trabajo
establecida, a través del sistema de registro y control de asistencia que se esté aplicando en la
institucion.

Articulo 10.- Horario de almuerzo. - Los servidores publicos deberdn registrar el ingreso y salida a
la hora del almuerzo de acuerdo a su jornada laboral, exceptuando aquellos que se encuentren en
comisidn de servicio o que por la naturaleza de sus actividades no puedan registrar dicha marcacién
para lo cual deberdn contar con la debida justificacidon y/o autorizacion del jefe inmediato y la
Direccion Administrativa de Talento Humano.

En la determinacién de este horario se deberd considerar que no se interrumpa el servicio y que no
queden abandonadas las oficinas, responsabilidad que le correspondera a los jefes inmediatos y/o
autoridades competentes.

Articulo 11.- Omision del registro de asistencia. - Los servidores publicos que no registren su ingreso
y/o salida a través del mecanismo implementado en la institucién, por actividades propias de la
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institucion, deberdn realizar la justificacidon en el término maximo de cuarenta y ocho (48) horas a
partir de la culminacién del evento, como tipo de permiso por comisidn de servicios y lo registrara
en el sistema institucional.

El servidor publico que por descuido o por temas propios del sistema de control de asistencia no
registre su asistencia, tendrd que comunicarlo al jefe inmediato, quien validara la asistencia y
comunicard a la Direccion de Talento Humano, justificando los motivos, en un término de hasta
cuarenta y ocho (48) horas posteriores. Caso contrario se procedera con las sanciones
correspondientes.

Articulo 12.- Permanencia. - El control de permanencia de los servidores publicos en sus lugares de
trabajo sera responsabilidad de cada uno de los jefes inmediatos quienes deberan reportar a la
Direccién de Talento Humano las novedades que surjan durante la jornada de trabajo.

Adicionalmente, con base en la planificacion de control de permanencia, la Direccidon Talento
Humano, realizard un control de asistencia sin previo aviso durante la jornada de trabajo de los
servidores publicos, de lo cual levantard un informe con las novedades respectivas para
conocimiento la Autoridad Nominadora o su delegado para determinar, de ser el caso sanciones a
las que hubiera lugar.

Articulo 13.- Flexibilidad en el ingreso a la jornada de trabajo. — Las y los servidores gozardn de una
flexibilidad de cinco (5) minutos diarios al momento del registro de ingreso a la jornada laboral; sin
embargo, este tiempo sera recuperado al finalizar la jornada ordinaria de trabajo, de tal manera que
queden registradas las ocho (8) horas diarias, cuarenta (40) semanales.

Articulo 14.- Atrasos en la jornada de trabajo. - Se considerardn atraso, si en el mes calendario, la
o el servidor se pasa del tiempo otorgado como flexibilidad, sin embargo, este tiempo serd
recuperado al finalizar la jornada ordinaria de trabajo, de tal manera que queden registradas las
ocho (8) horas diarias, cuarenta (40) semanales. Podra justificar el atraso en un plazo de (3) dias
término luego de lo ocurrido, sélo cuando por la especialidad de sus actividades no se afecte la
atencion al publico, y aquello no infrinja la planificacidn o los objetivos de la unidad administrativa
0 académica, o institucional. También podran justificar si el dia anterior tuvieron que quedarse luego
de su jornada habitual de trabajo, esto debera ser validado por su jefa o jefe inmediato, y aprobado
por la Direccidn de Talento Humano.

En caso que las o los servidores tengan tres (3) atrasos consecutivos y no exista justificacion
aprobada, la Direccion de Talento Humano aplicara lo establecido en el Art 25 del presente
instructivo en lo que respecta a las actuaciones previas antes del inicio de un posible proceso
disciplinario.

Articulo 15.- Ausencia injustificada a la jornada de trabajo.- Se considerard como ausencia
injustificada de los servidores publicos la inasistencia a sus actividades diarias sin la autorizacién del
Director o jefe inmediato y el respectivo registro del permiso en el sistema institucional.

Instructivo de las jornadas de trabajo y el control de asistencia de los servidores publicos de la UNEMI
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Articulo 16.- Justificacion de las inasistencia.- En caso de no asistir al lugar de trabajo por cualquiera
de las circunstancias establecidas en la LOSEP y su reglamento, el servidor deberd comunicar a su
Director o jefe inmediato los motivos de su inasistencia, teniendo la obligacién de registrar el
permiso en el sistema institucional, con los soportes respectivos y en los tiempos maximo
establecido segun cada circunstancia.

En caso de que no exista justificacion alguna dentro del tiempo contemplado en la Ley sera
considerada como ausencia debiendo aplicarse la sancién establecida en este instructivo.

Articulo 17.- Abandono de trabajo.- Se considera abandono de trabajo cuando los servidores
publicos salen de su lugar habitual de labores durante la jornada de trabajo, en dias laborables y en
sus horarios fijados, sin la autorizacidn del Director o jefe inmediato y sin el respectivo registro en
el sistema de permisos institucional.

Articulo 18.- Control de Registro.- La Direccidn Administrativa de Talento Humano es la responsable
de manejar y administrar el sistema de control de asistencia diaria, al finalizar cada semana
elaborara el informe de asistencias de los servidores publicos.

De verificarse atrasos, faltas, abandono y/u omisién de registro de asistencia del personal realizara
un informe individual para el establecimiento de las sanciones por parte de la autoridad
competente, de acuerdo con la LOSEP y su Reglamento, el Reglamento del Sistema de
Administracién de los Servidores Publicos de la UNEMI y este Instructivo.

CAPITULO Il
DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 19.- Faltas leves.- Se consideran faltas leves, ademas de las establecidas en el Reglamento
del Sistema de Administracidn de los Servidores Publicos de la Universidad Estatal de Milagro, las

siguientes:

No registrar el ingreso o salida de las jornadas diarias;
Atrasos a la jornada de trabajo;
c. Abandonar injustificadamente el trabajo o suspender sus labores sin la debida autorizacion;

Y,
d. Faltar injustificadamente a las jornadas de trabajo.

Articulo 20.- Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por atrasos, faltas, abandono y
omision de registro de asistencia del personal, se establecen por orden de gravedad y son las

siguientes:
a. Amonestacion verbal;

Instructivo de las jornadas de trabajo y el control de asistencia de los servidores publicos de la UNEMI P ar gi na 1 3
INT.04_V1.0_04.02.2020_ UNEMI



Cé":l-’o évt OLIO' " aoadlémt&a«
5 D S ]

DA

Amonestacion escrita;
Sancién pecuniaria administrativa;
Suspension temporal sin goce de remuneracion; vy,

b.
C.
d.
e.

La amonestacidn escrita se impondra cuando la servidora o servidor haya recibido, durante un

Destitucion.

mismo mes calendario, dos o0 mas amonestaciones verbales.

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

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

Articulo 21.- Sanciones por atrasos en la jornada de trabajo.- Previo proceso correspondiente, se
establecen las siguientes sanciones a aplicarse a los servidores publicos, que en el mes generen
atrasos superiores a la flexibilidad permitida a la jornada de trabajo, en concordancia con la Ley
Organica del Servicio Publico y su Reglamento.

N° TIPO DE INFRACCION SANCION
ATRASOS

1 | Atrasos en una semana Amonestacion verbal y recuperacion de las
horas no trabajadas, después de la jornada
laboral.

2 | Reincidencia de atrasos en el mes con menos de 61 minutos Amonestacion escrita y recuperacion de las
horas no trabajadas, después de la jornada
laboral.

3 | De 61 a 90 minutos de atraso acumulados en un mes calendario | 1% RMU

4 | De 91 a 120 minutos de atraso acumulados en un mes calendario | 2% RMU

5 | De 121 a 150 minutos de atraso acumulados en un mes calendario | 3% RMU

6 |De 151 a 180 minutos de atraso acumulados en un mes calendario. | 4% RMU

7 | De 181 a 210 minutos de atraso acumulados en un mes calendario | 5% RMU

[0}

De 211 a 240 minutos de atraso acumulados en un mes calendario | 6% RMU

9 | De 241 a 270 minutos de atraso acumulados en un mes calendario | 7% RMU

10 | De 271 a 300 minutos de atraso acumulados en un mes calendario. | 8% RMU

11 | De 300 a mas minutos de atraso acumulados en un mes calendario. | 9% RMU

12 | Reincidencia de sanciones pecuniarias por atrasos en el siguiente | 10% RMU
mes o dentro del afio calendario.

13 | Reincidencia de sanciones pecuniarias por atrasos del 10% del | Suspension de pago de la RMU del mes en
RMU. que infringié la servidora o servidor,
siguiendo el debido proceso, previa

Instructivo de las jornadas de trabajo y el control de asistencia de los servidores publicos de la UNEMI
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instauracion del sumario administrativo
correspondiente, cuyos efectos seran los
establecidos en el Art. 88 de RLOSEP

14

Reincidencia de sanciones, en los cuales haya implicado la

suspension del pago de la RMU.

Destitucion con sumario administrativo,
siguiendo el debido proceso

Art. 22.- Sanciones por falta a la jornada de trabajo.- Se establecen las siguientes escalas de

sanciones a aplicarse a los servidores publicos que de manera justificada falten a su lugar de trabajo.

N° TIPO DE INFRACCION SANCION
FALTA INJUSTIFICADA A JORNADA

1 | Por faltas injustificadas a su jornada de trabajo de hasta | Amonestacidon verbal y recuperacion de las horas
dos dias, sean estos por primera vez, consecutivos o no, | no trabajadas, después de la jornada laboral
dentro del mismo mes calendario.

2 | Por incurrir en una falta teniendo dos amonestaciones | Amonestacion escrita y recuperacion de las horas
verbales previas por la naturaleza que fuere, dentro del | no trabajadas, después de la jornada laboral
mismo mes calendario

3 | Por reincidencia de faltas injustificadas a su jornada de | 6% RMU
trabajo por dos dias laborables, consecutivos o no.

4 | Por faltas injustificadas a su jornada de trabajo por dos | 8% RMU
dias laborables, consecutivos o no, dentro de un mes
calendario, o meses continuos.

5 | Porfaltasinjustificadas a su lugar de trabajo por tres dias | 9% RMU
o mas laborables, dentro de un mes calendario, en dias
no consecutivos

6 | Por reincidencia de sanciones pecuniarias por faltas | 10% RMU
injustificadas dentro del aio calendario

7 | Por reincidencia de sanciones pecuniarias del 10% por | Suspension de pago de la RMU del mes en que
faltas injustificadas dentro del afio calendario infringié6 la servidora o servidor, previo

instauracién del sumario administrativo
correspondiente, cuyos efectos serdn los
establecidos en el Art. 88 de RLOSEP

8 | Por faltar injustificadamente en tres o mas dias | Destitucién con sumario administrativo, siguiendo
laborables consecutivos, o por reincidencia de sanciones | el debido proceso
por faltas injustificadas en los cuales haya implicado la
suspension del pago de la RMU

Instructivo de las jornadas de trabajo y el control de asistencia de los servidores publicos de la UNEMI
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Articulo 23.- Sanciones por abandono de trabajo.- Se establecen las siguientes sanciones a aplicarse
a los servidores publicos, que de manera injustificada abandonen sus lugares habituales de trabajo.

N.- TIPO DE INFRACCION SANCION
ABANDONO DE TRABAJO
1 |Primeravez Llamado de atencién verbal y recuperacion de las horas no

trabajadas, después de la jornada laboral

2 | Segunda vez Llamado de atencién verbal y recuperacion de las horas no
trabajadas, después de la jornada laboral

3 | Terceravez Llamado de atencidn escrita y recuperacion de las horas no
trabajadas, después de la jornada laboral

4 | Cuarta vez 5% RMU

5 Reincidencia 10% RMU

6 |Dos sanciones pecuniarias por | Suspension de pago de la RMU del mes en que infringid la servidora
abandono de trabajo del 10% o servidor, previo instauracion del sumario administrativo
correspondiente, cuyos efectos seran los establecidos en el Art. 88
de RLOSEP

7 |Por reincidencia de sanciones por | Destitucién con sumario administrativo, siguiendo el debido proceso
abandono de trabajo en los cuales
haya implicado la suspension del pago
de la RMU

Articulo 24.- Sanciones por omisidon de registro a la jornada de trabajo.- Se establecen las
siguientes escalas de sanciones a aplicarse a los servidores publicos que omitan el registro a la
jornada de trabajo segun su horario.

N.- TIPO DE INFRACCION SANCION

OMISION DE REGISTRO

1 |Tercera vez Llamado de atencidn verbal
2 | Cuartavez Llamado de atencién verbal
3 | Quinta vez Llamado de atencidn escrita
4 | Sextavez 5% RMU

5 | Reincidencia 10% RMU

6 |Dos sanciones pecuniarias por | Suspension de pago de la RMU del mes en que infringio la servidora
abandono de trabajo del 10% o servidor, previo instauracién del sumario administrativo
correspondiente, cuyos efectos seran los establecidos en el Art. 88
de RLOSEP

7 | Por reincidencia de sanciones por | Destitucidn con sumario administrativo, siguiendo el debido el
abandono de trabajo en los cuales | debido proceso

Instructivo de las jornadas de trabajo y el control de asistencia de los servidores publicos de la UNEMI
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haya implicado la suspension del pago
de la RMU

CAPITULO IV
DE LAS ACCIONES Y PROCESO SANCIONADOR

Articulo 25.- Accion previa al inicio de un proceso disciplinario.- De detectarse atrasos recurrentes
en la jornada de trabajo de los servidores, previo a establecerse un proceso sancionador, la
Direccidn de Talento Humano solicitard a la Direccién de Bienestar Universitario convoque al
servidor a una reunidn, con la finalidad de conocer las circunstancias, problemas o dificultades
personales que pueda presentar el servidor y de ser procedente considerarse acciones por parte de
la institucién que permitan al servidor solucionar y/o mejorar en el cumplimiento de sus
obligaciones de su jornada laboral.

Determinadas las causas que provocan los atrasos y se tomardn acciones por parte de las
Direcciones de Talento Humano y/o Bienestar Universitario, las que se registran en un Acta de
Compromiso suscritas por el servidor y los lideres de las Direcciones intervinientes, las cuales se
deberdn cumplir de manera obligatoria por el servidor.

Articulo 26.- Proceso disciplinario.- Cuando el servidor incumpla el compromiso adquirido, la
Direccién de Talento Humano, lo constatara por medio del sistema de registro de asistencia y el
informe individual, debiendo notificar al personal para que en el término de tres (3) dias se presente
a la reunién en la que se le permitird presentar sus pruebas de descargo, las que seran valoradas
por el Director de Talento Humano.

De comprobarse el cometimiento de la falta, el servidor firmard conjuntamente con el Director de
Talento Humano o con la Autoridad Competente el acta de sancion que le corresponda segun su
caso.

Para los casos que sean sancionados con destitucion se realizara el procedimiento de sumario
administrativo establecido en el Reglamento de la LOSEP.

En todos los casos, se dejara constancia por escrito de la sancidon impuesta, la misma que se
adjuntara en el expediente personal del servidor.

Articulo 27.- Prescripcion de acciones.- Prescribiran en el término de noventa dias las acciones de
la autoridad para imponer las sanciones disciplinarias que contempla la LOSEP y las sanciones
impuestas en cada caso, término que correrd desde la fecha en que la autoridad tuvo conocimiento
de la infraccidn o desde que se impuso la sancion.

Articulo 28.- Informe de sanciones pecuniaria.- Una vez impuesta la sancién, la Direccion

Administrativa de Talento Humano en el término de cinco (5) dias, serd la responsable de emitir
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informe de sanciones pecuniarias como soporte de la némina institucional para el pago del mes
siguiente al que se imputa la sancién y de los descuentos respectivos por concepto de sanciones
pecuniarias de los servidores, la sancién se impondrd observando el debido proceso y principios de
acuerdo a lo que establece la Ley.

Articulo 29.- Destino de los valores recaudados por multas de sanciones.- El cien por ciento de la
sancién pecuniaria administrativa o multa que se imponga a un servidor publico de la institucidn
serd transferido a la correspondiente Asociacion de Empleados Administrativos, monto del cual el
cincuenta por ciento serd destinado para fines de capacitacion de los mismos. El otro cincuenta por
ciento cubrird los gastos de la organizacion.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los permisos personales por horas seran autorizados por el jefe inmediato y se
recuperaran después de la jornada laboral; si los mismos sobrepasan las tres horas se podran
imputar a las vacaciones.

SEGUNDA.- Los descuentos en los roles de pago por concepto de sanciones pecuniarias se realizardn
en el mes posterior al mes en se debe impone la sancion.

TERCERA.- La Direccidon de Talento Humano realizard el proceso de induccidon del presente
instructivo a los servidores publicos de la institucion.

CUARTA.- Las sanciones que se hubieren aplicado, por la falta que fuere, son acumulables y dan
lugar a la sancién que por jerarquia corresponda aplicarse.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA.- El presente instructivo entrard en vigencia desde marzo del 2020.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General(E) de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA: Que el INSTRUCTIVO
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Y EL CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, fue conocido por el Organo Colegiado
Académico Superior, mediante RESOLUCION OCAS-S0-20-2019-N°3, el 5 de diciembre de 2019. Aprobado
definitivamente mediante RESOLUCION OCAS-S0-2-2020-N°34, el 4 de febrero de 2020.

Milagro, 30 de marzo de 2020
Lic. Dian cay Cantillo

SECRETARIA GENERAL(E)
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