UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LA NORMA
QUE REGULA EL BENEFICIO DE UNIFORMES
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS BAJO
REGIMEN DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO
PUBLICO Y CODIGO DE TRABAJO EN LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO



INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LA NORMA |primera version 03.07.2015
QUE REGULA EL BENEFICIO DE UNIFORMES | gitima reforma 24.01.2025

UNE Ml PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS BAJO [, oo
WEME=S VAN |REGIMEN DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO

PUBLICO Y CODIGO DE TRABAJO DE LA 2
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO Pagina

CONTENIDO

TiTULO |
PRINCIPIOS GENERALES
CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO
TiTuLO I
DISPOSICIONES COMUNES
CAPITULO |
DEL UNIFORME
SECCION |

DE LAS POLITICAS PARA LA DOTACION, USO Y CONTROL DEL UNIFORME
7

N o o i 0 i

SECCION II 3
DE PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE
UNIFORME 8
CAPITULO Il 9
DE LOS BENEFICIARIOS Y PERSONAL EXCLUIDO 9
DISPOSICIONES GENERALES 10

DISPOSICION FINAL 11



UNE MI PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS BAJO |, w50
Wl - REGIMEN DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO

INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LA NORMA |primera version 03.07.2015
QUE REGULA EL BENEFICIO DE UNIFORMES | gitima reforma 24.01.2025

PUBLICO Y CODIGO DE TRABAJO DE LA 3
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO Pagina

Que,

Que,

Que,

Que,

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

CONSIDERANDO

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

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definir4 el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulara 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 estaran sujetos al Cédigo de Trabajo.

La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa,
con relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experiencia.”

el literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, senala: “Los Ministros de Estado y las maximas autoridades de las
instituciones del Estado, son responsables de los actos, contratos o
resoluciones emanados de su autoridad. Ademas se establecen las siguientes
atribuciones y obligaciones especificas: (...) I. Titular de la entidad: (...) e) Dictar
los correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias
para el eficiente, efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones;

el articulo 4 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece: “Seran
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o
dignidad dentro del sector publico.”

el literal a) del articulo 42 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, sefala: “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. Seran sancionadas por la autoridad
nominadora o su delegado. a.- Faltas leves.- Son aquellas acciones u
omisiones realizadas por descuidos o desconocimientos leves, siempre que no
alteren o perjudiguen gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del
servicio publico.
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Se consideraran 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 (...) uso indebido o no uso de uniformes (...)”

Que, la Disposicion General Décima Cuarta de la Ley Organica del Servicio Publico,
establece: “Prohibase expresamente el restablecimiento, mantenimiento o
creaciobn de rubros o conceptos que impliquen beneficios de caréacter
econdémico o material no contemplados en esta ley, en lo relacionado a gastos
de personal de cualquier naturaleza, o bajo cualquier denominacion, a
excepcion de los gastos por transporte, alimentacion, guarderia y uniformes,
los que seran regulados por la norma que el Ministerio de Trabajo emita para
el efecto.”

Que, el numeral 29) del articulo 42 del Cédigo de Trabajo, sefala: “Son obligaciones
del empleador: (...) 29. Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita,
por lo menos un vestido adecuado para el trabajo a quienes presten sus
servicios;”

Que, el segundo inciso del articulo 236 del Reglamento de la Ley Orgéanica del
Servicio Publico, establece: “

Que, el Ministerio de Relaciones Laborales, expide la Norma que regula el beneficio
de uniformes para las y los Servidores Publicos, para regular y establecer los
procedimientos administrativos y montos maximos a los que deberan sujetarse
las instituciones del Estado que, por contar con la respectiva asignacion
presupuestaria destinada a cubrir esta obligacion, provean uniformes como
beneficio a sus servidores publicos.

Que, la Universidad Estatal de Milagro determina necesario regular y establecer las
condiciones y el procedimiento que deberan seguir los funcionarios, servidores
y trabajadores de la institucion en cuanto al correcto uso del beneficio de
uniformes que se dota en la institucion.

RESUELVE:

Expedir el siguiente

INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LA NORMA QUE REGULA
EL BENEFICIO DE UNIFORMES PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS BAJO REGIMEN DE LA LEY ORGANICA DE
SERVICIO PUBLICO Y CODIGO DE TRABAJO EN LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
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TITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO

Articulo 1.- Objeto. — El objeto del presente instructivo es el de regular y establecer los
procedimientos administrativos y montos maximos a los que debera sujetarse la institucion
para la dotacion del beneficio de uniformes para los servidores publicos bajo régimen de
la Ley Orgénica de Servicio Publico y Cédigo de Trabajo. Ademas, se determinara las
politicas regulatorias acerca del uso del uniforme para los personeros de la universidad.

Articulo 2.- Ambito. - Las disposiciones del presente instructivo son de aplicacion
obligatoria para los servidores publicos bajo régimen de la Ley Organica de Servicio
Publico y Codigo de Trabajo de la Universidad Estatal de Milagro.

TiTULO Il
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO |
DEL UNIFORME

Articulo 3.- Del uniforme. - El uniforme lo conforman las prendas de vestir que se
entregaran a los servidores publicos y trabajadores como parte de los beneficios, con la
finalidad de proyectar una adecuada imagen institucional durante el desempefio de las
funciones. Por regla se dotara cada dos afios al personal bajo el regimen de Ley Organica
de Servicio Publico (LOSEP) y cada afio al personal bajo el régimen de Codigo de Trabajo.

No seran considerados como uniformes la ropa de trabajo, equipos técnicos especiales
para proteccion y seguridad requeridos en razon de la ejecucién de labores especificas.

Articulo 4.- Del valor para uniformes. - El valor de los uniformes por beneficiario sera el
establecido en normativas expedidas por el Ministerio de Trabajo para cada régimen
laboral.

Articulo 5.- De las prendas de vestir del uniforme. - Segun las condiciones climaticas
de esta region, ademas de las funciones especificas a desarrollarse en el ejercicio de sus
funciones, se proveera de uniforme de calidad con material nacional.
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La institucion no incluird en la dotacion zapatos, carteras, correas y pafiuelos. En caso de
gue todos los beneficiarios de la universidad decidieren incorporar prendas y accesorios
adicionales al uniforme, podran hacerlo, pero a su propio costo, manteniendo el disefio,
calidad y el origen nacional del mismo.

Si por necesidades institucionales y para el cumplimiento de las labores diarias de los
servidores publicos, la Direccion de Talento Humano requiere otorgarles una prenda
diferente a las establecidas en la normativa externa, podra hacerlo previo informe técnico,
en donde se justifique el cambio; siempre y cuando no sobrepase el valor total establecido.

Articulo 6.- Del uso y control del uniforme. - Los beneficiarios cuidaran de las prendas
proporcionadas, preservando la imagen institucional y no podran usarlas para actividades
gue no sean las derivadas del servicio publico, prohibicibn que se hace extensiva para
dias feriados y de descanso obligatorio a no ser que por disposicion de autoridad
competente deban cumplir actividades especificas.

La Direcciéon de Talento Humano, una vez entregada las prendas, comunicara las
directrices para el uso del uniforme a lo largo de la semana.

Articulo 7.- De la pérdida o dafio del uniforme. - En caso de pérdida total, parcial o dafio
del uniforme por causas atribuibles al beneficiario, serd su obligacion la sustitucién del
MiSmo a su costo.

Articulo 8.- De la restitucion del uniforme. - Los servidores, previo a recibir la nueva
dotacion de uniformes, deberan devolver los uniformes utilizados.

En caso de no cumplir con la disposicién de devolucién, se procedera al descuento del
cincuenta por ciento del valor del uniforme o prenda no entregada.

Articulo 9.- De la baja de los uniformes. - Los uniformes devueltos deberan seguir el
procedimiento de baja correspondiente.

Se debe tomar en consideracion que, si los uniformes poseen algun logo o distintivo que
no se puede retirar, deberan ser destruidos; en caso de que los uniformes no posean
ningun logo o distintivo, o en su efecto este se pueda retirar, seran dados de baja por
medio de la transferencia gratuita, siguiendo lo establecido en el Reglamento Interno sobre
administracién de bienes de la Universidad Estatal de Milagro y lo establecido en
normativas externas creadas para el efecto.
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SECCION |
DE LAS POLITICAS PARA LA DOTACION, USO Y CONTROL DEL UNIFORME

Articulo 10.- Politicas para la dotacién, uso y control del uniforme. - La Direccion de
Talento Humano y la Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, seran los responsables
de velar por la dotacion, uso y control del uniforme, en coordinacion con los Directores de
las Unidades Académicas y Administrativas, asi como de difundir la normativa vigente
relacionada al beneficio del uniforme.

1. El beneficiario que reciba la dotaciébn de uniformes, deberd considerar las
siguientes politicas para el buen uso del uniforme:

a) En caso de tener algun percance con el uniforme se debera notificar a su
jefe inmediato, quien a su vez lo hara saber a la Direccion de Talento
Humano;

b) El uniforme se debera utilizar de manera integra con las respectivas prendas
gue se entregan y de acuerdo a las disposiciones establecidas por la
Direccién de Talento Humano;

c) El uniforme se deberd utilizar con calzado y cartera en colores dispuestos
por la Direccién de Talento Humano;

d) El maquillaje, peinado, pintado de ufias de las manos y accesorios que se
utilicen, deberan ser discretos y sencillos.

2. La Direccion de Talento Humano debera considerar las siguientes politicas para la
dotacion del beneficio de uniformes:

a) Se exceptuan del beneficio de uniformes los cargos comprendidos en el
Nivel Jerarquico Superior y personal administrativo con nombramientos
provisionales;

b) El tipo de uniforme del personal administrativo y trabajadores sera de
acuerdo a las funciones que realice; y,

c) Se podra entregar prendas adicionales, para lo cual los beneficiarios
coordinaran con la Direccion de Talento Humano y asumiran los valores que
para efecto se originen, pudiendo ser descontados de los roles de pago,
previa firma de conformidad del beneficiario.

3. La Direccion de Talento Humano debera considerar las siguientes politicas para el
control del uso del uniforme:
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a) No se exigira el uso del uniforme al beneficiario que pertenezca a pueblos o
nacionalidades indigenas y que utilice vestimentas tradicionales;

b) No se exigira el uso del uniforme al beneficiario que se encuentre en periodo
de prueba; sin embargo, éste debera vestir formalmente por lo cual queda
prohibido el uso de pantalones de mezclilla, zapatos deportivos y camisetas,
salvo que sus funciones asi lo ameriten;

c) Se prohibe el uso de calzado tipo sandalias, destalonado, ademas del uso
de suéteres, abrigos o chaquetas de colores;

d) La beneficiaria que por maternidad tenga que prescindir del uso del
uniforme, debera usar un modelo de uniforme adecuado y cémodo acorde a
su estado, en tela y color al del uniforme habitual; v,

e) El uso indebido o no uso del uniforme es considerado como una falta leve,
la misma que dara lugar a la imposicibn de amonestacion verbal,
amonestacion escrita 0 sancién pecuniaria administrativa o multa,
dependiendo de la recurrencia de la infraccion.

SECCION I

DE PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL BENEFICIO DE UNIFORME

Articulo 11.- Procedimiento. - La Direccion de Talento Humano tendra en consideracion
el siguiente procedimiento para el otorgamiento del beneficio de uniformes:

a)

b)

d)

Determinara la nébmina de los beneficiarios que cumplan para acceder al beneficio
de uniforme;

Para la dotacién de uniformes del personal Cédigo de Trabajo, se conformara una
comision quienes determinaran las prendas que seran parte del uniforme junto con
el color y el modelo a confeccionar.

Para la dotacion de uniformes del personal LOSEP, la Direccion de Talento
Humano se encargara de determinar las prendas que seran parte del uniforme junto
con el color y el modelo a confeccionar.

Debera considerar en la planificacion anual el rubro de uniforme y el valor
respectivo para la adquisicién de los mismos;
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e) Solicitara autorizacion a la maxima autoridad para dar inicio al proceso de
adquisicion de uniformes, adjuntando la certificacion presupuestaria, pliegos, plan
anual de contratacion, informes, entre otros; siguiendo todos los procedimientos
reglados en la normativa vinculante;

f) Una vez que se obtenga la empresa ganadora para la confeccion de los uniformes,
coordinara la toma de medidas para la elaboracion de los mismos; vy,

g) Una vez que haya culminado el plazo para la recepcion de uniformes, coordinara
con Bodega la entrega a cada beneficiario.

Para la contratacion publica se debera observar lo siguiente:

a) Los uniformes seran confeccionados con materiales acordes a los factores
climaticos en los que habitualmente labora el beneficiario;

b) La confeccién como la materia prima de los uniformes seran Unica y exclusivamente
de origen nacional. Se prohibe expresamente la importacion de cualquier tipo de
material para los mismos;

c) La Direccion de Talento Humano sera la responsable de aprobar los modelos que
cumplan con estandares de seguridad y verificar la buena calidad de los materiales
utilizados y de su confeccidn;

d) Se nombrara un administrador para cada contrato a fin de controlar el cabal
cumplimiento de las obligaciones establecidas en la normativa de contratacion
publica vigente.

e) En caso de existir alguna novedad en la confeccion de los uniformes por parte del
beneficiario, este debera informar via correo electrénico el inconveniente suscitado
a la Direccion de Talento Humano para que coordine los arreglos, haga efectiva la
garantia y el fiel cumplimiento de los términos de referencia.

CAPITULO Il
DE LOS BENEFICIARIOS Y PERSONAL EXCLUIDO

Articulo 12.- De los beneficiarios. - Se determina como beneficiario al personal de
nombramiento permanente y a quienes mantengan contratos de servicios ocasionales
firmados de diez meses en un afio, ademas quienes cuenten con contrato indefinido bajo
Cddigo de Trabajo.
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Los servidores que ocupen puestos de libre remocion y tengan nombramiento
permanente, tendran beneficio de uniforme.

El cuidado del uniforme entregado es de responsabilidad y riesgo del beneficiario.

Articulo 13.- De la incorporacion de personal. - Cuando posterior a la adquisicion de
uniformes se incorporen servidores con nhombramiento permanente o contrato indefinido,
se procurara incluirlos en la lista de dotacion de los mismos, siempre y cuando se cuente
con la partida presupuestaria correspondiente. Caso contrario la provisién de uniformes
se planificara y realizara para el siguiente ejercicio fiscal.

Articulo 14.- Del personal excluido. - Se encuentran excluidos de la compra y uso de
uniformes los servidores publicos cuyos puestos estén ubicados en el nivel jerarquico
superior.

Se exceptua también del beneficio de uniformes a los servidores que se encuentren en
comisién de servicios en otra institucion del Estado.

En caso de servidores de carrera que se encuentren con licencia sin remuneracion, se
debera considerar el beneficio de uniforme de acuerdo al tiempo de la licencia.

Articulo 15. - Cesacion de funciones del servidor publico o trabajador. - Si en el plazo
de tres meses tras la entrega de uniformes el beneficiario cesara definitivamente en sus
funciones, el costo total del uniforme debera ser cubierto por el beneficiario.

Para los beneficiarios que sobrepasen el plazo antes sefialado, se procedera a descontar
el valor proporcional del uniforme por el tiempo que faltare para completar los dos afios
de dotacién del uniforme, en la respectiva liquidacion de haberes.

Lo dispuesto en este articulo no aplicara en el supuesto de cesacion por causa de muerte
del servidor.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. — Para proveer uniformes la institucion aplicara con prioridad el procedimiento
de contratacién para Ferias Inclusivas, que contemplan como proveedores a las
personas naturales o juridicas, individualmente consideradas, asociadas legalmente o
con compromiso de asociacion o consorcio y que reunan las condiciones establecidas
en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento
General y las disposiciones del Servicio Nacional de Contratacion Publica (SERCOP).
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Se dara preferencia a los artesanos, micro y pequefios productores prestadores del
servicio.

SEGUNDA. - La institucion para proveer de uniformes a los beneficiarios, deberan
formular el Plan Anual de Contratacidén con el presupuesto correspondiente, y sujetarse
a lo que establece la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su
Reglamento General, y disposiciones de la SERCOP. El proceso de contratacion iniciara
en el mes de mayo del afio que corresponda.

TERCERA. — Para iniciar los procedimientos pre-contractuales, las instituciones deberan
contar con los estudios e informes aprobados por las instancias correspondientes y la
certificacion de disponibilidad presupuestaria.

CUARTA. — La dotacion de uniformes no podra sustituirse por pagos en dinero o por otro
medio que contrarie lo establecido en la Disposicion General Quinta de la Ley Orgénica
del Servicio Publico que prohibe la creacion o establecimiento de asignaciones
complementarias, compensaciones salariales, bonificaciones adicionales o
bonificaciones especiales y, en general, de cualquier tipo de erogacion adicional a lo
previsto en la ley, sea en dinero o especie.

QUINTA. — En caso de deterioro de alguna prenda del uniforme, el beneficiario debera
adquirir una nueva a su costo, bajo las mismas caracteristicas de la prenda a sustituir,
reposicién que debera realizarse de preferencia con el mismo proveedor, con la finalidad
de garantizar la homogeneidad en los uniformes.

SEXTA. — En caso de los uniformes que se encuentren en stock en bodega, por caso
de jubilados o servidores fallecidos; los mismos se mantendran almacenados para poder
ser utilizados en el siguiente periodo en el que se deba proveer de uniformes, evitando
asi el desperdicio de recursos de la institucion.

DISPOSICION FINAL

UNICA. - El presente instructivo entrara en vigencia a partir de su difusiéon y publicacion
en la pagina web de la Universidad Estatal de Milagro y debera ser socializado a toda la
comunidad universitaria.
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CERTIFICACION

La Infrascrita Secretaria General de la Universidad Estatal de Milagro, Certifica que, el
INSTRUCTIVO DE APLICACION DE LA NORMA QUE REGULA EL BENEFICIO DE UNIFORMES
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS BAJO REGIMEN DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO
PUBLICO Y CODIGO DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, fue
aprobado por el Organo Colegiado Académico Superior, mediante RESOLUCION OCAS-
S0-03072015-N°06, el 03 de julio de 2015; reformado por Organo Colegiado Superior
mediante RESOLUCION OCS-S0-21-2023-N027, el 13 de diciembre de 2023; y, reformado
mediante RESOLUCION OCS-S0-1-2025-No17, del 23 de enero de 2025.

Milagro, 23 de enero de 2025.

Abg. Stefania Ve]a_sco Neira, Mgtr.
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL



