RESOLUCION DE APROBACION MDT-RI2023264917

CONSIDERANDO:

Que el articulo 64 del Codigo de Trabajo establece: "Las fabricas y todos los establecimientos de trabajo colectivo
elevaran a la Direccién Regional de Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del
reglamento interno para su aprobacion. Sin tal aprobacion, los reglamentos no surtirdn efecto en todo lo que
perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo que se refiere a sanciones(..)".

Que el Proyecto de reglamento interno de la empresa Universidad de Otavalo , domiciliada en el canton OTAVALO
provincia de IMBABURA, fue presentado con fecha 01/05/2023 para su aprobacion por intermedio de su representante
legal debidamente legitimado.

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el reglamento interno de la empresa Universidad de Otavalo; con domicilio en la Provincia de
IMBABURA, Cantén OTAVALO, con fecha 04/05/2023.

Art. 2.- Quedan incorporadas al reglamento interno de la empresa Universidad de Otavalo las disposiciones del Cadigo
del Trabajo, que prevaleceran en todo caso, asi como lo convenido en el Contrato Colectivo, si lo hubiere;

Art. 3.- Todo lo que se contraponga con la Constitucion de la Republica del Ecuador, a los Tratados Internacionales en
materia laboral y al Cédigo de Trabajo se entenderan como nulos.

Art. 4.- La presente Resolucion junto al Reglamento Interno de trabajo deberan ser exhibidos permanentemente en
lugares visibles del lugar del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia de la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Publico deslinda cualquier tipo de
responsabilidad, respecto de la veracidad y autenticidad de la informacion y documentacion anexa para la aprobacién
del presente reglamento.

Con sentimiento de distinguida consideracion,

Dr. Humberto Pedro Manuel Rosales Mifio
Director Regional de Trabajo y Servicio Publico de Ibarra
MINISTERIO DEL TRABAJO
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CONSIDERANDO:

QUE, el articulo 352 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, senala: “El
sistemna de educacién superior estard integrado por universidades y escuelas
politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnoldgicos y pedagdgicos; vy
conservatorios de musica y artes, debidamente acreditados y evaluados. Estas
instituciones, sean publicas o particulares, no tendrdn fines de lucro”;

QUE, el articulo 355 de la Constitucidon de la Republica del Ecuador, en el que
establece 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...".

QUE, en el Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad de Otavalo esta
subsumido lo estipulado en la Ley Orgdnica de Educacion Superior (LOES), en el
Cdédigo de Trabajo y en las diferentes normas, principios constitucionales de Ia
autonomia responsable, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia,
integralidad, autodeterminacion para la produccidn de pensamiento vy
conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y
produccion cientifica tecnoldgica global.

QUE, el Cédigo de Trabajo, en su Art. 64 senala: “Reglamento interno. - Las fabricas
y todos los establecimientos de trabajo colectivo elevardn a la Direccion Regional
del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del
reglamento inferno para su aprobacion. Sin tal aprobacién, los reglamentos no
surtirén efecto en todo lo que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo
gue se refiere a sanciones. El Director Regional del Trabajo reformard, de oficio, en
cualguier momento, dentro de su jurisdiccion, los reglamentos de frabajo que
estuvieren aprobados, con el objeto de que estos contengan todas las disposiciones
necesarias para la regulacion justa de los intereses de empleadores y trabajadores
y el pleno cumplimiento de las prescripciones legales pertinentes”.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE LA UNIVERSIDAD DE OTAVALO

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 1.- Naturaleza de la empleadora.- La Universidad de Otavalo es una institucion
de Educacion Superior Particular, creada mediante Ley 2002-96, publicada en el
Registro Oficial No. 731 de 24 de diciembre de 2002, con personeria juridica, sin fines
de lucro, con autonomia administrativa y financiera, domiciliada en la avenida Los
Sarances y Pendoneros, ciudadela IOA, cantdn Otavalo, provincia de Imbabura.

Art. 2.- Objeto del reglamento.- El presente Reglamento Interno tiene por objeto
regular, de manera complementaria, las relaciones laborales existentes entre la
Universidad de Otavalo y sus trabajadores.

Art. 3.- Difusion.- La Universidad de Otavalo socializard y difundird este Reglamento
Interno a todos sus trabajadores y cargard el texto en la pdgina web. En ningin
caso, los trabajadores argumentardn el desconocimiento de este Reglamento
como motivo de su incumplimiento.

Art. 4.- Denominaciones.- En adelante, y para efectos del Reglamento Interno, a la
Universidad de Otavalo se le denominard como LA EMPLEADORA y a los
trabajadores que prestan sus servicios licitos y personales, bajo la modalidad de
personal administrativo, docentes y personal de servicio, se les denominard como EL
TRABAJADOR.

Art. 5.- Definiciones.- Para una mejor comprension de ciertos términos que se utilizan
en el presente Reglamento Interno, es necesario conceptualizarlos para su posterior
aplicacion.

Son los siguientes:

a. Empleadora.- Es la Universidad de Otavalo, que requiere la contratacion de
un trabajador para que preste sus servicios licitos y personales.

b. Trabajador.- Empleado u obrero que se obliga a la prestacién de un servicio
licito y personal en la Universidad de Otavalo.

c. Trabajador de base.- Empleado que cumple funciones administrativas
especificas de supervision.

d. Jefe inmediato.- Es el frabajador de base, conforme al organigrama o
instrucciones expresas de la Institucion, facultado para disponer y evaluar a
los trabajadores lo concerniente al debido cumplimiento de sus funciones.

e. Remuneracion.- Es la prestacién monetaria que recibe EL TRABAJADOR por
sus servicios licitos y personales entfregados a LA EMPLEADORA, misma que la
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percibird una vez cumplido el mes, en la cuenta bancaria que consigne el
frabajador en el contrato individual de trabagjo.

f. Jornada laboral.- Es el tiempo efectivo en que EL TRABAJADOR presta sus
servicios licitos y personales a LA EMPLEADORA.

Art. 6.- Ambito de aplicacién.- El dmbito de aplicacién es para LA EMPLEADORA y
el TRABAJADOR que actualmente o a futuro labore para la Institucion.

Art. 7.- Representacion legal de la Universidad de Otavalo.- De conformidad con el
Estatuto de la Universidad de Otavalo, el Rector es el representante legal.

LA EMPLEADORA vy sus representantes serdn solidariamente responsables de sus
relaciones con EL TRABAJADOR.

CAPITULO I
DE EL TRABAJADOR

Art. 8.- Seleccién.- Para el ingreso de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes
o para llenar nuevas necesidades de LA EMPLEADORA, como parte del proceso de
seleccion y contratacion, la Institucion podrd solicitar a los aspirantes la rendicidon de
pruebas tedricas o prdcticas de conocimientos, e incluso psicoldgicas de aptitudes
y competencias, sin que ello implique el inicio de relaciéon laboral alguna.

Art. 9.- Requisitos generales de ingreso.- El aspirante que haya sido declarado apto
para cumplir las funciones inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcion del
contrato correspondiente, deberd presentar los documentos requeridos para el
puesto de trabajo.

El tfrabajador informard, en un plazo mdéximo de cinco (5) dias laborables, a la
Unidad de Talento Humano respecto a la aceptacion del puesto vacante.

Art. 10.- Contrato.- Una vez que LA EMPLEADORA haya seleccionado al personal
para el puesto de trabajo y este haya presentado los requisitos solicitados, se
procederd a la suscripcion del contfrato individual de frabajo debidamente
registrado en la plataforma Sistema Unico de Trabajo (SUT) — Ministerio de Trabaijo,
para posteriormente dar aviso de entrada en la plataforma oficial del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), de acuerdo a la Ley de Seguridad Social.

Art. 11.- Clasificaciéon de contratos.- LA EMPLEADORA podrd celebrar los tipos de
contratos establecidos en el Cédigo de Trabajo.

Art. 12.- Adenda.- Cada vez que lo establecido en el contrato sea modificado, sea
por aumento de sueldo o tfraslado del tfrabajador a otra una unidad administrativa,
se realizard la adenda, previo acuerdo de las partes.

Art. 13.- Entrega de bienes.- Para el buen desempeno de las funciones del
trabajador, se le proporcionard bienes o implementos a su custodia y cuidado, por
lo cual debe firmar un acta de enfrega-recepcion, debiendo devolverlos a LA
EMPLEADORA con el acta de entrega y recepcién de la documentacion fisica y
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digital que esté bajo la responsabilidad del funcionario al momento en que se lo
solicite, o de manera inmediata por finalizacién del contrato de relaciéon laboral.

La Universidad de Otavalo verificard que los bienes presenten las mismas
condiciones que tenian al momento de ser entregados al trabajador, considerando
el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccion o pérdida por negligencia
serd de responsabilidad directa del frabajador.

CAPITULO Il
DE LA REMUNERACION

Art. 14.- Remuneracion.- Los frabajadores de LA EMPLEADORA percibirdn el sueldo
estipulado en el contrato de trabajo respectivo; en ninglin caso, el monto podrd ser
inferior al sueldo minimo legal, de conformidad con lo prescrito en el Cédigo de
Trabajo.

Art. 15.- Remuneracion por horas suplementarias y extraordinarias.- Se realizard de
acuerdo a las prescripciones establecidas, de conformidad con el Cddigo de
Trabajo.

El pago de las horas suplementarias y extraordinarias se lo hard hasta dentro de los
cinco (5) primeros dias hdbiles de cada mes, acreditdndolo a través de
transferencia bancaria a la cuenta de EL TRABAJADOR.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA LABORAL

Art. 16.- Jornada laboral.- EL TRABAJADOR laborard en su sitio de trabajo durante
ocho (8) horas diarias; solo con la autorizacion por escrito del jefe inmediato y Visto
bueno del Director de Desarrollo Organizacional, EL TRABAJADOR podrd realizar
trabajo suplementario, extraordinario o en dias de descanso obligatorio.

La jornada laboral de los docentes se aplicard de acuerdo al Régimen Especial de
Trabajo para el Personal Académico de las Instituciones de Educacion Superior
Particulares, en donde se menciona que: de acuerdo con las necesidades de las
Instituciones de Educacion Superior Particulares, las jornadas de frabajo se
ejecutardn en forma parcial u ordinaria con un méximo de cuarenta (40) horas
semanales, las cuales podrdn ser distribuidas durante seis (6) dias de la semana o
por turnos y horarios especiales convenidos por las partes.

Art. 17.- Jornada semanal.- La jornada mdxima de trabajo serd de ocho (8) horas
diarias, de manera que no exceda de cuarenta (40) horas semanales, salvo
disposicion de la Ley en contrario. EL TRABAJADOR deberd realizar sus labores con
esmero y cuidado en el tiempo y lugar adecuados.

Art. 18.- Tipos de jornadas y horarios.- De acuerdo con las necesidades de LA
EMPLEADORA, se establecerdn fipos de jornadas laborales para el personal
docente, conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Régimen Especial de
Trabajo para el Personal Académico de las Instituciones de Educacion Superior
Particulares.
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La jornada de frabajo del personal administrativo serd de lunes a viernes de 08h00 a
13h00 y de 14h00 a 17h00, con una hora para el aimuerzo; la jornada estard sujeta
a cambios por necesidades institucionales, previa autorizacion del jefe inmediato y
Visto bueno del Director de Desarrollo Organizacional.

Art. 19.- Cambio de horarios de trabajo.- LA EMPLEADORA podrd modificar el horario
de trabajo del personal administrativo, previo acuerdo entre las partes, cuando lo
considere conveniente y necesario; la modificacion deberd ser autorizada por el
jefe inmediato, contar con el Visto bueno del Director de Desarrollo Organizacional
y nofificada a EL TRABAJADOR en el plazo de hasta cuarenta y ocho (48) horas.

De acuerdo a las necesidades de LA EMPLEADORA, se considerardn los horarios
especiales que sean aprobados y autorizados por la Direccidon General de Trabagijo.

Art. 20.- Registro de asistencia.- EL TRABAJADOR de LA EMPLEADORA esta obligado
aregistrar la entrada y salida de su jornada laboral en los sistemas de control que LA
EMPLEADORA haya establecido; de igual manera, EL TRABAJADOR debe registrar la
salida y retorno de su hora de alimentacion.

El registro del personal docente estard sujeto alas planificaciones y horarios de cada
periodo académico.

Art. 21.- Atrasos.- Se considerard atraso a la jornada de tfrabajo, cuando EL
TRABAJADOR administrativo o docente registre el ingreso a su sitio de labores con
diez (10) minutos posteriores a la hora determinada para la entrada. En caso de
atrasos reiterativos e injustificados, se considerard y procederd con lo estipulado en
el Coédigo de Trabgjo.

Art. 22.- Faltas justificadas.- Cuando EL TRABAJADOR falte a su sitio de labores,
deberd presentar la justificacion pertinente hasta tres (3) dias laborables después
del hecho a su jefe inmediato. En caso de que la falta sea por enfermedad, deberd
presentar el certificado médico conferido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS), o si fue atendido por un médico particular, la certificacion del mismo
deberd estar avalada por el médico institucional de LA EMPLEADORA, si es menor a
dos (2) dias, o por el IESS, si es mayor a tres (3) dias; caso confrario, se considerard
falta injustificada.

EL TRABAJADOR, ademds, deberd comunicar personalmente o a través de terceros
a su jefe inmediato la inasistencia a su sitio de labores, quien inmediatamente
pondrd en conocimiento del Director de Desarrollo Organizacional.

Las causas de inasistencia o impuntualidad a la jornada de frabajo, debidamente
comprobadas mediante constancia escrita, serdn las siguientes:

Enfermedad.

Accidente durante el itinerario de trabagjo.

Necesidad de recibir fratamiento médico.

Caso fortuito o de fuerza mayor.

Cumplimiento con obligaciones inexcusables, de cardcter judicial o publico
impuestas por ley.

Q00
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f. Las demds comprendidas en el Cédigo de Trabaijo.

Art. 23.- Faltas injustificadas.- Son faltas injustificadas la inasistencia a su sitio de
trabajo por parte de EL TRABAJADOR, que no hayan podido ser justificadas dentro
del término senalado en el articulo anterior. Si las faltas injustificadas son mds de tres
(3) y de manera consecutiva en el mes, dard derecho a que LA EMPLEADORA
solicite a la autoridad de trabajo competente la autorizacién para dar por
terminado el contrato de frabajo.

CAPITULO V
DE LOS PERMISOS

Art. 24.- Permisos médicos.- Cuando EL TRABAJADOR necesite ausentarse de sus
actividades laborales por asuntos médicos, como: citas, controles, exdmenes, entre
otros, podrd solicitarlos de la siguiente manera:

a. Las citas médicas deben ser tomadas en el tiempo especificado por la
institucion en la cual va a ser atendido.

b. Se debe notificar al jefe inmediato con 24 horas de anticipacion, mediante
la hoja de solicitud de permiso establecido, indicando el tiempo estimado
que va a ausentarse y adjuntando el documento de la cita a la cual va a
asistir.

c. Asuretorno ala Institucion deberd presentar el certificado médico en el que
conste la hora de llegada, hora de salida y sello del médico.

d. Todos los certificados médicos deberdn ser presentados a la DDO-Talento
Humano, en un mdaximo de 24 horas; caso contrario, se procederd a
descontar de las vacaciones.

e. Los permisos médicos deben estar avalados por el médico de la Instituciéon y
sellados por el IESS, de ser necesario.

f. En caso de readlizarse exdmenes méedicos particulares, el trabajador debe
presentar un documento o constancia que avale la ejecucion de los mismos.

Art. 25.- Permiso personal.- En caso de que EL TRABAJADOR requiera ausentarse de
la Institucion por motivos personales, estos permisos serdn cargados a vacaciones,
en cumplimiento con el Reglamento de la Direccién de Desarrollo Organizacional,
en el cual se menciona que: las solicitudes de licencias, vacaciones y permisos de
personal docente y administrativo serdn aprobados previa autorizacion del jefe
inmediato y el Visto bueno del Director de Desarrollo Organizacional o su delegado.
Los permisos deben solicitarse con al menos 24 horas de anticipacion.

Cuando se tomen permisos en tres (3) viernes y/o lunes consecutivos, denfro de un
plazo bimensual, con el tercer viernes y/o lunes, se considerardn los dias sdbados y
domingos para el cdlculo correspondiente.

Art. 26.- Permiso por dia de cumpleanos.- LA EMPLEADORA permite a sus
trabajadores disfrutar de su dia de cumpleanos, el cual serd tomado el mismo dia
de cumpleanos o hasta un mes después de la celebracion del mismo.

Art. 27.- Permiso oficial.- Cuando EL TRABAJADOR requiera ausentarse de las
actividades laborales debido a su participacién en un evento, en representaciéon de
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la Institucidn o por delegacién de la autoridad competente, deberd presentar la
solicitud de permiso con la autorizacién del jefe inmediato y la legalizacion del
Director de Desarrollo Organizacional.

Autorizado el permiso oficial, el Director de Desarrollo Organizacional, en conjunto
con el Vicerrector Administrativo Financiero, aprobardn las subsistencias o vidticos,
de acuerdo a las necesidades de movilidad y alimentacion del trabajador,
administrativo o docente.

Art. 28.- Permiso por vacaciones.- Los cronogramas de vacaciones son remifidos en
el mes de enero de cada ano a la Direccién de Desarrollo Organizacional, por parte
de los jefes inmediatos. Si existen cambios en los cronogramas, deben ser enviados
ala DDO - Coordinacién de Talento Humano con la autorizacion del jefe inmediato
de la dependencia académica o administrativa correspondiente y la legalizacion
del Director de Desarrollo Organizacional. La solicitud se podrd realizar tomando en
cuenta las siguientes consideraciones:

a. Los dias feriados que estén dentro del periodo de vacaciones serdn
considerados dentro del tiempo solicitado.

b. El personal docente deberd hacer uso de sus vacaciones siempre y cuando
esté fuera del periodo académico vigente en el momento, los casos
excepcionales serdn aprobados por el Vicerrector.

c. EL TRABAJADOR podrd no hacer uso de sus vacaciones hasta por tres anos
consecutivos, con intencidon de acumularlas en el cuarto ano; caso contrario,
perderd el primer ano de vacaciones.

La solicitud de vacaciones debe ser entregada a la DDO - Coordinacién de Talento
Humano con una semana previa a su salida.

En el caso de que EL TRABAJADOR haya laborado mds de cinco (5) anos en LA
EMPLEADORA, tendrd derecho a un dia adicional de vacaciones por cada ano de
labores posteriores a los cinco (5), sin que el excedente y periodo puedan
sobrepasar los treinta (30) dias al ano.

Las vacaciones podrdn suspenderse Unicamente en casos de emergencia,
debiendo restablecerse en una nueva planificacién, previo acuerdo de las partes:
jefe inmediato y trabajador.

En el caso de que no se llegare a un acuerdo para el goce de las vacaciones, el
Director de Desarrollo Organizacional intervendrd para determinar fecha de salida;
las vacaciones no podrdn ser negadas por ofras causas que no sean las
determinadas en el Codigo de Trabagjo.

Art. 29.- Permiso emergente.- EI TRABAJADOR podrd solicitarlo hasta por fres (3) horas
mdaximo durante la jornada de trabagjo, en el periodo de un mes, que serdn
recuperadas en el mismo dia o maximo en el transcurso de esa semana; en el
evento de no hacerlo, se descontard el tiempo no laborado.
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CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS

Art. 30.- licencia por calamidad doméstica.- Se considera como calamidad
domeéstica los casos por enfermedad grave, accidente, fallecimiento del cényuge
o familiares que estén dentro del primer grado de afinidad y segundo grado de
consanguinidad, para lo cual deben informar a su jefe inmediato y ala DDO-Talento
Humano, vy llenar la hoja de solicitud de permiso, hasta 24 horas luego de haber
salido de la Institucion.

a. Enfermedad: De acuerdo al Cédigo de Trabajo, es obligacion del tfrabajador

que padece enfermedad no profesional, comunicar por escrito al empleador
sobre esta novedad, dentro de los tres (3) primeros dias de la enfermedad. Si
no cumple con esta obligacién se asumird que no existe tal enfermedad y se
tomard como falta injustificada. Si la falta injustificada supera los tres (3) dias,
se podrd solicitar la finalizacion del contrato.
En el caso que sobrepasen los tres (3) dias de ausencia por enfermedad, la
licencia debe estar validada por el IESS, a fin de que le cubra el subsidio
méedico correspondiente al 75% de su salario por los dias que tiene el reposo
medico.

b. Fallecimiento: Se procederd de acuerdo con lo que establece el Codigo de
Trabajo: en caso de fallecimiento del conyuge o conviviente en union de
hecho o de parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o
afinidad, se debe conceder tres (3) dias de licencia con remuneracion
completa, para lo cual los trabajadores deben presentar el certificado de
defuncion y la hoja de solicitud de permiso, indicando el grado de
consanguinidad y afinidad, como lo establece la siguiente tabla:

1° grado Padres Suegros Hijos Yerno/nuera

2° grado Abuelos | Hermanos | Cunados Nietos

En caso de fallecimiento de parientes, dentro del tercer grado de
consanguinidad o dafinidad, se debe conceder un (1) dia de licencia con
remuneracion completa; el frabajador debe presentar la hoja de solicitud de
permiso y el certificado de defuncion.

Art. 31.- Licencia por maternidad.- Se procederd en base al Codigo de Trabajo, que
hace mencidon de lo siguiente:

a. Toda trabajadora de la institucidon tiene derecho a una licencia con
remuneracion de doce semanas por el nacimiento de su hijo o hija y en caso
de nacimientos multiples, el plazo se extenderd por diez (10) dias mas.

b. La ausencia al trabagjo se justificard mediante la presentacion de un
certfificado médico otorgado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS), o por la evaluacion de ofro profesional, en cuyo certificado debe

Ciudadela IOA, Av. de los Sarances s/n y Pendoneros
593 (06) 2920 009 / 593 (06) 920 461 / 593 (06) 2 923 850
Otavalo - Ecuador

O
&
)
10
0
LS
O
=
O
=
O
=
3
3
3




% UNIVERSIDAD DE

OTAVALO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Libres y unidos en la diversidad

constar la fecha probable del parto o la fecha en que tal acontecimiento se
ha producido.

c. El padre, por su parte, tiene derecho a una licencia con remuneracion por
diez (10) dias por el nacimiento de su hijo o hija, siempre y cuando el
nacimiento haya sido por parto normal, en los casos de nacimientos multiples
0 por cesdreaq, se prolongard este plazo por cinco (5) dias mds.

d. En los casos de que el hijo o hija haya nacido prematuro o en condiciones
que requieran de cuidado especial, se prolongard la licencia por paternidad
con remuneracion por ocho (8) dias mds y si el hijo o hija nace con una
enfermedad degenerativa, terminal, o con un grado de discapacidad
severa, el padre podrd tener una licencia con remuneracién por veinte y
cinco (25) dias, hecho que se justificard con la presentacion de un certificado
médico otorgado por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), o por
otro profesional.

e. En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goce de la
licencia por maternidad, el padre podrd hacer uso de la totalidad o lo que
reste del periodo de licencia que le hubiera correspondido a la madre si no
hubiese fallecido.

Art. 32.- Licencia por estudios para el personal administrativo.- LA EMPLEADORA
concederd licencia para estudios hasta tres (3) horas semanales para la educacién
media y superior, previa la certificacion de una institucién educativa legalmente
reconocida.

Art. 33.- Licencia para estudios de especializacion doctoral.- Los postulantes a
doctorandos o su equivalente, para la concesidon de licencias deberdn aplicar lo
que establece la Ley Orgdnica de Educacioén Superior (LOES) y el Reglamento de
Formacion Doctoral de postulantes a Doctorado de la Universidad de Otavalo.

Art. 34.- Licencia para el perfeccionamiento académico.- Para la concesidén de
licencias a los docentes titulares, se aplicard el Reglamento de Escalafén del
Profesor e Investigador y el Régimen Especial de Trabajo para el Personal
Académico de las Instituciones de Educacion Superior Particulares.

Art. 35.- Licencia por matrimonio civil y union de hecho del trabajador.- Tendrd
derecho a tres (3) dias laborables consecutivos; a su regreso, obligatoriamente el
trabajador presentard el respectivo certificado de matrimonio o de unién de hecho.

Art. 36.- Licencia sin remuneracion.- LA EMPLEADORA concederd licencia sin
remuneracion a EL TRABAJADOR que acredite al menos un ano de servicio contfinuo
y contrato indefinido, en los siguientes casos:

a. Para desempenar un cargo de especial importancia, dentro o fuera del pais.
b. Para realizar estudios de cuarto nivel en el exterior.
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CAPITULO VI
DE UN LUGAR LIBRE DE ACOSO Y DISCRIMINACION

Art. 37.- Lugar de frabajo libre de acoso.- LA EMPLEADORA se compromete a
proveer de un lugar de trabaijo libre de discriminacién y acoso; cualquier trabajador
gue cometa alguno de estos hechos, serd sancionado de acuerdo al presente
Reglamento Interno.

Art. 38.- La discriminacion.- Incluye la manifestacion de una conducta, sea verbal o
fisica, que muestre insulto o desprecio hacia un individuo, por: raza, color, religion,
sexo, nacionalidad, edad, discapacidad, teniendo como consecuencia:

Ambiente incémodo de trabajo.

Interferencia con las funciones de frabajo de uno o varios individuos.
Afectacion en el desempeno laboral.

Afectacién en las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Q0o

Art. 39.- Acoso laboral.- LA EMPLEADORA prohibe estrictamente los
comportamientos relacionados con:

a. Comentarios ofensivos o inapropiados, ya sean escritos o verbales.

b. Uso de estereotipos, comportamientos de rechazo y hechos negativos en
contra de un trabagjador, relacionados a: color, raza, religion, sexo,
nacionalidad, edad, discapacidad, creencia, vestimenta o cualquier otro
derecho vulnerado, que se encuentre establecido en la Constitucion de la
Republica.

c. Actos de oftro tipo que atenten a la identidad de un trabajador.

Art. 40.- Acoso o conducta sexual indebida.- LA EMPLEADORA prohibe
estrictamente cualquier tipo de acoso o conducta sexual indebida en el lugar de
trabajo; en caso de comprobarse, se constituird causal de Visto bueno. Se
entenderd como acoso o conducta sexual lo siguiente:

a. Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de
cualquier tipo.

b. Contacto fisico inapropiado, como: caricias, rasgunos, toques y palmadas
innecesarias.

c. Empleo de términos o gestos sexuales sugestivos, para describir el cuerpo de
una persona.

Art. 41.- Del aviso del acoso o discriminacion.- Si algun trabajador se sintiera
ofendido o si tuviera conocimiento de la existencia de los fipos de acoso o
discriminacion ya mencionados, tiene la responsabilidad de dar aviso a la Direccidon
de Desarrollo Organizacional para que se inicie las investigaciones pertinentes y se
tomen las acciones correspondientes; asi también, la Direccion de Desarrollo
Organizacional fiene la responsabilidad de llevar un reporte de las investigaciones y
manejar la situacion con total confidencialidad.
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CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 42.- De las obligaciones de LA EMPLEADORA.- Ademds de las senaladas en el
Codigo de Trabajo, son las siguientes:

a.
o.

o

.

Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

Destacar el comportamiento de los frabajaodores que demuestren
compromiso mediante un accionar ético en la Institucion.

Proponer y difundir iniciativas que fortalezcan la ética institucional.

. Impulsar el despliegue de experiencia y conocimientos, con el objeto de

transmitir las mejores prdcticas para reforzar los procesos institucionales.
Mostrar imparcialidad y objetividad en sus actuaciones y decisiones.

Velar por la equilibrada asignaciéon de trabajo a su equipo, cuidando que no
exista sobrecarga de tareas y posibles riesgos de enfermedades laborales.

. Manejar los conflictos con disuasidon y acercamientos personales, para

solucionar los problemas sin personalizarlos.

. Administrar el manejo adecuado de la jornada laboral.

Proporcionar a los colaboradores los implementos e insumos necesarios para
el desempeno de sus funciones.

Suministrar un vestido adecuado para el tfrabajo al personal administrativo y
de servicios, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de LA
EMPLEADORA.

Dar mantenimiento y conservar en buen estado las instalaciones.

Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento a sus
trabajadores, para asegurar el conocimiento y cumplimiento del mismo.

Art. 43.- De las obligaciones de EL TRABAJADOR.- Ademds de las senaladas en el
Codigo de Trabajo, son las siguientes:

a.

o.
o8

o

.—';y(:Q h

Obrar con lealtad, en base a la confianza y defensa de los valores, principios
y objetivos de LA EMPLEADORA.

Mostrar buena conducta en la ejecucion de su trabaijo.

Cumplir puntualmente la jornada laboral, reuniones de trabajo y demds
diligencias inherentes a sus funciones.

. Actuar con calidez y calidad.

Conservar en fodo momento, con la comunidad universitaria, un trato de
respeto y consideracion, evitando infringir los derechos humanos, ya sea
mediante cualquier tipo de intimidacion, acoso o agresion.

Participar en actividades que fortalezcan el clima laboral.

Escuchar, mantenerse informado y tener apertura al didlogo.

Mantener el autocontrol y disciplina en la ejecucion de sus responsabilidades.
Cuidar el orden vy limpieza de su sitio de frabajo, respetando el entorno
laboral.

Optimizar el uso de los recursos institucionales, asi como cuidar y precautelar
los bienes de la Institucion.

Hacer uso de los recursos institucionales, estrictamente para el cumplimiento
de las funciones inherentes a su cargo.
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m.

o

Custodiar las claves institucionales, accesos remotos y firmas electronicas,
velando por el uso adecuado de las mismas.
Mantener confidencialidad y reserva de la informacion a la que se tenga
acceso, por el grado de sensibilidad de esta.

. Cumplir con las disposiciones establecidas en el Cédigo de Etica de LA

EMPLEADORA.

Informar al empleador cuando por alguna novedad faltare al trabajo.

Asistir a los chequeos médicos y exdmenes ocupacionales, en las fechas
dispuestas por LA EMPLEADORA.

. Cumplir con las demds disposiciones expedidas por el ordenamiento juridico

y LA EMPLEADORA.

Art. 44.- Derechos de EL TRABAJADOR.- Ademds de los senalados en el Codigo de
Trabajo, son los siguientes:

Q.
o.
C.

Percibir una remuneracién justa y equitativa.

Recibir capacitacién y tener acceso a la promocidn respectiva.

Estar informados de la normativa interna de la Institucién, en relacion con su
contrato de trabagjo.

Tener derecho a la desconexion fuera de su jornada laboral.

Desarrollar las actividades laborales en un ambiente que garantice su salud
fisica y mental.

Participar en los procesos democrdaticos convocados por LA EMPLEADORA.

. Recibir seguridad y movilidad cuando tenga que desplazarse a ofras

ciudades por asuntos que se deriven de su frabajo.

. Ser reconocida la propiedad intelectual de sus creaciones e invenciones

personales.

Tener la garantia de proteccion y privacidad de sus datos personales.
Recibir igual frato, en similitud de situaciones y circunstancias.
Acceder a politicas de accidon positiva.

Art. 45.- Prohibiciones de LA EMPLEADORA.- Son Ias siguientes:

a.

o

Retener mds de diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de
multas.

Imponer colectas, cuotas o suscripciones a los trabajadores.

Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores.

. Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las

autoridades de trabajo y la revision de la documentacion referente a los
trabajadores que dichas autoridades requieran.

Art. 46.- Prohibiciones que generardn faltas leves.- EL TRABAJADOR que incurra en
una de las siguientes faltas, serd considerada como falta leve y llamado la atencidén
primero verbalmente, en segunda ocasidén por escrito y, de reincidir por tercera vez
en el mismo mes, tendrd una multa que no excederd del 10% de la remuneracién
mensual, por:

a.

Inobservar los procedimientos establecidos para la ejecucion de sus labores,
en el Reglamentos e Instructivos de LA EMPLEADORA.
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b. Exceder en el tiempo dispuesto para el almuerzo.

c. Colocar carteles, afiches, propaganda, avisos, fotografias, etc., en sitios no
aprobados por los Directores de las Unidades Académicas o por el Rector.

d. Retirar, sin autorizacién alguna, avisos de tipo administrativo que hayan sido
ubicados por el personal autorizado.

Art. 47.- Prohibiciones que generardn faltas graves.- Serdn las siguientes:

a. Atentar en cualquier forma en contra de LA EMPLEADORA: su autonomia y
principio de autonomia.

b. Encargar sus obligaciones y trabajos a companeros o a personas extranas a
LA EMPLEADORA.

c. Sacar de LA EMPLEADORA cualquier objeto de propiedad de la Institucion.

. Utilizar bienes, equipos, suministros y valores de LA EMPLEADORA para realizar

actividades ajenas o extranas de aquellas para las que se le entregaron.

e. Revelar a personas no autorizadas procedimientos, politicas, informaciones
técnicas, académicas que tengan o conozcan, en razén o en ocasién de su
cargo.

f. Comprobar la falsedad o alteracion de la documentacion presentada por el
aspirante o frabajador, faculta a LA EMPLEADORA solicitar Visto bueno ante
la autoridad del tfrabajo competente, sin perjuicio de la obligatoria remisiéon
de la informacién y documentos a las autoridades penales que corresponda.

. Abandonar su puesto de frabaijo, sin previa informacién o autorizacion.

Presentarse al frabajo en estado de embriaguez o consumo de sustancias

estupefacientes.

i. Alterar el registro de asistencia.

j.  Incurrir en la pérdida o falta de conservacion de los recursos econdmicos,
valores o bienes que tengan a su responsabilidad.

o

> Q

Art. 48.- De los responsables del manejo de recursos econémicos, papeles o
valores.-También son obligaciones de los trabajadores que tuvieren a su cargo
activos, como: dinero, accesorios, vehiculos, insumos, caja chica, entre otros valores
o inventario de la Institucion, precautelar por el cuidado y, de ser el caso,
responsabilizarse de toda pérdida, salvo aquellas que provengan de fuerza mayor
debidamente comprobada.

Todas las personas que manejen recursos econdmicos estardn obligadas a sujetarse
a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisional o imprevista que ordene LA
EMPLEADORA; suscribirdn, conjuntamente con los auditores, el acta que se levante
luego de la verificaciéon de las existencias fisicas y monetarias.

Cualquier omision que cause perjuicios a LA EMPLEADORA serd de exclusiva
responsabilidad del tfrabajador que cometié la falta y se le aplicard las sanciones
correspondientes.
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CAPITULO IX
DE LAS SANCIONES

Art. 49.- Sanciones.- EL TRABAJADOR que incumpliere sus deberes y obligaciones o
incurriere en las prohibiciones establecidas, tanto en el Codigo del Trabajo como en
el Reglamento Interno de Trabajo, en lo senalado en los Confratos Individuales de
Trabajo y en la normativa interna de los manuales, Reglamentos e Instructivos de LA
EMPLEADORA, serd merecedor de sanciones, para lo cual se establecen sanciones
de dos clases, siendo estas:

a. Sanciones por faltas leves; vy,
b. Sanciones por faltas graves.

Art. 50.- Gradacion de las sanciones.- Para la aplicacion de la sancion por falta leve,
LA EMPLEADORA considerard si esta fue cometida por primera, segunda o tercera
vez.

a. Si EL TRABAJADOR adecua su conducta ante la falta leve, le corresponderd
la sancién de AMONESTACION VERBAL, la cual serd consignada en oficio
donde se detalle el particular.

b. Si EL TRABAJADOR reincide en no adecuar su conducta ante una falta leve,
serd sancionado con AMONESTACION ESCRITA, en la misma que constard la
razdn del hecho en el oficio de notificacién.

c. SiIELTRABAJADOR no adecua su conducta por tercera ocasidén ante una falta
leve, serd sancionado con UNA MULTA que no excederd del 10% de la
remuneracion mensual del frabajador.

d. En el caso de que el frabajador no adecue su conducta por cuarta ocasiéon
ante una falta leve en el mismo mes, serd considerada como falta grave,
sujeta a la sancién para esta clase de faltas.

Art. 51.- Sanciones por faltas leves.- La sancion por faltas leves se aplicard a EL
TRABAJADOR cuando su conducta laboral se enmarque en lo dispuesto en el Art. 43
y Art. 46 de este Reglamento.

En este caso, serd sancionado por incurrir en una sanciéon por faltas leves, con:

a. Amonestacion verbal;
b. Amonestacion escrita; y,
c. Sancion monetaria, de hasta el 10% de la remuneracion mensual.

Lo indicado se detalla en el articulo anterior.

Art. 52.- Amonestacion y Notificacion.- Las amonestaciones deben ser solicitadas
por el jefe inmediato al Rector, quien a su vez pedird un Informe a la DDO - Talento
Humano, para proceder o no con la sancion.

En el término de 24 horas, la sancion serd suscrita por el Rector y notificada al
trabajador por DDO - Talento Humano.

Art. 53.- Apelacién.- Una vez que EL TRABAJADOR haya sido notificado de la sancion
impuesta por faltas leves, con el objeto de que no se encuentre en indefension, en
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el término de 48 horas de notificado podrd presentar su solicitud de apelacién
debidamente motivada. La solitud de apelacion serd conocida por el Director de
Desarrollo Organizacional y la Procuradora, quienes presentardn un informe al
Rector con las respectivas recomendaciones para su resolucion.

Art. 54.- Sanciones por faltas graves.- Cuando EL TRABAJADOR no adecue su
conducta en una de las causales senaladas en el Art. 43 y Art. 47 de este
Reglamento, dard lugar a que LA EMPLEADORA pueda solicitar la terminacion de la
relacién laboral y Visto bueno del trabajador, previa autorizacion de la autoridad
de frabajo correspondiente.

En el caso de que LA EMPLEADORA no ejerza la potestad de solicitar el fradmite de
Visto bueno, podrd imponer las sanciones para las faltas leves, segun la intensidad y
frecuencia de la conducta de EL TRABAJADOR.

Art. 55.- Notificacion de la sancién.- Una vez que la conducta de EL TRABAJADOR
haya sido detectada por su jefe inmediato y se enmarque en las faltas graves,
deberd poner inmediatamente en conocimiento del Rector, quien pedird, a su vez,
un informe al Director de Desarrollo Organizacional dentro de las 48 horas siguientes;
este, una vez realizadas las investigaciones, enviard al Rector el informe donde
conste la sugerencia de que aplica o no el trdmite de Visto bueno. El Rector, al
recibir el informe del Director de Desarrollo Organizacional, autorizard el inicio del
trdmite de Visto bueno y dispondrd a Secretaria General - Procuraduria proceda
con el frédmite ante la autoridad laboral correspondiente.

Art. 56.- Trdmite.- El frdmite de Visto bueno se llevard a cabo de conformidad con lo
senalado en las disposiciones pertinentes del Coddigo de Trabajo y ante la autoridad
administrativa de trabajo.

Art. 57.- Notificacion de la terminacion de la relaciéon laboral.- Para que se considere
que el confrato de trabajo entre LA EMPLEADORA y EL TRABAJADOR ha terminado
y, como consecuencia de ello, la relacion laboral ya no existe, LA EMPLEADORA
precederd con la notificacion a EL TRABAJADOR por escrito, misma que provendrd
del Rector o de la autoridad administrativa de trabajo, segun el caso.

Art. 58. Sancion para docentes e investigadores.- Para el caso de las faltas
cometidas por los docentes e investigadores se aplicard las sanciones establecidas
en el Régimen Disciplinario de LA EMPLEADORA, en concordancia con lo
establecido en la Ley Orgdnica de Educacion Superior (LOES).

CAPITULO X
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 59.- Evaluacion del personal administrativo.- Para que el personal administrativo
pueda ser evaluado debe estar en ejercicio de sus funciones por un tiempo minimo
de tres meses, de acuerdo con los siguientes pardmetros establecidos en el Formato
de evaluacioén del desempeno, el cual consta de:

e Evaluacion de comportamientos laborales.
e Resultado de la evaluacion.
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¢ Comentarios del evaluador.
e Acuerdosy Compromisos de mejora.

Las herramientas de evaluacion estardn en funcidon de los objetivos estratégicos de
LA EMPLEADORA.

Art. 60.- Evaluacion del personal académico. - La evaluacion de los docentes se
realizard de acuerdo con lo establecido en la Ley Orgdnica de Educacién Superior,
el Reglamento de Escalafén y el Reglamento Interno de Evaluacion Integral del
Desempeno del Personal Académico.

Ademds, cuando LA EMPLEADORA considere necesario, en funcion de los objetivos
estratégicos, evaluard el desempeno del personal académico.

Art. 61.- Acuverdos y Compromisos. - El incumplimiento de los Acuerdos vy
Compromisos de mejora del desempeno, por dos veces consecutivas, por parte del
trabajador, desembocard en el Visto bueno por parte de las autoridades
competentes.

CAPITULO XI
DE LA PROTECCION Y CONFIDENCIALIDAD DE DATOS Y PROPIEDAD
INTELECTUAL

Art. 62.- Proteccion y Confidencialidad de datos. - EL TRABAJADOR, para que pueda
iniciar sus labores en LA EMPLEADORA, debe estar de acuerdo con el Compromiso
de Confidencialidad de datos.

Art. 63.- Proteccion de la Propiedad Intelectual. - LA EMPLEADORA busca incentivar
y proteger la propiedad intelectual y los derechos de sus trabajadores, por lo que se
regird a lo establecido en el Cdédigo Orgdnico de la Economia Social de los
Conocimientos, Creatividad e Innovacioén (Ingenios).

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: LA EMPLEADORA se reserva el derecho, en cualquier momento, de
efectuarreformas que estime convenientes al presente Reglamento y aprobarlas en
la Direccion Regional del Trabajo y Servicio PUblico de Imbabura. Una vez
aprobadas, LA EMPLEADORA dard a conocer a sus trabajadores, en la forma que
determina la Ley.

SEGUNDA: Todo lo no previsto en este Reglamento se sujetard a lo dispuesto por el
Codigo de Trabajo y demds normas aplicables.

TERCERA: Se deroga el Reglamento Interno de Trabagjo, expedido mediante
Resolucion N° MDT-DRTSP1-2015-0548-R2-LR de fecha 23 de septiembre de 2015; en
todo lo no previsto en este Reglamento Interno, se estard conforme a lo dispuesto
en el Codigo de Trabajo.

Ciudadela IOA, Av. de los Sarances s/n y Pendoneros
593 (06) 2920 009 / 593 (06) 920 461 / 593 (06) 2 923 850
Otavalo - Ecuador

O
&
)
10
0
LS
O
=
O
=
O
=
3
3
3




% UNIVERSIDAD DE

OTAVALO REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Libres y unidos en la diversidad

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA: Una vez aprobado el presente Reglamento se socializard a los trabajadores
de LA EMPLEADORA sobre su contenido.

Dado a los 28 dias del mes de abril del ano 2023.

LiphE e
PhD. Antonio Romillo Tarke
RECTOR
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