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1. INTRODUCCION

El Vicerrectorado Administrativo, la Direccién de Administracion del Talento Humano de la UNACH,
con el aporte del Vicerrectorado Académico en lo relacionado al eje académico, en cumplimiento a lo
que establece la normativa legal vigente, procede a actualizar las Directrices que articulan los deberes y
obligaciones de los servidores publicos de la Universidad Nacional de Chimborazo, en lo
correspondiente al Manejo Técnico del Talento Humano.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

e Directrices. - Norma o conjunto de normas e instrucciones que se establecen o se tienen en cuenta

al proyectar una acciéon o un plan.

e Faltas disciplinarias. - Se consideran faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de las
servidoras o servidores publicos que contravengan las disposiciones del ordenamiento juridico
vigente, en lo atinente a derechos y prohibiciones constitucionales o legales.

e Linea de supervision. - Como linea de supervision se entenderd a la estructura jerarquica relativa
al jefe inmediato; esto es: coordinadores, directores administrativos y de carrera, subdecanos,
decanos, vicerrectores y rector, segun corresponda en sentido ascendente.

e Mobbing laboral.- Todo comportamiento atentatorio a la dignidad de la persona, ejercido de
forma reiterada, y potencialmente lesivo, cometido en el lugar de trabajo o en cualquier momento
en contra de una de las partes de la relacion laboral o entre trabajadores, que tenga como resultado
para la persona afectada su menoscabo, maltrato, humillacion, o bien que amenace o perjudique su
situacion laboral.- los controles a los que hace referencia este documento no se deben confundir
con acoso laboral o mobbing laboral.

e Personal docente. - Para efectos de las presentes directrices, se entiende por personal docente, al

personal académico y personal de apoyo académico que cuenta con un distributivo de trabajo.

e Servidor universitario. - Es aquel funcionario que presta sus servicios licitos y personales, en la
Universidad Nacional de Chimborazo bajo los regimenes de la Ley Organica de Educacion
Superior, Ley Organica del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo y Reglamento de Carrera y
Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior.

e Unidad organica. - Se entiende por unidad organica a las direcciones, coordinaciones, unidades
académicas, etc.

3. BASE LEGAL

e Constitucién de la Republica del Ecuador
e Ley Organica del Servicio Publico
e Ley de Presentacion y Control de Declaraciones Patrimoniales Juradas

e Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Pablico
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e (Codigo de Trabajo

e Estatuto de la Universidad Nacional de Chimborazo

e Reglamento Organico de Gestién Organizacional por procesos

e Normas de control interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas

juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos emitidas por la Contralorfa
General del Estado.
ANTECEDENTES NORMATIVOS: PERSONAL ACADEMICO

Estatuto Institucional

“...Art. 77.- Deberes y atribuciones de la Direccion de Administracién del Talento
Humano. - Son Deberes y atribuciones de la Direcciéon de Administracion del Talento Humano:
8. Proponer al Consejo Universitatio, los procedimientos y mecanismos apropiados que permitan
el control de asistencia del personal académico, servidores y trabajadores de la institucion; (...)”

“Art. 142.- Del Decanato. - Es la unidad organica responsable del proceso de gestion estratégica,
a nivel de facultad.

Art. 143.- Deberes y Atribuciones del Decanato. - Son Deberes y atribuciones del Decanato:
20. Supervisar el cumplimiento de las jornadas de trabajo, del registro y control de asistencia del
personal de la Facultad (...)”.

“Art. 145.- Del Subdecanato .- Es la unidad organica responsable de la gestion técnica académica
para la ejecucién de los procesos de formacion, investigacion y vinculacion en la Facultad.

Art. 146.- Deberes y Atribuciones del Subdecanato .- Son Deberes y atribuciones del
Subdecanato:

6. Direccionar el cumplimiento de los deberes y atribuciones del personal académico y estudiantes
de la Facultad (...)".

“Art. 148.- De la Direcciéon de Carrera. - Es la unidad organica responsable de la gestion de

carrera.

Art. 149.- Deberes y Atribuciones de la Direccion de Carrera. - Son Deberes y atribuciones
de la Direccion de Carrera:

4. Supervisar e informar al Decano, el cumplimiento de deberes y atribuciones del personal
académico, estudiantes y comisiones a su cargo;

5. Controlar la asistencia del personal académico conforme su distributivo de trabajo y horario, e
informar al Subdecanato (...)”.

Reglamento de Distributivos de Trabajo del personal académico de la UNACH

“Articulo 36.- Del registro de informacion del distributivo. - El personal académico y de
apoyo académico debera registrar todas las actividades de su distributivo en el SICOA, tanto el
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avance académico del silabo aprobado, como las actividades académicas de docencia,
investigacion, vinculacion y gestion.

Reglamento Organico de Gestién Organizacional por Procesos de la Universidad

Nacional de Chimborazo

Articulo 85.- De los Deberes y Atribuciones de la Direccion de Administracion de Talento
Humano. - Son deberes y atribuciones de la Direcciéon de Administracion de Talento Humano:

n. Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los servidores publicos de la
institucion, sin perjuicio del control obligatorio que debe efectuar el responsable de cada Unidad
Organica;

Articulo 86.- De la Gestion Interna, Productos y Servicios de la Direccién de Administracion de
Talento Humano. — La gestion interna, los productos y servicios del proceso de la Gestion de la
Administraciéon de Talento Humano son:

Gestion Interna:

v Manejo Técnico de Talento Humano
v Administracién de Talento Humano y Régimen Disciplinario
V' Gestion de Desarrollo, Cambio y Cultura Organizacional

v Gestion Integral de Riesgos, Seguridad, Ambiente y Salud en el Trabajo

Resoluciones de organismos que rigen la Educacién Superior

Resolucion Nro. SENESCYT-2022-0010 mediante la cual la Secretarfa de Educacién Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion actualiz6 la Politica Publica para el retorno seguro a la Educacion
Superior — 5ta edicion.

Resoluciones del Consejo Universitario- UNACH

Resolucion No. 099-CU-UNSCH-SE-ORD-31-03/07;25-04-2022, mediante la cual se aptobd
las directrices para la Gestion del talento humano de la UNACH, excepto el numeral 7.2.

Resolucién No. 0159-CU-UNACH-CE-ORD-24-05-2022, mediante la cual se aprueba el
numeral 7.2. de directrices para la Gestién del talento humano de la UNACH.

4. OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS.

4.1. Rector

Estatutariamente le corresponde:

-Aprobar politicas, lineamientos y directrices que aseguren la gestion de la calidad para la
acreditacion y/o certificacién de los procesos académicos y administrativos institucionales;
-Disponer acciones de régimen disciplinario para el personal sujeto a la Ley Organica de Servicio
Publico y Codigo de Trabajo;
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-Emitir las politicas, procedimientos y directrices para el ejercicio de la gestion estratégica
institucional, as{ como para la generacion de un buen gobierno corporativo;

Las atribuciones propias del Rector, podran ser objeto de delegacion a las autoridades u 6rganos
de inferior jerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por ley o sean de exclusiva

atribucion de la autoridad ejecutiva.
4.2. Vicerrectorado Administrativo

Estatutariamente le corresponde:

- Emitir, difundir y monitorear las politicas, procedimientos y directrices para el desarrollo del
macroproceso institucional de gestion administrativa, que garantice el mejoramiento continuo;

- Dirigir el debido desarrollo de un sistema de control interno que genere trasparencia y eficiencia
en los procesos administrativos:

- Supervisar la gestion, desarrollo y cumplimiento de la planificacién y atribuciones de las unidades
organicas dependientes de este vicerrectorado, en alineamiento con la planificacion estratégica
institucional;

- Coordinar y evaluar el proceso de administracion del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento
Humano.

4.3. Del jefe inmediato

Entre los deberes y atribuciones de los jefes inmediatos de las unidades organicas, en el
Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos le corresponde:

- Responsabilizarse por el control de asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los

servidores publicos de la dependencia de acuerdo con los horarios establecidos.

En las NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS
DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO
QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS: dispone : “407-09 Asistencia y permanencia
del personal.... El control de permanencia en sus puestos de trabajo estara 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”.
4.4. De la Direccion de Administraciéon de Talento Humano

Estatutariamente le corresponde:

- Proponer al Consejo Universitario, los procedimientos y mecanismos apropiados que
permitan el control de asistencia del personal académico, servidores y trabajadores de la
institucion;

- Proponer al Vicerrectorado Administrativo las politicas, procedimientos, practicas y directrices
de los procesos a su cargo.

- Establecer procedimientos y mecanismos apropiados que permitan el control de asistencia del

personal académico y emision de reportes a partir del mecanismo implementado.
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En las NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES, ORGANISMOS
DEL SECTOR PUBLICO Y DE LLAS PERSONAS JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO
QUE DISPONGAN DE RECURSOS PUBLICOS

407-09 Asistencia y permanencia del personal sefiala que, La administraciéon 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...”

4.5. Decanato

Estatutariamente le corresponde:
- Supervisar el cumplimiento de las jornadas de trabajo, del registro y control de asistencia del
personal de la Facultad.

Consecuentemente las acciones correctivas se gestionaran sobre la base de los reportes de asistencia

del personal de la Facultad y de los informes remitidos por el Subdecanato y las Direcciones de las

Carreras.

- Resolver las solicitudes del personal académico, administrativo y estudiantes de la Facultad, con
el fin de precautelar el normal desenvolvimiento de la unidad académica, y que no sean

competencia expresa de otros 6rganos o unidades institucionales;
4.6. Subdecanato

A demis de las obligaciones establecidas en el Estatuto Institucional y en el ROGOP sera:

- Remitir los informes y propuestas al Decano, orientados a direccionar el cumplimiento de los
deberes y atribuciones del personal académico de la Facultad en torno a la asistencia, conforme
su distributivo de trabajo y horario, con fundamento en los informes que remitan las

Direcciones de las Carreras.
4.7. Direccion de Carrera

Estatutariamente le corresponde:
- Controlar la asistencia del personal académico conforme su distributivo de trabajo y horario,

e informar al Subdecanato.

Consecuentemente para el efecto se apoyara de los datos que se obtengan desde el sistema de
registro de asistencia implementado por la institucion a través de la Direccién de Administracion
del Talento Humano.

Ademas de las obligaciones establecidas en el Estatuto Institucional y en el ROGOP sera:

Realizar controles periédicos de permanencia en el lugar de trabajo con base en el distributivo y
horario, de al menos uno por mes, para el efecto la Direcciéon de Administraciéon del Talento
Humano determinara el procedimiento y formatos incorporados al Sistema de Gestion de la
Calidad. Los informes respectivos seran puestos en conocimiento del Subdecanato, instancia que
remitira al Decanato para el proceso administrativo respectivo.
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4.8. Personal académico y personal de apoyo académico considerado en el distributivo de
trabajo académico

Cumplir con el distributivo de trabajo y horario asignados para cada periodo académico y registrar
su asistencia, avance académico y avance de actividades académicas por medio del sistema
informatico que la instituciéon determine. Cumplir con el procedimiento institucional para la
concesion de permisos, justificacion de faltas, atrasos, faltas de registros y demas aspectos
complementarios de conformidad con lo determinado en el Estatuto Institucional y las Directrices
de Gestion del Talento Humano.

5. ALCANCE

Las directrices son de cumplimiento obligatorio para los servidores publicos de los regimenes de
la Ley Organica de Educacién Superior (LOES), Ley Otrganica del Servicio Publico (LOSEP); y,
Codigo de trabajo (CT) de la Universidad Nacional de Chimborazo.

6. POLITICAS Y DIRECTRICES INSTITUCIONALES PARA LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO DE LA UNACH

6.1. ASISTENCIA
6.1.1. Jornadas de trabajo

6.1.1.1.  Jornada ordinaria de trabajo
La jornada ordinaria de trabajo legalmente establecida en la Universidad Nacional de Chimborazo
es de lunes a viernes, de ocho horas diarias, bajo el siguiente detalle:

Personal Entrada , , Entrada , ,
. . . ) Salida matutina . Salida vespertina

Administrativo matutina vespertina
Jornada ordinaria 8:00 13:00 14:30 17:30
P 1 Codi Entrad Entrad

crsona ) odigo | Bn raca Salida matutina e Salida vespertina
del Trabajo matutina vespertina
Jornada ordinaria 1 | 7:00 12:00 12:30 15:30
Jornada ordinaria 2 | 6:00 12:00 12:30 14:30
Jornada ordinaria 3 | 13:30 19:00 19:30 22:00

6.1.1.2. Jornada (Horario) del personal docente

El registro de asistencia del Personal Académico y Personal de Apoyo Académico con funciones
de Técnico Docente con distributivo de trabajo académico realizard mediante el sistema Uvirtual,
de conformidad con su distributivo de trabajo, para el efecto CODESI integrara al sistema Uvirtual
la informacion del distributivo de trabajo desde el Sistema SICOA, en cuanto a inicio y fin de
actividades por agrupacion diaria, seran parte de un grupo aquellas actividades que no tengan horas
libres intermedias. Por ejemplo, sin un docente con dedicacion a tiempo completo inicia sus
actividades a las 07h00 y culmina a las 11h00, su registro de entrada y salida se realizara en esas
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horas (3 horas continuas), si vuelve a tener actividades a las 15h00 hasta las 17h00, su registro de
entrada y salida se realizara nuevamente en esas horas (2 horas continuas), finalmente si tiene
actividades de 19h00 a 22h00, su registro de entrada y salida se realizara nuevamente en esas horas
(3 horas continuas), sumando asi el trabajo de las 8 horas diarias.

La Direcciéon de Administracion de Talento Humano, con el apoyo de CODESI, realizara la
capacitacion de los procedimientos a aplicar, misma que estara dirigida a las autoridades de las
Facultades, Direcciones de Carrera y Personal Académico. En lo posterior, previo a cada inicio de
semestre, se incluira como parte del proceso inductivo.

El horario del personal docente constara en su distributivo de trabajo, mismo que cumplira en los
periodos académicos ordinarios o extraordinarios. Durante los periodos intersemestrales cumplira
sus actividades y horario segun su tiempo de dedicacion, si es tiempo completo la jornada ordinaria
de trabajo (08:00-13:00 y de 14.30 a 17:30), si es medio tiempo o tiempo parcial, la jornada similar
a la que cumpli6 con el distributivo del periodo ordinario inmediato anterior; las excepciones seran
solventadas al interior de la unidad a la que pertenece, por medio de los justificativos que den lugar,
lo cual se debera comunicar a la Direcciéon de Administracion del Talento Humano, para fines de

control de registro.

6.1.1.3. Jornada continua de trabajo (jornada uinica)

Personal administrativo y de servicio
Previa autorizacion del Rector o su delegado, el personal administrativo y de servicio, de manera

excepcional podra laborar en jornadas continuas de trabajo (jornada tnica), con ocho horas diarias
y cuatro registros, considerando un tiempo minimo de 30 minutos para alimentacion.

Personal Directivo

Se considera personal directivo, al servidor institucional o profesional que se encuentra ejerciendo
un cargo del nivel jerirquico supetior, ya sea mediante libre nombramiento o remocion,
designacion, subrogacion, encargo y contratos ocasionales, segtn el caso; entendiéndose por tales
a Directores, Coordinadores y Asesores; este personal iniciara sus labores conforme la jornada
ordinaria de trabajo y por la naturaleza de sus responsabilidades realizara dos registros de asistencia
(hora de entrada y hora de salida, se exime de los registros intermedios) debiendo siempre cumplir
obligatoriamente ochos horas de trabajo diario.

El personal directivo de las unidades académicas (Decanos, Subdecanos, Directores de Carrera,
Directores y Coordinadores Académicos) que cuente con distributivo de trabajo académico
establecido en el SICOA, registrara su asistencia sobre la base del horario que consta en el referido
distributivo, considerando unicamente la hora de entrada y la hora de salida, se exime de los
registros intermedios.

En el caso de Rector y Vicerrectores, por la naturaleza de sus funciones, asi como el tiempo de
dedicacion exclusiva que debe otorgar a las labores en el ejercicio de su cargo, no deberan
someterse al registro de control de asistencia, sin petjuicio de la obligacién de cumplir con lo
dispuesto en los procesos de rendicién de cuentas, asi como del cumplimiento de sus atribuciones

y competencias provenientes del Estatuto Institucional.
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6.1.1.4. Cambios de horario

Los cambios de horarios para el personal administrativo y bajo relacion del Codigo de Trabajo
para atender requerimientos institucionales, seran autorizados unicamente por el Rector(a) o su
delegado, previa justificacion por escrito del jefe inmediato y contando con el informe técnico de
la Direccién de Administracion del Talento Humano. Los cambios de horario entraran en vigencia

luego de 48 horas de haber sido aprobados.

Los cambios de horario del personal académico se sujetaran al procedimiento institucional
definido (formatos VA1 y VA2).

6.1.1.5. Responsabilidades

Jefes inmediatos

Los jefes inmediatos de las unidades organicas elaborarin la PLANIFICACION QUINCENAL
DE ACTIVIDADES y las remitiran a la Direccion de Administracion del Talento Humano, hasta
el viernes inmediato anterior a la semana de actividades.

En cuanto al personal académico, el Director de Carrera dara el seguimiento de las actividades
realizadas segun el correspondiente distributivo de trabajo.

Servidores Universitatios

Los servidores universitarios que de manera excepcional y debidamente justificada laboren en la
modalidad de Teletrabajo, deberan reportar las actividades realizadas de acuerdo a la
PLANIFICACION QUINCENAL y elaborar el FORMULARIO DE VERIFICACION Y
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES A REALIZAR MEDIANTE TELETRABA]JO, cuyas
evidencias deben ser cargadas en un medio de almacenamiento digital (teams, planner, OneDrive,
etc.), el mismo que debera ser aprobado por el jefe inmediato y reportado de manera consolidada
a TTHH o cuando se pida como control. Los reportes de cumplimiento de Teletrabajo por parte
de los servidores permaneceran en las dependencias y en las bases de datos establecidas en la
plataforma Office 365 (teams, planner, OneDrive, etc).

Sin petjuicio de aquello, hasta que se emita las directrices de manejo, archivo, etc., de la
documentacién desde Gestion Documental es obligacion de todo servidor universitario contar

con las evidencias a través de cualquier medio.
El personal académico en cualquier modalidad de trabajo, registrara los avances de las actividades

segun el distributivo de trabajo de cada Facultad, en el Sistema SICOA o conforme disposiciones
de cada autoridad académica.

6.1.2. Registro de asistencia
Todos los servidores universitarios registraran su asistencia en el sistema Uvirtual o en la App

movil disenada para el efecto.
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El registro de asistencia del personal bajo régimen LOSEP, Cédigo de Trabajo y LOES, con
funciones administrativas realizaran cuatro registros diarios, esto es: al ingreso y salida de cada
jornada laboral (matutina y vespertina), exclusivamente por medio de la red local a través de los
equipos de computacion asignados al servidor; o mediante un dispositivo movil (teléfono
inteligente, Tablet o laptop). Se exceptia del uso de la red local para el registro de asistencia a los
servidores que pertenezcan a los niveles: directivo-administrativo y directivo de las unidades
académicas.

El personal docente registrara su asistencia de acuerdo con su distributivo de trabajo. Los registros
de entrada y salida se realizaran por actividades continuas (agrupadas), no seran parte de un grupo
aquellas actividades que tengan horas libres intermedias. En caso de existir horas libres
intermedias, se procedera con un nuevo registro, tanto de salida como, de entrada (véase ejemplo
en el numeral 6.1.1.2. Jornada (horario) del personal docente). Por la naturaleza de sus funciones
las mismas que se desarrollan dentro y fuera de la institucién, podran registrar la asistencia
utilizando redes internas o externas.

En el caso de dispositivos personales deberan solicitar la asistencia técnica en la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (DTICS), para el acceso a la red de area local. Se
exceptua del uso de la red local para el registro de asistencia a los servidores que pertenezcan a los
niveles: directivo-administrativo y directivo de las unidades académicas.

Los miembros del 6rgano colegiado superior, Consejo Universitario, asi como los integrantes
debidamente designados o con delegacion formal (ya sea con voz y voto, o integrantes de apoyo)
de las Comisiones permanentes constantes en el art. 152 del Estatuto, para el ejercicio de estas
responsabilidades, podran justificar su asistencia, modificaciéon de horario, o traslado a otras
instituciones o campus institucionales, con las actas de sesiones y/o reuniones y el correspondiente
registro de asistencia de estos 6rganos colegiados o comisiones, tnicamente de las actividades que

se deriven de esta funcion.
6.1.3. Atrasos

Se considerard como atraso el tiempo transcurrido entre la hora de ingreso de la jornada (08h00 /
14h30 o de acuerdo el distributivo de trabajo) y la hora de registro. Las justificaciones en caso de
atrasos por parte de los jefes inmediatos se realizaran a través del sistema Uvirtual.

El tiempo total de atrasos serd descontados de las vacaciones que posea el servidor universitatio u
otra modalidad legalmente establecida; sin perjuicio de iniciarse las acciones disciplinarias que
hubiere lugar, conforme el ordenamiento juridico vigente y previo informe de la Direccién de

Administracidon del Talento Humano.

En caso de reincidencia el jefe inmediato solicitara a la Direccion de Administracién del Talento
Humano, el inicio de las acciones disciplinarias a las que dieren lugar; sin perjuicio de las acciones
que la Direccion de Administracion del Talento Humano pueda iniciar en cumplimiento de sus

responsabilidades
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6.1.4. Reporte de asistencia

El médulo de registro de asistencia desarrollado en el sistema de gestion del talento humano
Uvirtual permite a los servidores y jefes inmediatos la generacion de reportes individuales o
consolidados para la verificacién de novedades por rango de fechas; y, las correspondientes
justificaciones.

En caso de falta de registro el servidor presentara su solicitud de justificacién ante el jefe inmediato
mediante correo adjuntando la evidencia correspondiente, dentro del término de 1 dfa de sucedida
la falta de registro. El jefe Inmediato en caso de justificarlo, para el registro de dicha justificacion,
reenviara a la Direccion de Administracion del Talento Humano certificando la hora de inicio de
actividades y adjuntando las evidencias del Servidor, para el registro correspondiente en el sistema
Uvirtual.

Registros duplicados: Cuando se evidencien registros duplicados, los servidores solicitaran
mediante correo electrénico al Analista de Talento Humano responsable de la dependencia, con
copia al jefe inmediato, la desactivacion del registro duplicado, previo al préximo registro.

En el caso que el servidor y/o trabajador no justificaré la falta de uno de los registros se procedera
de la siguiente manera:

e Sino realiza el registro de la entrada y/o salida matutina, se tendrd como no laborado el
horario matutino, y se procedera al descuento de sus vacaciones.

e Sino realiza el registro entrada y/o salida vespertina se tendra como no laborado el horario
vespertino, y se procedera al descuento de sus vacaciones.

e Siregistra las entradas luego del horario establecido se tendra como atrasos del intervalo del
tiempo entre el horario establecido y el registro.

e Para el caso de personal docente si no realiza el registro de entrada y/o salida por grupo de

actividades continuas, éstas no seran consideradas como laboradas.

En cuanto al personal académico, en caso de falta de registro de asistencia en el término de 1 dfa
deberi justificar ente el Subdecanato, quien podra o no justificar la falta de registro; en caso, de persistir
la no justificacién, se remitird a la Direccién de Administracién de Talento Humano para las acciones
correspondientes. Esta justificacion se la debera realizar en el formato preestablecido, y que consta
como anexo a estas Directrices.

7. PERMISOS, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIO

Para el otorgamiento de permisos, licencias y comisiones de servicio se aplicara lo determinado en
el CAPITULO 1V del Estatuto Institucional, con las siguientes acotaciones:

7.1. Autorizacion
Los permisos para ausentarse del lugar habitual de trabajo seran autorizados por el jefe inmediato,

de acuerdo con los establecido en el Estatuto y normativa interna.
7.2. Tipos
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Anticipo de vacaciones y permisos imputables a vacaciones

Los servidores tendran derecho a gozar de vacaciones, de acuerdo con lo establecido en el Art. 29
de la LOSEP.

Anticipo de vacaciones:

Se considera Anticipo de vacaciones al periodo solicitado por mas de tres dias consecutivos, para
lo cual el servidor de manera obligatoria llenara el formulario "Solicitud de anticipo de vacaciones",
pot lo menos con 2 dias de anticipacion; debera contar con el visto bueno del jefe inmediato y de
acuerdo con lo dispuesto en el Art. 30 del Reglamento a la LOSEP, y Art. 200 del Estatuto
reformado-codificado, sera autorizado por el Rector. El nimero de dfas estara sujeto a la parte
proporcional derivada del tiempo trabajado (vacaciones devengadas) por el servidor, debidamente
certificadas en el mismo formato de solicitud de anticipo de vacaciones, por el Analista de la
Direccién de Administracién del Talento Humano, correspondiente.

Los anticipos de vacaciones de los servidores que perteneciendo a un proceso cumplan funciones
en una unidad o proceso diferente, deberan contar con el visto bueno del jefe de la unidad donde
prestan sus servicios y la autorizacion del sefior Rector; y, comunicados al responsable del proceso
original. El jefe inmediato que tramita el permiso sera responsable por el cumplimiento de las
actividades en desarrollo a través de su reemplazo temporal (Backup) designado internamente en

la dependencia.

Permisos imputables a vacaciones

Los permisos solicitados por horas, fracciones de horas o hasta tres dias maximo se consideraran
como permisos imputables a vacaciones y se solicitaran en linea, mediante la aplicacion del sistema
de gestion de Talento Humano Uvirtual, por lo menos con 2 dias de anticipacién, para ser
imputados a vacaciones en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado y conforme a la
duracién del contrato o nombramiento. LLos permisos imputables a vacaciones estaran sujetos a lo
que establece el Art. 34 de la LOSEP, y Art. 32 de su reglamento; ademas de lo establecido en el
Art. 200 del Estatuto reformado-codificado.

En el caso del personal docente durante el periodo de clases efectivas, por la naturaleza de sus
actividades unicamente podrin solicitar permisos imputables a vacaciones, o de anticipo de
vacaciones hasta un maximo de 8 dfas laborables, sin perjuicio del cumplimiento de la planificacién
microcurricular con la supervision del Director de Carrera (Resolucion No. 0159-CU-UNACH-
SE-ORD-24-05-2022)

7.3. Permisos para atencion médica

La o el jefe o responsable de la unidad podra conceder permiso para atencion médica debidamente

programada, de acuerdo con las siguientes reglas:
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a) Poratencién médica dentro de la ciudad del lugar de trabajo hasta por dos horas en un mismo
dia, siempre y cuando se haya solicitado con al menos 1 dia de anticipacién, con excepcion
de los casos de emergencia.

b) Por atenciéon médica fuera de la ciudad del lugar de trabajo hasta por una jornada de trabajo
siempre y cuando se haya solicitado con al menos 1 dfa de anticipacién, con excepcion de los
casos de emergencia.

c) Para el caso de acompafamiento para atencion médica que no sea considerada como
calamidad doméstica se podra conceder permiso con cargo a vacaciones, solicitados con al
menos 1 dia de anticipacién, el que debera estar autorizado por el jefe inmediato.

Los permisos para atencion médica y los establecidos para licencias por calamidad doméstica de
los servidores que, perteneciendo a un proceso, laboran en areas diferentes, seran concedidas por
el jefe de la unidad o proceso original, debiendo comunicar al jefe inmediato de la dependencia
donde labora. Sila atenciéon médica supera los tres dias, el responsable del proceso original debera
ubicar un reemplazo temporal (Backup) para la continuidad de las actividades en curso.

El permiso se justificara ante el jefe inmediato a través de Uvirtual con la presentacion del
certificado médico y/o pedido de examenes médicos, conferido por el profesional que atendié el
caso, o el pedido de examenes en el término de 1 dfa.

Los certificados médicos que cuenten con firma electronica seran cargados unicamente en el
Uvirtual. En el caso que, dichos certificados no cuenten con firma electrénica, los certificados
médicos fisicos deberan ser escaneados y subidos a Uvirtual. El documento original debera ser
entregado en la Direccion de Administracion del Talento Humano en la oficina del
correspondiente campus, para fines de verificacion.

Licencia por enfermedad:

Se justificara con la presentacion del certificado médico conferido por el profesional que atendié
el caso, en la red publica de salud. En el caso de certificados emitidos en la red privada de salud se
deberan convalidar por un profesional del Servicio Integrado de Salud Universitaria en el término

de 3 dias como maximo.

En caso de imposibilidad de notificacién por el servidor, lo hara a través de un tercero dentro del
término establecido, sin perjuicio de la obligacién de presentar el certificado médico respectivo.

El Médico Ocupacional remitira peribdicamente el reporte estadistico de ausentismo laboral, sobre
la base de los certificados médicos legalmente remitidos a la Direcciéon de Administracion del

Talento Humano.
7.4. Permisos para el cuidado de familiares con discapacidades severas.
Tendran derecho al permiso establecido en la ley, los servidores que cuenten con la certificacion

vigente como Sustituto Directo, otorgado por el Ministerio del Trabajo, en cumplimiento de la
Norma para la calificacion y certificacion de sustitutos directos de personas con discapacidad.
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Contando con el certificado otorgado por el MDT, el servidor debera solicitar a Rectorado la
autorizacion para hacer uso de su derecho, conforme establece el Estatuto universitario.

La Direccién de Administracion del Talento Humano realizara los controles periddicos sobre el
cumplimiento de la justificacion a través de registros establecidos para el efecto e informara a las
autoridades correspondientes.

8. PERMANENCIA
8.1. Control de permanencia en puestos de trabajo

La Norma de Control Interno 407-09 Asistencia y permanencia del personal dice: “La
administracién de personal de la entidad establecera 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 estara en funcién de las necesidades y
naturaleza de la entidad, teniendo presente que el costo de la implementacién 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”.

Los servidores universitarios deben cumplir puntual y estrictamente los horarios de trabajo
establecidos para satisfacer necesidades especificas de servicio y permanecer durante la jornada de
trabajo en el lugar donde debe ejecutarlo, para lo cual la Direcciéon de Administracion de Talento
Humano en uso de sus deberes y atribuciones establecera procedimientos y mecanismos para la
aplicacion del control en el sitio de trabajo por parte de los jefes inmediatos, pudiendo la Direccion
de Administracién del Talento Humano aplicar por su cuenta controles de permanencia en todas
las dependencias y regimenes de la Institucion.

8.2. De las justificaciones

Los servidores universitarios deberan presentar los justificativos por atrasos o ausencias durante
la jornada laboral ante su jefe inmediato en el término establecido en las presentes directrices.
Cuando los justificativos no correspondan a casos fortuitos, fuerza mayor, calamidad doméstica,
se procedera al descuento de vacaciones u otra modalidad legalmente establecida, sin petjuicio de
iniciarse las acciones disciplinarias a que hubiere lugar, conforme el ordenamiento juridico vigente.

8.3. Formulario de control de permanencia de empleados y trabajadores

Todas las dependencias dispondran de un registro (biticora) de control de permanencia de
servidores, en el que se dejard constancia de todas las salidas del personal por asuntos oficiales.

El personal administrativo justificara las actividades cumplidas en campus o sitios diferentes al
habitual de sus labores, mediante el formato de biticora de “Visitas y reuniones”, las mismas que
seran entregadas diariamente al jefe inmediato, quien remitira semanalmente a la Direccién de
Administraciéon del Talento Humano, para su registro.
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8.4. Formulario de control de permanencia del personal docente

En las Direcciones de Carrera y las Coordinaciones de apoyo académico se dispondrd de un
registro (biticora) de control de permanencia de los docentes en los ambientes de aprendizaje
institucionales (aulas, talleres y otros escenarios de practica), determinados en su horario de clases
segun su distributivo de trabajo, en el que se dejara constancia de aquellas salidas eventuales por
asuntos oficiales.

Las carreras y/o coordinaciones que ejecutan sus actividades académicas en diferentes campus

dispondran de un registro (bitacora) en cada campus.
8.5. Verificacion de permanencia de los servidores universitarios

Los Directores de Carrera de forma individual o conjunta con el Analista de Talento Humano de
Facultad, planificaran y ejecutaran la verificacion peridédica de permanencia en el lugar de trabajo
del personal docente, al menos una vez por mes y previa revision de la biticora de control de
permanencia informaran de las ausencias al Subdecano (a), quien aplicara alternativas de solucion;
en caso de persistir comunicara al Decano (a) para informar a la maxima autoridad a fin de que
Consejo Universitario disponga el procedimiento disciplinario que diera lugar.

Sin petjuicio de lo antes citado, la supervision del cumplimiento de las jornadas de trabajo, del
registro y control de asistencia del personal de la facultad debera ser realizada por el Decano en
cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 20 del Art. 143 del Estatuto Institucional.

Los Coordinadores de las unidades de apoyo académico, de forma individual o conjunta con un
Analista de Talento Humano asignado, planificaran y ejecutaran la verificacion periddica de
permanencia en el lugar de trabajo del personal docente, al menos una vez por mes, y previa
revision de la bitacora de control de permanencia informaran de las ausencias al Vicerrectorado
Académico, quien aplicara alternativas de solucion, en caso de persistir informara a la maxima
autoridad para que Consejo Universitario disponga el procedimiento disciplinario que diera lugar.

Las acciones de control de permanencia y supervisiéon del personal académico en su lugar de
trabajo en los horarios establecidos se basaran en los roles y niveles definidos en el Estatuto
Institucional, especificamente en lo determinado en los articulos 77, 143 numeral 20, 146 numeral

6y 149 numerales 4 y 5; y en el ROGOP Art. 85 y Art. 86.

En cuanto al personal administrativo, la Direcciéon de Administraciéon del Talento Humano
planificara y ejecutara la verificacion periddica de permanencia en el lugar de trabajo del personal
administrativo y del Codigo de Trabajo, al menos una vez por mes, y previa revision de las biticoras
de control de permanencia y de visitas y reuniones de cada unidad.

En caso de existir novedades, se informara al Vicerrectorado Administrativo, quien aplicara
alternativas de solucion, en caso de persistir la novedad, se dari inicio al procedimiento
disciplinario que diera lugar previo informe de la Direccion de Administraciéon del Talento
Humano.
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9. MOVILIDAD Y ROTACION

La Norma de control interno 407-07 Rotacién de personal dice: “Las unidades de administracion
de talento humano y los directivos de la entidad, estableceran acciones orientadas a la rotacion de
las servidoras y servidores, para ampliar sus conocimientos y experiencias, fortalecer la gestion
institucional, disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable. La rotaciéon de
personal debe ser racionalizada dentro de periodos preestablecidos, en base a criterios técnicos y
en areas similares para no afectar la operatividad interna de la entidad. Los cambios periédicos de
tareas a las servidoras y servidores con funciones similares de administracion, custodia y registro
de recursos materiales o financieros, les permite estar capacitados para cumplir diferentes
funciones en forma eficiente y elimina personal indispensable. La rotacion del personal en estas
areas disminuye el riesgo de errores, deficiencias administrativas y utilizaciéon indebida de

recursos’.

Personal adpinistrativo y amparados en el Cddigo de Trabajo: 1.os servidores universitarios estan sujetos
a la rotacion de sus puestos en base a lo establecido en la correspondiente norma de control
interno de la Contralorfa General del Estado y las necesidades institucionales, en consideracion

que los puestos son de caracter institucional.

La rotacion del personal de secretarfa de las facultades sera posible a nivel institucional, una vez

agotado el proceso de rotacion interna en la unidad académica, dispuesta por la autoridad de la

Facultad.

Docentes: El personal docente podra contar con asignaciéon de actividades y dictado de clases en
una o diferentes carreras y/o facultades, de acuerdo con su petfil de formacion profesional y las

necesidades institucionales.
10. UNIFORMES

El personal administrativo y de servicio debera portar los uniformes segun el calendario
institucional aprobado, para aquellos servidores que de acuerdo con el reglamento a LOSEP no
sean beneficiarios con la dotacién de uniformes, deberan concurrir a su lugar de trabajo con

prendas de vestir que guarden armonfa con los colores y disefio del uniforme institucional.

La Direccion de Administracién del Talento Humano podra verificar el cumplimiento de esta
disposicion. La inobservancia de la obligaciéon de portar el uniforme completo se considerard
como falta leve de acuerdo con el Art. 42 de la LOSEP.

11. CALIDAD EN EL SERVICIO

11.1. Nivel de satisfaccion de usuarios
La Administracion Publica constitucionalmente constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficiencia, eficacia y calidad, por lo que se ha incorporado en la Institucion el

Subproceso de Gestion Cambio y Cultura Organizacional a cargo de la Direccion de

Administracién del Talento Humano, teniendo como proposito entre otros, alcanzar niveles altos
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de satisfaccion de los usuarios internos y externos del servicio recibido por el personal de las
diferentes unidades organicas de la Institucion.

Para lo cual la Direccién de Administracion de Talento Humano aplicara la Norma Técnica para
medicion del clima laboral y cultura organizacional del servicio publico, vigente o la que expida
para el efecto el Ministerio del Trabajo.

La institucion implementara el buzoén electronico de sugerencias en la pagina de web institucional,
a través de la Coordinaciéon de Comunicacion Institucional quien remitira mensualmente a la
Direccion de Administracion de Talento Humano dichas sugerencias para que se realice las

acciones que corresponda.
11.2. Cumplimiento de procedimientos internos

Los servidores publicos de la Universidad Nacional de Chimborazo deberan atender de manera
oportuna y eficiente los requerimientos, observando los procedimientos y requisitos previos para
su cumplimiento, en el tiempo establecido.

La Coordinacién de la Gestion de Calidad en uso de sus atribuciones, generara y actualizara los
procedimientos y los instructivos correspondientes en materia de procesos y procedimientos de la

institucion.
11.3.  Obligatoriedad de la capacion inductiva

Con la finalidad de garantizar la calidad de los servicios y la adecuada insercioén de los servidores a
la Institucién, la Direccion de Administracion de Talento Humano realizard eventos de
capacitacion inductiva dirigido al personal académico, administrativos y de servicios, siendo de

participacion obligatoria para los servidores a vincularse.
12. DE LOS FORMULARIOS

Los servidores universitarios deberan obligatoriamente utilizar el sistema de gestion de Talento
Humano Uvirtual, para el registro de asistencia, solicitud de permisos, consultas de reportes de
asistencia, justificaciones de inasistencias, atrasos y demas que se generen en el sistema.

En el caso de control de permanencia y solicitud de permiso con cargo a vacaciones, la Direccion
de Administraciéon del Talento Humano disefiara y entregara los formularios sefialados en este
documento.

Se cuentan principalmente con los siguientes formularios fisicos:

- Formulario de Vacaciones (Back Up)

- Formularios de Control de Permanencia
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13. ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE GESTION DE
TALENTO HUMANO (UVIRTUAL)

Como parte del desarrollo institucional se requiere que los sistemas de gestion académica y
administrativa se encuentren actualizados, para lo cual los servidores publicos de la Universidad
Nacional de Chimborazo como compromiso institucional y en cumplimiento con sus deberes y
obligaciones deberan registrar y actualizar la informacion en el sistema de gestion de talento

humano (Uvirtual).

Los 6rganos que rigen las Instituciones de Educacion Superior como el CES, SENESCYT,
CACES, entre otros, peribdicamente, solicitan subir a sus plataformas informaticas tales como el
Sistema Integrado de Informaciéon de Educacion Superior (SIIES), la informacion actualizada
especialmente del personal académico; y, el Ministerio del Trabajo a través del Sistema Informatico
Integrado del Talento Humano (SIITH) requiere actualizar informacién general de todos los
servidores publicos de la Institucién; Sistema Unico de Trabajo (SUT), entre otros; para lo cual, se
tomara la informacion registrada en el sistema Uvirtual, siendo responsabilidad de los servidores,
la veracidad de los datos subidos y actualizados.

Los responsables del registro en el Uvirtual son:

RESPONSABLE DE SUBIR
CAMPOS (pestafias) INFORMACION
Datos Personales Servidor Universitario
Capacitacion Servidor Universitario
Idiomas Servidor Universitario
Investigacion Vicerrectorado de Posgrado e Investigacion
Instruccién Formal Servidor Universitario a través de la DATH.
Experiencia Interna Talento Humano
Experiencia Externa Servidor Universitario
Tratamiento igualitario | Servidor Universitatio

La actualizacién de la informacion en el sistema informatico de gestion del talento humano es un
deber de cada servidor publico universitario, en la parte correspondiente; razén por la cual la
atencion a la demanda de sus derechos estara sujeta al cumplimiento de esta obligacion.

La Direccién de Administracién del Talento Humano realizara la revision periddica e informara al

servidor con copia a su jefe inmediato sobre las novedades encontradas.

14. DECLARACION PATRIMONIAL JURADA

Es importante sefialar que, en el campo de informacion personal entre otros, requerira subir la
declaracién patrimonial actualizada, siendo responsabilidad del servidor realizar el proceso de
declaracion patrimonial jurada sea periddica, por inicio o fin de gestién, para lo cual se recuerda lo
que establece la Ley de Presentacion y Control de Declaraciones Patrimoniales Juradas:
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Art. 3.- Obligados a declarar. — “Estan obligadas a presentar la declaracion patrimonial jurada las
personas comprendidas en el articulo 1 de esta Ley, al iniciar y al finalizar la gestién y a actualizarla
cada dos afios. Este plazo se contard desde la fecha de presentacién de la dltima declaracion
patrimonial jurada. (...)”

Art. 4.- “Declaracion Inicial y declaraciones Periddicas. Las personas obligadas deben realizar la
declaracion patrimonial jurada en el formulario establecido por la Contraloria General del Estado y
presentar la constancia de su otorgamiento como requisito para posesionarse en la funcién o cargo,
de acuerdo con las regulaciones que dicte este Organismo de Control”.

La Direccion de Administracion del Talento Humano verificara el cumplimiento de este requisito,
previo a la posesion del cargo. No se aceptaran declaraciones posteriores al inicio de su gestion. Sin
perjuicio de la obligatoriedad que tiene el servidor de mantener actualizadas las declaraciones
patrimoniales juradas, la DATH generara notificaciones previas a través del sistema Uvirtual o los
canales de comunicacién institucional.

15. CAUCIONES

El Reglamento para registro y control de cauciones emitido por la CGE, dispone:

“Art. 10.- Presentacién de las cauciones en la Contralorfa General del Estado. (Reformado por el
Art. 4 del Acuerdo. 001-CG-2020, R.O. 132, 30-1-2020). - Los sujetos obligados a rendir caucion,
previamente a la posesion del cargo o al inicio de funciones, durante el desempefio del mismo, en
las extensiones, ampliaciones, renovaciones, encargos, subrogaciones, comisiones de servicios o
integracion de comités deberan hacerlo de la siguiente forma:

1. En la matriz de la Contraloria General del Estado, Gestiéon Documental de Declaraciones
Patrimoniales y Registro y Control de Cauciones de la Coordinaciéon Nacional de Secretaria
General, las cauciones en beneficio de las instituciones publicas con sede en la provincia de
Pichincha y de aquellas cuyo ambito sea nacional.

2. En las Direcciones Provinciales de la Contralotia General del Estado, las cauciones en beneficio
de las instituciones publicas con sede en la provincia y jurisdiccién de la Direccion.”

“Art. 11.- Plazo de presentacion de las cauciones. - (Reformado por el Art. 1 del Acdo.001-CG-
2020, R.O. 132, 30-1-2020). -“Toda caucion, cualquiera sea el modo en que se hubiere constituido,
se presentara en la Contralorfa General del Estado dentro de los plazos sefialados a continuacion:
1. Previamente a la posesion del cargo;

2. En las extensiones, ampliaciones o renovaciones hasta los veinte (20) dfas posteriores al
vencimiento de la caucion antetior;

3. En los encargos, subrogaciones, comisiones de servicio o integraciéon de comités especiales, por
funciones sujetas a caucion, hasta los veinte (20) dfas posteriores a la vigencia de la accién de

personal o su equivalente para el caso del sector privado;

4. Hsemexos modificatorios, incrementos, decrementos de los montos asegurados y exclusiones
i #.NESTGR ARTURO . L . ) )
de i 1@@;;%50114&@@31,@21 de las instituciones, dentro de los veinte (20) dias posteriores a la

i;-. hecho.”

En caso que, la institucién contrate una poliza de fidelidad tipo blanket, debera presentar previo al
inicio de las funciones del servidor; y, luego de su salida el certificado otorgado por la compafiia

aseguradora en el que conste el listado del personal que ingresa, como de aquellos que se
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desvinculan. Aplica para todos los regimenes, tanto para titulares, como provisionales, ocasionales,
invitados o cualquier otra forma de vinculacion laboral.

La Direcciéon de Administracion del Talento Humano solicitara al administrador de la poéliza el

tramite de la referida certificacion.
16. PERSONAL DE REEMPLAZO TEMPORAL (BACKUP)

Para mantener regularidad en la atencién de procedimientos y tramites en caso de ausencias
temporales de los servidores por los asuntos establecidos en el presente documento, es
responsabilidad de cada dependencia redistribuir de manera interna las actividades de trabajo de su
personal, paro lo cual debera contar con un cuadro de personal de reemplazo temporal (Backup)

de su misma dependencia.

Esta disposicion aplica para el personal administrativo de unidades administrativas y académicas,

y, personal de servicios.
17. ESTIMULOS

El personal que cumpla sus obligaciones con sentido de pertenencia y empoderamiento, reflejado

en los resultados de la evaluacién del desempefio, se hara merecedor a estimulos no financieros.
18. TELETRABAJO

En aplicacién del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2022-035 mediante el cual el Ministerio del
Trabajo emite la Norma Técnica para regular la modalidad de Teletrabajo en el Sector Publico, se
podra establecer esta modalidad de manera parcial o total, por orden de la maxima autoridad de la
instituciéon o su delegado o por acuerdo entre las partes. La Direccion de Administracion del
Talento Humano aplicara el procedimiento establecido para el efecto.

19. EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Todos los servidores universitarios (LOES, LOSEP Y CT) deben realizarse los examenes médicos
ocupacionales que la Universidad Nacional de Chimborazo determine, de acuerdo a la exposicion
laboral; a sabet:

1. Examen de Pre empleo: Se realizara evaluaciéon médica a los aspirantes, previo a la elaboracion
del documento contractual e inicio de labores. El objetivo de este examen es obtener el certificado
de aptitud laboral, documento considerado como requisito para contratacion del personal (los

costos que genere este proceso son de responsabilidad del aspirante).

2. Examen Periddico: Se realizara el examen médico preventivo periddico de seguimiento y
vigilancia de la salud de todos los servidores publicos, acorde a la evaluacién de factores de riesgos
de los puestos laborales, y obtencién de certificado de aptitud el cual debera ser registrado en el
sistema de gestion del talento humano (Uvirtual), en la seccién de salud.

3. Examen de Retiro: Es el examen a realizar cuando el servidor publico se desvincula de la

institucion; se lo realizara tomando en cuenta su exposicién a un riesgo determinado, hasta contar
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el certificado de retiro requisito para tramites de liquidacion; en caso de incumplimiento por parte
del servidor desvinculado, el (la) Médico Ocupacional levantara un informe para conocimiento de

la DATH.

4. Examen de Reintegro, se ejecutara el examen de reintegro de aquellos servidores publicos que se
ausentan mas de 30 dfas de sus puestos laborales, previo al retorno al trabajo del personal se realizara
el examen de reintegro a fin de determinar aptitud laboral y la emisién de certificado de aptitud
laboral de reintegro, requisito para reintegrase a laborar en su puesto de trabajo.

20. POLITICAS DE TALENTO HUMANO
20.1. Politicas de trato igualitario

ILa Universidad Nacional de Chimborazo reconoce trato igualitario y respeto de derechos asi como
exigencia en el cumplimiento de deberes y obligaciones a todos los estudiantes y servidores
publicos universitarios, sin distingo de raza, autodefinicién étnica, color, procedencia, ideologfa, y
credo religioso; para lo cual cumplira los preceptos establecidos en esta materia en los diferentes
cuerpos legales y normas técnicas e incorporard en los reglamentos y procedimientos internos
disposiciones expresas que precautelen y garanticen el cumplimiento de esta politica.

La UNACH reconoce los derechos establecidos para personas con discapacidad mediante la
aplicacion de acciones afirmativas establecidas en la ley, reglamentos y normas técnicas.

20.2. Politicas de seleccion del talento humano

El personal administrativo se sometera a las disposiciones de la LOSEP y Norma Técnica de
Seleccion del sector publico (sistema encuentra-empleo).

Para incorporar personal del Codigo del Trabajo se estara a lo determinado por los Ministerios del
Trabajo, y Finanzas. El personal sera contratado por disposicion de la autoridad nominadora,
sujeto a las disposiciones de cuerpo legal correspondiente y siempre que cumplan con las
competencias y requisitos legalmente establecidos.

El personal docente titular, se sometera al reglamento de seleccion de personal académico, vigente;

y el personal docente ocasional sera seleccionado conforme disposiciones reglamentarias vigentes.
20.3. Politicas de contratacion del talento humano

Ninguna persona puede iniciar su trabajo sin antes haber firmado el respectivo documento
contractual. Sin embargo, de hacerlo por disposicion de algin funcionario, sera éste el responsable
directo del pago de su remuneracién y consecuencias legales; la Universidad asume
responsabilidades a partir de la suscripcion del documento contractual y su registro,
considerandose por tanto ésta fecha como la de inicio de gestion; asi como tampoco se puede
vincular a ningun profesional sin el cumplimiento de los requisitos legalmente establecidos;
certificacion presupuestaria; informe de procedibilidad emitido por la Direccion de
Administraciéon del Talento Humano, y declaracion patrimonial jurada.
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20.4. Politicas de medicion del clima laboral

Corresponde a la Direccion de Administracion del Talento Humano, la ejecucion de los planes de
la Medicion del clima laboral de los servidores bajo el Régimen de la LOSEP, y Cédigo de trabajo,
de acuerdo con lo dispuesto en la Norma Técnica para medicion del clima laboral y cultura
organizacional del servicio publico, emitida por el Ministerio de Trabajo.

El plan de medicién del clima laboral sera aplicado a los servidores universitarios, dando prioridad
a las dependencias que lo requieran y sera ejecutado por la Direcciéon de Administracién del
Talento Humano, contando con la colaboracién de las dependencias institucionales relacionadas.

20.5. Politicas de capacitacion

Los servidores universitarios segun el régimen al que estén vinculados tendran derecho a recibir
capacitacion de acuerdo con lo establecido en el Norma Técnica de capacitacion emitida por el
Ministerio del Trabajo, y plan de capacitacion institucional, debidamente aprobado.

La capacitacion preferentemente se realizara dentro del horario laboral; sin embargo, en casos
necesarios se podra programar eventos de capacitaciéon que incluyan horas fuera de la jornada, las
mismas que no causaran obligaciones patronales adicionales en consideracion al beneficio que

significa la formacién y capacitacion de los servidores.

Los servidores universitarios una vez concluido el evento de capacitacion al que asistio, en el plazo
maximo de 48 horas de culminado el mismo subiran en archivo digital al sistema de gestién del
Talento Humano Uvirtual y entregara una copia simple del certificado de asistencia o aprobacion
del curso, para archivar en su expediente personal que reposa en la Direccion de Administracion
del Talento Humano.

En cumplimiento de las disposiciones legales, los servidores que hayan recibido capacitacion estan
en la obligacién de realizar la réplica de acuerdo con el instructivo preparado por la DATH.

Los procesos de formacion de tercer y cuarto nivel del personal que implique el pago total o parcial
y la concesion de licencias con remuneracion se someteran lo que establezca el correspondiente
reglamento de becas y estimulos o similar.

20.6. Politicas de vacaciones

Por la naturaleza y caracteristicas propias de esta institucion de educacion superior, alinea el uso
del derecho de vacaciones del personal, segun calendario académico debidamente aprobado por
Consejo Universitario. Todas las dependencias se someteran al calendario de vacaciones
establecidos conforme queda indicado; sin perjuicio de conceder permisos en calidad de anticipo o
imputables a vacaciones, segin establece la ley y las directrices del presente documento.

Para hacer uso de este derecho se debera llenar el correspondiente formulario en el que ademas se
hara constar el nombre y firma del funcionario que asumira las responsabilidades de su puesto
durante la ausencia.
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En aplicacién a la Ley, la Direccién de Administracion del Talento Humano elaborara un plan anual
de vacaciones considerando dos perfodos: uno en el receso académico y otro en el feriado de
navidad y fin de afio; sin embargo, cada jefe de unidad remitira posibles cambios en estricta
necesidad institucional.

21.DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Los servidores universitarios en funciéon de lo establecido en el Plan de retorno
laboral seguro, se integran al trabajo presencial. Unicamente mantendran educacion en linea el

personal docente cuya planificacion se encuentra aprobada hasta una nueva actualizacion del plan;
sin perjuicio de atender lo establecido en el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2022-035.

SEGUNDA: La Direccion de Administraciéon del Talento Humano una vez aprobadas las
directrices o sus actualizaciones, en el término de 15 dias, realizara talleres de difusion de las
presentes directrices a nivel de jefes inmediatos, quienes se encargaran de la difusion e
implementacién de las instrucciones contenidas en el presente documento al personal a su cargo,
recordando que el desconocimiento de las normas, politicas y directrices no eximen de
responsabilidades.

22. DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA: Derdguese la Resolucién Administrativa No. 061-UNACH-R-SG-2019 expedida el
dia 16 de octubre de 2019, con la que se aprueba las Directrices de la Gestién de Talento Humano.

SEGUNDA: Todas las disposiciones que consten en cuerpos legales similares que se opongan a
lo aqui establecido, se entendera derogadas.

23. ANEXOS

1.- Formulario de Vacaciones (Back Up)

2.- Formulario de Control de Permanencia (bitacora y de visitas)

3.- Manual de uso: Uvirtual Gestion del Talento Humano médulo registro de asistencia.
4.- Procedimiento de teletrabajo

5.- Formato de justificacién

RAZON.- Siento como tal que la presente codificacién de las DIRECTRICES PARA LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO fueron realizadas en virtud de la propuestas presentada por los
Vicetrectorados Académico y Administrativo mediante oficio No. 1601-VA-UNACH-2022 de fecha
27 de octubre de 2022 y que fue analizado y debatido en el seno del Consejo Universitario y
aprobado mediante RESOLUCION No. 0300-CU-UNACH-SE-ORD-28-10-2022.

Riobamba, 31 de octubre de 2022

Firmado el ectroni camente por

™ NESTOR ARTURO
GUERRERO HEREDI A
Dr. Arturo Guerrero H.

SECRETARIO GENERAL
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