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DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE AMBATO
Resolucion Aprobacion de Reglamento Interno N° MRL-DRTSP3-2014-0629-R2-FZ

AMBATO, 05 de mayo de 2014

CONSIDERANDO:

QUE, en la Reforma Integral del ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS, publicado en el Registro Oficial N° 159, del 24 de junio del 2011, se considera las atribuciones
y responsabilidades de las Direcciones Regionales del Trabajo y Servicio Publico:“cc) Aprobar reglamentos
Internos de trabajo; y, gg) Resolver sobre la aprobacion de reglamentos internos de trabajo y horarios de
trabajo de empresas legalmente constituidas y de personas naturales”.

QUE, el Proyecto de Reglamento Interno de Trabajo de UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO,
con domicilio en la Provincia de Chimborazo; Cantén Riobamba, fue presentado para su aprobacion por su
representante Legal.

QUE, el Analista Juridico del Ministerio de Relaciones Laborales, considera procedente la aprobacion del
Reglamento Interno de UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO, presentado para su aprobacion, con
domicilio en la Provincia de Chimborazo; Cantén Riobamba.

En ejercicio de las Atribuciones que le confiere el Art. 64 del Cédigo de Trabajo esta Direccion Regional de
Trabajo y Servicio Publico:

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo, de UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO, con
domicilio en la Provincia de Chimborazo; Canton Riobamba.

Art. 2.- Quedan incorporadas al Reglamento Interno de Trabajo, de UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CHIMBORAZO, las disposiciones del Codigo 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 a la Constitucion de la Republica del Ecuador, a los Tratados
Internacionales en materia laboral y al Codigo de Trabajo se entenderan como nulos.

Art. 4.- La presente Resolucion junto al Reglamento Interno de Trabajo, de UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CHIMBORAZO, deberan ser exhibidos permanentemente en lugares visibles del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia que la Direccién Regional de Trabajo y Servicio Publico deslinda cualquier tipo
de responsabilidad, respecto de la veracidad y autenticidad de la informacién y documentacion anexa para
la aprobacién del presente reglamento. g =
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LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica en el Art. 355, reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los
objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion;

Que, el articulo 229 inciso segundo de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece
que los obreros y obreras del sector publico estaran sujetos al Cédigo del Trabajo;

Que, la Ley Organica de Educacion Superior, publicada en el Registro Oficial N° 298, del 12 de
octubre del 2010, en el Art. 17 dice: “Reconocimiento de la autonomia responsable.- El Estado
reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la
Republica.(...)";

Que, el Art. 18 de la Ley Organica de Educcion Superior, dispone: “Ejercicio de la autonomia
responsable.- La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas
consiste en: (...)
¢) La libertad en la elaboracion de sus planes y programas de estudio en el marco de las
disposiciones de la presente Ley; (...)

e) La libertad para gestionar sus procesos internos; {...)";

Que, el Art. 64, del Cadigo de Trabajo en su parte pertinente dice: "Reglamento interno.- Las
fabricas y todos los establecimientos de trabajo colectivo elevarén a la Direccion Regional del
Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y del reglamento interno
para su aprobacion.”

Que, es tarea permanente de la UNACH contar con el mejor talento humano disponible en el
medio, asi como observar y desarrollar al personal para que desempefie el trabajo con
capacidad, eficiencia y disciplina y con el fin de regular y garantizar las relaciones de trabajo
entre la UNACH vy su personal de trabajo;

Que, el H. Consejo Universitario como 6rgano académico superior, constituye la maxima
autoridad de la Universidad Nacional de Chimborazo;

En ejercicio de sus atribuciones conferidas por la Ley y el Estatuto vigente, aprueba y expide el
siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CHIMBORAZO (UNACH)

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1. AMBITO.- El Presente Reglamento rige para todos los trabajadores de la Universidad
Nacional de Chimborazo, que se encuentran bajo el Régimen del Cadigo del Trabajo.

La UNACH y sus trabajadores quedan sujetos al estricto cumplimiento de las disposiciones del
presente Reglamento, cuyo desconocimiento no podra ser invocado como excusa.
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Art. 2. PUBLICIDAD.-EI presente Reglamento Interno se colocara en un sitio visible, c[é g de
las dependencias de UNACH, con la finalidad de que ningun trabajador u otra persp’m‘.é‘,-fﬁueda.
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alegar falta de conocimiento del mismo. 5 (\

Art. 3. DEL CUMPLIMIENTO.- El trabajador esta obligado a cumplir con lo sefialado en elne ™
contrato de trabajo, las instrucciones impartidas por sus empleadores y jefes superiores dentro._ .
de la Institucién, y a realizar lo inherente a la naturaleza del cargo que desempefa, El s = B
trabajador de la Institucion, al aceptar un cargo, se obliga a observar las politicasq“"y'
procedimientos de la UNACH, asi como las normas que contiene el presente Reglamento
Interno. El trabajador debe desemperiar su trabajo con probidad, dedicacion y disciplina.

TiTULO I
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Art. 4.- Toda persona que se postule para ingresar a la UNACH debe presentar los siguientes
documentos basicos, sin perjuicio de que le sean requeridos otros:

a. Cédula de ciudadania;

b. Certificados de trabajos otorgados por los empleadores (de haber trabajado
anteriormente);

c. Certificado de estudios o titulo profesional (de ser preciso);

d. Autorizacion para trabajar en el pais, en el caso de ser extranjero;

e. El respectivo mecanizado o certificado emitido por el IESS, en caso de haber sido
afiliado/a;

f. Certificado de salud de ser el caso, siempre que no atente contra la integridad del
trabajador; vy,

g. Demas certificados que se solicitare.

Art. 5.- Los datos y declaraciones efectuados por el postulante en su solicitud de empleo
constituyen antecedentes a los cuales la UNACH atiende principalmente para su contratacion;
por lo tanto, la comprobacion de alteracion o falsedad, seré causa suficiente para no efectuar
su contratacion o poner término al contrato ya suscrito en conformidad con lo dispuesto en el
Codigo del Trabajo, o si fuere el caso, la UNACH iniciara el tramite administrativo respectivo de
visto bueno.

Art. 6.- Los antecedentes de cada trabajador formaran parte de su registro personal, cualquier
modificacion que ellos tengan, debera ser comunicada en forma oportuna al Departamento de
Administracion del Talento Humano.

Art. 7.- Los trabajadores de la Institucion que se encuentren laborando previo a este
Reglamento, deberan actualizar sus datos, documentacién e informacion antes requerida,
autorizando a la UNACH que en cualquier momento se hagan las constataciones que creyere
pertinente, brindando las facilidades para el efecto.

TiTULO N
DE LAS DISPOSICIONES DEL CONTRATO

Art. 8.- Todo trabajador al ingresar a la UNACH, debe suscribir el correspondiente contrato de
trabajo, en tres ejemplares de igual contenido y valor. Dicho contrato debe contener por lo
menos las siguientes estipulaciones:

a. Fecha del contrato;
b. Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad del trabajador y fecha
de ingreso a la UNACH, asi como de la direcciéon domiciliaria del trabajador;



Naturaleza de los servicios y el lugar donde se prestaran;
Monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada;
Plazo de vigencia del contrato de trabajo;

Modalidad y la forma de cémo se ejecutara el trabajo: de tiempo, por obra, por tarea,e” st Y/
etc.;y, )
g. Declaramon de someterse al Estatuto de la UNACH, Reglamento Interno de Trab,’:ljo P '
Manual de Funciones y Manual de Calidad, normas y disposiciones, deberes; dii%
confidencialidad, y acatamiento a las sanciones establecidas para cada caso.
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TiTULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y HORARIOS

Art. 9.- La jornada de trabajo no podra ser mayor de ocho horas diarias y cuarenta en la
semana; desenvolviéndose las mismas de lunes a viernes.

Art. 10.- Las jornadas especiales que puedan ser pactadas individualmente, tendran horarios
definidos en cada caso particular, quedando sujetas a las disposiciones legales y contractuales
que correspondan.

Art. 11.- No se considera dentro de la jornada de trabajo el tiempo que el trabajador emplee en
su cambio de ropa y en su aseo personal.

Art. 12.- La UNACH podra establecer y cambiar los turnos de trabajo, horarios, horarios
especiales, por cambios o mejoras de organizacion, procedimientos y sistemas, lo que debera
ser aprobado por la Direccion Regional del Trabajo.

Art. 13.- Los trabajadores cuando laboren en continuidad de turnos, no podran abandonar sus
puestos de trabajo hasta que no sean reemplazados o se de la autorizacidn expresa de dejar
aquel turno por parte de sus jefes o superiores.

Art. 14.- Para hacer uso del permiso, el trabajador debera solicitarlo como se indica a
continuacion:

El trabajador que requiera atencion médica en horas de trabajo, debera solicitar previamente el
respectivo permiso por escrito en el formulario del Movimiento de Personal de la UNACH, salvo
en casos urgentes y comprobados. En caso contrario, se lo multara con el 5% de su
remuneracion diaria. Los permisos momentaneos que se otorguen seran con el pago de la
remuneracion, cuando el tramite sea requerido por interés de la UNACH o lo estipulado en el
Codigo de Trabajo. Cualquiera que fuese la naturaleza del permiso a solicitar su autorizacion
estara sujeta a las condiciones y posibilidades del area de trabajo considerando en ello que no
estd permitida la ausencia de los trabajadores si ello afecta al adecuado servicio a las
instalaciones o continuidad de labores de la UNACH.

Art. 156.- ATRASOS INJUSTIFICADOS.- La falta de puntualidad sera sancionada conforme
este Reglamento y el Cddigo de Trabajo, dando lugar a la pérdida proporcional de la
remuneracion, aplicandose lo dispuesto en el Art. 54 del Codigo de Trabajo.

Art. 16.- INASISTENCIAS.- El trabajador que faltare injustificadamente a media jornada o una
completa, serda sancionado conforme el Art. 54 del Codigo de Trabajo.

Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o asistencia ¢ por abandono de éste por un
tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa y siempre que dichas causales se
hayan producido dentro de un periodo mensual de labor, la UNACH podra dar por terminado el
contrato del trabajador que incurriere en estas faltas.

Art. 17.- El trabajador que adoleciere de enfermedad no profesional |la comprobara con un
certificado médico, de preferencia de un facultativo de la Direcciéon del Seguro General de
Salud Individual y Familiar del IESS.
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Art. 18.- Cuando el atraso o inasistencia se deba a casos fortuitos o fuerza mayor, e[ft/f]ﬁr_

debera hacer conocer a su jefe inmediato dentro de la primera hora de actividaded’ de la
misma, y maximo dentro de las siguientes horas que tuvo razonable oporténidad.de -
comunicarlo a la Institucion para el caso de inasistencia, sera multado de acuerdo al ari[

del presente Reglamento Interno.

Art. 19.- Cuando el trabajador realice una sola jornada de trabajo dispondra de 30 minuto:s\ F;é[-‘?!l, o»
almorzar. S

TiTULO V
DE LAS REMUNERACIONES

Art. 20.- El trabajador percibira su remuneracion basica unificada fijada en el contrato de
trabajo y los aumentos decretados por el Presidente de la Republica o autoridad competente.

Art. 21.- El pago se hara mediante depdsito en las cuentas bancarias de cada trabajador. De la
remuneracion de cada trabajador se deduciran los impuestos que las graven, los aportes
personales al Seguro Social, las cuotas de dividendos hipotecarios y quirografarios, las
pensiones alimenticias ordenadas judicialmente, los atrasos, las ausencias laborales, las
multas, etc.

TiTULO VI
DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES DELOS TRABAJADORES

Art. 22.-Se entiende incorporado a las disposiciones del presente Reglamento vy
consecuentemente, forma parte de él, lo dispuesto en el articulo 45 del Cédigo del Trabajo; por
tanto son deberes y obligaciones establecidas en leyes y Reglamentos Generales expedidos
por la autoridad competente y las demas que se determinen en el presente Reglamento.

Art. 23.- Son deberes y obligaciones de los trabajadores de la Universidad Nacional de
Chimborazo, las siguientes:

a. Mantener conducta ejemplar en el desempefio de su trabajo, colaborando con la
preservacion de los principios y valores disciplinarios y de lealtad que debe tener cada
trabajador;

b. Respetar a las Autoridades, Profesores, Servidores y Trabajadores de la UNACH,;

c. Conservar el patrimonio, bienes, equipos, e instalaciones de la UNACH y usar en el
desemperio de su cargo solo los recursos materiales proporcionados y necesarios para
el efecto;

d. Prevenir accidentes y mas riesgos de trabajo;

e. Guardar escrupulosamente la informacién de las Unidades Académicas vy
Administrativas que tenga conocimiento por razén del trabajo que ejecuta. Esto se
extiende a guardar informacion confidencial y no hacer divulgaciones de cualquier
indole que ocasione perjuicio a la UNACH;

f.  Concurrir puntuaimente a las labores y permanecer en los lugares de trabajo durante el
horario completo que comprende su jornada ordinaria de labores;

g. Registrar tanto la llegada como la salida de su trabajo en el reloj biométrico
institucional, cumpliendo con el procedimiento establecido con el control de asistencia y
tiempo de trabajo;

h. Presentarse al trabajo con aseo y usando el uniforme o vestuario adecuado dispuesto
por la Institucion;

i. Obedecer y cumplir fielmente las érdenes, instrucciones e indicaciones escritas o
verbales que le impartan sus superiores administrativos; ejecutando el trabajo
encomendado con la mayor eficiencia y en el tiempo estipulado;

j.  Mantener el ritmo de rendimiento esperado en su trabajo, sin disminuir por causa
atribuible a omision voluntaria;
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k. Dar atencion al usuario de manera cordial y amable, informando inmediatament
inmediato de toda queja, reclamo o consulta; /c

I.  Cumplir con la prolongacién de la jornada para trabajar en horas su
extraordinarias por las actividades que deben realizar y cuando |
requiera, las mismas que seran pagadas de acuerdo a lo que determin

destinados a evitar la sustraccién indebida de objetos e informacion de la UNACH; ™"

n. Abstenerse de hacer proselitismo, propaganda politico-partidista en los predios.. de la-~
UNACH; ;

0. Mantener un ambiente de trabajo y relacion laboral de respeto, educacu‘)n c
evitando demostraciones que no correspondan exclusivamente a su relacion de
trabajo;

p. Asistir de manera puntual, con predisposicién y material suficiente a toda capacitacién,
preparacion, cursos, seminarios que convoque o disponga la UNACH, horas de
capacitacion sobre las cuales no se computara horas suplementarias ni extraordinarias
si pasaren del horario normal de actividades,

a. Sujetarse estrictamente a las medidas de seguridad y prevencion de riesgos de trabajo,
de salud, y demas recomendaciones que se establezcan para la seguridad del
personal;

r. Notificar a la Unidad de Administracion del Talento Humanos, dentro de las cuarenta y
ocho horas cualquier cambio relacionado con su estado civil y domicilio. En lo que se
refiere al domicilio el trabajador deberd indicar la direccién exacta precisando calle,
namero, ciudadela, ciudad y provincia; y,

s. Sujetarse a lo dispuesto en el sistema de calidad de la UNACH.

Art. 24.- El incumplimiento de los trabajadores de |as obligaciones antes sefialadas, podran ser
consideradas de acuerdo al caso, circunstancias o atentado de los intereses de la UNACH
como faltas graves o leves a sus deberes y obligaciones, pudiendo ser sancionados conforme
a este Reglamento.

TiTULO VII
DE LAS PROHIBICIONES Y FALTAS DE LOS TRABAJADORES

Art. 25.-Son prohibiciones de los trabajadores de la Universidad Nacional de Chimborazo, las
establecidas en el Cédigo de Trabajo, leyes, reglamentos, decretos,el estatuto de la UNACH,
este reglamento y mas disposiciones emanadas por autoridades competentes.

Art. 26.- Las faltas en la Universidad Nacional de Chimborazo se clasifican en:

a. Leves;y,
b. Graves.

Art. 27.- FALTAS LEVES.-Constituyen faltas leves cometidas por los trabajadores de la
Universidad Nacional de Chimborazo, las siguientes:

a. Ingresar a las instalaciones de la Institucién en dias y horas en que no le corresponde
laborar, salvo con la correspondiente autorizacion de los jefes inmediatos.

b. Realizar colectas, rifas, sorteos, y todo tipo de juegos de azar dentro de las
dependencias de la UNACH, sin autorizacion expresa de su superior;

c. Llevar a cabo actos de comercio a favor personal o de terceros, ajenos a las funciones
de cada trabajador, dentro de las instalaciones de la UNACH;

d. Abandonar sus labores o encargar sus obligaciones y responsabilidades de trabajo a
otra persona sin consentimiento expreso de su superior;

e. Negarse o dejar de efectuar las labores que le hayan sido encomendadas dentro del
desempefio de sus obligaciones;

f. Leer revistas, periddicos, textos; ver videos y television; navegar en Internet; y, otras
actividades con fines ajenas a su desempefio y rendimiento laboral;

g. Utilizar vehiculos, teléfono, internet, fax, copiadoras y demas equipos, bienes y
materiales de la UNACH para usos personales;
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m. Brindar las facilidades para aplicar los procedimientos de control y revision persor.)alpi,ﬂ

4{71bato - \f—"'\"

l ""'
iy




h. Deteriorar los bienes e instalaciones de la Institucion,; /;—{En\
i. Dormir en el lugar de trabajo durante las horas laborables; (/'_ng.s&'o;’_..%‘"‘
j.  Ingerir alimentos en las areas de trabajo; y, Sy
k. Fumar dentro de los predios institucionales. Hes

;?a I

Art. 28.- FALTAS GRAVES.- Son faltas graves las que este Reglamento califica cerho lales o
la reincidencia en una falta leve, en un mismo periodo mensual de labor. i

Constituye faltas graves, las siguientes:

a. Alterar, falsificar o utilizar, documentos publicos o privados, que el trabajador tenga
conocimiento que son ilicitos;

b. Ingerir bebidas alcohdlicas o usar substancias psicotropicas o estupefacientes en los
predios universitarios durante la jornada y posterior a ella;

c. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias
psicotropicas o estupefacientes o introducir bebidas embriagantes, sustancias
psicotropicas a cualquier local o dependencias de la UNACH;

d. Poseer, escribir o distribuir textos insultantes, anénimos, subversivos, pornograficos o
inmorales: o colocar figuras, dibujos o efigies obscenos en las paredes, maquinas o en
cualquier lugar de la UNACH;

e. Portar armas, objetos o sustancias peligrosas de cualquier clase dentro de los lugares
de trabajo;

f. Faltar de palabra u obra a las Autoridades, Profesores, Estudiantes, Servidores y
Trabajadores;

g. Revelar informacion reservada y toda aquella informacién de la UNACH que pueda
tener caracter confidencial;

h. Propagar rumores que vayan en desprestigio de la UNACH, sus Directivos y, en
general, miembros de la comunidad universitaria;

i. Realizar actos para promover paralizaciones intempestivas de trabajos o disminucion
de ritmo de produccion normal de la UNACH;

j.  Comerciar de manera fraudulenta productos y servicios en la UNACH;

k. Desobedecer las érdenes verbales o escritas, instrucciones directas impartidas por los
superiores,

|.  Sacar o intentar sacar de las instalaciones de la UNACH, sin autorizacion respectiva,
documentos, utiles de trabajo, materiales, productos, valores, equipos, maguinas o
cualquier otro bien de la UNACH,;

m. Sustraerse o deteriorar intencionalmente bienes de la Institucion;

n. Ejecutar la labor en forma diferente a lo convenido y ordenado; tratar de entorpecer o
paralizar sin justa causa el trabajo individual o colectivamente;

o. Disminuir intencionalmente o por descuido, el ritmo de ejecucion del trabajo
encomendado;

p. Laborar en otra institucién de manera remunerada dentro del horario de labores;

g. Ausentarse durante la jornada de trabajo de su puesto o sector laboral, sin permiso de
su superior;

r. Fomentar desérdenes e incitar a la indisciplina;

s. Ejecutar acciones de discriminacion de cualquier indole en contra de cualquier
persona;

t. Ejecutar actos que atenten contra la moral, la disciplina las buenas costumbres o la
ética profesional,

u. Introducir software computacional, al igual que todo soporte magnético, ajenos a la
UNACH, sin previa autorizacion escrita y revisién por parte del Centro de Cémputo;

v. Extraer, copiar, traspasar, destruir, transformar archivos computacionales, permitir el
conocimiento de su contenido por terceros no autorizados, o utilizar informacion
contenida en archivos computacionales sin la autorizacion correspondiente. Igualmente
no dar cumplimiento a las normas que sobre el particular imparta el Centro de
Coémputo, que establezcan relacion con los fines, politicas y programas de la UNACH,
especialmente en lo relativo a la integridad y debido uso de los equipos, programas,
licencias e informacion informatizada;



w. Irrespetar lo dispuesto en los procedimientos de seguridad e higiene indust pai»quga_ =,
pongan en peligro la vida del trabajador, de sus comparieros de trabgj s':,e/lﬁs_*;"q
miembros de la comunidad universitaria o los bienes e instalaciones de la UNJJ %\

X. Aceptar dadivas, ventajas, regalos o concesiones en general relacmnadasf n’ el cargo, >
funciones y responsabilidades del trabajo dentro de la entidad; Recibir dmero b:enes
comision, obsequios o similares por parte de proveedores, clientes, competldores
colaboradores o de cualquier persona.

En caso de que en el cometimiento de las faltas mencionadas existan presunc:ones"' =
responsabilidad penal, se presentara la denuncia en la Fiscalia. 2 i

TiTULO VIII
DE LAS SANCIONES

Art. 29.- Las sanciones aplicables a las faltas antes mencionadas, en la UNACH, son las
siguientes:

Amonestacion verbal;

Amonestacion escrita;

Multa de hasta el 10% de la Remuneracién Basica Unificada,; v,
Terminacién del Contrato, previo visto bueno.
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Art. 30.- El cumplimiento, control y aplicacion de las normas de este Reglamento, seran de
responsabilidad del Vicerrectorado Administrativo con el Departamento de Administracion del
Talento Humano.

Art. 31.-Las faltas seran sancionadas de la siguiente manera:

a. En caso de faltas leves, se aplicara la amonestacion verbal o escrita, que estara a
cargo del Director de Administracién de Talento Humano, a pedido del Rector o del
Jefe Inmediato Superior del trabajador; y,

b. En caso de faltas graves, se aplicara la multa, sin perjuicio de que por la gravedad de
la falta y conforme el articulo 172 numeral 2 del Cédigo del Trabajo dar por terminado
el contrato de trabajo, previo el visto bueno, solicitado ante el respectivo Inspector de
Trabajo. La aplicacion de la multa, estara a cargo del Director de Administracion de
Talento Humano, a pedido del Rector o del Jefe Inmediato Superior del trabajador; v,
para dar inicio al tramite de visto bueno, lo realizara el Rector, previo informe del
Director de Administracién del Talento Humano.

Toda sancién quedara anotada en el registro personal y agregado a su expediente.

Art. 32.- Las faltas repetidas e injustificadas de puntualidad al trabajo o por abandono de éste
por un tiempo mayor a tres dias consecutivos, sin causa justa y siempre que dichas causales
se hayan producido dentro de un periodo mensual de labor, serén causal de terminacion del
contrato de trabajo, previo visto bueno, segun el articulo 172 numeral 1 del Cédigo del Trabajo.

Art. 33.- El tiempo de atraso del personal sera sancionado con multa diaria del trabajador,
teniendo en cuenta lo siguiente y con la limitacion del articulo 28 del Cédigo del Trabajo: 1ero y
2do atrasos: amonestacion verbal. 3ero y 4to atrasos: amonestacion por escrito. Sto y mas
atrasos: amonestacién por escrito con multa, sin perjuicio de solicitar el tramite legal de visto
bueno segun el articulo 172 numeral 1 del Cédigo del Trabajo.

Art. 34.-Para la aplicacion de la amonestacion verbal, amonestacion escrita o multa, el Director
de Administracion de Talento Humano, remitira la documentacion y demas pruebas de cargo
que haya obtenido, al trabajador, para que haciendo uso del legitimo derecho a la defensa, de
considerar necesario presente las pruebas de descargo, dentro del término de 48 horas de



notificado o de recibir la documentacion por la autoridad indicada; vencido este término de
manera inmediata el Director de Administracion de Talento Humano , emitira su resolucmn de
manera motivada, determinando los antecedentes vy exposumon de Ios hegghos, la
determinacion de la falta cometida y la sancion impuesta. - i 0 R

De la resolucién antes indicada, el trabajador puede presentar recuf};a«de apelamé”" el
Vicerrector Administrativo, quien dentro del término de 10 dia$ -resolvera :ratifican qn 0
revocando la resolucién emitida por el Director de Administracion de Talento Humano o}j\ /
(\ /'.’
Para la aplicacion de la terminacién del contrato de trabajo, se cumplira. el procedlmlento
establecido en el Cédigo del Trabajo. s

TITULO IX
DE LOS ESTIMULOS

Art. 35.- Las siguientes normas regiran para efectos de los estimulos de los trabajadores. Todo
trabajador se hara merecedor de anotaciones de estimulos en su carpeta personal, cada vez
que demuestre un claro sentido de responsabilidad, mas alla de lo habitual en el cumplimiento
de sus obligaciones. Asi mismo, toda accion destacada en cuanto al espiritu de colaboracion
en su trabajo, lealtad e idoneidad laboral, seran motivo de anotaciones meritorias en su registro
personal. La UNACH estimularda a los trabajadores que sobresalgan en sus labores,
promoviéndoles a nuevos puestos de trabajo de existilos y con el incremento de su
remuneracion, o asignandoles los merecimientos que la Institucion establezca para cada caso.

TiTULO X
VACACIONES Y LICENCIAS

Art. 36.- Las siguientes normas regiran para efecto de las vacaciones de los trabajadores. Los
trabajadores al cumplir un afo de servicios tendran derecho a 15 dias de vacaciones que la ley
otorga, con goce de remuneraciones, de acuerdo al articulo 69 del Cédigo del Trabajo. Los
trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios en la UNACH, tendran
derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes
o recibiran en dinero la remuneracion correspondiente a los dias excedentes. Las fechas de
salida y término de cada periodo vacacional seran programadas institucionalmente y se hara a
conocer al personal con la mayor antelacién posible, sometiéndose los trabajadores al
cronograma de vacaciones que se sefiale para el efecto. Por las necesidades de las Unidades
o especificas de los trabajadores podran coordinarse vacaciones parciales en diversas épocas,
pero siempre que se cumpla con el minimo de tiempo de vacaciones que establece la ley, y
considerando que deben incluirse en el periodo total anual de vacaciones 4 dias no laborables
como minimo. Las solicitudes de vacaciones adelantadas, se concederan por el Vicerrectorado
Administrativo en razén de emergencias suficientemente justificadas, deberan ser presentadas
en el formato respectivo de Movimiento de Personal de la UNACH y aprobadas en primera
instancia por el jefe inmediato y dadas a conocer al Departamento de Administracion del
Talento Humano de la UNACH.

Art. 37.- Licencia es el periodo en que por razones previstas, protegidas por la ley o
autorizadas por la UNACH, se establece algunos efectos de la relacion entre la Institucion y el
trabajador, pero manteniéndose el vinculo laboral sin dejar de pertenecer al personal de la
Institucion.

Art. 38.- La UNACH concedera tres dias de licencia con remuneracion completa al trabajador,
en caso de fallecimiento de su cényuge o de sus parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad o afinidad de acuerdo a lo estipulado en los articulos 22 y 23 de la codificacion
del Cédigo Civil.



Art. 39.- En cualquiera de los casos previstos en el Codigo del Trabajo yt_ :ﬁ'as !eyes npara
otorgamiento de licencias, sera responsabilidad del trabajador que su fpé‘trcmn Ilegué‘-\g
conocimiento de la UNACH por lo menos dos dias antes de que se verifique.el hecho qu
motiva la licencia. K

_ TITULOXI
DE LOS PAGOS AL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Art. 40.- Al término de los servicios del trabajador, se le pagara las prestaciones e
indemnizaciones que correspondan, con deduccion de cualquier valor que la UNACH deba
legaimente descontarle. Las liquidaciones laborales realizadas en el documento de finiquito
deberan practicarse ante el inspector de trabajo.

Art. 41.- Antes de suscribir el finiquito, el trabajador estara obligado a devolver los elementos,
credenciales y cualquier otro articulo de propiedad de la UNACH o aplicar su valor de
reposicion, cuando le hayan sido entregados a su cargo o que esté bajo su custodia. Ademas,
debera entregar un informe por escrito de los trabajos realizados y relacionados con su cargo.

Art. 42.- El inmediato superior del trabajador debera dar a conocer a todas las instancias la
separacion de'la institucion del trabajador a fin de salvaguardar los intereses de la misma.

Lo certifico:
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