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1. GLOSARIO
N/A
2. DESARROLLO
INSTRUCTIVO DE GESTION DE PERSONAL
TITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1.- Objetivo. - Establecer los lineamientos para gestién del personal de la Universidad
Técnica Particular de Loja.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. — Este instructivo es de aplicacion general y obligatoria para
el personal académico, de apoyo académico, administrativo y de servicios (en adelante
“personal”) vinculado a la Universidad Teécnica Particular de Loja (en adelante “UTPL” o
“Universidad”) bajo relacién laboral indefinida de dependencia.

TITULO Il: REMUNERACION, BONIFICACIONES Y BENEFICIOS

CAPITULO I: REMUNERACION

Articulo 3.- Remuneracidon. — Se entiende como remuneracién todo lo que el personal reciba
en dinero, lo que percibiera por trabajos extraordinarios o suplementarios, o cualquier otra
retribucién que tenga el caracter de normal y permanente como pago por la prestacion de sus
servicios.

La remuneracién del personal esta conformada por el sueldo, las bonificaciones institucionales y
otros pagos que no estén expresamente excluidos por mandato de la normativa laboral. En el
caso del personal académico, ademas incluird un Componente de Investigacién que es el valor
monetario que se asigna en funcién de la realizacién de sus actividades de investigacion

Articulo 4.- Sueldo. — El sueldo forma parte de la remuneracion del personal y se paga
mensualmente a:

1. Personal administrativo y de servicios, en retribucion a las actividades administrativas
desarrolladas.

2. Personal académico, en retribucion a las actividades de docencia, investigacion y vinculacién
con la sociedad, de acuerdo con su categoria.

3. Personal de apoyo académico, en retribucién a sus actividades apoyo a la docencia,
investigacion y vinculacion con la sociedad.

CAPITULO II: BONIFICACIONES Y ESTIMULOS

Articulo 5.- Bonificaciones y estimulos. — Son valores monetarios, de caracter no permanente,
gue se pagan al personal, por decision institucional, y podran sustituirse o suprimirse, sin que
ello implique disminucion de la remuneracion. Todas las bonificaciones son proporcionales a la
jornada de trabajo que cumpla el personal.

Articulo 6.- Tipos de bonificaciones y estimulos. — Los tipos de bonificaciones y estimulos
son los siguientes:

1. Bonificacién por Antigiiedad: Se paga mensualmente a todo el personal, a partir del cuarto
afio de servicios a la Universidad, y corresponde al 3 % (tres por ciento) de $450,00
(cuatrocientos cincuenta dolares) multiplicado por cada afio completo de servicios. El valor
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de esta bonificacion podra ser revisado anualmente a propuesta del Vicerrectorado
Administrativo y aprobacion del Rectorado.

Bonificacidon por Responsabilidad: Se paga al personal que cuenta con una designacion
formal, por escrito, para ocupar cargos que cumplen funciones de confianza y se encuentra
normada en el Instructivo de Desarrollo Organizacional.

Bonificacion por Cumplimiento: Aprobada mediante Resoluciéon Nro. 834.919.2023, emitida
por el Consejo Superior, se paga al personal en relacién con el cumplimiento de sus
funciones, de la siguiente forma:

a. Personal administrativo y de servicios: El valor de $450,00 (cuatrocientos cincuenta
dolares) en los meses de junio y diciembre.

b. Personal académico: El valor de $450,00 (cuatrocientos cincuenta délares) en los meses
de marzo y septiembre.

El valor de esta bonificacion podra ser revisado anualmente a propuesta del Vicerrectorado
Administrativo y aprobacion del Rectorado.

Bonificacion por afios de servicio institucional: Se paga por una sola vez, con ocasion del
aniversario de la Fundacién de la UTPL, al personal que cumple 20, 25, 30, 35, 40, 45y 50
afios de servicio a la Universidad.

Bonificacion de residencia: En casos excepcionales, se podra pagar mensualmente, durante
tres meses, al personal extranjero que proviene de vivir fuera del Ecuador, que se vincula a
la UTPL mediante relacién laboral indefinida y para ello cambia su lugar de residencia a
nuestro pais. El valor de esta bonificacién sera propuesto por el Vicerrectorado Administrativo
en una tabla anual que sera aprobada por el Rectorado.

Bonificacion por resultados: De forma excepcional se podra pagar al personal en funcion de
los resultados obtenidos anualmente en beneficio de la Universidad, mediante aprobacion
del Rectorado, a propuesta del Vicerrectorado Administrativo y en funcién de la disponibilidad
presupuestaria institucional.

Bonificacion de movilizacion: Se paga al personal de las sedes, centros de apoyo y oficinas
de informacién y gestién, ubicadas a nivel nacional, exceptuando el cantén Loja, de
conformidad con la tabla que el Vicerrectorado Administrativo presentara, de forma anual,
para autorizacion del Rectorado.

Otras bonificaciones: Se pagan en casos especificos, para precautelar y garantizar los
niveles de ingreso del personal. Este rubro se suprimira cuando se apliquen incrementos
salariales futuros, sin que, en ningun caso, esto signifique disminucién de la remuneracion.

Estimulo por titulo de Ph. D.: Se paga por una sola vez, al personal académico titular auxiliar
1y 2; agregado 1y 2;y, no titular ocasional, de tiempo completo, que, durante su relacién
laboral indefinida con la Universidad, obtuviere titulo de doctor (Ph. D. 0 su equivalente)
debidamente reconocido o inscrito por el érgano rector de la politica publica de educacién
superior del Ecuador. El valor de este estimulo sera determinado de forma anual por el
Rectorado, a sugerencia del Vicerrectorado Administrativo.

El Vicerrectorado Administrativo, a través de la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Personal, implementara los controles necesarios para garantizar el pago Unico de este
estimulo, en el mes inmediato posterior a la aprobacion de la solicitud que debera presentar
el docente, por escrito, a la referida direccién, adjuntado la documentacién de respaldo
correspondiente.
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El personal académico titular auxiliar 1 y 2, y agregado 1 y 2, que por efecto de: a) La
aplicacion del articulo 83 del Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador
del Sistema de Educacion Superior, expedido mediante resolucién RPC-S0-037-No.265-
2012 vigente hasta el 09 de junio de 2021, y por ende del articulo 25 del Reglamento Interno
de Carrera y Escalafon de la UTPL, vigente hasta el 07 de noviembre de 2021; y, b) Haberse
acogido a la Resolucién Rectoral - Incentivo para el personal académico titular auxiliar o
agregado 1y 2, cédigo RCT_RR_001 2016 V01, de fecha 06 de enero del 2016; se ha
beneficiado del estimulo establecido en dichas normativas, recibiendo de forma mensual la
bonificacién denominada Incentivo PhD, continuaran percibiendo dicho estimulo en iguales
condiciones. Si uno de los miembros del personal académico detallado en este inciso, por
efecto de procesos de promocion u otros determinados en la normativa aplicable, cambia de
categoria o nivel escalafonario, dejara de beneficiarse del estimulo citado. Adicionalmente,
este personal, en ninguna circunstancia, podra acogerse al Estimulo Econémico por Titulo
de Ph.D., que se establece en el presente numeral.

CAPITULO lll: BENEFICIOS

Articulo 7.- Beneficios. — Los beneficios que la Universidad otorga a su personal que mantiene
una relacion laboral indefinida son:

1.
2.

Pdliza de vida: Poliza de vida cubierta por la Universidad.

Seguro de asistencia médica prepagada: Seguro privado copagado de asistencia médica,
que cubre al titular mas familia, a nivel nacional, sujeto a las condiciones establecidas en la
péliza segun su renovacion anual.

Tarjeta corporativa de cadena de supermercados y farmacias: La Universidad procurard
mantener convenios con cadenas de supermercados y farmacias, a nivel nacional, con un
cupo definido para descuento del rol de pagos.

Anticipos de sueldo: Se concederdn anticipos de sueldo, hasta dos veces en el afio, al
personal con relacién laboral indefinida que por necesidades debidamente justificadas lo
solicite, adjuntando la documentacion de respaldo y su rol de pagos de los dos ultimos
meses. El valor del anticipo se descontara de su remuneracion, a partir del siguiente mes de
la aprobacién de la solicitud, en un maximo de tres pagos. Las excepciones seran
autorizadas por el Vicerrectorado Administrativo, previo informe de la Direccién de Recursos
Humanos y Desarrollo Personal.

Becas: La Universidad otorgara becas de estudio en las diferentes modalidades de estudio
y educacién continua, a favor de su personal, de acuerdo con el proceso de postulacién en
el que aplique el interesado y de conformidad a la normativa sobre becas vigente.

Colonia vacacional: Se organizaran colonias vacacionales anuales, en el campus de la sede
matriz; ofreciendo espacios recreativos, formativos e integrales para los hijos (entres los 5 y
14 afios) del personal de la Universidad.

Servicio de guarderia infantil: La Universidad ofrece la prestacion de guarderia infantil, para
hijos e hijas, de hasta 5 (cinco) afios de edad, del personal que mantiene relacién laboral
indefinida. Para el efecto, la madre trabajadora debera probar el derecho al servicio de
guarderia infantil con la respectiva cédula de identidad o partida de nacimiento del hijo o hija;
y, €l padre trabajador debera hacerlo ademas con las respectivas certificaciones judiciales
gue acrediten que el infante se encuentra bajo su cuidado y proteccién o con la partida de
defuncién de la madre del infante, hijo del trabajador. ElI hecho de que la madre se halle
fisicamente imposibilitada de cuidar a sus hijos o hijas por enfermedad, deberéa probarse con
certificado médico del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. En caso de que ambos
padres trabajen bajo relaciéon de dependencia y si la empresa en la que presta sus servicios
la madre trabajadora no estuviere obligada por ley a proporcionar el servicio de guarderia
infantil, y aquella en la que presta sus servicios el padre trabajador si lo estuviere, este Ultimo
podra utilizar el servicio de guarderia infantil para sus hijos o hijas previa la presentacion del
contrato de trabajo de la madre trabajadora.
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8. Transporte institucional: La Universidad ofrece a sus estudiantes y personal de la sede matriz
el servicio de transporte por cuenta propia, a través de varias unidades que cubren diferentes
rutas dentro de la ciudad de Loja.

9. Beneficios con empresas asociadas a la UTPL: El personal tendra tarifas especiales con
financiamiento preferencial en compras y consumos realizados en las personas juridicas
relacionadas de la UTPL.

10. Créditos con instituciones financieras: La Universidad podra suscribir convenios con
instituciones del sistema financiero nacional con el objeto de que se concedan créditos a
tasas preferenciales y accesibles para su personal.

11. Beneficio de alimentacién: Se podra otorgar un apoyo econémico para el costo de almuerzo
en los centros universitarios ubicados en las ciudades de Quito, Guayaquil y Cuenca,
consideradas para este beneficio por su extension, distancias, incrementos progresivos de
poblacién y horario; previa aprobacién del Vicerrectorado Administrativo.

12. Salas de Apoyo a la Lactancia: La UTPL dispone de salas de apoyo a la lactancia materna,
con las facilidades y condiciones adecuadas para las madres y sus hijos lactantes, para cuya
utilizacion las usuarias deberan acatar las disposiciones emitidas por la Direccion de
Recursos Humanos y Desarrollo Personal y determinadas en la normativa interna
correspondiente.

Articulo 8.- Accesibilidad para uso de infraestructura institucional para personas con
discapacidad. - Se garantizara a las personas con discapacidad la accesibilidad universal para
la utilizacion de la infraestructura institucional, eliminando barreras que impidan o dificulten su
normal desenvolvimiento, mediante la prevision de accesos, medios de circulacién, informacién
e instalaciones adecuadas, que cumplan las caracteristicas de la normativa técnica nacional
vigente. Los estacionamientos universitarios tendran espacios exclusivos para personas con
discapacidad fisico-motora, ubicados inmediatamente a las entradas o a la distancia mas
préxima de las edificaciones o ascensores, en el porcentaje establecido por la norma. La
Direcciéon Administrativa Financiera ejecutara las acciones necesarias para el cumplimiento de
este numeral.

Articulo 9.- Espacio libre de humo. - El campus universitario (sede y centros universitarios) es
un espacio libre de humo. Para el efecto, se prohibe el uso, comercializaciéon, promocién o
distribucion gratuita de cualquier producto derivado del tabaco u otras drogas, como cigarrillos,
pipas, boquillas, dispositivos electronicos, u otros similares. La Direccién de Recursos Humanos
y Desarrollo Personal, mediante la Unidad de Seguridad en el Trabajo, Salud Ocupacional y
Medio Ambiente, en coordinacién con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, realizara la
prevencion y el control del consumo de tabaco y otras drogas. Los trabajadores que incumplan
esta disposicion se sujetaran a los procesos sancionatorios correspondientes y asumiran las
sanciones que hubiere recibido la Universidad por parte de la autoridad nacional de control, por
ese concepto.

Articulo 10. — Uniforme. — La UTPL suministrara, cada afio, una prenda adecuada de trabajo al
personal que mantenga relacion laboral indefinida, siempre y cuando hubiera concluido su
periodo de prueba. Para el efecto se considerara dicho rubro en el presupuesto anual de la
Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, instancia que procedera conforme al
siguiente detalle:

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Busqueda de proveedores | Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal,
dependencia que contara para ello con la direccion de
Comunicacién y Mercadeo, y la direccion General de Misiones
Universitarias.

Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal,
contando para el efecto, con la direcciobn Administrativa
Financiera.

Seleccién de proveedor

Negociacidon con el
proveedor seleccionado
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Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal
Contratacion solicitarda la elaboracion del contrato respectivo a la
Procuraduria Universitaria.

El proceso de aprobacion de la adquisicion de los uniformes se realizard de acuerdo con la
Politica para la Gestion de Egresos de la UTPL; y, la contrataciéon, cumpliendo el proceso
establecido por la Procuraduria Universitaria.

El personal administrativo y de servicios debera utilizar correctamente el uniforme, de forma
obligatoria, cumpliendo con las directrices emitidas por la Direccion de Recursos Humanos y
Desarrollo Personal, quedando prohibido su uso para actividades que no tengan el caracter de
institucional. Para el personal administrativo con cargos de direccién, gerencias o
coordinaciones, y para el personal académico, su uso es opcional. Se exceptia el uso de
uniforme en las siguientes situaciones:

1. Casos de fuerza mayor debidamente justificados, con autorizacion de la jefatura inmediata y
notificacién a la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

2. Por enfermedad, debidamente justificada, que impida su uso.

3. Por maternidad.

4. Por luto.

TITULO lIl: MODALIDADES DE TRABAJO

Articulo 11.- Presencial. — Es la modalidad habitual de trabajo, en la que el personal cumple
sus actividades dentro del lugar de trabajo asignado en la Universidad.

Articulo 12.- Teletrabajo. — El teletrabajo es una forma de organizacion laboral, que consiste en
el desempefio de funciones del personal, utilizando como soporte las tecnologias de la
informacion y la comunicacién, sin que se requiera su presencia fisica en el lugar de trabajo
asignado en la Universidad.

En esta modalidad, la UTPL ejercera el control y direcciéon de forma remota, y el trabajador se
reporta de la misma manera.

Articulo 13.- Modalidad mixta. — Se entiende por modalidad mixta a la combinacién de una
jornada en modalidad de trabajo presencial y otra de teletrabajo, para el desarrollo de las
actividades laborales del personal de la UTPL; en los porcentajes, condiciones y parametros
definidos en la presente normativa y, los que pudieran emitirse desde el vicerrectorado
Administrativo en coordinacién con los demas vicerrectorados y direcciones generales.

La implementacion de este tipo de modalidad no representa una modificacién del régimen de
dedicacion, disminucién de las labores 0 modificacion de las funciones; sera aplicada por solicitud
expresa del personal; y, no implica un derecho adquirido, pudiendo en cualquier momento
modificarse conforme a las necesidades institucionales.

La autorizacion no involucra un cambio de modalidad de las actividades académicas presenciales
relacionadas con los componentes de aprendizaje en contacto con el docente o practico —
experimental, las mismas que deberan ser realizadas de forma presencial, conforme a la
planificacién académica, cronogramas y horarios académicos institucionales.

Articulo 14.- Condiciones para la aplicacién de modalidad laboral mixta. — Son objeto de
cumplirse en modalidad laboral mixta, Unicamente las actividades laborales que por su naturaleza
asi lo permitan, de acuerdo con la valoracion realizada por la jefatura inmediata del personal; y
exclusivamente en dos jornadas de la tarde, por semana, en el horario institucional.
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Articulo 15.- Condiciones para aplicacion de modalidad de teletrabajo. — Son objeto de
cumplirse en modalidad de teletrabajo, Unicamente las actividades laborales que por su
naturaleza asi lo permitan, de acuerdo con la valoracion realizada por la jefatura inmediata del
personal; y exclusivamente un dia a la semana, en el horario institucional.

Articulo 16.- Excepciones. — Se exceptlan de realizar la peticion y el proceso subsiguiente para
cumplir modalidad laboral mixta o de teletrabajo, el personal académico que, como consecuencia
de la asignacion de dedicacion académica, debe desarrollar sus actividades docentes de forma
virtual.

Articulo 17.- Solicitud para acogerse amodalidad laboral mixta o de teletrabajo. — El personal
interesado en acogerse a modalidad laboral mixta o de teletrabajo, debe presentar su solicitud,
por escrito, ante su jefatura inmediata, en el formato establecido por la Direccion de Recursos
Humanos y Desarrollo Personal, con al menos 15 dias de anticipacion al inicio de dicha modalidad,
cumpliendo con los siguientes requisitos:
1. Mantener con la UTPL una relacion laboral indefinida, de al menos dos afios.
2. No tener sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo, o Reglamento de Etica
y Régimen Disciplinario al menos dos afios antes de la presentacion de la solicitud.
3. Evaluacion integral superior al 85 %.
4. Declaracién escrita de que:
a. Adoptara las medidas de seguridad y salud correspondientes en el lugar desde el que
realizara teletrabajo.
b. Dispone de la infraestructura fisica y tecnolégica para desarrollar esta modalidad de
trabajo.
c. Permanecera conectado en Microsoft Teams durante el horario que cumpla teletrabajo.
d. En caso de que se requiera su presencia en la Universidad durante la modalidad mixta o
de teletrabajo, acudira a su lugar de trabajo de forma presencial.

Articulo 18.- Aprobacion de la solicitud. — La jefatura inmediata del personal, podra aprobar la
solicitud de modalidad laboral mixta o de teletrabajo, verificando el cumplimiento de todas las
condiciones sefialadas en el articulo anterior; y, de manera equitativa y aleatoria, para que la
dependencia siempre cuente con personal de forma presencial y no descuide sus funciones.

En el caso del personal que hubiere recibido la negativa de la solicitud de realizacion de modalidad
laboral mixta o de teletrabajo, deberd esperar al menos 6 meses para volver a presentar otra
solicitud por el mismo motivo, siempre y cuando exista un cambio en la condicion por la que recibio
la negativa.

No se podran aplicar de forma simultanea la modalidad de teletrabajo y la laboral mixta descritas
en el presente instructivo.

Articulo 19.- Notificacion. — La jefatura inmediata notificard, por escrito, con la aprobacion o
rechazo de la solicitud debidamente motivada, al solicitante y a la Direccion de Recursos Humanos
y Desarrollo Personal.

Articulo 20.- Formulario aprobado. — EI formulario de solicitud aprobado incluira los
compromisos adquiridos por el personal, documento que se registrara en su expediente y tendra
una duracion de hasta seis meses.

Articulo 21.- Seguimiento y revocatoria. — La jefatura inmediata o la Direccion de Recursos
Humanos y Desarrollo Personal podran valorar, en cualquier momento, la aprobacion de la
modalidad laboral mixta o de teletrabajo que se hubiera concedido al personal. En caso de
detectar incumplimiento de sus labores o de cualquiera de las clausulas establecidas en el
documento anexo al contrato de trabajo, se revocara la autorizacion conferida, notificando con el
particular; y, toda la documentacion de sustento y justificacion, a la Direccién de Recursos
Humanos y Desarrollo Personal, y al personal para que retorne de forma inmediata a su modalidad
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laboral presencial completa.

Articulo 22.- Desconexion. — La Universidad respetara el derecho a desconexion del personal
que cumpla con una modalidad laboral mixta o de teletrabajo, garantizando el tiempo en el cual
no estara obligado a responder comunicaciones, 6rdenes u otros requerimientos. El tiempo de
desconexion debera ser de al menos doce horas continuas en un periodo de veinticuatro horas e
implica una garantia de dignidad laboral, salud integral, recreacién y equilibrio entre la vida
personal y profesional.

Las personas que cumplan funciones de confianza no estaran sujetas a las reglas de desconexion.

Articulo 23.- Medidas de capacitacion. - La Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo de
Personal realizara la difusion de cépsulas preventivas e informativas sobre pausas activas,
derecho de desconexién y cumplimiento de jornada laboral.

Articulo 24.- Reclamos. — El personal que se sintiere perjudicado en el ejercicio de su derecho
de desconexién y cumplimiento de jornada, debera presentar ante la Direccién de Recursos
Humanos y Desarrollo Personal, un reclamo con los justificativos correspondientes. Dicha
dependencia convocara a el empleado que ha contravenido tal derecho para que ejerza su
defensa; y, posteriormente emitira una resolucion al respecto.

Articulo 25. - Teletrabajo por casos especiales. - Para solicitar teletrabajo por excepcion, en
casos especiales, el colaborador deberd llenar el formulario en linea, en el Sistema de Recursos
Humanos, que contendrd, entre otros datos, fechas, descripcién de la situacién y evidencia.
Dicho pedido sera analizado por Trabajo Social, instancia que emitirA un informe con
recomendaciones que serd validado por la Gerencia de Relaciones Laborales y autorizado por
la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal

Articulo 26. - Notificacion de autorizacion.- Una vez autorizada la solicitud en virtud del informe
de valoracién de caso, la Gerencia de Relaciones Laborales notificard al colaborador solicitante
y a su jefatura inmediata, Unicamente con la siguiente informacion: tipo de modalidad (teletrabajo
o jornada mixta), fecha de inicio y de fin, dias; con el fin de proteger los datos personales e
intimos del trabajador; y, de que la jefatura inmediata ejecute todas las acciones
correspondientes para que la referida modalidad de trabajo pueda ser cumplida.

Articulo 27.- Limite de tiempo. - La autorizacion de teletrabajo por casos especiales podra
extenderse, a solicitud de la parte interesada y previo informe de valoracion, por un maximo de
dos afios.

TITULO IV: PERMISOS Y LICENCIAS

CAPITULO I: PERMISOS

Articulo 28.- Permisos médicos periédicos. — El personal que requiera permiso de forma
periddica, para atencion o tratamiento médico especifico, debera presentar a la jefatura inmediata
el certificado médico correspondiente, de forma oportuna y anticipada, para el posterior analisis
y autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

Articulo 29.- Permisos por caso fortuito, fuerza mayor, enfermedades, u otros similares. —
Los permisos por caso fortuito, fuerza mayor, enfermedades, u otros similares, debidamente
justificados, deberan ser autorizados por la jefatura inmediata y reportados a la Direccién de
Recursos Humanos y Desarrollo Personal. Este tipo de permisos seran otorgados de acuerdo
con el siguiente detalle:
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MOTIVO

JUSTIFICACION ANEXA A LA
SOLICITUD

TIEMPO MAXIMO
DEL PERMISO

Casos varios.

Justificaciéon de acuerdo con el
caso.

Un dia laborable.

Enfermedades, cirugias,
reposos médicos, u otros
similares, que imposibiliten al

Certificado otorgado por el
médico tratante, y, en los casos
que corresponda, validado por la

El determinado en la
justificacion sefalada.

conviviente en unién de hecho y
familiares en primer grado de
consanguinidad del personal.

personal para realizar sus | .~ . "o o .
institucién publica respectiva*.

labores.

Enfermedades, cirugias,

reposos medicos, u otros | Certificado otorgado por el

similares, del cbényuge o | médico tratante, y, en los casos

que corresponda, validado por la
instituciéon publica competente*.

Un dia laborable.

Enfermedades catastrdficas,
raras o huérfanas del trabajador,
su coényuge 0 conviviente en
union de hecho o familiares
hasta el primer grado de
consanguinidad.

Certificado otorgado por el
médico tratante, y, en los casos
que corresponda, validado por la
institucion publica competente*.

La duracibn maxima
del permiso  sera
analizada por la
Direccion de Recursos
Humanos y Desarrollo
Personal, en base a la
justificacion sefialada.

Siniestros 0 circunstancias de

Documentos que justifiquen el

familiares hasta el primer grado
de consanguinidad, que le
afecten gravemente.

. » .1 | Hasta 3 dias
caso fortuito o fuerza mayor que | hecho, emitidos por la institucién laborables
afecten gravemente al personal. | publica competente.
Delitos o] contravenciones , .
; Copia de la denuncia o parte
cometidas en contra del -
. policial. En los casos que tengan
personal, su cényuge O . .
- . el caracter de reservado, este | Hasta 3 dias
conviviente en union de hecho o .
documento solamente debera | laborables.

ser presentado para validacion y
no para archivo.

El personal podra ausentarse
temporalmente de sus labores
para que madre y padre acudan
a los controles prenatales
durante el periodo de embarazo.

Copia de certificado de atencion
periddica.

Durante el tiempo que
requiera el control
prenatal.

* Todo certificado médico debera ser emitido por un profesional de la salud. En los casos de
certificados de mas de 3 dias calendario de reposo o incapacidad, deberd realizarse el tramite
de validacion ante el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS. La Universidad tendra
derecho, en cualquier momento, a comprobar la enfermedad no profesional del personal,
mediante un médico designado por la institucion.

Los permisos determinados en este articulo podran extenderse, de forma excepcional, por un
tiempo adicional, previa justificacion del personal, con la sugerencia de la jefatura inmediata y la
aprobacion de la direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

Articulo 30.- Permiso por matrimonio o uniéon de hecho. — El personal que contraiga
matrimonio o unién de hecho, podra solicitar un permiso de hasta 3 dias laborables, de los que
se puede hacer uso de forma previa o posterior al evento. Para este efecto, dara aviso a la
jefatura inmediata, con al menos una semana de anticipacion a la fecha del permiso, quien
pondra en conocimiento de la Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal. El
beneficiario de este permiso tiene que presentar el acta de matrimonio o unién de hecho, hasta
un maximo de tres dias habiles después de retornar a sus labores, caso contrario estos dias
seran imputados directamente al periodo de vacaciones.
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Articulo 31.- Permisos con cargo a vacaciones. — Los permisos con cargo a vacaciones se
autorizaran por la jefatura inmediata, Unicamente en casos excepcionales debidamente
justificados, y se reportaran a la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal. Para la
imputacién del permiso a las vacaciones se contabilizaran todos los dias, incluidos fines de
semana y feriados.

CAPITULO II: LICENCIAS

Seccién 1. Licencias con remuneracion

Articulo 32.- Solicitud. — Las licencias reguladas por esta seccion, deberan ser solicitadas a la
Direcciéon de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, con copia a la jefatura inmediata,
adjuntando los documentos que certifiquen cada condicion.

Articulo 33.- Licencia por fallecimiento. — La Universidad concedera al personal tres dias
calendario de licencia con remuneracion, en caso de fallecimiento de su cényuge o conviviente
en unioén de hecho o de parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad.

Articulo 34.- Licencia por maternidad. — De conformidad con la normativa aplicable, las
trabajadoras tienen derecho a una licencia con remuneracién, de doce (12) semanas, por el
nacimiento de su hijo; en caso de nacimientos mdultiples el plazo se extiende por diez dias
adicionales. La licencia por maternidad se ampliard por tres (3) meses adicionales, en el caso
del nacimiento de nifias o nifios con discapacidad o congénitos graves. La ausencia al trabajo se
justificara mediante la presentacion del certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico; en dicho
certificado debe constar la fecha probable de parto o la fecha en que tal hecho se ha producido,
lo cual seré registrado en las oficinas de Trabajo Social del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social antes de su presentacion en la UTPL.

Articulo 35.- Licencia por paternidad. — EIl trabajador tiene derecho a licencia con
remuneracion por quince dias desde el nacimiento de su hijo cuando sea por parto normal; en
los casos de nacimientos multiples o por cesarea se prolongara por cinco dias mas. Cuando el
hijo haya nacido prematuro o en condiciones de cuidado especial, se prolongara la licencia por
paternidad con remuneracién, por ocho dias més y cuando el hijo haya nacido con una
enfermedad degenerativa, terminal o irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el
padre podra tener una licencia con remuneracion por veinte y cinco dias, hecho que se justificara
con la presentacion de un certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, y, a falta de éste, por otro profesional. En caso de fallecimiento de la madre
durante el parto o mientras goza de la licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la
totalidad, o en su caso, de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido
a la madre si no hubiere fallecido.

Articulo 36.- Licencia por adopcion. — Los padres adoptivos tendran derecho a una licencia
por adopcién por treinta (30) dias contados a partir del dia de egresamiento de la nifia, nifio o
adolescente de la entidad encargada del acogimiento institucional de adopcién.

Articulo 37.- Licencia por lactancia. — Durante los quince meses posteriores a la culminacion
de la licencia por maternidad, la jornada de trabajo de la madre lactante sera de 6 horas en los
contratos de tiempo completo, y de la parte proporcional en los de medio tiempo o jornada parcial,
de conformidad con la necesidad de la beneficiaria.

Las madres y padres adoptivos tienen derecho a gozar la licencia de lactancia por quince (15)
meses, contados después de las doce (12) semanas siguientes a la fecha presunta del
nacimiento del menor de edad, hasta cuando el menor cumpla dieciocho (18) meses de edad.

Articulo 38.- Licencia para tratamiento médico de hijas o hijos que padecen de una
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enfermedad degenerativa. — El personal tendra derecho a veinticinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o con patologias
degenerativas; licencia que podra ser tomada en forma conjunta o alternada. Los requisitos son:

1. Presentacion de un certificado médico otorgado por el facultativo especialista tratante; vy,
2. Cuando corresponda, certificado de hospitalizacion.

Articulo 39. — Licencia por tratamiento, rehabilitacién y personal sustituto. — Las personas
con discapacidad tendran derecho a gozar de licencia para tratamiento y rehabilitacion, de
acuerdo con la prescripcion médica debidamente certificada, de conformidad con la ley. Ademas
de permisos emergentes, inherentes a la condicion de la persona con discapacidad. El personal
contratado en jornada de trabajo de ocho (8) horas diarias, que tuviere bajo su responsabilidad
a personas con discapacidad severa, debidamente certificada, tendran derecho a dos (2) horas
diarias para su cuidado, previo informe de cumplimiento de requisitos por parte de la Direccion
de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

Seccion 2. Licencias sin remuneracion

Articulo 40.- Licencia para asuntos académicos o profesionales. — El personal con al menos
cinco afios de relacion laboral indefinida con la Universidad, podra solicitar esta licencia, siempre
y cuando, cumpla los siguientes requisitos:

1. Solicitud motivada de la licencia, dirigida a la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Personal;

2. Eltiempo maximo de licencia sera de un afio, consecutivo o no, dentro de un periodo de 5
afos;

3. Certificado del tiempo de servicio a la institucion;

4. Haber obtenido el 90 % en los resultados de la evaluacion institucional, en los dos ultimos
afos;

5. Autorizacion justificada de la jefatura inmediata y su superior; y,

6. Otros requeridos por la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, de acuerdo
con el caso.

La Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal analizara la solicitud y sus
documentos habilitantes; y, emitira un informe con sugerencias al Vicerrectorado Administrativo,
dependencia que lo elevara al Rectorado, para la negativa o aprobacién de dicha licencia.

Articulo 41.- Licencia para el cuidado de los hijos. — Concluida la licencia por maternidad o
paternidad, el personal podra solicitar la licencia opcional y voluntaria sin remuneracion para
atender al cuidado de los hijos, en los términos establecidos en la normativa vigente. Esta licencia
aplicara también para el caso de padres o madres adoptivos. Los requisitos son los siguientes:

1. Solicitud dirigida a la Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal; vy,
2. Partida de nacimiento o cédula del recién nacido.

Articulo 42.- Licencia sin remuneracién para el cuidado humano. — El personal podra solicitar
licencia sin remuneracion para atender responsabilidades relacionadas con dependientes
directos u otros miembros de su familia directa que componen los diferentes tipos de familia, que
de manera evidente necesiten su cuidado o proteccion. Los requisitos son los siguientes:

1. Solicitud dirigida a la Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal; vy,
2. Certificado médico validado por el IESS.

Articulo 43.- Condiciones para la licencia sin remuneracion. — En caso de ser aprobada una
licencia sin remuneracion, se ejecutara bajo las siguientes condiciones:
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1. Por parte de la UTPL:

a. La Direccién Administrativa Financiera realizara el aviso de salida en el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, en la fecha en la que inicia la licencia, sin que esto
implique la terminacién de la relacion laboral.

b. La Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal gestionara la suscripcién de
una carta de compromiso y aceptacion de condiciones de la licencia con el personal, de
forma previa a su salida.

c. Ninguna dependencia universitaria podra asignar actividades laborales al personal en
uso de licencia sin remuneracion.

d. La Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal gestionara la desactivacion
durante el tiempo de licencia de: credenciales, permisos 0 accesos a bases de datos,
sistemas, plataformas, herramientas y otros a los que el personal tenga acceso en virtud
de su relacién con la UTPL.

e. La Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal gestionara la suspensién de
los siguientes beneficios al personal en uso de la licencia:

i. Beneficios otorgados por la Universidad, recogidos en la normativa institucional,
entre los cuales se encuentran, a titulo enunciativo y no limitativo: el acceso a cupos
especiales para admisién de tercer o cuarto nivel, rebajas o precios preferenciales,
becas, y otros;

ii. Descuentos a rol de pago de las diferentes instancias universitarias e instituciones
externas a las que tenga derecho el personal.

2. Por parte del personal al que se ha otorgado la licencia sin remuneracién:

a. Al finalizar el plazo de su licencia, debera reintegrarse a sus funciones de manera
inmediata, caso contrario, la UTPL procedera con la terminacion de la relacion laboral
conforme a lo establecido en la carta compromiso suscrita y en la normativa aplicable
para el efecto.

b. En relacién con el seguro privado, el personal tendra las siguientes opciones:

i. Pagarlo de forma anticipada por todo el tiempo de licencia.

ii. No cancelar las primas correspondientes y finalizar el derecho a dicho seguro. En
este caso, al retorno a las funciones debera someterse a las condiciones del seguro
como nuevo aportante.

Articulo 44. - Documentos habilitantes. - Si es que los documentos habilitantes, requeridos
para otorgar permisos o licencias, no son registrados por el trabajador solicitante, en el Sistema
de Recursos Humanos en el término (dias laborables) méximo de tres dias, los dias tomados
seran cargados a sus vacaciones, si es que tuviera; 0, se tomaran como licencia sin sueldo.

TITULO V: JORNADAS Y VACACIONES

CAPITULO I: JORNADA

Articulo 45.- Jornada de trabajo. — La jornada de trabajo sera de hasta cuarenta horas
semanales.

Articulo 46.- Cambio de jornada. — El cambio de jornada laboral (tiempo completo, medio
tiempo o jornada parcial), de forma permanente, procedera con la suscripcion de una adenda al
contrato laboral. Para el efecto, se debera contar con:

1. Requerimiento por parte de las jefaturas inmediatas, adjuntando, de ser el caso, la
solicitud del trabajador.

2. Aprobacion de la Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal

3. Autorizacion del Vicerrectorado Administrativo y del Rectorado.

Articulo 47.- Compensacion de jornada laboral. — Cuando el personal cumpliera labores que
superen las 8 horas diarias de trabajo, previa aprobacién de su jefatura inmediata, se procedera
con la compensacion de dicho tiempo, dentro del mes en el que se cumplieron las labores
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referidas en este articulo, sin que coincidan con los dias previos o posteriores a un feriado o
vacaciones.

CAPITULO II: VACACIONES

Articulo 48.- Vacaciones institucionales. - De conformidad con la normativa laboral, el periodo
anual de vacaciones es de quince dias por cada afio de trabajo cumplido, considerados todos
los dias. A partir del sexto afio de laborar en la Universidad, el personal tendra derecho a gozar
adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes, los mismos que
no excederan de quince.

El personal disfrutard de sus vacaciones por afio, durante los meses de agosto y diciembre, de
acuerdo con la programacion institucional establecida; y, su cronograma sera comunicado
oportunamente al personal.

Las excepciones a este parrafo deberan contar con la debida justificacion y autorizacién de la
jefatura inmediata, y aprobacion de la Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.

Para recibir en dinero el valor correspondiente a los dias excedentes, se deberan cumplir los
siguientes requisitos:

1. A partir de 15 dias de antigiiedad, desde el periodo anual inmediato anterior.

2. Tener acumulados hasta 30 dias de antigiiedad.

3. Haber tomado todos los dias de vacacién (que no correspondan a los dias de antigiiedad),
de los periodos que se pretende liquidar.

Articulo 49.- Liguidacién y pago de vacaciones por desvinculacion. - La liquidacion y el pago
de vacaciones se har4 en base a la remuneracion actual del personal en las fechas
correspondientes. Si es que el personal se desvincula sin haber gozado de vacaciones, percibira
por tal concepto la parte proporcional al tiempo de servicios; y, si las hubiera recibido
anticipadamente, se le descontara el valor correspondiente a los dias de vacacion disfrutados.

Articulo 50.- Obligaciones previas a la salida a vacaciones. - Antes de la salida a vacaciones,
el personal esta obligado a completar sus actividades, de manera que asegure el cierre y
conclusién de los procesos pendientes.

TITULO VI: CERTIFICACIONES

Articulo 51. - La Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal esté obligada a entregar
Unicamente certificados laborales, conforme a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo. No se
entregaran certificados de indole personal (conducta, referencias, honorabilidad u otros
similares).

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - La Universidad se reserva el derecho de comprobar en cualquier momento la
veracidad de los documentos y evidencias presentadas por el personal para el otorgamiento de
un permiso o licencia. En caso de detectarse alteraciones, inconsistencias o falsificaciones, la
Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal pondra en conocimiento de las instancias
correspondientes de conformidad al Reglamento de Etica y Régimen Disciplinario, Reglamento
Interno de Trabajo; y, Politica de Prevencién en Materia de Anticorrupcion, segin corresponda.

SEGUNDA. - El personal que labora en los centros internacionales de la UTPL gozara de las
vacaciones de conformidad con la legislacion de su lugar de trabajo.
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TERCERA. - El personal académico que realice estudios de doctorado o estancias

posdoctorales, oficialmente autorizados por la UTPL, para la realizacion de estancias
presenciales debera regirse por la normativa institucional correspondiente, e incluir en su
presupuesto y solicitud de apoyo, el tiempo que requerird para la realizacion de estancias
presenciales, las cuales seran ejecutadas en estricto cumplimiento del cronograma aprobado por
el Comité de Apoyo a la Formacién del Personal Académico.

El tiempo de dichas estancias no sera considerado como permiso o licencia, sin embargo, se
aplicara las disposiciones correspondientes a subrogacion de funciones en los casos de
personas con cargos de responsabilidad.

CUARTA. - Esta normativa es aplicable para los docentes no titulares invitados de jornada
parcial, Gnicamente en lo referente a permisos y licencias.

QUINTA. — Todo cuanto no esté normado en el presente Instructivo, sera de resolucion del
vicerrector Administrativo.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA. - La Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, previa aprobacion del
Rectorado, establecera las dependencias que iniciaran el plan piloto de aplicacién de la
modalidad laboral mixta y de teletrabajo. Dicho piloto sera evaluado en seis meses para su
ampliacién, modificacién o derogatoria.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA. — Se deroga el Instructivo para el Uso de Uniformes Institucionales, aprobado el 10 de

noviembre de 2021, con cédigo VAD_IN_02_2015 V3 2021, y toda disposicién que se oponga
al contenido del presente Instructivo.
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3. ANEXOS

ANEXO 1: Formato de solicitud de teletrabajo o jornada mixtal.

SOLICITUD DE TELETRABAJO O JORNADA MIXTA
DE ACUERDO CON EL INSTRUCTIVO DE GESTION DE PERSONAL

Fecha de solicitud (15 dias de anticipacion al inicio de la
modalidad solicitada):

Yo, (hombre del trabajador) SOLICITO trabajar en la modalidad de:

TELETRABAJO (seleccionar)

Fecha de inicio:

Fecha de fin (calculo automatico 6 meses):

Dia de la semana:

Martes

Miércoles

Jueves

JORNADA MIXTA (seleccionar)

Fecha de inicio:

Fecha de fin (célculo automético 6 meses):

Dia de la semana:

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Para el efecto, DECLARO EN FORMA EXPRESA QUE:

a. Adoptaré las medidas de seguridad y salud correspondientes en el lugar desde el que
realizaré teletrabajo.

b. Dispongo de la infraestructura fisica y tecnolégica para desarrollar esta modalidad de
trabajo (adjunto fotografias).

c. Permaneceré conectado en Microsoft Teams durante el horario que cumpla teletrabajo.
d. En caso de que se requiera mi presencia en la Universidad durante la modalidad mixta
o de teletrabajo, acudiré a mi lugar de trabajo de forma presencial.

Para constancia, firmo a través de mi aceptacion de esta solicitud en el Sistema de
Recursos Humanos.

1 Este formato esta sujeto a cambio de la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal.
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ANEXO 2. Formato de solicitud de teletrabajo o jornada mixta por casos especiales. 2

SOLICITUD DE TELETRABAJO O JORNADA MIXTA
POR CASOS ESPECIALES

Fecha de solicitud:

Yo, (hombre del trabajador) SOLICITO trabajar en la modalidad de:

TELETRABAJO (seleccionar)

Fecha de inicio:

Fecha de fin:

Dia de la semana:

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

JORNADA MIXTA (seleccionar)

Fecha de inicio:

Fecha de fin:

Dia de la semana:

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

2 Este formato esta sujeto a cambios por parte de la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo
Personal.
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Evidencia adjunta:

Para constancia, autorizo a Trabajo Social para que se realicen todas las acciones necesarias
y firmo a través de mi aceptacion a esta solicitud en el Sistema de Recursos Humanos.
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