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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

UNIVERSIOAD DE LOS HEMISFERIOS 
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J 
DE LOS HfMISHRIOS 

I b' t de regular el regimen disciplinario
Universidad de Los Hemisferios, con e o Je o 

relaci6n dependencia, expide el presente
aolicable a sus colaboradores con

R�GLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

CAPfTULO PRIMERO 

GENERALIOAOES 

, cMP' cADOR o la UNIVERSIDAD,
Artfculo 1. - Para la aplicaci6n de este reglamento par e,... .... 

I EMPLEADOse define a UNIVERSIDAD DE LOS HEMISFERIOS; por el COLABORAD
�

R o e 

d f toda persona que mediante contrato escrito se ha obltgado a prestar sus

::rv:i:s
e
/a desempenar la bores en cualquiera de las dependencias de la UNIVERSIDAD

bajo dependencia laboral.

Por la especial actividad que realiza la UNIVERSIDAD, el regimen disciplinario del
presente Reglamento es tambien aplicable, en lo que fuere pertinente, a los profesores
que, sin tener una relaci6n laboral, dicten clases a los alumnos de la UNIVERSIDAD.

Artkulo 2. - Las disposiciones del presente Reglamento lnterno se consideraran
incorporadas a los contratos de trabajo que celebre la UNIVERSIDAD, por lo cual su

. . d - I- d-s E 1 ---ese-te R-gl--m--.. - e--•4 .. desconocimiento no exime Q nmguno e SUS e11,p ca U • I fJI II I C a, 1c11,u .:>•a 0 

disposici6n de todos los colaboradores de la UNIVERSIDAD en su pagina web.

Artkulo 3.- El pago de las remuneraciones de todos los EMPLEADOS se hara vfa
transferencia a sus cuentas bancarias. El monto de la transferencia incluira las
deducciones por adelanto de remuneraci6n, prestamos con el IESS, anticipos, aporte al
seguro social y/o multas1 pens/ones alimentlcias, asi come los compromises que los
empleados hubieren adquiridos con proveedores en convenio con la UNIVERSIDAO o
agrupaciones legalmente establecidas. Los comprobantes emitidos por el Banco O 

registros de transferencias seran constancia suficiente def pago de las remuneraciones,
en cuanto coincidan con el respective rol de pagos, aunque este ultimo no tuviera la
firma de recepci6n del COLABORADOR.

Artfculo 4.- La UNIVERSIDAD, pone a disposici6n de todos sus colaboradores las polfticas
internas aprobadas.

Articulo 5.- Ningun EMPLEADO podra considerarse despedido de su trabajo sino cuando
hubiese sido notificado por la Direcci6n de Talento Humano o uno las Autoridades de la

{ / 
Universidad

(,,v--"
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CAPITULO SEGUNDO

OBLIGACIONES y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

• • I COLABORADOR o EMPLEADO, a mas. de las. constantes.

Artkvlo 6.- Son obhgac1ones de 

t de trabajo Y este Reglamento lnterno, las que a

en la legislaci6n vigente, el contra o 
, 

"d do FALT A LEVE cuando 

continuaci6n se enumeran y cuyo incumplimiento sera cons, era 

no haya reincidencia:

.d d ro apropiados en la forma,

1. Ejecutar el trabajo con la intensidad, cu1 a o y esme 

tiempo y lugar convenidos.

2. Marcar en los sistemas de control de registro de asistencia los ingresos y salidas de

la UNIVERSIDAD.

3. Tratar con respeto a todos los empleados y visitantes de la UNIVERSIDAD.

I 
• 

. rarquicoc: 
4. cump!ir fielmente !as instrucciones emanadas de .os supenores Je. · · -·

s. Abstenerse de realizar comentarios referidos a la vida privada de sus superiores,

colegas, colaboradores y/o compafieros de trabajo.

6. Apagar al finalizar la jornada de trabajo, los equipos electr6nicos a su cargo, luces,

servicios e instalaciones electricas.

7. Mantener en buenas condiciones los equipos, computadores, telefonos,

maquinarias, herramientas, elementos de protecci6n personal y en general los

implementos que la UNIVERSIDAD le entregue al COLABORADOR o EMPLEADO para

el desempefio de su cargo. En caso de desperfecto de los equipos y herramientas

entregadas se debera notificar el hecho al jefe inmediato.

8. Utilizar adecuadamente las herramientas y recurses proporcionados por la

UNIVERSIDAD para el ejercicio de su labor tales como computador, e-mail, internet,

telefono, vehiculos y otros.

9. Proporcionar oportunamente y a traves de las aplicaciones o medias que la

UNIVERSIDAD ;equiera, !cs datos o documentos requeiidos sobie actuaiizaci6n de

informaci6n come aumento o disminuci6n de cargas familiares, cambio de estado

civil, direcci6n domiciliaria, numero telef6nico, correo electr6nico personal,

certificados de estudios o capacitaci6n, informaci6n de contactos de emergencia.
V 
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10. Mantener durante la jornada diaria y al termino de la misma, la documentaci6n y
valores de la UNIVERSIDAD que estuvieren cargo del COLABORADOR o EMPLEADO.

11. Defender el buen nambre, prestigia e imagen de la UNIVERSIDAD. Unicamente quien
haya side designado por la Administraci6n de la UNIVERSIDAD podra dar
declaraciones oficiales acerca de temas que puedan afectar a la opinion publica
sobre su operaci6n y reputaci6n.

12. Reportar por escrito a la Direcci6n de Ta lento Humana cuanda tenga conocimiento
a sea participe de una relaci6n de amistad, relaci6n sentimental, matrimonio, union
de hechc o piccreaci6n de un hijo er.tie dos empleadcs ds la UNtVERSIDAD a fin de
que se pueda evaluar un posible conflicto de interes, de acuerdo a la polftica interna.

13. Cumplir con todas las disposiciones constantes en las polfticas y procedimientos
internos de la UNIVERSIDAD, siempre que no se opongan al ordenamiento jurfdico
vigente.

14. Comunicar oportunamente a sus superiores cuando observare el cometimiento de
incorrecciones, delitos o infracciones en la UNIVERSIDAD. lgualmente, cuando
observare amenazas de danos a las instalaciones o intereses de la misma, asf como
a los intereses personales de otros colaboradores o visitantes de fa UNIVERSIDAD.

15. Absten�rse de toda acci6n que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
companeros de trabajo o la de otras personas, siguiendo las polfticas de seguridad
de _la U�IVERSIDAD, asi como tambien la de las instalaciones Y demas bienes de la
Univers1dad.

16. Guardar rigurosa Y escrupulosamente la inf . , . 
UNIVERS'"'11"' ..... : --- . . ormac1on no d1vulgada de la,v,-,v, a,;,, \,,v,.,o cual""'u·-.. •·-- .,..,.,.. , ... &__ • , . '1 ,c, "I-''-' "'"' 1111 ,.,, macion reserv-'"'- -1 I 1 conoc,miento por raz6n de traba' U . . 

aua, ue a cua, tengaJar en nivers1dad de Los H · & • de los asunto� administratfvos flnan . 
em1s,erios, igualmente, c1eros o del funci • 

UNIVERSIDAD. onamiento en general de la

17. Facilitar en cualquier momenta la audit
realiza; de sus func;-n-s - i-i...-M.. . o

r
,
a Y �ontrol que la UNIVERSIDAD qulsiera

JV IC: V ,auv, c�, s;n neces;dad de .... , .: ... , :,. Consecuentemente es obligat I 
prcv,O av,.,o para el efocto.

retrasad / 
, or o que los colaboradores no tengan trabaJ·oo Y o rezagado. 

� f 18. Cumplir con la jornada laboral asignada. 

� 
er 
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19. Notificar de toda atraso o inasistencia al Direcci6n de Talento Humano y/o Jefe
inmediato el mismo dia que se produjere el hecho. Tan pronto se produzca el
retorno al trabajo, debera presentar la respectiva justificaci6n Direcci6n de Talento
Humano, para proceder como corresponda.

20. Cuidar la imagen personal y cumplir los lineamientos establecidos en el c6digo de
vestimenta de la UNIVERSIDAD El COLABORADOR o EMPLEDADO requerido de
utilizar uniformes debera hacerlo sin cambiar o adicionar prendas que lo alteren.

21. Asistir puntualmente a los curses de capacitaci6n que la UNIVERSIDAD organ ice.

22. Asistir puntualmente a los examenes y chequeos medicos solicitados por la
UNIVERSIDAD.

23. No realizar dentro de la UNIVERSIDAD rifas, venta de mercaderfas o cualquier
negocio particular, salvo aquellos cases que sean aprobados por Direcci6n de
Ta lento Humano y Autor!dades de la Un!versidad.

Artrculo 7.- A mas de las prohibiciones establecidas para los trabajadores en la 
legislaci6n laboral vigente, constituiran igualmente desobediencia o FALTA GRAVE al 
Reglamento lnterno de Trabajo, el hecho que un Trabajador este incurso en alguna de 
las siguientes prohibiciones: 

1 RA"e'�r :-"�rmaA:..c.- /;",J • I •• u::v 101 fJttVtJI \..IVII con.;...,enr,•oAt ... ,.. ....... _ .. __ .. "" .... -: .... o�
• I r• • 

. . . 

- , _,c'"'' cLu.:> L'='-'' ii\., .,, comercta es, r;nanc:eros,admm1strat1vos
� 
e informaci6n sabre asuntos relacionados con su trabajo, y con elgiro d� I negocio de la UNIVERS IDAD, que conste en medios magneticos O encual:u1er

. 
formate que permita el almacenamiento de datos. Esta informaci6nconf1denc1al o no publica n d b 1 . . . . . 

, o e e ser reve ada a nadie fuera de la UNIVERSIDAD 1nclu,dos fam1ltares y amigos. , 

2. Alterar en forma indeb'd 1 • 
I a, sup ant:ar, oeultar, :.u:.traer O destruir informaci6n reg1stros, archives de sistemas tecnol6gicos co b 

, 
. , mpro antes u otros documentos d prop1edad de la UNIVERSIDAD con la intenci6n o no de d' 

e 

perjudicar a la UNIVERSIDAD.
,vulgarla o revelarla y 

3. c .... ...,_.,. .... ;_ ........ ...,._,. ., d ' ..,a ... a, 
. 
.:,,., Q .... ,�r'.zac,on e, Jefo inmediato los equipos, heiiamientas Y materiales detrabaJos sum1nIstrados por la UNIVERSIDAD o c I . b' I _, ua qu1er otro ten de propiedad dea companIa o que se encu nt b . I 

EMPLEADO. 
e re aJo a responsabilidad del COLABORADOR o

4 I d' . mpe ir que el personal de seguridad de la UNIVERS IDAD h I .. ' paquetes m I t' h. aga a rev1sIon de los . , a e ines, moe ilas, maletas Y cualquier objeto que el COLABORAOOR o0-'v'
PRAAO OP I!'! I 1mv1>••=w1ar< N 30n 'I Ju"n o•�-.., ! "'""" ,i,,. HJ£ 
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EMPLEADO lleve consigo, en caso de que la UNIVERSIDAD lo requiera de forma
justificada o de manera rutinaria por razones de seguridad.

5. Fumar fuera de aqueiios iugares destinados para ei efecto.

6. ingresar a ias instaiaciones de ia UNiVERSiDAD y permanecer dentro de eiia en
estado de embriaguez o bajo el efecto del alcohol o drogas cuyo consumo es
considerado ilegal.

7. Resistirse a la prueba de a/coho/test solicitada por sus superiores, el personal de
seguridad, el personal del Departamento Medico, o la negativa a realizarse
voluntariamente dicha prueba, sera co:is!derado come una presuncf6n de que e!

COLABORADOR o EMPLEDADO se encuentra bajo los efectos de! alcohol o en estado
de embriaguez para los efectos establecidos en el presente Reglamento lnterno.

8. lntroducir, almacenar o consumir drogas cuyo consume es considerado ilegal en las
instalaciones de la UNIVERSIDAD.

9. Consumir alcohol dentro de las instalaciones de la UNIVERSIDAD, con excepci6n de
aquellos eventos sociales autorizados por la Administraci6n de la UNIVERSIDAD.

10. lncumplir las normas establecidas en el Reglamento lnterno de Seguridad y Salud
previamente aprobado por la Direcci6n Regional del Trabajo.

11. lngresar o portar armas de cualquier clase dentro de la UNIVERSIDAD. Se exceptuade esta prohibici6n al personal de seguridad debidamente autorizado que cuentecon los permisos otorgados por autoridad competente. 

12. Concurrir a manifestaci d 1 • • -· _, __ .. 
ones e cua qu1er trpo con el uniforme de la UNIVERSIDAD lgUa1111cn.e es falta grave ... , -�:�.:. c- I ·,& 

• 

Cwl Q�I--Llt vn e, Unitormc"' v� p·e"'d-- I dts t I ' '• as sus ,ogctipos ac� e_ 
cas, cubes, bares o similares, salvo que au d se trate de eventos formalessp1c1a os o autorizados par la UNIVERSIDAD.

13. Hacer escandalos, discutir o pelear dentro de la UNIVERSIDAD realizaci6n de todo acto reiiid I 
Y en general la

-+- . .., ....... . 

o con a moral, el orden y la disciplina o que tiend e, ,.v, "'e..,c,, obstaculiza; o sus~en"'e· "I :.. , 
, a a

UNIVERSIDAD. 
tJ "' • c r .. mo norma, de las actividades de la

14. �::�ar o injuriar, grave o !evemente a los superiores jerarquicos, companeros deaJo, proveedores Y al publico en general. 

15, Presentar certifir.�dnc:; f I , ,f 
atrasos perm: 

.. ·--·
,:

-- -� sos, me_ ,cos o de cualqu!er natura!eza para justif!car) , 1sos, 1cenc1as o ausencias 

o,-�,,,, d·' , U •. u-,.,v "''"' ·1111i111;.K.ll11.i N·JvO Y .Juan LJ1az 
P 
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16. Realizar alusiones ofensivas por cualquier media con relaci6n al genero, religion,
estado civil, orientaci6n sexual, raza o discapacidad de los superiores, companeros,
subordinados, visitantes y al publico en general.

17. Acosar sexualmente a sus compafieros de trabajo o a cualquier persona que visite la
UNIVERSIDAD. Se entiende come acoso sexual la conducta de naturaleza sexual que
incluye, entre otros, el pedir favores sexuales a cambio de ventajas laborales,
amenazar, o conductas que en general afecten a la dignidad de la mujer y el hombre
en el trabajo, si dichas conductas son indeseadas, irrazonables u afensivas para el
empteado o empleada que es el cbjeto da ta ccnducta. 

18. Acosar moralmente a sus compafieros, subordinados, empleados de clientes o
proveedores. Se entiende por acoso laboral a todo comportamiento atentatorio a la
dignidad de la persona, ejercido de forma reiterada, y potencialmente lesiva, que
tenga come resultado para la persona afectada su menoscabo, maltrato,
humillaci6n, a bien que amenace o perjudique su situaci6n laboral.

19. Revelar informaci6n confidencial de la UNIVERSIDAD que el empleado conozca o
pueda canacer en el ejercicio de sus funciones, incluyendo informaci6n que conste
en medias magneticos o en cualquier formate que permita el almacenamiento de
datos.

20 n: ........ n ... r .... "�� .. •'•til ' 1 • · ..,,.,,..,� "" "' ... .,a, "' es, ,ormu,ancs, equipos, suministms, vehfculos y otros bier.es deprop1e��d de la
_ �

NIVERSIDAD, destlnandoles a usos ajenos a la actividad de trabajoo a act1v1dades ilicitas a moralmente reprochables.

21. Suscribir documentos en nombre de la UNIVERSIDAD . autorizada O utilizar 
s,n que su frrma sea 

...J-� 

, para asuntos personales el nombre de la UNIVERSIDAD ... .., ... umentos, ssllos c logotipos. , sus 

22. Otorgar certificados de honorabilidad t b . , ra aJo u otros utilizando p I , cantenga logotipo y/o sellos de la UNIVERSIDAD L ·t· 
ape ena que 

empleados · os cert, icados en favor dey prestadores de servicios de la UNIVERSID , .. exclusivamente per el Direcci6n de Talento Humana.

AD, seran em1t1dos 

..,� '��t�la 4 L..J. lfl.3 a r 5O1'-YV0ie no '"'u•- . -..J- -- ' Q <vr!Za .... .., CII ,OS computadcies de la UNIVERSIDAD.
24. Recibir regales de pa rt d 

\ en una de .. , d 

e 
_
e praveedores que puedan influir de manera inapropiada

\\ 
c1s1on e negoc,os

(,\....I 

Paseo rlP, l;i Un,vPr�1(1;tr1 N,11)() y Ju:'ln D!i:UrbamzaclOl'l 1naqurto Alto l'HX (!>'l:J 21 'IOl-1 100- Ullllu, fCUA®r 
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25. Poner o adherir escritos o leyendas insultantes; asi como dibujos obscenos en

prendas de vestir, paredes, maquinas e mebiliarie en general de la UNIVERSIDAD.

26. Abandonar su puesto de labores sin la autorizaci6n del Direcci6n de Talento
Humanoo encargar a otra persona la reali2aci6n del trabajo a su cargo. Las licencias
y permisos estan regulades por la respectiva polftica interna.

27. Poner en peligro su propia seguridad y la de otras personas, as( como la de las
instalaciones de la UNIVERSIDAD.

28. Sustraer o intentar sustraer bienes que pertenezcan a otros co!aboradores, a !a
UNIVERSIDAD o a terceros come pueden ser: dinero, materiales, equipos
electr6nicos, maquinaria, herramientas, documentos.

29. Cometer dos e mas faltas leves dentre de un periodo de tiempo igual a tres meses.

C.-6.PfTULO TERCERO 
DE LAS SANCIONES Y SU PROCEDIMIENTO 

Artfculo 8.- En case del cometimiente de las faltas leves determinadas en el articulo 6 
del presente Reglamento, asf come la infracci6n a las nermas constantes en el C6digo

del Trabajo, la UNIVERSIDAD podra a su criteria imponer una multa de hasta el 10% de 
1- r.-. ...... ·nera-:..i..n del ♦r-b-: d I .. ,J 

. , . 
•0 • c, """ ""''-'' "' c:a aJa or o ,a eiit..iega ue una amonestac1on escr;ta. 

lguales sanciones pueden imponerse al COLABORADOR o EMPLEADO que cometa una 
falta grave cuando la UNIVERSIDAD no ejerza el derecho que le concede el articulo 
siguiente. 

Artkulo 9.- En case del cometimiento de una falta grave de las establecidas en elaitfculo 7 del p·es ... �•- oeg'�-�-.. .J -< 1 I CIILC I\ 10111c11�0, uciia ,Ul;!cli a .::ue 'a U'"IVERC:-ll"'IAD - ,. ... ' . b 
... , , ,� ,...,,v .;,O.;c;.e e, v1sto

ueno a uno de los lnspectores: del T b · 
. , . 

ra aJo pa ra dar por terminada la relacf6n laboral prev10 el tram,te legal. ' 

Universi
w-

� 'l("' 

isferios C'roRt-. 

Pa-,uo ae la Urnvers1dad N JOO y Juan Diaz 
Urbant70CIOI) lrtaqu,lo Alto 

PBX (593 ?) 4014 100 Quito f:cundor 

www.uhem1sferios.edu. ec 





w w w . u h e m i s f e r i o s . e d u . e c


	portada-contraportada reglamentos
	reglamento-interno-trabajo
	portada-contraportada reglamentos

