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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
UNIVERSIDAD DE LOS HEMISFERIOS

Universidad de Los Hemisferios, con el objeto de regular el régimen disciplinario

aplicable a sus colaboradores con relacién dependencia, expide el presente

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

Articulo 1. - Para la aplicacidn de este reglamento pore! EMPLEADOR o la UNIVERSIDAD,
se define a UNIVERSIDAD DE LOS HEMISFERIOS; por el COLABORADOR o el EMPLEADO
se define a toda persona que mediante contrato escrito se ha obligado a prestar sus
servicios y a desempefar labores en cualquiera de las dependencias de la UNIVERSIDAD

bajo dependencia laboral.

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

Articulo 2. - Las disposiciones del presente Reglamento Interno se consideraran
incorporadas a los contratos de trabajo que celebre la UNIVERSIDAD, por lo cual su
desconocimients no exime a ningunc de sus emplaados. E! presente Reglamentc esté a
disposicién de todos los colaboradores de la UNIVERSIDAD en su pagina web.

Articulo 3.- El pago de las remuneraciones de todos los EMPLEADOS se hara via
transferencia a sus cuentas bancarias. El monto de la transferencia incluira las
deducciones por adelanto de remuneracién, préstamos con el IESS, anticipos, aporte al
seguro social y/o multas, pensiones alimenticias, asi como los compromiscs que los
empleados hubieren adquiridos con proveedores en convenio con la UNIVERSIDAD o
agrupaciones legalmente establecidas. Los comprobantes emitidos por el Banco o
registros de transferencias seran constancia suficiente del pago de las remuneraciones,
en cuanto coincidan con el respectivo rol de pagos, aunque este ultimo no tuviera la
firma de recepcién del COLABORADOR.

Articulo 4.- La UNIVERSIDAD, pone a disposicién de todos sus colaboradores las politicas
internas aprobadas.

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

{, Universidadw
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CAPITULO SEGUNDO
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

ARORADOR o EMPLFADO, a mas de las constantes
de trabajo y este Reglamento Interno, las que a
limiento sera conside rado FALTALEVE cua ndo

Articulo 6.- Son obligaciones del COL
en la legislacién vigente, el contrato
continuaciéon se enumerany cuyo incump
no haya reincidencia:

. . Ta
1. Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados en la for

tiempo y lugar convenidos.
. : . . 2 e dp
2. Marcar en los sistemas de control de registro de asistencia los ingresos y salidas

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

. . . P rdARiEDS,
4. Cumplir fielmente las instrucciones emanadas de los superiores jerarquic

5. Abstenerse de realizar comentarios referidos a la vida privada de sus superiores,
colegas, colaboradores y/o compaferos de trabajo.

6. Apagar al finalizar la jornada de trabajo, los equipos electrénicos a su cargo, luces,
servicios e instalaciones eléctricas.

7. Mantener en buenas condiciones los equipos, computadores, teléfonos,
magquinarias, herramientas, elementos de proteccion personal y en general los

implementos que la UNIVERSIDAD le entregue al COLABORADOR o EMPLEADO para
el desempeno 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 recursos proporcionados por la

UNIVERSIDAD para el ejercicio de su labor tales como computador, e-mail, internet,
teléfono, vehiculos y otros.

9. Proporcionar oportunamente y a través de las aplicaciones o medios que la

UNIVERSIDAD requiera, los datos o documentos regueridos sobre actualizacién de

informacién como aumento o disminucién de cargas familiares, cambio de estado
civil, direccion domiciliaria, ndmero telefénico, correo electrénico personal,
certificados de estudios o capacitacion, informacién de contactos de emergencia.
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10. Mantener durante la jornada diaria y al término de la misma, la documentacion y
valores de la UNIVERSIDAD gque estuvieren cargo del COLABORADOR o EMPLEADO.

11. Defender el buen nombre, prestigio e imagen de la UNIVERSIDAD. Unicamente quien
haya sido designado por la Administracion de la UNIVFRSIDAD podra dar
declaraciones oficiales acerca de temas que puedan afectar a la opinién publica

sobre su operacién y reputacién.

12. Reportar por escrito a la Direccién de Talento Humano cuando tenga conocimiento

.z

o sea participe de una relacién de amistad, relacién sentimental, matrimonio, unién
Aa
uc

~Aa i b II'\H\IERSH’\I\HaCi—-

de hecho ¢ procreacién de un hijcen do
que se pueda evaluar un posible conflicto de interés, de acuerdo a la politica interna.

2 dala
d U 1@ ViV VALY a il

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

vigente.

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

15. Abstenerse de toda accidn que pueda poner en peligro su propia seguridad, fa de sus
companeros de trabajo o la de otras personas, siguiendo las politicas de seguridad
de la UNIVERSIDAD, asi como también la de las instalaciones y demas bienes de la

Universidad.

16. Guardar rigurosa y escrupulosamente

la illfor“lac.oll'l n i

| o div | d
LINIY c N oot ugada e
uNu\/EnLﬂDAu, asi como cua!q'u'far t; la

P S A

i € normacion reservads, de la cus! tansa
conocimiento por razén de trabajar en Univ St
de los asuntos administrativos, financieros

UNIVERSIDAD,

ersidad de Los Hemisferios, igualmente
o del funcionamiento en general de Ia

rea!izar de 202 flimmimman a la i
: < SUS TuncCicnes o !abGrSS, Sin necesidad de previc avisc !
. aVisC parg 2! afant
Onsecuentemente, es obligatorio que los cols cngon trabors

retrasado y/o rezagado, boradores no tengan trabajo

18. Cumplir con Ia jornada Iaboralasignada.
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19. Notificar de toda atraso o inasistencia al Direccién 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 justificacidén Direccién de Talento

Humano, para proceder como corresponda.

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

21. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion que la UNIVERSIDAD organice.

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

23. No realizar dentro de la UNIVERSIDAD rifas, venta de mercaderias o cualquier
negocio particular, salvo aquellos casos que sean aprobados por Direccidén de

Talento Humano v Autoridades de la Universidad,

Articulo 7.- A mas de las prohibiciones establecidas para los trabajadores en la
legislacién laboral vigente, constituiran igualmente desobediencia o FALTA GRAVE al
Reglamento Interno de Trabajo, el hecho que un Trabajador esté incurso en alguna de

las siguientes prohibiciones:
1. Revelar informacién confidencial, secretos técniccs, comerciales, finan

oA . 1] HCILIOOCJ, ]

a:’(r)nnglsltratlvosf e informacién sobre asuntos relacionados con su trabajo, y con el
fualqu?ern:ogrcr)rc\la(:od:u:: ;Jel\ll'lrr\:iizs,e?A?' o COr'lste en medios magnéticos o en
almacenamiento de datos. Esta informacion

confidencial o no publica, no debe s
= ' er revelada a nadie f
incluidos familiares  amigos, adie fuera de la UNIVERSIDAD,

w

EMPLEADO.

\ . :
r:psdt:r que el Personal de seguridad de la UNIVERSIDAD haga la revisidon de los
X‘ Paquetes, maletines, mochilas, maletas y cualquier objeto que el COLABORADQR o

2o
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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. tumar fuera de aqueiios iugares destinados para ei efecto.

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.

6.

7. Resistirse a la prueba de alcoholtest solicitada por sus superiores, el personal de
seguridad, el personal del Departamento Médico, o la negativa a realizarse
voluntariamente dicha prueba, seré consideradc como una presuncidn de que ¢!

COLABORADOR o EMPLEDADO se encuentra bajo los efectos del alcohol 0 en estado

de embriaguez para los efectos establecidos en el presente Reglamento Interno.

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

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

10. Incumplir las normas establecidas en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud

previamente aprobado por la Direccién Regional del Trabajo.

11. Ingresar o portar armas de cualquier clase dentro de la UNIVERSIDAD. Se exceptua

de esta prohvibicién al personal de seguridad debidamente autorizado que cuente
con los permisos otorgados por autoridad competente.

12, . ’ .
Concurrir a manifestaciones de cualquier tipo con el uniforme de la UNIVERSIDAD

atialinm e
Igualmente es falts 8rave &! asist
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16. Realizar alusiones ofensivas por cualquier medio con relacién al género, religion,
estado civil, orientacién sexual, raza o discapacidad de los superiores, compafieros,

subordinados, visitantes y al publico en general.

17. Acosar sexualmente a sus companeros de trabajo o a cualquier persona que visite la
UNIVERSIDAD. Se entiende como acoso sexual la conducta de naturalezasexual 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 mujery el hombre
en el trabajo, si dichas conductas son indeseadas, irrazonables u ofensivas para el

18. Acosar moralmente a sus companeros, 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 lesivo, que

tenga como resultado para la persona afectada su menoscabo, maltrato,

humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral.

19. Revelar informacion confidencial de la UNIVERSIDAD que el empleado conozca o
pueda conocer en el ejercicio de sus funciones, incluyendo informacion que conste
en medios magnéticos o en cualquier formato que permita el almacenamiento de

datos.

M Nicnma ‘ot
L NAr A imm ey a faw s ~s it ey
20 unap\:al ier o usar tiles, formularios, €quipds, suministres, vehiculos y otros bienes de
ropi
prop e.da.d de la UNIVERSIDAD, destindndoles a usos ajenosa la actividad de trabajo
0 a actividades ilicitas o moralmente reprochables

autorizada, o utili
il » O utilizar para asuntos personales el nombre de |Ia UNIVERS|
votumentos, selios ¢ logotipos. e

emplead ici
p . Os vy prestadores de servicios de |a UNIVERSIDAD seran iti
exclusivamente por e| Direccién de Talento Humano ’ e

\ en una decision de i
l\ negoclosc
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25. poner o adherir escritos o leyendas insultantes; asi como dibujos obscenos en

prendas de vestir, paredes, maquinas o mobiliario en general de la UNIVERSIDAD.

26. Abandonar su puesto de labores sin la autorizacién del Direccién de Talento
Humanoo encargar a otra nersona la realizacion del trabajo a su cargo. las licencias

y permisos estan regulados por la respectiva politica interna.

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

28, Sustraer o intentar sustraer hienes que pertenezcan a otros colaboradores

a la
, 213

UNIVERSIDAD o a terceros como pueden ser: dinero, materiales, equipos

electrdnicos, maquinaria, herramientas, documentos.

29. Cometer dos o mas faltas leves dentro de un periodo de tiempo igual a tres meses.

CAPITULO TERCERO
DE LAS SANCIONES Y SU PROCEDIMIENTO

Articulo 8.- En caso del cometimiento de las faltas leves determinadas en el articulo 6
del presente Reglamento, asi como la infraccion a las normas constantes en el Cédigo
del Trabajo, la UNIVERSIDAD podra a su criterio imponer una multa de hasta el 10% de

la remuneracién del trabajador o la entrega de una amonestacidn escrita.

Iguales sanciones pueden imponerse al COLABORADOR o EMPLEADO gue cometa una

falta grave cuando la UNIVERSIDAD no ejerza el derecho que le concede el articulo
siguiente.

e una falta grave de las establecidas en el

& Gue 1a UNIVERSIDAD sclicite el visto

Articulo 9.- En caso del cometimiento d
L
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