
V I I I  U W U I •  • « • • • •  MINISTERIO 
• • • • •  DEL TRABAJO

APROBACIÓN
CONSIDERANDO:

Que el articulo 64 del Código de Trabajo establece: "Las fábricas y todos los establecimientos de trabajo colectivo 
elevarán a la Dirección Regional de Trabajo en sus respectivas jurisdicciones, copia legalizada del horario y 
del reglamento interno para su aprobación. Sin tal aprobación, los reglamentos no sufrirán efecto en todo lo 
que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo

Que el Proyecto de reglamento interno de la empresa UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK , domiciliada en el 
cantón QUITO provincia  de P ICHINCHA, fue presentado con fecha 25/09/2019 para su aprobación por 
interm edio de su representante  legal debidam ente legitim ado.

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el reglamento interno de la empresa UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK; con domicilio en la 
Provincia de PICHINCHA, Cantón QUITO.

Art. 2.- Quedan incorporadas al reglamento interno de la empresa UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK las 
disposiciones del Código del Trabajo, que prevalecerán en todo caso, así como lo convenido en el Contrato 
Colectivo, si lo hubiere;

Art. 3.- Todo lo que se contraponga  con la C onstituc ión  de la R epública  del Ecuador, a los Tra tados 
In te rnaciona les en m ateria  labora l y al C ódigo de T rabajo  se entenderán  com o nulos.

Art. 4.- La presente Resolución junto al Reglamento Interno de trabajo deberán ser exhibidos permanentemente 
en lugares visibles del lugar del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia de la Dirección Regional de Trabajo y Servicio Público deslinda cualquier tipo 
de responsabilidad, respecto de la veracidad y autencidad de la información y documentación anexa para la 
aprobación del presente reglamento.

Con sentimiento de distinguida consideración,

Abg. Carla Jessahé Navarrete Villalva

DIRECTORA REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO

MINISTERIO DEL TRABAJO
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE  
UNIVERSIDAD PARTICULAR INTERNACIONAL SEK - UISEK

INTRODUCCIÓN. -

En cumplimiento de lo dispuesto por el artículo 64 del Código del Trabajo vigente y para los efectos 
provistos en dicho cuerpo de leyes, la Universidad Particular Internacional SEK, expide el presente 
Reglamento Interno de Trabajo, que entrará en vigor a partir de su aprobación por la Dirección Regional del 
Trabajo de Quito.

CAPÍTULO I  
GENERALIDADES

Artículo 1. FINALIDAD. - UNIVERSIDAD PARTICULAR INTERNACIONAL SEK -  UISEK, en 
adelante UNVERSIDAD INTERNACIONAL SEK - UISEK o simplemente UISEK con el fin de garantizar y 
regular el normal desenvolvimiento de las relaciones laborales, establece el presente Reglamento Interno de 
Trabajo al que se sujetarán todos sus TRABAJADORES, dentro del marco legal que establece el Código de 
Trabajo, la Ley Orgánica de Educación Superior, Reglamento de Carrera y Escalafón del Profesor e 
Investigador del Sistema de Educación Superior y demás disposiciones legales y reglamentarias que sean 
aplicables.

El presente Reglamento Interno se sujetará a lo dispuesto en el Código de Trabajo en lo referente a las 
causales de terminación del contrato previo a la obtención del Visto Bueno correspondiente y a lo estipulado 
en la Ley Orgánica de Educación Superior.

Artículo 2. ACTIVIDADES A LAS QUE DEDICA. - UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK es una
institución de educación superior legalmente establecida en el Ecuador. Tiene su domicilio principal en la 
ciudad de Quito, Provincia de Pichincha, sin perjuicio de su atribución de abrir otros campus, sedes o 
extensiones para el debido cumplimiento de su actividad superior educativa, observando lo señalado en la 
LOES y previa autorización del Consejo de Educación Superior cuando el caso lo requiera.

Artículo 3. ÁMBITO Y OBLIGATORIEDAD. - El presente Reglamento Interno de Trabajo, las políticas, 
manuales, instructivos, normas y demás disposiciones conexas que se encuentran vigentes y se dicten a 
futuro, serán instrumentos legales que regulen las relaciones laborales y la vida profesional de todos los 
TRABAJADORES de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, UISEK.

No podrá ser alegado desconocimiento de este ya que se encontrará permanentemente exhibido en lugares 
visibles y accesibles al conocimiento de todos los TRABAJADORES como es en la página web de la 
institución.

Artículo 4. VIGENCIA. - Este Reglamento Interno de Trabajo, estará en vigencia a partir de su aprobación 
por el Director Regional de Trabajo de Quito, domicilio principal de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL 
SEK, UISEK.

CAPÍTULO II  
CONTRATOS

Artículo 5. CONTRATOS DE TRABAJO. - Son las estipulaciones que rigen las relaciones laborales entre 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK y sus TRABAJADORES.

Obligatoriamente serán por escrito y será registrado en la página del Ministerio del Trabajo en el SISTEMA 
ÚNICO DE TRABAJADORES (SUT) en el plazo de treinta días contados de la fecha de inicio de la relación 
laboral por parte del TRABAJADOR.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 1
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Desde la firma del contrato hasta la separación definitiva del TRABAJADOR las partes se atendrán a lo 
contemplado en el contrato y a las obligaciones y derechos contenidas en el presente Reglamento Interno, 
Ley Orgánica de Educación Superior y Leyes de la materia laboral y especial referente a cada actividad 
realizada por el TRABAJADOR

Las modificaciones y variaciones al contrato se realizarán por escrito y tendrán la categoría de ADENDUM, 
ANEXO o CONTRATO MODIFICATORIO mismo que tendrá igual validez que el primer contrato suscrito.

Las modalidades de contratación que UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK mantiene, son las 
contenidas en el Código de Trabajo vigente, Ley Orgánica de Educación Superior y demás normas 
pertinentes.

CAPÍTULO III
SOBRE LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL E INFORMACIÓN DE

LOS TRABAJADORES

Artículo 6. DOCUMENTOS PARA EL INGRESO DE PERSONAL. -  La UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK, UISEK, a través de la persona, área o comité, que designe para el efecto, realizará 
el reclutamiento y selección, de conformidad con la selección o por concurso de méritos u oposición, en caso 
de personal administrativo y académico, según fuere aplicable.

El aspirante a TRABAJADOR deberá presentarse portando los documentos requeridos para el ingreso, tanto 
en digital como físico, los cuales son:

a. Hoja de vida actualizada (currículo vitae).
b. Una fotografía de frente actualizada y de fondo blanco.
c. Una copia legible a color de la Cédula de Ciudadanía o pasaporte.
d. Una copia legible a color de certificado de votación o su equivalente.
e. Copia de Título de Bachiller, o títulos de tercer nivel y cuarto nivel registrados en la SENESCYT.
f. Certificado de los tres últimos empleos con teléfonos actualizados (sólo si tiene experiencia laboral 

previa).
g. Dos certificados de honorabilidad con teléfonos actualizados.
h. Mecanizado del IESS o certificado de NO afiliación, este último en caso de no tener experiencia laboral.
i. Certificación de cuenta bancaria.
j. Formulario RT 107 del último trabajo (aplica para el año en curso).
k. Cualquier documento adicional que sea requerido por el departamento de Talento Humano de 

conformidad con las características de la vacante a cubrir.
l. En caso de concursos de merecimientos y oposición para la incorporación de personal académico, 

adicionalmente se estará a los requisitos exigidos en el Reglamento de Carrera y Escalafón del Profesor e 
Investigador del Sistema de Educación Superior expido por el Consejo de Educación Superior; en el 
Reglamento de Escalafón y Carrera Docente de la UISEK; y, en las bases del concurso respectivo 
determinadas en función de la vacante a cubrir.

Adicionalmente el Departamento de Talento Humano, a través de quien corresponda, durante el proceso 
previo a la contratación o durante el período de prueba puede efectuar las siguientes evaluaciones:

• Prueba de evaluación de competencias.
• Pruebas profesionales o de conocimiento técnico.
• Pruebas médicas.
• Test de personalidad.
• Test psicotécnicos.

En caso de no cumplir con la entrega de los documentos requeridos, previo la contratación y en el evento de 
que los mismos no impliquen rechazo de la postulación, éstos podrán ser presentados dentro de los quince 
días de haber sido contratado, caso contrario se entenderá como FALTA LEVE y se procederá a gener 
sanción reglamentaria, hasta que se complete la información.

SECRETARIA GF'
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Artículo 7. INFORMACIÓN DEL PERSONAL EN GENERAL. - Adicionalmente a los documentos que 
acompañará a su ingreso, el TRABAJADOR deberá señalar por escrito su dirección domiciliaria completa y 
cada vez que cambie de domicilio tiene la obligación de avisar por escrito a la UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK, UISEK, hasta después de 48 horas. En caso de no cumplir con los plazos 
señalados y que llegue a conocimiento de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK sobre este particular 
se entenderá como una desobediencia a los reglamentos internos y por tanto se sancionará como una FALTA 
LEVE.

Artículo 8. REQUISITOS PARA LOS TRABAJADORES EN ACTIVIDADES ESPECÍFICAS. -
Además de la documentación solicitada al ingreso del personal, en caso de que los TRABAJADORES 
realicen actividades específicas deberán presentar adicionalmente lo siguiente: título de postgrado, título de 
PhD, licencia de conducir, o las otras inherentes al cargo que ocupará

Artículo 9. REFERENCIAS. - La UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, está facultada para solicitar 
referencia sobre un aspirante a trabajar, así como averiguar la veracidad o autenticidad de los documentos. 
Podrá solicitar las referencias que estime necesarias sobre él o la aspirante, y se reserva la libertad de 
verificar la información antes y/o después de su contratación.

Artículo 10. DE LOS CONTRATOS. - Los contratos de trabajo serán elaborados por la UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK, de acuerdo con las modalidades permitidas por las leyes del Ecuador, mismos que 
pueden ser:

a. a prueba,
b. por tiempo indefinido,
c. de temporada,
d. eventual,
e. ocasional,
f. por obra cierta,
g. por obra o servicio determinado dentro del giro del negocio,
h. por tarea,
i. destajo,
j. pasantías,
k. prácticas pre ocupacionales,
l. aprendiz.

Y las demás que en dicho cuerpo normativo se establezcan, u en otras resoluciones que el órgano rector 
gubemamentalmente así lo realice. En el caso de personal académico se deberá hacer constar la tipología 
establecida en la Ley Orgánica de Educación Superior y su norma complementaria.

Estos contratos deberán ser suscrito por el trabajador y el representante legal de la UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK,

Artículo 11. DE LA TERMINACIÓN DE LOS CONTRATOS. - Los contratos de trabajo pueden darse 
por terminado:

a. Por las causas legalmente previstas en el contrato;
b. Por acuerdo de las partes;
c. Por la conclusión de la obra, período de labor o servicios objeto del contrato;
d. Por muerte o incapacidad del empleador o extinción de la persona jurídica contratante, si no hubiere 

representante legal o sucesor que continúe UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK;
e. Por muerte del trabajador o incapacidad permanente y total para el trabajo;
f. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto, tempestad,

explosión, plagas del campo, guerra y, en general, cualquier otro acontecimiento extraordinario que los 
contratantes no pudieron prever o que previsto, no lo pudieron evitar;

g. Por voluntad del empleador de manera unilateral o previa la obtención del visto bueno en apego a las
causales constantes en el Código de Trabajo y en las leyes concordantes;

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 3
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h. Por renuncia voluntaria formalmente presentada;
i. Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;
j. Por pérdida de los derechos de ciudadanía declarada mediante sentencia ejecutoriada;
k. Por acogerse al retiro por jubilación; y,
l. Por desahucio presentado por el trabajador.

En caso de terminación del contrato de trabajo unilateralmente por voluntad del empleador el único 
autorizado para dar por terminada la relación laboral, es el representante legal de la UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL, o por orden expresa de él de manera delegada a otra persona.

CAPÍTULO IV
DE LAS REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Artículo 12. REMUNERACIÓN DE ACUERDO CON EL CARGO.- La remuneración dependerá de las 
obligaciones y actividades adquiridas por los trabajadores.

En el caso del personal académico, la remuneración será de acuerdo a las categorías en las que su ubique: 
titular (auxiliar, agregado o principal) o no titular (ocasional, invitado, honorario o emérito); y, al tiempo de 
dedicación (completo, medio tiempo o tiempo parcial), en concordancia con la Ley Orgánica de Educación 
Superior, su reglamento y demás normativa expedida para el efecto.

Artículo 13. REMUNERACIÓN MENSUAL UNIFICADA. - La remuneración mensual unificada de cada 
trabajador se establecerá sobre la base de las disposiciones establecidas en el Código del Trabajo, la Ley de 
Escalafón, de acuerdo con su régimen propio, así como también en las normas y disposiciones emitidas por el 
Ministerio de Trabajo.

Se excluye del concepto de remuneración mensual unificada los siguientes componentes:

a. Décima Tercera Remuneración
b. Décima Cuarta Remuneración
c. Encargos o subrogaciones
d. Aporte Patronal por parte del empleador
e. Aporte de Fondos de Reserva
f. Horas suplementarias y extraordinarias
g. Viáticos, movilizaciones, subsistencias y alimentación
h. Compensación por residencia
i. Remuneración variable
j. Alimentación
k. Transporte

Para el pago de indemnizaciones, se considerará para efectos de ésta la última remuneración aportarle al 
IESS.

Artículo 14. DESCUENTOS. - De los haberes de los trabajadores efectuarán los descuentos que fueren de 
ley; los autorizados por éste, cuando corresponda; y/o, por disposición judicial.

Artículo 15. ENCARGO. - Se aplicará cuando se encargue un puesto vacante a un trabajador de menor nivel 
debiendo pagarse la diferencia entre el sueldo del trabajador y el puesto encargado y que tenga el carácter de 
temporal.

Artículo 16. SUBROGACIÓN. - Se aplicará cuando el titular de un puesto se ausente en forma temporal 
por motivos tales como vacaciones, permisos, licencias y le subrogue un TRABAJADOR de menor nivel.

Artículo 17. SUELDO FIJO. - Se entenderá como tal al sueldo o salario mensual Unificado de cada
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Artículo 18. INCREMENTOS SALARIALES. - Se efectuarán de conformidad con las disposiciones 
específicas de la Universidad y del área financiera.

De realizarse un incremento, éste será imputable a cualquier otra disposición que surja por ley, según el 
régimen del trabajador.

Artículo 19. PAGO DE LA REMUNERACIÓN. - Las remuneraciones y los beneficios económicos que le 
correspondan a los trabajadores se cancelarán en forma mensual, conforme las políticas que establezca la 
administración financiera, dentro de los cinco primeros días de cada mes.

El sueldo de los TRABAJADORES será pagado en cheque o mediante depósito en la cuenta bancaria que la 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK designe para este efecto. Al pago acreditado se le realizarán los 
descuentos por ley establecidos, así como todos aquellos autorizados por el TRABAJADOR conforme lo 
establece al presente Reglamento, y aquellos correspondientes a las sanciones que se apliquen en cada uno de 
los TRABAJADORES

El rol de pagos estará disponible en el link del portal de empleado de la UISEK detallado a continuación: 
htto://l 92.168.110.52:8888/WebSEK/servlet/ffmuserws y de existir alguna observación, el trabajador lo 
podrá realizar vía correo electrónico.

Si el trabajador no manifiesta su inconformidad con el pago en el plazo de 48 horas, se entenderá por 
aceptado en su contenido.

CAPÍTULO V
JORNADAS, HORARIOS Y TURNOS DE TRABAJO

Artículo 20. JORNADA DE TRABAJO. - Para los trabajadores que laboran en funciones administrativas, 
la jomada de trabajo será de ocho (8) horas diarias efectivas, con una hora de descanso en la mitad de la 
jomada o de acuerdo con la planificación de la Universidad, el tiempo adicional que se tome será 
compensada en el mismo día.

Los trabajadores que tenga una JORNADA PARCIAL desempeñarán sus funciones, conforme las 
necesidades de la institución y que se establecerán en el contrato respectivo:

El horario del personal académico se sujetará a la planificación establecida por la UNIVERSIDAD y para el 
efecto se aplicará lo determinado en la Ley Orgánica de Educación Superior y sus reglamentos, así como al 
Reglamento de Escalafón y Carrera Docente y la planificación académica que puede varias de un semestre a 
otro.

Artículo 21. HORARIOS Y TURNOS DE TRABAJO. - Los horarios y turnos de trabajo serán dispuestos 
por la UNIVERSIDAD, en función de sus necesidades pudiendo ser éstos cambiados en cualquier momento 
y de ser el caso con los recargos legales adicionales correspondientes

En caso de requerir la presencia de los trabajadores y previa autorización por parte de Rectorado para 
personal administrativo o Vicerrectorado para personal académico o por quien ellos deleguen, en días que 
fueron destinados a su descanso estos podrán ser cancelados por concepto de hora extra o en su defecto 
compensado con un día de descanso adicional a su jomada.

Artículo 22. SISTEMA DE REGISTRO. -  La UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK establecerá el 
sistema de registro que considere conveniente para controlar la asistencia y puntualidad del personal. Los 
trabajadores están obligados a registrar personalmente su asistencia al trabajo, sin perjuicio de la obligación 
de los responsables inmediatos del trabajador y del responsable del proceso de controlar la puntualidad y 
permanencia del personal a su cargo en los lugares de trabajo, así como de reportar las novedades diarias de 
existir. Se prohíbe expresamente que un compañero o colega realice el registro que no le corresponde siendo 
este particular considerado como falta grave, por tanto, causal de visto bueno y consecuentemente de
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terminación de las relaciones laborales.

Artículo 23. ATRASOS. -  La UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK establece, cero tolerancias en 
cuanto a los atrasos. En caso de que los trabajadores se atrasen en su ingreso de labores, compete a su jefe el 
aprobar la compensación del retraso con trabajo, y/o proceder con el descuento correspondiente por tiempo 
de atraso a su ingreso.

La reincidencia en los atrasos durante un periodo mensual será considerada como falta grave y por tanto se 
podrá dar por terminado el contrato de trabajo previa la obtención del visto bueno correspondiente.

Artículo 24. - PÉRDIDA DE REMUNERACIÓN. - El trabajador que faltare injustificadamente, se atrasare 
o dejare de trabajar sin justificación, perderá la parte proporcional de su remuneración por el tiempo no 
laborado, y podría ser considerado como falta grave, por tanto, causal suficiente para dar por terminado el 
contrato de trabajo previo el visto bueno correspondiente. La sanción queda a elección de UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK.

En caso de que el trabajador registrase solamente su entrada o salida, salvo fuerza mayor o caso fortuita 
debidamente justificada y aceptada por la Dirección de Talento Humano, se presumirá ausencia a media 
jomada, lo que se descontará como una jomada según el artículo 54 del Código del Trabajo.

Artículo 25. FUNCIONES DE CONFIANZA. - Sin perjuicio de lo que se especifique en los contratos 
individuales, y para los efectos se establece como funciones de confianza lo estipulado en el Código de 
Trabajo.

Queda entendido que, de conformidad a la ley, el sueldo acordado con quienes desempeñen funciones de 
confianza incluye el pago por las labores realizadas fuera de la jomada normal de trabajo, justamente debido 
a sus funciones de confianza. Se presumirá que las partes han tenido previamente en cuenta la índole de sus 
funciones, para el acuerdo sobre su sueldo o salario.

CAPÍTULO VI
JORNADAS DE TRABAJO SUPLEMENTARIAS Y 

EXTRA ORDINARIAS 
PLANIFICADAS Y EMERGENTES

Artículo 26. HORAS SUPLEMENTARIAS. - Se considerarán como jomadas suplementarias el tiempo 
que se labore después de la jomada laboral hasta las 24 horas, las mismas que no podrán exceder de 4 horas 
diarias, 12 horas a la semana y 48 horas al mes, las mismas que serán reconocidas con un 50% de recargo.

Artículo 27. HORAS EXTRAORDINARIAS. - Se considerarán como jomadas extraordinarias el tiempo 
que se labore después de la jornada laboral entre las 24 horas y las 6 horas del día siguiente, así como los 
trabajos que se ejecuten los sábados, domingos o días de descanso obligatorio, las mismas que no podrán 
exceder a una jomada normal de trabajo diaria por cada día laborado. El pago por este concepto será con el 
100% de recargo.

Artículo 28. HORAS SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS EMERGENTES. - Las jomadas 
suplementarias y extraordinarias emergentes, se suscitarán cuando surjan uno o más de los siguientes 
acontecimientos:

a. Caso fortuito o de fuerza mayor, entiéndase como tal a eventos de la naturaleza (inundación, terremoto, 
maremoto, incendio, etc.), así como generados por el hombre (motín o huelga, guerra civil, incendios 
provocados, etc.), que puedan afectar el normal servicio educativo;

b. Daños masivos;
c. Cuando una persona deba cubrir la posición de otra que se haya ausentado o no se presente a laborar 

forma intempestiva; y,
d. Actividades que sean solicitados por el nivel directivo superior a ser entregados en forma

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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Artículo 29. DE LAS PROHIBICIONES O LIMITACIONES PARA EL PAGO DE HORAS  
SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS. - No se efectuará el pago por concepto de horas 
suplementarias y extraordinarias de trabajo en los siguientes casos:

a. Cuando los jefes inmediatos no hayan autorizado en forma previa que se labore en horas suplementarias 
y/o extraordinarias;

b. Cuando se refieran a labores rutinarias de factible realización, dentro de la jomada diaria de labores y no 
sea considerada emergente;

c. Cuando el trabajador se encuentre en eventos de capacitación;
d. Cuando el trabajador se encuentre ausente de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK por permisos 

remunerados y no remunerados;
e. Cuando el trabajador no haya registrado su entrada y salida en los controles establecidos por la 

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.
f. Cuando habiendo laborado horas emergentes no se justifique dentro del término de tres (3) días hábiles, 

siendo de responsabilidad del jefe inmediato, el no pago.
g. Aquellas que se deba a negligencias propias de sus labores y no serán contabilizadas como tales.

CAPÍTULO VII  
VACACIONES

Artículo 30. DERECHO A VACACIONES. - Los trabajadores de la UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK tendrán derecho a gozar anualmente de un período ininterrumpido de quince días 
de descanso, incluidos los días no laborables de acuerdo a la planificación realizada por Talento Humano y 
Vicerrectorado. Adicionalmente la UNIVERSIDAD otorgará seis días de descanso, incluidos los no 
laborables en el mes diciembre, en el periodo comprendido entre la festividad de navidad y año nuevo, de 
igual forma con la planificación realizada por Talento Humano y Vicerrectorado.

Los trabajadores que hubieren prestado servicios por más de cinco años, gozarán de un día de vacaciones 
adicional, por cada uno de los años excedentes o recibirán en dinero la remuneración correspondiente a los 
días excedente, que no podrán ser más de quince.

Artículo 31. CALENDARIO DE VACACIONES. -. El Trabajador gozará anualmente de vacaciones, que 
serán programadas conforme los calendarios académicos, políticas y fechas determinadas por la Universidad 
y aprobadas por su jefe inmediato y/o la Dirección de Talento Humano. En caso de que varios trabajadores 
soliciten hacer uso de sus vacaciones anuales en un mismo período, lo que conlleve a afectar el normal 
desenvolvimiento del área, el jefe inmediato procederá a definir el calendario. Para el personal académico, el 
goce de las vacaciones deberá estar comprendidas en el período y calendario señalado por el Vicerrectorado; 
y, solamente éste puede autorizar en fechas distintas a las programadas.

Artículo 32. ACUMULACIÓN DE VACACIONES. - Las vacaciones anuales corresponderán al año 
anterior, debiendo el trabajador hacer uso de estas de acuerdo con el calendario establecido.

El período de vacaciones no es compensable con el pago de valores, excepto en los casos que determina la 
ley.

Artículo 33. DE LA SUSPENSIÓN Y NEGATIVA DE VACACIONES. - Solamente cuando por 
necesidades especiales y extraordinarias de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK y con aprobación 
del rectorado, el trabajador no pueda hacer uso de sus vacaciones, hasta por tres períodos consecutivos, 
debiendo tomarlas en forma obligatoria en el cuarto período. La UNIVERSIDAD propenderá a que 
anualmente los trabajadores puedan hacer uso de su periodo de descanso.

CAPÍTULO VIII  
PERMISOS Y/O LICENCIAS

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 7
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Artículo 34. - PERMISOS Y/O LICENCIAS REMUNERADAS. - Los trabajadores se sujetarán a los
permisos y/o licencias remuneradas establecidas en el Código de Trabajo y de acuerdo con lo siguiente:

a. Hasta tres días de licencia, por enfermedad o accidente grave del cónyuge o conviviente, hijos, padres o 
hermanos,

b. Hasta tres días de licencia, por fallecimiento del cónyuge o conviviente o de sus parientes dentro del 
segundo grado de consanguinidad o afinidad, entendiéndose por tales, abuelos, padres, hermanos.

c. Por paternidad, por el plazo de diez días contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es 
normal; en los casos de nacimiento múltiple o por cesárea se ampliará por cinco días más; en los casos de 
nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongará la licencia por paternidad 
con remuneración por ocho días más; y, cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal 
o irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podrá tener licencia con remuneración por 
veinte y cinco días, hecho que se justificará con la presentación de un certificado médico, otorgado por un 
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro profesional médico 
debidamente avalado por los centros de salud pública.

d. En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia por maternidad, el 
padre podrá hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste del período de licencia que le 
hubiere correspondido a la madre.

e. La madre y el padre adoptivos tendrán derecho a licencia con remuneración por quince días, los mismos 
que correrán a partir de la fecha en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado.

f. Hasta tres días de licencia por calamidad doméstica grave, debidamente comprobada como: inundación, 
incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economía del trabajador.

g. Las horas que sean necesarias para realizar práctica de diligencias judiciales, conforme a la boleta de 
citación o escrito respectivo y para los trámites administrativos en los cuales el trabajador tenga la 
obligación de presentarse personalmente, que serán repuestos en el mismo periodo o cuando lo disponga 
la Rectora.

h. Por enfermedad que determine imposibilidad física o psicológica, debidamente comprobada a través del 
seguro social, en el tiempo que así lo establezca.

i. Por enfermedad catastrófica o accidente grave debidamente certificado a través del seguro social, en el 
tiempo que así lo establezca.

j. Por maternidad, toda TRABAJADOR tiene derecho a una licencia con remuneración de doce (12) 
semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento múltiple el plazo se extenderá por diez 
(10) días adicionales. La ausencia se justificará mediante la presentación del certificado médico otorgado 
por un facultativo particular o del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste, por otro 
profesional de los centros de salud pública. En dicho certificado se hará constar la fecha probable del 
parto o en la que tal hecho se produjo.

k. Por lactancia, toda TRABAJADOR tiene derecho a una licencia con remuneración de dos (2) horas 
diarias durante el lapso de nueve meses contados a partir de su reintegro a sus labores en 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK; en caso de nacimiento múltiple el plazo se extenderá por 
treinta (30) días adicionales.

l. Hasta veinte días para atender los casos de hijo(s) hospitalizados o con patologías degenerativas, licencia 
que podrá ser tomada en forma conjunta, continua o alternada. La ausencia al trabajo se justificará 
mediante la presentación de certificado médico otorgado por el especialista tratante y el correspondiente 
certificado de hospitalización;

m. Un (1) día para la celebración del matrimonio civil.
n. Actividades académicas y/o difusión científica, incluido permisos para estudios y capacitación, 

relacionados con la actividad que realizada el trabajador. El tiempo a ser concedido será valorado y 
establecido por el Vicerrectorado.

El TRABAJADOR, que necesiten atención médica deberán notificar con 24 horas de antelación a su Jefe 
Inmediato de la cita programada. Presentará en el mismo plazo establecido, la constancia de su concurrencia 
a la cita médica a fin de que la ausencia sea debidamente justificada y por cuanto, no se trata de emergencia 
alguna, se deberá reponer en la misma jornada o como determine la Dirección de Talento Humano.

Las ausencias derivadas por este motivo de más de tres días tendrán que ser justificadas con certifij 
médico emitido por el IESS o avalado por éste, sin perjuicio de que la UNIVERSIDAD INTERNACI
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SEK en cualquier momento pueda investigar sobre la procedencia de este y realizar una valoración médica a 
través de sus médicos. Para todos los casos el certificado será avalado por el servicio médico de la 
UNIVERSIDAD.

De no cumplir con los plazos establecidos, la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, podrá emitir un 
llamado de atención escrito ya que la no notificación es una falta leve.

Artículo 35. AUTORIZACIÓN PARA PERMISOS Y/O LICENCIAS REMUNERADAS. - El
trabajador deberá solicitar cualquier permiso y/o licencia remunerada al Jefe inmediato quien a su vez 
trasladará la petición con su criterio a la Dirección de Talento Humano quien, dependiendo el caso, resolverá 
sobre el particular o elevará a autorización de Vicerrectorado o Rectorado.

Artículo 36. PERMISOS Y/O LICENCIAS NO REMUNERADAS. -  Los trabajadores estarán a los 
permisos y/o licencias no remuneradas establecidas en el Código de Trabajo en los siguientes casos:

a. Con sujeción a las necesidades e intereses de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, previa 
autorización del Rectorado o Vicerrectorado, para efectuar estudios regulares de posgrado en 
instituciones de educación superior, hasta por un periodo de dos años, siempre que el TRABAJADOR 
hubiere cumplido al menos dos años de servicio en la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK - 
UISEK

b. Para cumplir con el servicio militar.
c. Para actuar en reemplazo temporal u ocasional de una dignataria o dignatario electo por votación 

popular.
d. Para participar como candidata o candidato de elección popular, desde la fecha de inscripción de su 

candidatura hasta el día siguiente de las elecciones, en caso de ser TRABAJADOR de carrera de 
servicio público.

Artículo 37. PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES. - Los permisos concedidos fuera de los 
casos establecidos en las normas citadas, no podrán exceder de ocho días dentro de un año y serán imputables 
a las vacaciones del TRABAJADOR.

Artículo 38. PERMISOS SUJETOS A RECUPERACIÓN. - Cualquier ausencia motivada por asuntos 
personales impostergables no superiores a una jomada de trabajo, requerirán autorización y constituirán 
permisos sin remuneración, a menos que puedan ser recuperados dentro de la misma semana laboral.

CAPÍTULO IX
EQUIPO DE TRABAJO Y BIENES DE UNIVERSIDAD 

INTERNACIONAL SEK

Artículo 39. USO DE UNIFORMES. - Todos los TRABAJADORES a quienes UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK ha proporcionado uniformes, y de manera especial, quienes atiendan directamente 
al público en general, están obligados a usar el uniforme completo, sin cambiar o adicionar prendas que lo 
alteren; y, cuidar de su buena presentación.

Los TRABAJADORES deberán concurrir a sus labores vistiendo el uniforme de UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK, con el calzado limpio y en buen estado, cuidando de su imagen y presentación 
personal.

Todos los TRABAJADORES deberán portar la identificación de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL 
SEK en un lugar visible, durante todo el tiempo que se encuentran en las instalaciones de UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK podrá impedir el ingreso del TRABAJADOR que no use 
adecuadamente el uniforme y no porte la identificación de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK y su 
ausencia constituirá una falta injustificada.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 9
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Queda prohibido el uso de uniformes e identificaciones fuera de los días de trabajo, de realizarlo se 
considerará como una falta leve.

Artículo 40. EQUIPO DE PROTECCIÓN PERSONAL (EPP). -  Los TRABAJADORES que realizan 
tareas en áreas de riesgo, tienen la obligación de utilizar en todo momento los equipos de protección personal 
(EPP), de igual manera los colaboradores en general que accedan a dichas áreas.

Se entenderán como EPP los zapatos de seguridad, orejeras, chalecos refractivos, tapones de oídos, orejeras, 
chompas, pantalones, botas, cascos, mascarillas, guantes y todos los implementos de seguridad y protección 
que se les haya proporcionado.

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK entregará al personal, que por el tipo de actividad que realiza y/o 
lo requiere, los implementos y equipos de protección personal necesarios para su seguridad en el área en que 
se desarrolle, asimismo, brindará las condiciones propicias para el normal desenvolvimiento de las 
actividades encomendadas.

Los TRABAJADORES están en la obligación de usar todos los implementos y equipos de protección 
personal cumpliendo políticas de uso, para precautelar su integridad y la de sus compañeros durante la 
realización de su trabajo.

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK proporcionará a los TRABAJADORES, un lugar seguro para 
guardar sus equipos, instrumentos y útiles de trabajo.

La negligencia o falta de uso, libera de toda responsabilidad a UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK por 
cualquier daño personal, enfermedad o incapacidad que sufra el trabajador y constituye falta leve. Pero la 
reincidencia de la falta será una falta grave y, por tanto, UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK puede 
dar por terminado el contrato de trabajo que lo vincula previo la obtención de Visto Bueno por falta 
reglamentaria.

Si por negligencia del TRABAJADOR, debidamente comprobada, los bienes de UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK sufren algún daño o se pierden, el TRABAJADOR deberá reemplazar el bien 
perdido o pagar la reparación de este.

Artículo 41. DE LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO. - Se consideran herramientas de trabajo, todos 
los instrumentos de propiedad de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK utilizados en el desempeño 
normal de las funciones del TRABAJADOR, y en general todo lo que constituya activos y bienes para 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

Los TRABAJADORES recibirán herramientas y equipos de propiedad de UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK como dotación para la realización de sus tareas específicas. Dichas herramientas y 
equipos deben ser mantenidas por el TRABAJADOR en perfecto estado y completas. Estas herramientas y 
equipos podrán ser revisados por su jefe inmediato y por un representante del área financiera. Los 
TRABAJADORES, están obligados a cuidar de todas las herramientas de trabajo, garantizando su buen uso y 
aplicación. Están además obligados a velar por su conservación, al igual que de todos los bienes de 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

Las herramientas y equipos de valor considerable, o de uso específico, o que por su tamaño no puedan ser 
guardados en la caja de herramientas individual, deberán ser entregadas en la bodega o a su jefe inmediato, 
una vez utilizada dicha herramienta o equipo; siempre mediante ficha o una constancia de la entrega 
recepción.

Queda prohibido el uso de herramientas de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK para fines distintos a 
los destinados por su naturaleza y además queda prohibido el uso de estas herramientas para fines ajenos a 
los que fueron entregados para realizar, así como el sacarlos sin autorización de las instalaciones de 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK

SECREJ^RIA GENERA'
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Artículo 42. DAÑOS, PÉRDIDA MAL USO DE LAS HERRAMIENTAS Y BIENES ENTREGADOS  
A LOS TRABAJADORES. - Todo TRABAJADOR será responsable de las herramientas asignadas durante 
la jornada de trabajo, y si algún producto, herramienta o material sufren algún daño, debe justificarse ante el 
jefe inmediato.

En caso de pérdidas o daños legal y debidamente comprobados, mas no, por el uso normal; estas 
herramientas deberán ser reemplazadas por el TRABAJADOR con herramientas de las mismas 
características; las herramientas averiadas quedarán en propiedad del TRABAJADOR.

En caso de que, por cualquier circunstancia, los bienes que fueron entregados a los trabajadores no se 
encuentren completos y en buen estado, o no sean devueltos, se considerará como un incumplimiento al 
Reglamento Interno de Trabajo, pudiendo la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK establecer como 
FALTA GRAVE a los reglamentos y por tanto causal de terminación unilateral previa la obtención del visto 
bueno correspondiente, o multar al trabajador con el 10% de su remuneración.

Artículo 43. DE LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS. - Se entenderá como recursos tecnológicos a las 
herramientas que UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK entrega a un usuario para mejorar su 
eficiencia y garantizar su mejor desempeño en el cumplimiento de sus funciones, tales como. - hardware 
(equipos de cómputo, impresoras), y software (red interna, correo electrónico y servicio de Internet).

Los recursos tecnológicos son de uso exclusivo del negocio de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL 
SEK -  UISEK y en ningún caso, se convierten en recursos propios del TRABAJADOR. Los 
TRABAJADORES que usen los recursos tecnológicos son responsables de cumplir con las leyes y 
reglamentos vigentes en el país relacionados con el acceso y uso de hardware y software.

UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, es el responsable de la seguridad de la red interna con el fin de 
evitar el acceso o intentos de acceso a los sitios de red no autorizados.

Artículo 44. PROHIBICIONES REFERENTES A LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS. - Está 
prohibido que los TRABAJADORES:

a. Instalar software en equipo de cómputo sin la autorización del responsable de IT;
b. Compartir las claves de acceso (correo electrónico, impresión, sitios FTP y otros definidos por el 

responsable de IT) a otros usuarios;
c. Instalar Hardware o accesorio en computador sin la previa aprobación por parte del responsable de IT;
d. Desactivar o modificar el software Antivirus con el propósito de evitar la detección de este está 

prohibido;
e. Falsificar, alterar, intentar falsificar o intentar alterar los mensajes de correo electrónico;
f. Intentar, leer, copiar, modificar o borrar los mensajes pertenecientes a otro usuario;
g. Enviar, mostrar, imprimir o de cualquier otra manera, difundir correos acosadores, amenazantes, 

obscenos, inapropiados, de carácter pornográfico, difamador, o de cualquier manera que afecte la 
integridad moral de una persona o de una Organización;

h. Responder y/o reenviar correos relacionados a: cadenas, juegos, spam, etc.;
i. Enviar información personal a terceros o entidades que no tengan relación directa con las actividades de 

la Universidad;
j. Enviar cualquier tipo de proselitismo político y/o religioso o ideológico;
k. Utilizar el correo electrónico en suscripciones de sitios web no relacionados con las actividades de la 

Universidad;
l. Cargar programas destructivos (es decir, virus y/o cualquier otro tipo de código auto generativo);
m. La navegación de páginas de internet cuyo contenido sea pornográfico;
n. Escuchar música y ver videos en línea (Streaming), y también se prohíbe la descarga de cualquiera de 

estos contenidos, que no sean para el uso de la formación de los estudiantes o para actividades de 
investigación;

o. Descargar programa que no esté relacionado con las actividades de la Universidad;
p. Acceder a internet en forma directa evadiendo las seguridades establecidas por la Universidad.
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El cometimiento de cualquiera de las prohibiciones constantes en el presente artículo se considerará como un 
incumplimiento al Reglamento Interno de Trabajo, pudiendo UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK 
establecer como FALTA GRAVE a los reglamentos y por tanto causal de terminación unilateral previa la 
obtención del visto bueno correspondiente, o multar al trabajador con el 10% de su remuneración.

Artículo 45. BIENES DE UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK - Constituyen bienes de la 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK UISEK todos los productos que se encuentran en la misma y que 
pueden ser herramientas, equipos, inclusive productos de consumo ya sea nuevo o usado y todo lo que son 
activos fijos.

Artículo 46. DE LA BODEGA. - Se entenderá por bodega al lugar físico donde se almacenarán de manera 
inventariada todos los productos, herramientas, suministros, productos, que son utilizados en el desarrollo y 
desempeño de las labores correspondientes a la actividad de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

La persona responsable de la bodega será el encargado de cuidar y vigilar que los productos que se 
encuentren dentro de este lugar no sean utilizados de mala forma por los trabajadores por lo cual, guardará 
escrupulosamente el procedimiento para la autorización y retiro de los materiales que ahí se encuentren.

El no cumplir con el proceso establecido se considerará como un incumplimiento al Reglamento Interno de 
Trabajo, pudiendo UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK establecer como FALTA GRAVE a los 
reglamentos y por tanto causal de terminación unilateral previa la obtención del visto bueno correspondiente, 
o multar al trabajador con el 10% de su remuneración.

Artículo 47. PRODUCTOS RETIRADOS DE BODEGA. - Se considera que los TRABAJADORES, 
cuando retiran productos de la bodega, los reciben en buen estado, a menos que hagan constar lo contrario 
como novedad al momento de recepción, por lo tanto, deberán devolverlas en el mismo estado, de igual 
manera, cuando la transfieran de la bodega principal a la bodega de transferencias y/o al lugar que designe el 
TRABAJADOR.

Se entenderá que el TRABAJADOR ha devuelto los productos en buen estado, si el bodeguero o la persona 
autorizada que recibió no hiciere constar algún daño en ellas. Se exceptúa esta obligación cuando el deterioro 
se produzca por el uso normal del producto.

Artículo 48. LUGAR DE TRABAJO. - Atendiendo a que la actividad de la Universidad se puede realizar 
en los diferentes lugares dentro de la ciudad, o el país, el/a TRABAJADOR se obligan a prestar sus servicios 
en el lugar donde fuera requerido, para cuyo efecto, estas consideraciones estarán establecidas en el contrato 
de trabajo.

Cuando un TRABAJADOR tenga que ser trasladado de un lugar a otro fuera de la ciudad por la labor que 
desempeñe se contará con su consentimiento expreso y además respetando el contrato y las funciones para la 
cual fue contratado. Dependiendo del tiempo de duración de dicho traslado, se deberá suscribir una adenda 
donde se establezca claramente el cambio.

Queda prohibido para todos los trabajadores el presentar oposición al cambio de lugar de trabajo, o a los 
campus en los que opera la Universidad.

Toda negativa de traslado será comprendida como FALTA GRAVE y, por tanto, UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK podrá solicitar la terminación del contrato de trabajo previa la aprobación del

CAPÍTULO X  
LUGAR DE TRABAJO

VISTO BUENO.

CAPÍTULO XI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE UNIVERSIDAD
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Artículo 49. OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR. - Además de las obligaciones específicas
establecidas en este Reglamento, en los contratos de trabajo y en el Código del Trabajo, los
TRABAJADORES que prestan sus servicios están obligados a:

1. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones, reglamentos, código de ética, manuales e 
instructivos expedidos y demás normas que sean propias del área de trabajo a la que pertenezca el 
trabajador, que se encuentran en la página web o de cualquier mecanismo previsto por la institución para 
conocimiento de los trabajadores.

2. Cumplir adecuadamente las órdenes impartidas por sus superiores jerárquicos.
3. Regir su comportamiento bajo normas de la moral, la ética, las buenas costumbres, la disciplina, la 

responsabilidad y la cordialidad.
4. Desempeñar con eficiencia, calidad, honestidad y responsabilidad las funciones y tareas inherentes a su 

trabajo o que le fueren encomendadas.
5. Ejecutar personalmente y de la mejor forma, las actividades esenciales, así como también las demás 

actividades, tareas y funciones conexas, accesorias o complementarias de su puesto de trabajo.
6. Respetar a sus compañeros, manteniendo armonía, cordialidad y consideración para el desarrollo de las 

actividades de su puesto.
7. Brindar a los clientes y al público en general una eficiente y cordial atención, demostrando respeto, buen 

trato, proactividad y disposición para solucionar los problemas que se les presente.
8. Asistir a laborar dentro de la jomada, horario o tumo de trabajo que le corresponda, así como concurrir a 

las mismas en forma puntual, registrando su asistencia en forma personal.
9. Cuidar de los bienes, herramientas, de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK y responder por 

aquellos que le fueren asignados o que estén a su cargo, restituyendo los mismos, cuando no fuesen 
utilizados o que se hubieren perdido cuando se encontraban a su cargo, con excepción de las pérdidas 
que se produzcan por causa de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente comprobados; así como 
aquellos que se deterioran por su uso normal.

10. Dar aviso en forma inmediata, sobre actos, hechos o situaciones que pudieren causar daño, tanto a los 
recursos humanos como a las instalaciones o a los recursos materiales, productos y servicios de 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, así como los hechos que pudieren afectar a la buena imagen 
o al prestigio de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK

11. Guardar escrupulosamente la información, datos técnicos, comerciales, de construcción, instalación, 
proyectos o de procesos internos de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, en cuya elaboración 
participe directa o indirectamente, o de los que tenga conocimiento debido a su trabajo, tengan o no 
carácter de confidencial.

12. No realizar por cuenta propia o para terceros, trabajos que signifiquen competencia, así como cualquier 
actividad, lucrativa o no, que pudiere perjudicar o interferir directa o indirectamente contra los intereses 
de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

13. Informar a la Dirección de Talento Humano, para el análisis respectivo del órgano competente 
establecido en la normativa de la UISEK, si mantiene o mantendrá otras actividades laborales en 
instituciones educativas diferente a la UISEK.

14. Trabajar en jomadas extraordinarias, en casos de peligro, siniestro inminente o por razones de fuerza 
mayor que afecten al normal desenvolvimiento de las actividades UNIVERSIDAD INTERNACIONAL 
SEK UISEK, siempre y cuando no se encuentre riesgo la integridad física del TRABAJADOR.

15. Contribuir a la inducción, capacitación y formación de trabajadores nuevos en las actividades respecto de 
las cuales tiene experiencia y conocimientos.

16. Someterse a los exámenes médicos, pruebas sean de toxicología o de polígrafo que sean dispuestos por 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK y observar las medidas de higiene y prevención de salud que 
se impartan.

17. Participar en todas las campañas de prevención y diagnóstico desarrolladas por el departamento médico.
18. Responder por la buena marcha del área a su cargo, del cumplimiento de las funciones, así como de la 

disciplina y puntualidad por parte de sus subordinados, y reportar cualquier anomalía a las autoridades 
competentes.

19. Devolver en el momento de concluir la relación laboral, todos los documentos, archivos físicos y
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digitales, valores, papeles, libros y más bienes a su cargo, así como también los documentos que le 
identifican como TRABAJADOR de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK

20. Velar por el orden, limpieza y buena imagen del puesto de trabajo, instalaciones, staff-house y servicios 
que proporcione UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK

21. Mantener actualizada toda la información personal que fuera requerida por UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK, así como presentar la documentación que se requiera para percibir los 
posibles beneficios o servicios que brinde UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK a sus trabajadores.

22. Mantener absoluta confidencialidad respecto de los montos de sueldos, remuneraciones o posiciones de 
los trabajadores de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, a fin de evitar malas interpretaciones o 
indebida utilización de tales datos.

23. Sujetarse a las evaluaciones, exámenes, metas, que establezca UNIVERSIDAD INTERNACIONAL 
SEK

24. Informar oportunamente al departamento de Talento Humano, los cambios domiciliarios y más 
informaciones necesarias para mantener actualizado el expediente de personal.

25. Solicitar los permisos de inasistencia con por lo menos veinte y cuatro (24) horas de anticipación, a no 
ser que sean por fuerza mayor, debiendo justificar las mismas documentadamente en un término máximo 
de tres días laborables, contados desde el día en que comenzó su ausencia.

26. Notificar oportunamente a su superior jerárquico, por medio más expedito, los atrasos o inasistencias al 
trabajo. En caso de que la ausencia se deba a enfermedad o calamidad doméstica, presentar el 
correspondiente certificado médico o constancia de la calamidad en el término perentorio de tres días 
laborables. De no respetarse dicho término se tomará como falta injustificada.

27. Presentar el documento debidamente validado por el Seguro Social en el plazo máximo de tres días 
laborables luego del incidente, en el caso de tener algún tipo de enfermedad profesional o no, esto no 
exime que deba notificar previamente a su jefe inmediato su ausencia, sea por sí mismo o por intermedio 
de un familiar o allegado, a fin de que la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK tenga conocimiento 
de su ausencia. En el caso de tener una cita médica programada con antelación, este hecho debe ser 
notificado a su Jefe Inmediato con por lo menos 24 horas de antelación, ya que debe contar con el 
permiso respectivo para la ausencia y forma de recuperación del tiempo.

28. Notificar inmediatamente a su superior jerárquico, por medio más expedito, cualquier acto que ponga en 
peligro la integridad y seguridad de las personas, los bienes de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL 
SEK UISEK, o constituya una violación a este Reglamento.

29. Prestar toda su colaboración para evitar y descubrir cualquier violación a los reglamentos y normas de 
seguridad y control tanto operativas como financieras y en particular, la utilización de bienes de la 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK UISEK en actividades ilegales o ajenas al trabajo.

30. Evitar el desperdicio o gasto innecesario de bienes de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK 
UISEK, así como evitar que dentro del desempeño de sus labores y por actos u omisiones la 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK - UISEK reciba multas de las autoridades gubernamentales.

31. Mantener la confidencialidad sobre toda la información de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, 
relacionada principalmente con sus estudiantes, sistemas, contratos, proyectos, compras, operación, 
procesos y cualquier información que permita a sus competidores o terceros aprovecharse de la misma.

32. Mantener estricta confidencialidad con las claves de acceso a los distintos sistemas que maneja 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, transacciones, cambio operación, y en general, 
expresamente está obligado a no prestar, encargar, endosar o permitir el uso del clave personal entregado 
para el manejo del sistema a ninguna otra persona incluido superiores y compañeros. Las claves o firmas 
son intransferibles, es decir, no pueden ser otorgadas a terceros por ninguna causa, por lo cual no las 
pueden prestar, encargar, endosar o permitir el uso de la clave personal a ninguna otra persona incluido 
superiores y compañeros.

33. Abstenerse de emitir cualquier comentario que atente la autonomía, institucionalidad o sea ofensivo en 
contra de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK o cualquier entidad relacionada con la 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK - UISEK, en ningún medio telemático o red social a la que se 
encuentre adscrito.

34. Usar imágenes de la Universidad, sus estudiantes, sus instalaciones sin la autorización respectiva.
35. Prestar toda colaboración posible en caso de emergencia o siniestro, cuidando de su tranquilidad e 

integridad.
36. Suscribir el inventario de recepción física de todos los productos, electrodomésticos, materiales, 

repuestos, herramientas, maquinarias, combustibles, laboratorios e insumos de los mismos (químicos, 
reactivos, etc.), etc., que la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK UISEK le entregue
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custodia y los que posteriormente recibieren basándose en órdenes o actas de entrada a bodega, debiendo 
entregar firmado el comprobante de recepción de bodega, con la orden debidamente firmados por el 
funcionario autorizado para ello. LA UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK no aceptará otro 
descargo que los comprobantes debidamente firmados por el funcionario autorizado y con la firma y 
recepción de quien lo retire.

37. Sujetarse a las auditorías que ordene la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK - UISEK y suscribir 
juntamente con las y los auditores el acta que se levante luego de las constataciones del caso.

38. Verificar que para realizar sus labores cuentan con todos los materiales y herramientas de trabajo 
requeridos para tal efecto, inclusive los instrumentos electrónicos y de comunicación, asi como los 
equipos de seguridad necesarios para tal efecto.

39. Los TRABAJADORES que desempeñen roles de cajeros, cobradores, pagadores, bodegueros, 
mensajeros, entre otros, son responsables de toda pérdida o deterioro resultante de su irresponsabilidad.

40. Custodiar dineros y valores recibidos por ventas realizadas y preparar los documentos necesarios para su 
depósito en la cuenta bancaria asignada, dentro de los plazos y tiempos establecidos.

41. Responder personalmente por pérdidas de dinero, documentos con valor monetario, causados por 
negligencia debidamente comprobados, violación de los procedimientos establecidos en la 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK UISEK o incumplimientos de órdenes expresas de sus 
superiores, debidamente comprobados.

42. Utilizar los vehículos de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK únicamente dentro de los horarios 
de trabajo y para las actividades específicas que fueron asignadas.

43. Manejar únicamente el vehículo para el cual fue autorizado y no podrá prestarlo a ningún compañero de 
trabajo.

44. Efectuar diariamente una prolija revisión de las condiciones mecánicas del vehículo a su cargo para el 
buen funcionamiento y seguridad, especialmente del motor y frenos, antes de iniciar el trabajo o viaje. 
Los vehículos serán entregados a los choferes mediante un Acta de Entrega-Recepción, estableciéndose 
el mantenimiento que debe darse al vehículo y se le entregará una libreta de control, donde deberá hacer 
constar el chofer, la fecha, Kilometraje recorrido, abastecimiento de combustible y lugar donde se 
reportó.

45. Notificar oportunamente a su jefe inmediato o supervisor, si es necesario que se realicen arreglos 
adicionales al mantenimiento ordinario del vehículo. En el mantenimiento que se dé en los talleres 
internos de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK y en los externos, debe ser verificado por el 
chofer confirmado los trabajos realizados y el cambio de repuestos.

46. Cumplir con todas las disposiciones dictadas sobre el programa de mantenimiento y hojas de operación 
de vehículos que no atenten contra la normativa legal vigente, por lo cual el TRABAJADOR debe 
responsabilizarse directamente por la carga que fuere entregada para transportarse hasta que esta sea 
entregada al destinatario; salvo el caso de pérdida o deterioro que se deba a fuerza mayor o caso fortuito 
debidamente comprobado.

47. Respetar los límites de velocidad fijadas por las autoridades pertinentes y/o por UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK

48. Responder civil o penalmente por los daños y perjuicios, que por su culpa o negligencia debidamente 
comprobada por autoridad competente que, cause a personas o bienes que pertenezcan a 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, incluyendo el vehículo, así como a terceros.

49. Asistir a los eventos de capacitación programados por la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, así 
como a los que sea convocado por la máxima autoridad.

50. Transmitir y poner en práctica sus conocimientos y experiencias obtenidas en las diversas 
capacitaciones, seminarios, foros que la Universidad ha aportado para su mejoramiento continuo

51. Conformar comisiones o comité institucionales de diferente naturaleza cuando sea requerida su 
participación

52. Contar con las autorizaciones legales para proceder a realizar cualquier actividad que competa a la 
universidad.

El incumplimiento, la omisión, transgresión, de una, o todas las OBLIGACIONES contenidas en este artículo 
por parte del TRABAJADOR, será considera como una FALTA REGLAMENTARIA, misma que puede ser 
LEVE o GRAVE. La clasificación de la falta queda sujeta a elementos como: reincidencia, intencionalidad, 
perjuicio, consecuencias, mismas que serán evaluadas por UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, 
guardando la debida proporcionalidad en cuanto a la sanción que se imparta a los/as TRABAJADORES.
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Artículo 50. PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR. - Son prohibiciones del TRABAJADOR, además
de las contempladas en el Código del Trabajo, el contrato de Trabajo y las constantes en el presente
Reglamento Interno, las siguientes. -

1. Incumplir cualquier norma contenida en el Estatuto, Código de Ética, Ley Orgánica de Educación 
Superior, Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, debidamente aprobado por la Dirección del 
Trabajo, y demás manuales y reglamentos que maneja la Universidad.

2. Desobedecer las comunicaciones, notificaciones, publicaciones, normas, y órdenes impartidas por sus 
superiores y que han sido dispuestas en UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, debidamente 
notificadas a los trabajadores por medios escritos, telemáticos y visuales, etc.

3. Divulgar información de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK que llegue a su conocimiento 
directamente o por el desempeño de sus labores.

4. Entregar a cualquier persona copias u originales de documentos o información digital en los que consten 
actas, contratos, anotaciones, diagramas, cálculos, planos u otros instrumentos que contengan datos o 
informaciones calificados como confidenciales y que sean de propiedad de UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK, cuya difusión o conocimiento por parte de terceros pueda entrañar perjuicio 
comercial o de otra índole para UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK

5. Utilizar el material académico (sílabos, aulas virtuales, textos) que sean propiedad de la UISEK en otros 
trabajos.

6. Propagar rumores de cualquier índole que afecten al normal desenvolvimiento de las actividades de 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK o afecten a su prestigio.

7. Mantener relaciones que no sean de carácter profesional y de servicio y conlleven un perjuicio a 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK con sus compañeros TRABAJADORES, proveedores, 
clientes, otras personas o entes relacionados a cualquier título con UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK.

8. Abandonar las instalaciones de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK sin autorización, dentro de 
la jomada, horario o tumo de trabajo.

9. Obstaculizar cualquier trámite, que afecte el desenvolvimiento de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL 
SEK.

10. Propiciar o participar en cualquier forma en actos que constituyan suspensión arbitraria de las labores o 
del servicio que brinda UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK a sus clientes y usuarios.

11. Utilizar indebidamente o para fines personales los equipos, vehículos, bienes y activos UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK, así como los servicios de comunicación, uso de internet, fotocopiado y 
demás facilidades, contraviniendo las normas de uso y restricciones determinadas por UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK

12. Ver pornografía o cualquier página web que no esté relacionado directamente con su trabajo.
13. Agredir, golpear, insultar, ofender a sus compañeros de trabajo, a terceros, a los guardias de seguridad y 

a cualquier persona dentro o fuera de su jornada habitual de trabajo.
14. Propiciar, intervenir, participar en escándalos y/o riñas dentro de las instalaciones de UNIVERSIDAD 

INTERNACIONAL SEK, o en cualquier lugar con el uniforme o credenciales que lo identifiquen como 
TRABAJADOR.

15. Causar o participar, directa o indirectamente en riñas, peleas, enfrentamiento verbal, físico, entre los 
TRABAJADORES, clientes, terceros y proveedores.

16. Fomentar la discordia, inconformidad, falta de cordialidad en el ambiente de trabajo
17. Proferir injurias graves a sus compañeros, estudiantes, clientes y superiores, entendiéndose como 

injurias graves en los términos establecidos en la etimología del presente Reglamento Interno.
18. Organizar o realizar fiestas, agasajos, revueltas y grescas en las habitaciones de los hoteles, o en otros 

lugares de concentración o de descanso, asignado por motivo de su trabajo
19. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo el efecto del alcohol, de drogas o de sustancias 

estupefacientes o psicotrópica, o ingerirlas durante su jomada de labores o de las 24 horas anteriores al 
inicio de su tumo de trabajo.

20. Negarse a la toma de muestras médicas, exámenes toxicológicos o de polígrafo en caso de requerirlo la 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

21. Portar armas de cualquier clase excepto que sea un personal que realiza labores de seguridad personal y 
vigilancia siempre y cuando tengan los permisos y autorizaciones respectivos.

22. Alterar o cambiar los tumos de trabajo, encargar sus tareas a sus compañeros o compensar ausencias 
trabajo entre TRABAJADORES, sin autorización previa.
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23. Registrar por otro TRABAJADOR o permitir que le registren en los controles de asistencia tanto de 
entrada como de salida, o alterar la información de los registros de control de asistencia.

24. Intervenir en actividades políticas o religiosas dentro de las dependencias de UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK.

25. Prestar sus servicios para otra persona natural o jurídica o ejercer su profesión, salvo que su relación 
con UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK sea mediante jomadas de trabajo parcial, cuando se 
trata de personal que realiza actividades administrativas, o que tengan que ver directamente con materia 
no académica de la institución.

26. Tomar arbitrariamente, sin autorización alguna, valores de dinero que pertenecen a UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK.

27. Hacer mal uso de dineros y valores provenientes de recaudación de UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK.

28. Utilizar los bienes de la Universidad para fines distintos para los cuales fueron entregados.
29. Realizar o permitir que se realice cualquier acto inmoral, ilegal o ajeno a la ética y a las buenas 

costumbres o cualquier acto que signifique acoso, fraude, abuso de confianza o violación de los 
derechos ajenos establecidos en la Constitución de la República, tanto de los trabajadores, usuarios o 
clientes de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

30. Forjar, emitir o adulterar documentos, recibos, proformas, oficios, títulos y cualquier clase de 
documentos y registros de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

31. Realizar trabajos particulares adicionales para los clientes, usuarios o proveedores de la 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

32. Efectuar instalaciones o traslados clandestinos de los productos de la UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK o realizar trabajos antitécnicos.

33. Utilizar, disponer, hacer uso arbitrario o indebido de los bienes o enseres de propiedad de 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

34. Aceptar cualquier tentativa de soborno, cohecho u ofrecimiento de dádivas, porcentajes, obsequios o 
cualquier tipo de ventajas por parte de proveedores, clientes, usuarios o personas que tienen negocios 
con UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, Por el contrario, está obligado a denunciar tales hechos 
por escrito a las autoridades de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

35. Ofrecer a título personal, servicios que deban ser proporcionados por UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK, así como otros productos o servicios en calidad de TRABAJADOR de 
UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK.

36. Registrar el ingreso o salida de un compañero de trabajo, fingiendo que era el titular del trabajo 
debidamente comprobado.

37. Dormir mientras tiene que efectuar sus labores habituales dentro de la jomada de trabajo.
38. No hacer uso adecuado de su uniforme o equipo de protección personal en los días en que es obligatorio 

su uso.
39. Tener sentencia ejecutoriada por el cometimiento de un delito.
40. Efectuar acciones de sabotaje, y/o actos que pongan en peligro su propia vida y la 

de sus compañeros de trabajo.
41. Demostrar bajo rendimiento para la realización del trabajo que le fue encomendado realizar.
42. Obtener calificación deficiente en su evaluación de desempeño.
43. Negarse a cumplir y acatar las órdenes impartidas por su superior.
44. No acatar las órdenes precisas emitidas por la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK
45. Huir del lugar de un siniestro, y abandonar el vehículo que fue entregado por la UNIVERSIDAD 

INTERNACIONAL SEK para efectuar sus trabajos.
46. Transportar mercaderías sin la correspondiente autorización legal en caso de que aquellas las requieran, 

o hacer transporte de mercancías que de acuerdo con la ley se encuentren prohibidas
47. Transitar con exceso de la velocidad permitida dentro de los lugares que así han sido señalados, para 

quienes manejan vehículos identificados como propiedad de la universidad.
48. Hacer juicios de valor o afirmaciones falsas que afecten de cualquier manera a UNIVERSIDAD 

INTERNACIONAL SEK, a su imagen, a su productividad, a sus autoridades, a los trabajadores o que 
pretendan dañar el equilibrio en las relaciones laborales de la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL 
SEK.

49. Emplear expresiones que tiendan a restar la autoridad de los jefes y superiores o a faltar el respeto a los 
trabajadores.

50. Usar indebidamente el uniforme o ropa de trabajo infringiendo las normas que regulan su uso o
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concurrir con los mismos a lugares inapropiados tales como bares, cantinas, discotecas o similares.
51. Realizar actos de competencia desleal para con la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, 

entendidos como tales, el realizar actos iguales o similares a los que presta la UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK prestar los mismos servicios de manera particular.

52. No acatar las normas de seguridad y salud que se encuentran en el Reglamento del mismo nombre.
53. No mantener actualizada la licencia de conducir para manejar vehículos de la Universidad.
54. Irrespetar las leyes y reglamentos de tránsito, que conlleven a una infracción pecuniaria o privación de 

libertad, para quienes manejan vehículos de la Universidad.
55. Omitir la revisión diaria de las condiciones mecánicas del vehículo a su cargo para el buen 

funcionamiento y seguridad, especialmente del motor y frenos, antes de iniciar el trabajo o viaje.
56. No notificar a su jefe inmediato sobre la necesidad de realizar arreglos adicionales al mantenimiento 

ordinario del vehículo a su cargo, o la necesidad del mantenimiento en talleres, con el cambio de 
repuestos.

57. Permitir que una persona diferente al trabajador conduzca el vehículo asignado.
58. Inobservar los límites de velocidad de la carretera y que conlleven a una infracción o daños a terceros, 

para los que manejan vehículos de la Universidad.
59. Utilizar el vehículo asignado por la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK para un fin diferente que 

el que tiene que ver con su trabajo, o para los fines determinados por la UISEK.
60. No notificar sobre las visitas para publicitar la oferta de la UISEK con el correspondiente envío del 

informe de actividades.
61. Obstaculizar o interferir en el normal desenvolvimiento de las actividades académicas y culturales de la 

institución;
62. Alterar la paz, la convivencia armónica e irrespetar a la moral y las buenas costumbres;
63. Atentar contra la institucionalidad y la autonomía universitaria.
64. Cometer cualquier acto de violencia de hecho o de palabra contra cualquier miembro de la comunidad 

educativa, autoridades, ciudadanos y colectivos sociales;
65. Incurrir en actos u omisiones de violencia de género, psicológica o sexual, que se traduce en conductas 

abusivas dirigidas a perseguir, chantajear e intimidar con el propósito o efecto de crear un entorno de 
desigualdad, ofensivo, humillante, hostil o vergonzoso para la víctima.

66. Deteriorar o destruir en forma voluntaria las instalaciones institucionales y los bienes públicos y 
privados;

67. No cumplir con los principios y disposiciones contenidas en el ordenamiento jurídico ecuatoriano o la 
normativa interna de la institución de educación superior;

68. Cometer fraude o deshonestidad académica;
69. Utilizar el nombre, logo o imagen de la UISEK sin autorización de esta
70. Planificar eventos a nombre de la UNIVERSIDAD sin tener autorización
71. Concurrir a eventos, cursos, seminarios, sin que exista autorización de la UNIVERSIDAD y como 

representantes de esta.
72. Pedir a los estudiantes dinero o recompensa por notas, o trabajos
73. Contactar con los estudiantes fuera de la universidad, para solicitar cualquier tipo de favor.
74. Efectuar salidas a nombre de la universidad sin contar con las autorizaciones correspondientes.
75. No realizar la correspondiente impartición de los cursos financiados por la universidad.

En el caso de que el TRABAJADOR transgreda esta disposición además de las acciones civiles y penales que
la ley otorgue por los daños ocurridos legal y debidamente comprobados, se considerará como FALTA
GRAVE y la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, podrá imponer multa de hasta el 10% de la
remuneración mensual o dar por terminada la relación laboral previo visto bueno ante el inspector del trabajo

CAPÍTULO XII  
FALTAS Y SANCIONES

Artículo 51. TIPOS DE SANCIONES. - Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a 
la reincidencia y de los perjuicios causados a la universidad se aplicará una de las siguientes sanciones:

1. Amonestaciones Escritas;
2. Multas, de hasta el 10% de la remuneración mensual del trabajador;

*
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3. Terminación de la relación laboral, previo visto bueno sustanciado de conformidad con la Ley.

Artículo 52. TIPOS DE FALTAS. - Se establecen las faltas de dos tipos:

1.
2.

FALTAS LEVES 
FALTAS GRAVES

Artículo 53. FALTAS LEVES. - Son faltas leves todas las constantes en el presente Reglamento 
Interno y que así son mencionadas como tales, en los contratos de trabajo y adicionalmente las 
siguientes:

1. No cumplir con la entrega del listado de documentos requeridos por talento humano.
2. Presentarse a trabajar sin lucir el uniforme en perfecto estado, para quienes se lo ha asignado.
3. Utilizar el sistema telefónico internacional y nacional para uso personal sin la respectiva 

autorización de su superior jerárquico.
4. Conociendo el cometimiento de una violación a los reglamentos y normas de seguridad y 

control tanto operativas como financieras no de aviso a sus superiores, y que ese hecho 
posteriormente sea informado.

5. No portar las identificaciones y/o credenciales que para el efecto han sido entregadas.
6. Omitir el informar oportunamente al departamento de Talento Humano, sobre los cambios 

domiciliarios y más informaciones necesarias para mantener actualizado el expediente de 
personal.

7. Omitir la revisión que le corresponde hacer a las herramientas, vehículos, y en general a todos 
los equipos asignados a su trabajo, para el perfecto desarrollo de sus actividades.

8. Omitir notificar a su superior jerárquico, los atrasos o inasistencias al trabajo.
9. No presentar el justificativo medico por la ausencia o calamidad domestica las 48 horas 

posteriores a lo sucedido.
10. No acatar las noticias importantes generada por la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK 

UISEK por vía telemática (email), boletines, revistas corporativas, comunicaciones.

SANCIÓN: Las FALTAS LEVES serán sancionadas con AMONESTACIÓN ESCRITA.

De cometerse tres faltas leves iguales o no en un periodo mensual, estas serán consideradas como 
graves y tendrán la sanción correspondiente a ese tipo de faltas.

Artículo 54. - FALTAS GRAVES. -  Son faltas graves las señaladas como tales en los diferentes 
artículos del presente reglamento, en el contrato de trabajo, el Código de Trabajo, en el Reglamento 
Interno de Higiene y Seguridad; y, en la Ley Orgánica de Educación Superior, así como todas las 
omisiones del cumplimiento las obligaciones constantes en el presente reglamento tipificadas en el 
artículo 49 y el cometimiento de todas las prohibiciones constantes en el artículo 50, se deberá 
considerar que es Falta Grave en el caso de los docentes que por tres periodos consecutivos 
obtienen una calificación baja respecto a su desempeño.

SANCIÓN: Las faltas graves podrán ser sancionadas con Multa o la terminación del contrato 
previo visto bueno.

Artículo 55. SOLICITUD DE VISTO BUENO. -  La UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK 
UISEK podrá solicitar el correspondiente VISTO BUENO por indisciplina o desobediencia graves 
a los reglamentos internos, entendiéndose por tales, el cometimiento dentro del desempeño de sus
labores las señaladas como FALTAS GRAVES del TRABAJADOR.

Artículo 56.- INDEPENDENCIA DE OTRAS ACCIONES LEGALES. - Independientemente 
de las sanciones antes mencionadas, la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK UISEK podrá
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iniciar las acciones judiciales que fueran del caso, para el reclamo de daños y perjuicios causados 
por el incumplimiento debidamente comprobado a las disposiciones legales vigentes o de las 
contenidas en este Reglamento, así como las acciones civiles ordinarias en caso de que la falta del 
TRABAJADOR implique la restitución de valores monetarios.

Artículo 57.- REGISTRO DE SANCIONES. - Las sanciones serán registradas en la carpeta del 
trabajador

Artículo 58.- DERECHO DE REPETICIÓN. - Independientemente de las sanciones antes 
mencionadas, la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK UISEK podrá iniciar las acciones 
judiciales que fueran del caso, para el reclamo de daños y perjuicios causados por el 
incumplimiento debidamente comprobado a las disposiciones legales vigentes o de las contenidas 
en este Reglamento, así como las acciones civiles ordinarias en caso de que la falta del 
TRABAJADOR implique la restitución de valores monetarios.

OBLIGACIONES DE UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK

Artículo 59. OBLIGACIONES DE UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK. - Constituyen 
obligaciones de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK como EMPLEADORA, todas las 
señaladas en el Artículo 42 del Código de Trabajo, las establecidas en este reglamento y 
adicionalmente las siguientes:

1. Ofrecer permanentemente trato cordial y respetuoso a los TRABAJADORES;
2. Procurar el mejoramiento del TRABAJADOR en todo contexto, facilitando todos los 

mecanismos que estuvieren a su alcance;
3. Dar las facilidades necesarias para que conozcan todos los códigos, políticas, comunicaciones 

y demás normas que rigen el perfecto funcionamiento de UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK

4. Trabajar permanentemente por el mejoramiento del ambiente de trabajo, la camaradería y las 
buenas relaciones laborales;

5. Entregar a los TRABAJADORES que corresponda, los uniformes necesarios para el 
cumplimiento de sus labores especificas;

6. Prestar toda colaboración posible en caso de emergencia o siniestro, garantizando seguridad, 
tranquilidad e integridad a los TRABAJADORES;

7. Distinguir y reconocer a los TRABAJADORES, que se destaquen en el cumplimiento de sus 
labores.

8. Promover a sus TRABAJADORES, valorando permanentemente sus esfuerzos y rendimiento.

Artículo 60. PROHIBICIONES A UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK - Además de las 
consignadas en el Artículo 44 del Código de Trabajo, la UNIVERSIDAD INTERNACIONAL 
SEK - UISEK, como EMPLEADORA observara las prohibiciones siguientes:

1. Establecer cualquier trato discriminatorio entre o con los TRABAJADORES;
2. Imponer sanciones no establecidas en el Código de Trabajo y este Reglamento Interno;
3. Divulgar o permitir que se difunda datos y referencias consignadas por el TRABAJADOR 

como asuntos de carácter personal o reservado;
4. Desarrollar acciones y toda práctica que pudiere resultar ofensiva a los TRABAJADORES y 

sus familias;
5. Impedir por cualquier medio, el mejoramiento del nivel de educación, profesional y cultural

CAPITULO XIII

de los TRABAJADORES.
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SER MEJ O R E S

U N I V E R S I D A D
IN TER N A CIO N A L

CAPÍTULO XIV  
VARIOS

Artículo 61. RESPONSABILIDAD. - Todos los trabajadores son responsables por los daños que 
ocasionen a los bienes, maquinas o equipos de UNIVERSIDAD INTERNACIONAL SEK, como 
consecuencia de descuido, negligencia o desobediencia a las disposiciones legales o reglamentarias 
correspondientes, salvo que hayan ocurrido en circunstancias de caso fortuito fuerza mayor; así 
como por los deterioros que sufran por el transcurso del tiempo y su uso normal, debidamente 
comprobados por la autoridad competente.

Artículo 62. EXTENSIÓN. - Se entenderán incorporadas al presente Reglamento Interno de 
Trabajo, las disposiciones del Código del Trabajo, que no contravenga el ordenamiento jurídico 
vigente y los horarios especiales que como anexo se hacen constar.

El presente Reglamento Interno entrará en vigor a partir de la fecha de su aprobación por el 
Director Regional del Trabajo de Quito; y, podrá ser modificado o reformado por UNIVERSIDAD 
INTERNACIONAL SEK, previo el trámite legal correspondiente.
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