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ety ACTUALIZACION POLITICAS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

PUCE ADMINISTRATIVO AR
REFERENCIA.-

Documentos revisados:

POLITICAS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, con fecha: 01 de
julio de 2008 y ALCANCE POLITICAS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO con fecha: 18 de septiembre de 2008.

Documento actua}izado: ,
ACTUALIZACION POLITICAS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO, con fecha: 27 de julio de 2010

JUSTIFICACION.-

La Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador Sede en Ibarra, para ¢l cumplimiento de la
Mision Institucional, cuenta con recurso humano de calidad; los mismos que se encuentran
distribuidos en las diferentes Unidades Administrativas. Para el normal desenvolvimiento
de las labores académicas y administrativas de la Institucién, se hace necesario el

establecimiento de ciertas politicas que normen la actuacion de las personas en cuanto tiene
que ver a la asistencia a su lugar de trabajo.

OBJETIVO.-
Establecer politicas que normen la asistencia del personal a sus lugares de trabajo.

POLITICAS:

1. Los HORARIOS DE TRABAJO de empleados y trabajadores de la Sede. lo
determinaran las necesidades institucionales y la naturaleza de las actividades de las
unidades de trabajo.

2. Los HORARIOS ESTABLECIDOS en las unidades de trabajo corresponden a la
hora de atencion al publico tanto interno como externo.

3. LaIMPUNTUALIDAD al lugar de trabajo, no le exime de responsabilidad aun en
los casos de compensacion del tiempo al final de la jornada de trabajo.

4. REGISTRAR EL INGRESO Y SALIDA de su lugar de trabajo, el
incumplimiento a ésta normativa, determinara el asumir la inasistencia al lugar de
trabajo.

La inasistencia al lugar de trabajo, serd avalado siempre y cuando de por medio
exista el PERMISO RESPECTIVO autorizado por el jefe inmediato.
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PUCE 6. El personal masculino y femenino debera asistir a sus lugares de trabajo. portando
el UNIFORME RESPECTIVO, su incumplimiento sera LOI‘IS]derddO como no
acatamiento a las disposiciones institucionales

7. Toda COMISION DE SERVICIOS, encargos, viajes en representacion de la
Institucion, justificara la inasistencia a su lugar de trabajo siempre y cuando exista
el documento respectivo que le faculte dicha accion.

8. Los PERMISOS MEDICOS serin validados mediante el documento respectivo y
de acuerdo a la normativa establecida por la Unidad de Servicios de Salud en
concordancia con las disposiciones del IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social).

9. El empleado que cumpla afios tendra derecho a laborar media jornada de trabajo.
por lo que se le concederda permiso el resto del dia como PERMISO
CUMPLEANOS: sin embargo si dicha fecha coincide con dias de descanso
obligatorio como son fines de semana o feriados, queda terminantemente prohibida
su postergacion.

10. La universidad concedera tres dias de permiso remunerado al empleado(a) y/o
trabajador(a) en el caso d¢ MUERTE DE UN FAMILIAR hasta el segundo grado
de consanguinidad o afinidad a continuacion del hecho causante.

11. El personal de DIRECTORES GENERALES Y DIRECTORES DE ESCUELA
por considerarse personal de confianza en la Institucién, se encuentran exentos de
registrar su asistencia en el sistema implementado para el efecto.

12. Los PERMISOS POR ASUNTOS PERSONALES solicitados por el personal
administrativo en el caso de jornadas completas (8 horas) o parciales (entre 3 a 7
horas). seran descontadas de los periodos vacacionales correspondientes, por lo que
no podran ser compensadas en fechas posteriores.

13. El empleado (a) y / o trabajador (a) que contrajere MATRIMONIO CIVIL gozara
de permiso remunerado el dia indicado. Cuando contrajeren MATRIMONIO
ECLESIASTICO tendra derecho a continuacion del hecho causante de dos dias
laborables de permiso remunerado.

14. El empleado vy / o trabajador cuya esposa ha dado a luz. gozara de permiso
remunerado por NACIMIENTO DE HIJOS. contados a partir del alumbramiento.
segun sea el caso:

e Parto normal le corresponde 10 dias

e Parto cesdrea le corresponde 15 dias

Para lo cual debe presentar el certificado médico de su esposa, y el respectivo

permiso.
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PUCE 15. El empleado(a) y/o trabajador(a) que vaya a realizar CAMBIO DE DOMICILIO, BiSSER
gozara de un dia de permiso remunerado, aquel dia en el que se llevara a cabo el
trasteo, debiendo indicar la nueva direccion domiciliaria.

16. PERMISOS VARIOS. La Universidad concedera  al empleado(a) y/o
trabajador(a), permiso remunerado en las fechas pertinentes y por el lapso de tiempo
correspondiente en cada caso de acuerdo al siguiente detalle:

e Permisos para estudios, en el caso de presentarse a rendir examenes.
e Cumplimiento de obligaciones y deberes inexcusables de caracter publico y
personal. Los mismos que previo conocimiento de la Unidad de Desarrollo

Humano, validara el pedido y si es el caso concedera el permiso respectivo.

o Citaciones de juzgados, tribunales de justicia, comisarias o cualquier otro organismo
oficial (Certificacion otorgada por la autoridad competente).

e (Cumplimiento de los deberes ciudadanos derivados de las consultas electorales.
® Cursos de perfeccionamiento profesional (Curso de capacitacion) directamente

relacionado con su puesto de trabajo, validado mediante el certificado de aprobacion
o asistencia.

17. La Universidad concedera LICENCIA SIN SUELDO:

Cuando el empleado y/o trabajador por asuntos personales y /o familiares relacionados con
una calamidad doméstica debidamente justificados solicitare licencia sin sueldo, la
Universidad concedera la licencia hasta por un plazo maximo de tres meses. Plazo que a su
término el empleado y/o trabajador deberd incorporarse inmediatamente a sus labores
dentro de la Institucion.
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