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NORMATIVA

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGOGICO

EL LIBERTADOR
UNIDAD GENERAL DE TALENTO HUMANO

Que, el articulo 26 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que: “La
educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e
inexcusable del Estado. Constituye un darea prioritaria de la politica publica y de la
inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicion indispensable

para el buen vivir (...)";

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador senala que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras y servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal (...) Tendran el deber
de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y

ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion™;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador prescribe: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de  eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,  desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion (...)”;

Que, el articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que: “El
Sistema de Educacion Superior tiene como finalidad la formacion académica y
profesional con vision cientifica y humanista,; la investigacion cientifica y tecnologica;
la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la
construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacion con los objetivos del

régimen de desarrollo”;

Que, el articulo 352 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que: “El
Sistema de Educacion Superior estard integrado por universidades y escuelas
politécnicas, institutos superiores técnicos, tecnologicos y pedagogicos, y conservatorios
de musica y artes, debidamente acreditados y evaluados. Estas instituciones, sean

publicas o particulares, no tendran fines de lucro”;

Cantén Chimbo, Quinta Rumipamba km 1.5 via la Magdalena
Horarios de Atencion: de lunes a viernes de 08HOO a 17:00 horas
Pagina 2| 38




Que, el articulo 353 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
WESEUITjEErE:I:KBLSIE manifiesta que: “El Sistema de Educacion Superior se regirda por: 1.- Un
organismo publico de planificacion, regulacion y coordinacion interna del

sistema y de la relacion entre sus distintos actores con la Funcion Ejecutiva (...)";

Que, los literales b) y c¢) del articulo 14 de la Ley Organica de Educacion Superior,
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 298, de 12 de octubre de 2010,
reformada el 02 de agosto de 2018, determina que: “Son instituciones del Sistema de
Educacion Superior: “(...) b) Los institutos superiores técnicos, tecnologicos,
pedagogicos y de artes, tanto publicos como particulares debidamente evaluados y
acreditados, conforme la presente Ley; y, c) Los conservatorios superiores, tanto
publicos como particulares, debidamente evaluados y acreditados, conforme la presente

2

Ley”;

Que, el articulo 115 de la Ley Organica de Educacién Superior, sefiala que: “Son
instituciones de educacion superior técnica tecnologica, los institutos superiores

técnicos, tecnologicos, pedagogicos y de artes”;

Que, el articulo 115.5 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, determina: “Se
reconoce en los Institutos Superiores Técnicos, Tecnologicos, Pedagogicos, de Artes e
Institutos Superiores Universitarios publicos, instancias directivas y de gobierno, que

seran establecidas y reguladas en el reglamento a esta Ley”;

Que, ¢l articulo 115.6 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, establece que: “Todo
instituto superior publico contara con un organo colegiado de consulta de formacion
profesional técnica y tecnoldgica que tendra por objeto promover la participacion para
la toma de decisiones, las recomendaciones de los actores sociales, economico-
productivos y miembros de la comunidad educativa del instituto, en relacion a la
actividad a su cargo. Los criterios estaran previstos en el reglamento de aplicacion de

esta Ley y la normativa que para el efecto emita el Consejo de Educacion Superior”;

Que, el articulo 159 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece que: “Las
instituciones de educacion superior son comunidades académicas con personeria
Jjuridica propia, esencialmente pluralistas y abiertas a todas las corrientes y formas del

pensamiento universal expuestas de manera cientifica. Gozaran de autonomia
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académica, administrativa, financiera y organica, excepto las siguientes: a)

INET‘:?EEE?KB@E Los institutos técnicos y tecnologicos publicos que seran instituciones
desconcentradas adscritas al organo rector de la politica en materia de

educacion superior, ciencia, tecnologia e innovacion; b) Los institutos pedagogicos
publicos que serdn instituciones desconcentradas adscritas a la Universidad Nacional de
Educacion; c¢) Los conservatorios publicos que sean sede o adscritas a la Universidad de

las Artes, o a otras instituciones de educacion superior publicas con oferta académica

afin a este campo de conocimiento (...)";

Que, el articulo 182 de la Ley Orgénica de Educacién Superior, determina que: “La
Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, es el
organo que tiene por objeto ejercer la rectoria de la politica publica de educacion
superior y coordinar acciones entre la Funcion Ejecutiva y las instituciones del Sistema
de Educacion Superior. Estara dirigida por el Secretario Nacional de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Educacion Superior, designado por el
Presidente de la Republica. Esta Secretaria Nacional contard con el personal necesario

para su funcionamiento’”’;

Que, el articulo 2 de la Ley Organica del Servicio Publico determina que: " El servicio
publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el
permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de
sus instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema
de gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la

’

no discriminacion.’

Que, la Disposicion General Trigésima Segunda del Codigo Orgénico de la Economia
Social de los Conocimientos, Creatividad e Innovacion determina: “La Secretaria de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, seguira manteniendo la rectoria,
académica, financiera y administrativa sobre los institutos y conservatorios superiores
publicos que no tengan como promotor a una universidad publica; asi como la oferta de
los cupos que reporten estas instituciones en el Sistema Nacional de Admision y
Nivelacion de todas aquellas carreras técnicas y tecnologicas que se encontraren

registradas en la base de datos del Consejo de Educacion Superior con estado vigente”;
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Que, mediante Resolucion Nro. RPC-S0-45-No.763-2018, de 05 de

IEFIEEEE?KBS& diciembre de 2018, el Pleno del Consejo de Educacion Superior reformo el
Instructivo para la verificacion de Estatutos de las instituciones de educacion

superior expedida mediante Resolucion Nro. RPC-S0O-40-No.666-2018, de 31 de octubre

de 2018;

Que, mediante Resolucion Nro. RPC-SE-04-No.012-2023, de 10 de marzo del 2023, el
Pleno del Consejo de Educacion Superior expidio el Reglamento de las instituciones de
educacion superior de formacion técnica y tecnologica, con el objeto de regular el
funcionamiento de los institutos superiores técnicos, tecnologicos, pedagogicos, de artes

y universitarios;

Que, mediante Resolucion RPC-SE-08-No0.023-2022, de 09 de marzo del 2023 el Pleno
del Consejo de Educacion Superior expidio el Reglamento de Régimen Académico, con
el objeto de regular y orientar las funciones sustantivas de las Instituciones de Educacion

Superior (IES); asi como lo relativo a su gestion, en el marco de la normativa del Sistema

de Educacion Superior (SES).

Que, mediante memorando Nro. SENESCYT-SGES-SIES-2024-0171-M, Quito, D.M.,
19 de enero de 2024, la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, con el objeto de informar; el Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal

Académico del Sistema de Educacion, donde menciona los horarios de trabajo.
Superior que en sus articulos determina:
RESUELVE:

EXPEDIR EL SIGUIENTE REGLAMENTO DE LA UNIDAD DE TALENTO
HUMANO DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO EL LIBERTADOR

TITULO I
DE LA NATURALEZA, PRINCIPIOS, FINES, OBJETIVOS Y DOMICILIO

Articulo 1. Ambito. — La Unidad de Talento Humano es la encargada de ejecutar los
procesos de reclutamiento, seleccion e induccion del personal nuevo que ingrese a la

institucion de conformidad al modelo de evaluacién interna y a la planificacion
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estratégica institucional y velar por la ejecucion de los procesos de

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLSGICO fortalecimiento v de aseguramiento de la calidad.
EL LIBERTADOR M &

Articulo 2. Domicilio. — La Unidad de Talento Humano tiene domicilio en el Instituto
Superior Tecnolégico El Libertador, en la Provincia de Bolivar, canton Chimbo, Quinta

Rumipamba km 1.5 via la Magdalena.

Articulo 3. Principios. - Los principios por los cuales se rige la Unidad de Talento
Humano y sefalados en la Constitucion de la Republica y la Ley Orgénica de Educacion

Superior, son los siguientes:
a) Igualdad de oportunidades;

b) Calidad;

c¢) Pertinencia;

d) Integralidad;

e) Autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento;

f) Universalidad;

g) Equidad;

h) Progresividad;

1) Interculturalidad;

) Solidaridad;

k) Movilidad

1) No discriminacion.

Seglin el Modelo de Evaluacion Externa 2024 los principios para la seleccion del

personal son los siguientes:

a) Transparencia

b) Rigor técnico
Cantén Chimbo, Quinta Rumipamba km 1.5 via la Magdalena
Horarios de Atencion: de lunes a viernes de 08H00 a 17:00 horas
Pagina 6 | 38




¢) Justicia

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGOGICO

EL LIBERTADOR Estos principios se aplicaran bajo criterios de calidad, eficiencia, eficacia,

transparencia, responsabilidad y participacién. Los mecanismos para efectivizarlos se

desarrollan en los articulos que conforman el presente reglamento.

TITULO II
DEL PATRIMONIO Y FINANCIAMIENTO

CAPITULO I
DEL PATRIMONIO

Articulo 4. Patrimonio. - El patrimonio de la Unidad de Talento Humano estarad

conformado por:

a) Los recursos asignados por la Funcion Ejecutiva;

b) Los bienes muebles e inmuebles de su propiedad, y los bienes que se adquieran
en el futuro a cualquier titulo, asi como aquellos que fueron ofertados y

comprometidos al momento de presentar su proyecto de creacion;
c) Los recursos provenientes de herencias, legados y donaciones a su favor;

d) Otros bienes y fondos econdomicos que correspondan o que se adquieran de

acuerdo con la Ley Organica de Educacion Superior.
CAPITULO IT
DEL FINANCIAMIENTO

Articulo 5. Financiamiento. — La Unidad de Talento Humano, a través del Instituto
Superior Tecnolégico El Libertador, percibird las asignaciones que consten en el
Presupuesto General del Estado, a través del 6rgano rector de la politica publica de

educacion superior.

Articulo 6. Recursos de autogestion. — La Unidad de Talento Humano podré crear

fuentes complementarias de ingresos por autogestion para mejorar su capacidad
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académica, invertir en la investigacion, en los términos establecidos en el

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLSGICO Cddigo Organico de la Economia Social de los Conocimientos, Creatividad
EL LIBERTADOR g0 VI8 ’

e Innovacion y en la Ley Orgéanica de Educacion Superior. Para ello gozara
de los beneficios y exoneraciones en materia tributaria y arancelaria, previstos en la Ley
Organica de Educacion Superior para todas las instituciones de educacion superior
publicas, siempre y cuando esos ingresos sean destinados exclusivamente y de manera

comprobada a los servicios antes referidos.

La administracion de los recursos de autogestion le corresponderd al 6rgano rector de la
politica publica de educacion superior, hasta que el Instituto alcance su autonomia. El
organo rector de la politica ptblica de educacion superior definird los mecanismos de

reinversion de dichos fondos en el Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador.
TITULO 11
ESTRUCTURA INSTITUCIONAL Y DE COORDINACIONES

Articulo 7. Estructura institucional. - El Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador,
para su organizacion administrativa y gestion académica, se encuentra estructurado de la

siguiente manera:

1. Maximo Organo Superior
1.1. Organo Colegiado Superior
2. Nivel de gobierno

2.1. Rectorado

2.2. Vicerrectorado

3. Nivel Académico

4. Nivel de Asesoria y Apoyo
4.4. Coordinacion de Carrera

4.4.1. Unidad de Talento Humano
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Articulo 8. Atribuciones y responsabilidades de la Unidad de Talento

WESEUIT_ciEEFEEIIKBLSIE Humano - Seran atribuciones y responsabilidades de la Unidad de Talento

e)
f)

Humano las siguientes:

Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones de talento humano
relacionadas a la seleccion de personal;

Monitorear la correcta implementacion y aplicacion de mecanismos, instrumentos
y procedimientos de control interno del talento humano;

Monitorear la ejecucion de los procesos relacionados con los ingresos y egresos
del Instituto;

Controlar la planificacion de talento humano de las unidades administrativas del
Instituto;

Coordinar y controlar el plan anual de vacaciones;

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de su Plan Operativo Anual;

Articulo 9. Productos y servicios de la Unidad de Talento Humano - Seran productos

y servicios de la Unidad de Talento Humano, los siguientes:

a)

b)

g)
h)

)

k)

Informes técnicos de la planificacion de los procesos de reclutamiento y seleccion
de personal docente y administrativo;

Instructivo y programa de capacitacion e induccion al personal docente y
administrativo;

Plan anual de formacion y capacitacion;

Informes de ejecucion del plan anual de capacitacion de personal docente y
administrativo;

Informes de la ejecucion de la evaluacion de desempetio integral al personal de la
institucion;

Informes de planificacion anual del talento humano;

Registro y control de asistencia;

Informes de ejecucion del calendario anual de vacaciones;

Registro de respuestas y requerimientos internos (certificados, informes,
permisos, etc);

Expedientes de los servidores de la institucion en fisico y digital;

Informes de aplicacion del régimen disciplinario;
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1) Informes de cumplimiento de Plan Operativo Anual.

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGOGICO

EL LIBERTADOR

TIiTULO IV
DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO
CAPITULO I
DEL OBJETO Y APLICACION

Articulo 10. Objeto. — El presente reglamento tiene como objeto establecer reglas que
permitan regular de manera justa los intereses y las relaciones laborales, existentes
entre el Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador y sus colaboradores sean estos

administrativos o docentes.

Articulo 11. Ambito de aplicacion. — El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todos los empleados sean estos administrativos y/o docentes del

Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador.
CAPITULO 1T

SELECCION DOCENTES

Articulo 12. Objetivo de la Seleccion. - El presente reglamento tiene como objeto
establecer reglas para acompafiamiento al proceso de seleccion de docentes, del
Instituto Superior Tecnologico El Libertador, cuya actividad a desarrollar se enmarcara
en lo que establece el Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador

del Sistema de Educacion Superior.

Articulo 13. Ambito de aplicacién. — El presente reglamento regira la aplicacion
obligatoria para todos los procesos de seleccion de docentes efectuados en el Instituto
Superior Tecnolodgico El Libertador; y que consiste en seleccionar al personal docente
que cumpla con el perfil requerido, de acuerdo a disposiciones del organismo rector, la
Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT)

quien tiene la potestad de contratacion.
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Articulo 14. Recepcion de documentos. - La Unidad de Talento Humano

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO sera el encargado de receptar la documentacion necesaria y verificar que los
EL LIBERTADOR 8 P Y q

candidatos cumplan con el perfil requerido, de acuerdo al Instructivo sobre

los requerimientos de documentacion para el ingreso y desvinculacion del personal de

las entidades del sector publico; para su posterior presentacion a SENESCYT.

Articulo 15. Entrevista. - De ser necesario se programara una entrevista con el objeto
de verificar el dominio del postulante en aspectos propios de la experiencia profesional;
proceso que se llevara a cabo siempre cuando el requerimiento de la contratacion exista

con al menos 72 horas de anticipacion.

Articulo 16. Falta de postulantes. - En el caso que no exista la terna entre los
postulantes para llenar la vacante o contratacion nueva, se enviara los documentos a

SENESCYT del postulante que cumpla los requisitos.

Articulo 17. Acciones Afirmativas. - En el caso de postulantes que presenten
discapacidad, sean sustitutos, madres solteras cabeza de familia, pertenezcan a etnias
histéricamente excluidas; o personas en situaciones de vulnerabilidad, serdn quienes

lideraran la terna que se envia a SENESCYT para la contratacion.

Articulo 18. No Obligatoriedad de Contratacién. - En virtud de no tratarse de un
concurso publico de merecimientos y oposicion, ni el Instituto Superior Tecnologico
El Libertador, ni la SENESCYT como patrono esta obligado a contratar al postulante

que haya cumplido los requisitos.

Articulo 19. Clase Demostrativa. - Una vez que se ha verificado el cumplimiento de los
requisitos minimos se llamard al postulante para la ejecucion de una clase demostrativa,
la cual no tendrd valoracion sera unicamente de caracter cualitativo y servird para
determinar la habilidad del postulante en el desarrollo de una clase, proceso que se
llevara a cabo siempre cuando el requerimiento de la contratacion exista con al menos

72 horas de anticipacion.

Cuando los procesos de contratacion sean solicitados de manera inmediata por Planta
Central la terna final que estd conformada por tres postulantes debera presentar a la

Unidad de Talento Humano un Video de una clase demostrativa maximo de 5 minutos
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el mismo que debe cumplir con lo establecido segin el Articulo 178 del

ELLIBERTADOR O

Articulo 20. Presentacion de Documentacion para contratacion. - Una vez que
SENESCYT haya aprobado la contratacion del docente, la Unidad de Talento Humano,
se comunicard con el postulante con el propdsito que presente los documentos

requeridos para la elaboracion del contrato.

Articulo 21. Desercion. - El postulante en cualquier momento puede desertar de la
contratacion, sin que exista ninguna obligacion para con la institucion, con previo aviso

de al menos 24 horas, de anticipacion para poder suplir al postulante.
CAPITULO III

NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO DE SELECCION Y
CONTRATACION

Articulo 22. Requisitos generales de ingreso. - El personal académico que ingrese al
Instituto Superior Tecnologico El Libertador deberd presentar su hoja de vida con la
documentacion de respaldo que acredite el cumplimiento de los requisitos exigidos en

este Reglamento.

Ademas, debera el aspirante a integrar el personal académico o administrativo cumplir,

en lo que fuere pertinente, con los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de dieciocho (18) afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos
previstos por la Constitucion de la Republica y la Ley para el desempefio de una
funcioén publica;

b) No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso de
concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta
declarada judicialmente;

c) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicidn para ejercer cargos
publicos;

d) Haber sufragado, cuando se tiene obligacion de hacerlo, salvo las causas de excusa

previstas en la Ley;
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e) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de
IEFIEEEE?KBS& entidades u organismos del sector publico, a excepcion de lo establecido en
el articulo 9 de la LOSEP;
f) Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo siguiente:
e Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;
e Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; y,
e Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o
prohibiciones previstas en la Constitucion de la Republica y el ordenamiento

juridico vigente.

Articulo 23. Prohibicion de vinculacion en el sistema educativo. - Los miembros del
personal académico no podran desempefiar simultdneamente dos o mas cargos en el

sistema educativo, publico o particular con dedicacion a tiempo completo.

Articulo 24. Nepotismo. - Se prohibe a la autoridad nominadora designar, nombrar,
posesionar y/o contratar en la misma universidad o escuela politécnica publica e institutos
publicos, a sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y

segundo de afinidad, a su conyuge o con quien mantenga union de hecho.

Articulo 25. Carga horaria de docencia y tiempo de vinculacion del personal
académico ocasional. - Los miembros del personal académico ocasional tendran la

siguiente carga horaria:

a) Tiempo parcial, deberd impartir al menos dos [2] horas y hasta once [11] horas
semanales de clase.

b) Medio tiempo, debera impartir al menos seis [6] horas y hasta doce [12] horas
semanales de clase.

¢) Tiempo completo, deberd impartir al menos ocho [8] horas y hasta diesiocho [18]
horas semanales de clase; y,

d) Politicas de carga horaria de la SENESCYT.

El personal académico ocasional unicamente podra ser contratado bajo relacion de
dependencia. El Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador definira los mecanismos de
evaluacion del personal académico ocasional que justifiquen la renovacion o extension

de nuevos contratos, promoviendo el desarrollo profesional y académico en funcién de
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los objetivos y planes institucionales. Ningun tiempo de duracién de los
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO contratos ocasionales implicara el derecho a acceder a nombramientos
EL LIBERTADOR P

provisionales o permanentes sin el respectivo concurso de méritos y

oposicion.
CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

Para lograr alcanzar los objetivos propuestos en este proceso de seleccion de Docentes;

se seguird el siguiente procedimiento:

Articulo 26. Analisis de las necesidades. - En tal razon conforme la demanda y oferta
de cada una de las carreras, se ha desarrollado los distributivos académicos para demostrar
la carga horaria de cada docente, durante cada periodo lectivo, por este motivo se hace

necesario contratar personal docente.

Vicerrectorado Académico o el que haga las funciones del mismo, y los coordinadores de
carrera, haran un estudio de las vacantes o de la creacion de nueva carga académica y los
requerimientos pertinentes. Esta informacion la haran llegar a Talento Humano de la
SENESCYT mediante Informe de necesidad y matriz de planificacion de contratacion de
personal docente para el Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador, y cumpliendo el

cronograma establecido para tal efecto.

Articulo 27. Convocatoria: Convocatoria Publica. - La Unidad de Talento Humano
solicitara al Lider de Comunicaciones la elaboracion del Arte para la convocatoria de
seleccion de personal académico y/o administrativo, una vez aprobado por el ente Rector
de la Institucion el responsable de la unidad de comunicaciones serd el encargado de
publicar en los medios que utiliza la institucion, con el propdsito de promover la

participacion de toda la ciudadania
Articulo 28. Datos de la convocatoria. - La convocatoria contendra minimo lo siguiente:
a) Tipo de contratacion

b) Tipo de dedicacion

Cantén Chimbo, Quinta Rumipamba km 1.5 via la Magdalena
Horarios de Atencion: de lunes a viernes de 08HOO a 17:00 horas
Pagina 14 | 38




¢) Area de conocimientos de la necesidad docente

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGOGICO

EL LIBERTADOR  4) Remuneracion

e) Requisitos minimos a cumplir
f) Teléfonos o correo de contacto

Articulo 29. Recepcion de las Hojas de Vida. - La Unidad de Talento Humano del
Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador, receptara las hojas de vida debidamente
ordenada, resultante de la convocatoria, y preseleccionara aquellas que se acercan al perfil
para el cargo. Esta informacion se la dard a conocer a Talento Humano de la SENESCYT,

para que realice el trdmite correspondiente.

La persona que va a ingresar al Instituto Superior Tecnologico El Libertador es
responsable exclusiva de la veracidad y exactitud de la informacion registrada en su hoja
de vida en la Red Encuentra Empleo; sin perjuicio de la obligacion de la Unidad de
Talento Humano de la institucion verificar dicha informacion de conformidad con el

presente Instructivo.

Articulo 30. Pre Validacion. - La Unidad de Talento Humano de la Institucion validaran
que la informacién de los postulantes cumpla con el perfil del puesto y la normativa

vigente.

a) La cédula de ciudadania en la pagina web del Registro Civil.

b) El certificado de votacion en la pagina web de la Direccion Nacional de Registro
de Datos Publicos.

c) El certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico en la
pagina web del Ministerio del Trabajo.

d) La instruccion formal de tercer nivel en la pagina web de la Secretaria Nacional
de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion — SENESCYT.

e) La instruccion formal del nivel de bachillerato en la pagina web del Ministerio de
Educacion

f) Los afos de experiencia por prestacion de servicios profesionales se validard con
la declaracion de impuesto a la renta que se encuentre en la pagina web del

Servicio de Rentas Internas - SRI.
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g) Los afos de experiencia profesional en relacion de dependencia se validara

IEFIEEEE?KBS& con la informacién reportada en el consolidado y resumen del IESS,

h)

i)

3

k)

presentado por el postulante.
Los certificados de experiencia profesional practica emitidas por los centros

laborales correspondientes, deben tener las siguientes caracteristicas:

e Impresa en hoja membretada de la institucion o empresa. Deben aparecer
las referencias para su localizacion o contactar con sus responsables.

e Nombre completo y numero de cédula del beneficiario de la certificacion.

e Fecha de emision.

e Nombre del puesto desempefiado o funcion (es) principal (es) encargada.

e Fecha de inicio y finalizacion de la actividad profesional practica que se
certifica.

e Nombre y firma de responsabilidad.

e Sello institucional.

En el caso de profesores cuya experiencia profesional préctica se ha desarrollado
permanentemente o por periodos en condicion de contratacion por servicios
profesionales (sin relacion de dependencia), pueden obrar como evidencias del
ejercicio profesional practico el contrato correspondiente a cada servicio prestado
acompaiado de la factura de pago por el mismo o el informe final del trabajo
realizado con el recibido del contratante. Los contratos deben reunir los requisitos
de este tipo de documento, especialmente la descripcion de las tareas objeto del
mismo y las fechas que permitan determinar la duracion del periodo de ejecucion.
Asimismo, en el caso de experiencia profesional practica acumulada en empresas
que son o fueron propiedad del profesor, se debe presentar una auto certificacion
acompafiada de la copia del RUC de la empresa.

En el caso de experiencias laborales anteriores a los cinco afios inmediatos que
antecedieron al inicio de la evaluacion se podra presentar como evidencia
alternativa el mecanizado del IESS acompafiado de una auto certificacion del
profesor en la que indique las funciones que desempefiaba en ese centro laboral.
Tiempo de capacitacion: el docente en concordancia con el Reglamento de

Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion
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Superior se solicitara capacitacion académica para cada grado ocupacional

IEFIEEEE?KBS& de acuerdo al siguiente detalle:

Tabla N° 1 Tiempo de Capacitacion

Denominaci Tiempo de
on dellGrupo ExperienciaEspecificidad de laTemaética de la|
Puesto: Ocupacional: | experiencia Capacitacion
Docente Servidor Especifica en relacién all150 horas de capacitacion
Ocasional 7 Puablico 7 6 afios puesto y/o Docencia académica
Docente Servidor Especifica en relacién al150 horas de capacitacion
Ocasional 6 Puablico 6 5 afios puesto y/o Docencia académica
Docente Servidor Especifica en relacién al100 horas de capacitacion
Ocasional 5 Publico 5 3 afos puesto y/o Docencia académica
Docente Servidor Especifica en relacién al100 horas de capacitacion
Ocasional 4 Publico 4 2 afios puesto y/o Docencia académica
Docente Servidor 1 af Especifica en relacién all 50 horas de capacitacion
Ocasional 3| Publico 3 ano puesto y/o Docencia académica
Docente Servidor 6 meses |Especifica en relacion al No requerida
Ocasional 2 Publico 2 puesto y/o Docencia

1) Las certificaciones de entrenamientos de los profesores emitidas por los centros

en los que se realizaron, deben tener las siguientes caracteristicas:

e Impresa en hojas membretadas de la institucion o empresa en la que se
desarroll6 el entrenamiento. Deben aparecer las referencias para la

localizacién de la institucion o empresa, o contactar con sus responsables.

e Nombre completo y nimero de cédula del profesor que hizo el

entrenamiento.
¢ Titulo del entrenamiento.
e Lugar especifico en el que se desarrolld el entrenamiento
e Fechas de inicio y finalizacion.

¢ Horas, o en su defecto dias, laborales que dur6 el entrenamiento.
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e Descripcion de los objetivos y contenidos del proceso desarrollado y los

Bl LIBERTADOR resultados alcanzados, especialmente en términos de habilidades de

pensamiento y/o destrezas sensoriales y motoras; asi como su

significacion desde el punto de vista tecnoldgico.

¢ Firma de responsabilidad y sello.

Articulo 31. Forma de Presentacion. - Los aspirantes para el presente proceso deberan

entregar la documentacion solicitada segun las directrices indicadas.

a)

b)

La documentacion debera ser presentada en una carpeta con hoja transparente, de
color negro.

La documentacién debera estar ordenada y con separadores segtin el Check List.

Articulo 32. Documentacion a entregar. - La Unidad de Talento Humano del Instituto

Superior Tecnologico El Libertador, solicitardn a la persona que va a ingresar que

entreguen la siguiente documentacion:

Acorde a los lineamientos de la Direccidon de Talento Humano desde la SENESCYT, se

desprende la siguiente informacion:

a)

b)

g)
h)
i)
j)

Constancia de declaracion jurada de bienes, impresa (si es por cambio de sp -
dedicacion o instituto se deben presentar 2 declaraciones: fin e inicio de gestion)
(no formulario)

Certificado de no tener impedimento para ejercer cargo publico (méximo 72 horas
previo a la fecha de ingreso)

Hoja de Vida (red encuentra empleo)

Ficha de datos personales

Copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votaciéon en caso de ser
extranjero presentar copia a color de pasaporte, visa y cédula de extranjero
Copia de carné de conadis (en caso de aplicar)

Certificado bancario (debe ser una cuenta individual, no compartida)

Titulo de bachiller (en caso de ser servidor publico de apoyo)

Registro de titulo en Senescyt (https://www.senescyt.gob.ec/web/guest/consultas)

Titulos universitarios registrados en Senescyt
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k) Impresiones de historia laboral del IESS (https://www.iess.gob.ec/
WESEUIT_ciEEFEEIIKBLSIE servicios en linea/ historia laboral/ consulta/ tiempo de servicios por
empleador y aportes
1) Copias simples certificados de trabajo detallados en la hoja de vida (las fechas
deben coincidir tanto los certificados como en la hoja de vida)
m) Copias simples de certificados de cursos, seminarios, talleres y eventos de
capacitacion en general (de los ultimos 5 afios previo a la fecha de contratacion)
n) Declaracion de impuesto a la renta, en caso de haber presentado certificados de
trabajo por servicios profesionales (deben coincidir con lo detallado en los
certificados de trabajo)
0) Certificado de desvinculacion del sistema spryn y siith (exclusivo para quienes
vienen del sector publico)
p) Formulario 107 (Ginicamente si se encontraba vinculado bajo relacion de
dependencia en el afio en curso)
q) Acuerdo de confidencialidad firmado
r) Convenio de devengacion de capacitacion firmado
s) Acta de capacitacion inductiva (firmada por el jefe inmediato)
t) Declaratoria y fe de conocimiento codigo de ética

u) Autorizacion de uso de imagen

Articulo 33. Documentaciéon opcional. - La Unidad de Talento Humano del Instituto
Superior Tecnologico El Libertador solicitara a la persona que va a ingresar al sector

publico, con el caracter de presentacion opcional, la siguiente documentacion:

a) Solicitud de acumulacién o mensualizacion de los fondos de reserva, en el caso
de que el ultimo empleo haya sido en una institucion publica;

b) Solicitud de acumulacién de la decimotercera y decimocuarta remuneraciones; y,

¢) Formulario de Proyeccion de Gastos Personales, siempre que sus ingresos superen

la base imponible.

La falta de presentacion de esta documentacion no impide el ingreso de la persona al

sector publico; siendo de su exclusiva responsabilidad asumir las consecuencias de esa

omision.

Articulo 34. Actividades a desempefiar. - El personal académico a contratar
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desempenfiara las actividades detalladas en su contrato como las determinadas
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO en la Ley Orgéanica de Educacion Superior, Reglamento de Institutos y

EL LIBERTADOR
Conservatorios, las siguientes:

a) Planifica actividades académicas para el desarrollo de conocimientos, habilidades,
destrezas y valores asociados al razonamiento 16gico, critico y creativo de acuerdo
al area de su competencia.

b) Prepara material para dictar catedra haciendo uso de técnicas pedagogicas
interactivas centradas en el sujeto que aprende, desarrollando contextos
innovadores del conocimiento.

c) Gestiona proyectos de investigacion, comunitarios y/o de emprendimiento para el
fortalecimiento de conocimientos en sus areas técnicas.

d) Elabora reportes del nivel académico referente a evaluaciones, trabajos y
rendimiento del estudiante.

e) Identifica estrategias de ensefianza integral con enfoques tedricos - practicos

f) Las demas actividades que le fueren asignadas en relacion al objeto de su
contratacion por parte del Inmediato Superior y demas autoridades de la Secretaria

de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion SENESCYT.

Articulo 35. Del proceso de Induccion. — La Unidad de Talento Humano del Instituto
Tecnolégico Superior El Libertador sera la encargada de realizar el proceso de induccion
al nuevo personal a fin de brindar informacion general, amplia y suficiente, que permita

la ubicacion del servidor y de su rol dentro de la institucion.
CAPITULO VIII
REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 36. Jornada diaria de trabajo - La jornada diaria de trabajo es de ocho (8)
horas de lunes a viernes con un total de cuarenta (40) horas semanales obligatorias, e
inicia y finaliza de acuerdo a la jornada matutina, vespertina y nocturna del INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO EL LIBERTADOR. Las y los servidores del nivel
jerarquico superior deberan cumplir al menos ocho (8) horas en la jornada diaria de

trabajo en los cinco (5) dias de la semana.
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El Rector/a del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO EL

IEFIEEEE?KBS& LIBERTADOR, podréd instaurar horarios especiales al personal que por
necesidad institucional deba laborar en diferente horario al establecido en la

jornada ordinaria, con la finalidad que se pueda brindar servicios a las autoridades,
servidores y usuarios especialmente al personal administrativo y de apoyo de las

diferentes areas.

En ese caso dicho personal ingresard en diferente horario precautelando que se cumpla
con las ocho (8) horas de trabajo diario y cuarenta (40) a la semana. De ser necesario se

solicitara autorizacion al Ministerio del Trabajo.

El horario de la jornada ordinaria de trabajo podra modificarse de manera general, segin
las necesidades de la gestion propia del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO EL
LIBERTADOR, previa aprobacion del Organo Colegiado Superior, la o el Rector del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO EL LIBERTADOR podra modificar el
horario de la jornada ordinaria de trabajo, en casos considerados como emergentes o

especiales debido a circunstancias geograficas, ambientales, logisticas u otros.

Las jornadas laborales seran de ocho horas diarias y los horarios seran segun la necesidad
institucional debidamente justificada y teniendo en cuenta que el Instituto Superior

tecnologico El Libertador tiene tres jornadas, matutina, vespertina y nocturna.

Articulo 37. Asistencia. - El servidor publico estd en la obligacion de asistir con
puntualidad a su lugar de trabajo; e iniciar sus labores fijadas en el horario ordinario de
trabajo, que estipula su contrato de trabajo para lo cual debera registrar su asistencia segun

el procedimiento que el Instituto Superior Tecnologico EL LIBERTADOR establece.

El Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador llevara el registro de asistencia de los
docentes y administrativos por medio de un sistema de lectura biométrica, o la que se
considere conveniente y complementaria para mejorar el registro de asistencia de los

trabajadores.

En este sistema el trabajador marcara el inicio y la finalizacion de la jornada de trabajo.
Si por cualquier razon no funcionare este sistema biométrico los trabajadores notificaran

inmediatamente de este particular a la Unidad de Talento Humano, el mismo que
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dispondra la forma provisional de llevar el control de asistencia mientras dure

~
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGOGICO el dano.

EL LIBERTADOR

La Unidad de Talento Humano llevara el control de asistencia, y mensualmente en base
al reporte del Sistema biométrico que sera descargado el primer dia laborable del siguiente
mes por el responsable de la Unidad de Talento Humano de la institucion, el cual subiré
al sistema interno de la misma, a fin de que los servidores publicos puedan generar su

reporte mensual de asistencia con las respectivas justificaciones segun sea el caso.

Articulo 38. Jornada ordinaria de trabajo y horarios: La jornada de trabajo es aquella
que cumplen los servidores publicos que presten sus servicios en los lugares de trabajo

del Instituto Superior Tecnologico El Libertador.

De acuerdo con el tipo de contrato suscrito por el trabajador y el Instituto Superior
Tecnologico El Libertador, la jornada a tiempo completo no podra exceder de 40 horas

semanales la jornada a medio tiempo no podra ser mayor a 20 horas en la semana,

En la jornada de trabajo matutina se establece una hora para que los servidores publicos
puedan tomar sus alimentos (almuerzo), en la jornada nocturna serda el horario

ininterrumpido de labores para su normal desarrollo.

Mediante memorando Nro. SENESCYT-SGES-SIES-2024-0171-M, enviado desde
la SENESCYT manifiesta lo siguiente acerca de los horarios de trabajo en los

Institutos superiores Tecnologicos:

Al respecto se informa; Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del

Sistema de Educacion Superior que en sus articulos determina:

“Articulo 139.- Actividades del personal académico. - El personal académico titular y no
titular realizard actividades relacionadas con las funciones sustantivas de la educacion
superior: docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad. El personal académico
titular y el no titular ocasional a tiempo completo y medio tiempo, podra adicionalmente
cumplir actividades de gestion académica y/o educativa en funcion de las necesidades

institucionales.

Las normas sobre las jornadas de trabajo establecidas en la Ley Organica de Servicio
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Publico y del Codigo del Trabajo no seran aplicables para el desarrollo de las
IEFIEEEE?KBS& actividades del personal académico de las Instituciones de Formacion
Técnica y Tecnoldgica Publicas y Conservatorios Superiores Publicos.

Articulo 144.- Tiempo de dedicacion del personal académico. - Los miembros del
personal académico de las Instituciones de Formacion Técnica y Tecnoldgica en razoén

del tiempo semanal de trabajo, tendran una de las siguientes dedicaciones:

a) Tiempo completo, con cuarenta (40) horas semanales;
b) Medio tiempo, con veinte (20) horas semanales; y,

c) Tiempo parcial, con diez y nueve (19) horas semanales o menos.

El cumplimiento del tiempo de dedicacion se evaluara con base en la consecucion de
resultados, para lo cual las Instituciones de Formacién Técnica y Tecnologica Publicas y
Conservatorios Superiores Publicos y el Organo Rector de la Politica Publica de
Educacion Superior seglin corresponda, deberan implementar un sistema de planificacion
y evaluacion integral del personal académico conforme al presente Reglamento.” (Lo

resaltado me pertenece).

Quito, D.M., 19 de enero de 2024 El personal contratado en los institutos y conservatorios
superiores publicos adscritos a la SENESCYT, deberan laborar y cumplir con el numero
de horas establecido en el art. 144 del Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal
Académico del Sistema de Educacion Superior, conforme su tiempo de dedicacion; de las
mismas en su jornada completa deberan ser 8 horas diarias y cumplirlas de acuerdo a la
estructura y planificacion expuesta por cada institucion, la jornada laboral se aplica tanto

en la sede matriz como en los campus que correspondan.

Articulo 39. Puntualidad. - Todos los servidores publicos se presentaran a desempefiar
sus funciones con absoluta puntualidad. En caso de producirse un atraso injustificado, se

procedera a tomar las acciones de acuerdo a la LOSEP y al Cédigo de Trabajo.

Se estable un margen de tolerancia de 5 minutos para que los servidores publicos puedan

ingresar a las instalaciones del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO EL

LIBERTADOR a cumplir sus labores. Este lapso por su naturaleza es eventual y no

conlleva una modificacion del horario de entrada y, excedido el mismo, se considera que
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un trabajador incurri6 en falta de puntualidad o atraso, los cuales facultan a

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLSGICO este instituto para descontar del su dia de vacaciones.
EL LIBERTADOR p

Articulo 40. El control y registro. - Los servidores publicos tiene la obligacion personal
de registrar su asistencia utilizando los sistemas de control que sean implementados por
el Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador y serd de uso obligatorio para la emision
de saldos y liquidacion de vacaciones. La falta de registro de asistencia al trabajo se
considerarad como falta leve, de igual manera la omision de una marcacion en el registro
a la hora de entrada o salida debera ser justificada por el servidor publico en su registro
de asistencia mensual. El registro se realizard de manera personal e indelegable. La
omision de registro de la hora de entrada o salida hard presumir ausencia a la

correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada.

Articulo 41. Faltas. - Las faltas de los trabajadores seran justificadas debidamente dentro
del tiempo establecido de 72 horas con cargo a vacaciones con los documentos necesarios

como el oficio, formulario y el plan de clases y de ser el caso con la hoja ruta.

Articulo 42. Atrasos. - En caso de un atraso injustificado el INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO EL LIBERTADOR tomara las siguientes medidas sancionadoras:

a) Eltrabajador que incurriere en un atraso en la entrada al trabajo sin justificacion valida
serda amonestado verbalmente.

b) El Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador podra emitir un informe a través de
la Unidad de Talento Humano si el trabajador por faltas repetidas e injustificadas de
puntualidad, de inasistencia o por abandono de este por un tiempo mayor de tres dias
consecutivos, sin causa justa y siempre que dichas causales se hayan producido dentro
de un periodo mensual de labor, consideradas como causales suficientes para emitir

dicho informe.

Articulo 43. Permanencia. - Comenzadas las labores del dia, los empleados /
trabajadores no podran retirarse de su sitio de trabajo antes de terminar su jornada,
excepto en los casos de enfermedad, accidente de trabajo u otra causa justificada, la

misma que deberd ser legalizada por el Instituto Superior Tecnologico El Libertador.

Articulo 44. Abandono del trabajo. - El abandono del trabajo sin permiso o sin justa
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causa, sera sancionando segun la gravedad o reincidencia en este tipo de
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO faltas, dependiendo del tiempo de ausencia la sanciéon o por reincidencia
EL LIBERTADOR > P P P

cuando se haya producido dentro de un periodo mensual de labor, por lo cual

se emitird el respectivo informe a las autoridades institucionales correspondientes.

Ningun trabajador podra salir del sitio del trabajo durante las horas de labor sin permiso
escrito del jefe inmediato superior o de la Unidad de Talento Humano, dicho permiso sera
concedido solamente por enfermedad, calamidad doméstica, requerimiento de autoridad,

y en los demas casos expresamente permitidos por la ley y este Reglamento.

Articulo 45. Hoja Ruta. - Si para el cumplimiento de los servicios institucionales o
actividades inherentes a su puesto de trabajo, el servidor publico registrara en una hoja de
ruta la salida de la institucion, en este documento se detallara la fecha de salida, hora de
salida y hora de entrada a la institucion a la cual pertenece el docente, la institucion
visitada, provincia y ciudad, actividad cumplida, firma y sello de la institucion visitada y
finalmente firma del servidor publico. Este documento debera presentar como respaldo
de su registro de asistencia al finalizar el mes respectivo o en el caso que sea solicitado

por la autoridad competente para justificar su salida de la institucion.
CAPITULO VIX
LICENCIAS, PERMISOS Y VACACIONES
Seccion I
LICENCIAS CON REMUNERACION

Articulo 46. Licencias con remuneracién. - Toda servidora o servidor publico tendra

derecho a gozar de licencia con remuneracion en los siguientes casos:

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica, debidamente
comprobada, para la realizacion de sus labores, hasta por tres meses; e, igual periodo

podré aplicarse para su rehabilitacion;

b) Por enfermedad catastrofica o accidente grave debidamente certificado, hasta por seis
meses; asi como el uso de dos horas diarias para su rehabilitacion en caso de prescripcion
médica;
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c¢) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con

IEFIEEEE?KBS& remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en
caso de nacimiento multiple el plazo se extendera por diez dias adicionales.

La ausencia se justificara mediante la presentacion del certificado médico otorgado por

un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; y, a falta de éste, por otro
profesional de los centros de salud publica. En dicho certificado se hara constar la fecha

probable del parto o en la que tal hecho se produjo;

d) Por paternidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con remuneracion por el
plazo de quince (15) dias contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto
es normal; en los casos de nacimiento multiple o por cesarea se ampliara por cinco dias

mas;

e) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por paternidad con remuneracidon por ocho dias mas; y, cuando
hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o irreversible o con un grado de
discapacidad severa, el padre podra tener licencia con remuneracion por veinte y cinco
dias, hecho que se justificara con la presentacion de un certificado médico, otorgado por
un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste, por otro

profesional médico debidamente avalado por los centros de salud publica;

f) En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza de la licencia
por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso de la parte que reste

del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre;

g) Los padres adoptivos tendran derecho a una licencia adopcion por treinta (30) dias a
partir del egresamiento de la persona de la entidad encargada del acogimiento

institucional de adopcidn de la nifa, nifio o adolescente, de dicha entidad;

h) La servidora o servidor publico tendra derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias
degenerativas, licencia que podra ser tomada en forma conjunta, continua o alternada. La
ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de certificado médico otorgado

por el especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion;
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1) Calamidad doméstica entendiéndose como tal el fallecimiento, accidente o

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLSGICO enfermedad grave del conyuge o conviviente en unidn de hecho legalmente
EL LIBERTADOR & yug &

reconocida, del padre, madre o hijos o sus parientes, asi como por los

siniestros que afecten gravemente la integridad, propiedad o bienes de la o el servidor,

hasta por ocho dias en total, que seran conocidos y registrados por la UATH

Por fallecimiento de los padres, hijos, hermanos, conyuge o la o el conviviente en
union de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concedera 3 dias, que
se justificara con la presentacion de la correspondiente partida de defuncion,
dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

Por fallecimiento de los suegros, cuiiados o nietos de la o el servidor, se concedera
2 dias, que se justificard con la presentacion de la correspondiente partida de
defuncion, dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave,
de los hijos, conyuge o de la o el conviviente en union de hecho legalmente
reconocida de la o el servidor se concedera 8 dias, que se justificara con la
presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizacion y para
efectos del registro se debera justificar ante la UATH.

Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfermedad grave,
de los padres o hermanos de la o el servidor se concedera hasta 2 dias, que se
justificara con la presentacion del correspondiente certificado médico, dentro de
los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto;

Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendiéndose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio,
catastrofes naturales y delitos contra los integrantes del nucleo familiar de la o el
servidor, se concedera 8 dias. La o el servidor debera presentar a la UATH, la
respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, y
los documentos que justifiquen los hechos, seglin el caso.

Ante el fallecimiento de los demads parientes que no se encuentran sefialados en el
literal anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de

consanguinidad o segundo de afinidad de la o el servidor dos dias; si tiene que
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trasladarse a otra provincia fuera de su lugar habitual de trabajo 3 dias, que
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO se justificard con la presentacion del correspondiente certificado de
EL LIBERTADOR ! P P

defuncion dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto; y, en caso

de requerir tiempo adicional, se lo contabilizara con cargo a vacaciones

j) Licencia por matrimonio o union de hecho. - La o el servidor que contraiga matrimonio
o union de hecho, tendra derecho a una licencia con remuneracion de tres dias habiles
continuos en total, pudiendo solicitarla antes o después de la celebracion del matrimonio.
Una vez concedida esta licencia se deberd justificar con el documento habilitante ante la

UATH con méximo 3 dias después de su reintegro al puesto.

Articulo 47. Justificacion. - Para la justificacion la o el servidor deberd presentar los
documentos respectivos que justifiquen su ausencia a la jornada laboral segin el caso
presentando en el término de tres dias de haberse producido el hecho (Oficio dirigido a la
maxima autoridad, Formulario de Permisos y Vacaciones, Plan de Clases, Certificado

médico sellado por el IESS o validado a través de la pagina web del IESS)
Seccion 11
LICENCIAS SIN REMUNERACION

Articulo 48. Licencias sin remuneracion. - Se podra conceder licencia sin remuneracion

a las o los servidores publicos, en los siguientes casos:

a) Con sujecion a las necesidades de la o el servidor, la jefa o el jefe de una oficina, podra
conceder licencia sin remuneracion hasta por quince dias calendario; y, con aprobacion
de la autoridad nominadora respectiva o su delegada o delegado, hasta por sesenta dias,
durante cada ano de servicio, a través de la Unidad de Administracion del Talento

Humano;

b) Con sujecion a las necesidades e intereses institucionales, previa autorizacion de la
autoridad nominadora, para efectuar estudios regulares de posgrado en instituciones de
educacion superior, por el periodo que dure el programa académico, siempre que la
servidora o servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la institucion

donde trabaja;
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c¢) Concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendran

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO derecho a una licencia opcional y voluntaria sin remuneracion, hasta por doce
EL LIBERTADOR

(12) meses adicionales, para atender al cuidado de los hijos, dentro de los

primeros quince (15) meses de vida del nifio o nifia. Esta licencia aplicard también para

el caso de padres o madres adoptivos.
Seccion 111
DE LOS PERMISOS

Articulo 49. Del permiso. - Permiso es la autorizaciéon que otorga la autoridad
nominadora o su delegado o jefe inmediato a la o el servidor, para ausentarse legalmente

del lugar habitual de trabajo en los siguientes casos:

a) Permiso para estudios regulares. - La autoridad nominadora concedera permisos de
hasta dos horas diarias para estudios regulares siempre que la o el servidor de carrera
acredite matricula para el nivel correspondiente y el registro de asistencia periddica a
clases, debiendo al final de cada afio, nivel o semestre presentar la certificacion de la

aprobacion correspondiente.

Para estudios regulares de postgrado se concedera licencia sin remuneracion o comision
de servicios con remuneracion siempre que la o el servidor demuestre que realiza sus

estudios dentro de la jornada laboral.

En caso de que los estudios contemplen un régimen de estudios presenciales y no
presenciales, podra acumularse en el periodo de la misma semana el tiempo de dos horas
en el dia que se requiera de los estudios presenciales. En el caso de contratos de servicios
ocasionales se podra otorgar este permiso de conformidad con las necesidades

institucionales siempre que la o el servidor recupere el tiempo solicitado.
No se concedera estos permisos a las o los servidores que laboren en jornada especial.

Si la o el servidor compensare dicho permiso fuera del horario de jornada ordinaria de

labores, no se generara el derecho a pago de horas suplementarias o extraordinarias.

b) Permisos para atencion médica. - La o el jefe o responsable de la unidad podra

conceder permiso para atencion médica debidamente programada, hasta por dos horas en
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un mismo dia, siempre y cuando se haya solicitado con al menos 24 horas de

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO anticipacion, con excepcion de los casos de emergencia. El permiso se
EL LIBERTADOR pacion, P 8 P

justificara con la presentacion del certificado médico conferido por el

profesional que atendi6 el caso, en el término de 3 dias, lo cual podré ser verificado por

la UATH.

Para conceder el respectivo permiso para atencion médica la o el servidor debe comunicar
con 24 horas de anticipacion a la Unidad de Talento Humano del Instituto Superior
Tecnologico El Libertador presentando la documentacion correspondiente: (Oficio
dirigido a la méxima autoridad, Formulario de Permiso y Vacaciones, Plan de Clases,

Cita Médica).

¢) Permiso para el cuidado del recién nacido. - La autoridad nominadora concedera
permiso con remuneracion a las servidoras para el cuidado del recién nacido por dos horas
diarias durante quince meses efectivos contados a partir de la terminacion de la licencia
por maternidad. El lapso en el cual se otorgue dicho permiso puede ser fraccionado
conforme al requerimiento de la servidora publica, para garantizar el adecuado cuidado
del nifo o nifia. Cuando se produzca el fallecimiento de la madre de la o el nifio en el
periodo posterior a la licencia por maternidad, el padre hard uso de la totalidad o de la

parte de tiempo que reste de este permiso.

d) Permiso para cuidado de familiares con discapacidades severas o enfermedades
catastroficas.- La autoridad nominadora, previo informe de la UATH, concedera a las y
los servidores permisos para el cuidado de familiares con discapacidades severas o
enfermedades catastroficas, que se encuentren dentro del cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad, su conyuge o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida, debidamente certificadas y abalizadas por facultativos del IESS, y a falta de

estos, por facultativos de los centros de salud publica.

En el caso que la atencioén fuere brindada por médicos particulares estos certificados
deberan ser avalados por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social o por un centro de

salud publico.

Ademas, se requerira de la presentacion del certificado emitido del Consejo Nacional de
Discapacidades CONADIS, de ser el caso. El informe de la UATH analizar la situacion
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familiar, determinando si el familiar se encuentra o debe permanecer bajo la
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO proteccion de la o el servidor solicitante, el grado de discapacidad, el tipo de

EL LIBERTADOR
enfermedad y el tiempo del tratamiento médico previsto.

e) Permiso para matriculacion de hijos o hijas. - El jefe inmediato concederd a la o el
servidor permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles de educacion basica
y bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos que seran

solicitados con un dia de anticipacion al hecho.
Seccion IV
DE LAS VACACIONES

Articulo 50. De la programacion. - Para la concesion de las vacaciones se considerara
basicamente la fecha de ingreso, y el cronograma del plan de vacaciones establecido por
la UATH, a fin de que en el periodo al cual correspondan las mismas se garantice
continuidad en la atencidn de los servicios que presta la institucion y el goce del derecho

de la o el servidor.

Establecida la programacion de las vacaciones, se remitira a los jefes inmediatos de cada
unidad, para que conjuntamente con las o los servidores se establezcan los periodos y las
fechas en que se concederan las mismas, observaciones que seran remitidas a la UATH

para su reprogramacion y ejecucion.

Articulo 51. Concesion de vacaciones.- Las vacaciones se concederan en la fecha
prevista en el calendario, y Unicamente el jefe inmediato, la méxima autoridad, o su
delegado, por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comtn acuerdo con
la o el servidor, podra suspenderlas o diferirlas dentro del periodo correspondiente a los
doce meses siguientes en que la o el servidor tienen derecho a vacaciones, debiendo
dejarse constancia en documento escrito, y la modificatoria del calendario sera
comunicada a la UATH. En todo caso se deberd considerar que las y los servidores no

pueden acumular las vacaciones por mas de sesenta dias.

Articulo 52. Anticipo de vacaciones. - Se podra conceder adelanto y permisos
imputables a vacaciones para las y los servidores que laboran bajo la modalidad de

contrato de servicios ocasionales como con nombramiento, en la parte proporcional
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derivada del tiempo trabajado y conforme a la duracién del contrato o

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGOGICO nombramiento .
EL LIBERTADOR

Para conceder permiso con cargo a vacaciones la o el servidor presentara con 48 horas
de anticipacion a la UATH del ISTEL los documentos respectivos (Oficio dirigido a
la maxima autoridad, Formulario de Permisos y Vacaciones, Plan de Clases), estos
documentos deben ser entregados en los Coordinadores correspondientes segiin su

lugar de trabajo, y debe contener la aprobacion de la Unidad de Talento Humano.
CAPITULO X
EVALUACION DOCENTE

Articulo 53. Convocatoria. — La Unidad de Talento Humano, es el responsable de la

convocatoria, supervision y proceso de evaluacion de; IST- EL LIBERTADOR.

Articulo 54. Difusion. - Previo a la ejecucion de la evaluacion, la Unidad de Talento
humano, convocara a los Docentes del IST EL LIBERTADOR mediante un
programadtico, para la socializacion del reglamento, los instrumentos de evaluacion y

fechas para el proceso.

Articulo 55. Programacion. — La Unidad de Talento Humano, determinara los periodos

para la evaluacion del desempefio académico siendo estos al finalizar cada semestre.

Articulo 56. Aplicacion de los instrumentos. - La Unidad de Talento Humano, realiza

un formulario de Google forms para compartir conforme a la estructura organizacional

del IST-EL LIBERTADOR

Articulo 57. Periodicidad. - La evaluacion del desempefio académico se aplicara cada
periodo académico, y el informe se emitird dentro de los treinta dias de realizada la

evaluacion.

Articulo 58. De los resultados. - La Unidad de Talento Humano del IST- EL
LIBERTADOR, emitira el informe de los resultados y procedera al anélisis, diagnostico
global y las recomendaciones técnicas para el mejoramiento continuo, las hard conocer

al Vicerrector Académico, y a la falta de este lo subrogara el Rector.
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Estructura del informe de la evaluacion académica. - El informe de

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO evaluacion considerard como principales aspectos los siguientes:
EL LIBERTADOR princip P g

a) Los resultados
b) Conclusiones

¢) Recomendaciones

Articulo 59. Presentacion del informe. - Al final del proceso de evaluacion la Unidad
de Talento Humano entregard el informe al Vicerrectorado Académico y a la falta de
este lo subrogara el Rector. y al docente en el término de 15 dias, el cual sera de

informacion reservada.

Articulo 60. Recurso de apelacion. - El docente que no esté de acuerdo con los
resultados de su evaluacion, podré apelar ante la Unidad de Talento Humano, en
el término de 5 dias desde la notificacion, luego de recibir el informe. Dicho
organo, en el término de 10 dias desde la notificacion, emitird una resolucion

luego de contrastar los argumentos del apelante.

Articulo 61. Ponderacién de ambitos, componentes y criterios. - El peso relativo
de los ambitos, componentes y criterios que se consideran en la evaluacion del
personal académico, debera tomar en cuenta las caracteristicas especificas

establecidas en el reglamento de distribucion carga horaria de trabajo del IST- EL

LIBERTADOR.

Articulo 62. Escala. - El sistema de calificacion ponderada tomard en cuenta la

siguiente escala:

v vAomacovAcLTATvA | JALOTACION | vaLomacion
5 Muy Satisfactorio 91 -100 9,1-10

4 Satisfactorio 81-90 8,1-9

3 Minimo Satisfactorio 70 - 80 70-8

2 Poco Satisfactorio 50 - 69 50-6,9

1 No Satisfactorio Menor a 50 Menor a 5,00

Articulo 63. Funciones. - Las funciones de la Unidad de Talento Humano en el ambito
de evaluacion al desempefio laboral seran las siguientes:
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a) Planificar, coordinar, asesorar y monitorear el proceso de
WESEUIT_ciEEFEEIIKBLSIE evaluacion del desempeio del personal académico.
b) Elaborar los instrumentos a ser utilizados en la evaluacion de
desempefio docente.

c) Contrastar las evidencias aportadas, aplicar los criterios de evaluacion
contenidos en este reglamento, conocer y resolver las incidencias derivadas de
la aplicacion del proceso; y, concluir con una valoracion coherente de cada una
de las dimensiones.

d) Analizar los resultados particulares y globales del proceso de evaluacion,
proponer al profesor y a los 6rganos de decision y de gestion, las actuaciones
que considere oportunas para la mejora de la calidad docente.

e) Elaborar en cada convocatoria un informe institucional en relaciéon a los
resultados globales del proceso de evaluacion; problemas de aplicacion,

incorporando recomendaciones de mejora para la siguiente convocatoria.

f) Atender las apelaciones de los profesores en la instancia que le corresponda.
CAPITULO XI
DE LOS DOCUMENTOS PARA LA SALIDA DEL SECTOR PUBLICO

Articulo 64. De la documentacion obligatoria. — Obtencion del certificado de no

poseer bienes a su cargo.

a) El servidor que se desvincula de la SENESCYT debera realizar el siguiente

Proceso:

b) El ex Servidor debera solicitar al Instituto se tramite la obtencion del certificado
de no poseer bienes.

c) El Instituto debera solicitar al Servidor encargado designado para la custodia de
bienes de Institutos en la Zonal 5 mediante correo, se le tramite el certificado de
no poseer bienes ante la Direccidn Administrativa, adjuntado el certificado de
desvinculacion emitido por Instituto ( no firmas manuales)

d) Una vez que cuente con el certificado de no poseer bienes, debera entregar los

documentos con firma electronica (no escaneados, ni editados)
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Gestion de firmas para hoja de paz y salvo

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGOGICO

EL LIBERTADOR a) El servidor que se desvincula de la SENESCYT debera realizar el

siguiente proceso:

b) El servidor deberd llenar el Formulario de Paz y Salvo con los datos
personales, una vez llenado,transformar a pdf.
¢) Generar (1) un solo archivo en PDF con la siguiente documentacion en el

siguiente orden:

e Hoja de Paz y salvo con los casilleros llenos de datos personales,
informacion de registro de direccion domiciliaria y datos de la unidad

donde prestd susservicios.
e Copia de Notificacion o Renuncia (aprobada).

o Certificado de no poseer bienes (emitido por la Direccion

Administrativa).

e Certificado de servidor desvinculado (aplica para ex servidores de

Institutos y Coordinaciones Zonales).

d) Una vez generado el archivo debera legalizar si cuenta con firma electronica y
remitir al Instituto para la legalizacion del Sefior Rector ( si no tiene alguna

novedad).

e) En el caso de no contar con firma digital debera llenar el formulario, generar un
solo Archivo PDF y remitir al Instituto para la legalizacion del Sefior Rector, la
firma lo realizara al final una vez que se encuentre legalizado por todas las

dependencias.

f) El ex servidor recibird el correo con la firma del Sefior Rector, el mismo que
debera reenviar el archivo PDF para la recoleccion de firmas, en el siguiente

orden y a los correos detallados a continuacion:

e Coordinacion Zonal, correo electronico.
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Una vez legalizado por la Coordinacién Zonal se remitira a la Direccion

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO Administrativa de manera directa
EL LIBERTADOR

e Direccion Administrativa, correo electronico:

e Una vez firmado por la Direccion Administrativa y devuelta por la
misma, el ex servidor debe reenviar el mismo archivo al correo

electronico para continuar con el proceso de recoleccion de firmas.

e Coordinacion General de Tecnologia de Informacion y Comunicacion,

correo electronico.

e Una vez firmado por la Coordinacion General de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion y devuelta por la misma, el ex servidor
debe reenviar el mismo archivo mediante correo electronico para

continuarcon el proceso de recoleccion de firmas.
e Direccion Financiera, mediante correo electronico.

e En el caso que el Ex servidor no cuente con firma electronica una
vez que esta firma por todas las dependencias imprimir y legalizar al

final.
Entrega de documentos para pago de liquidacion de haberes ex servidores.

a) Una vez concluida esta recoleccion en las 3 Direcciones / Coordinacion; entregar
la documentacién habilitante en la Coordinacion Zonal ( Si son firmas
electronicas remitir mediante correo, si son con firmas manuales debera
entregar en las Oficinas de la Coordinaciéon Zonal la documentacion fisica

original y remitir al correo antes indicado).

b) Archivo PDF Hoja de Paz y Salvo enviado la Direccion Financiera, en el que

consta con todas las firmas.

c) Constancia de Declaracion Juramentada de fin de gestion.Carnet Institucional.
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d) Copia del Informe de fin de gestion con la fe de presentacion en la

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLSGICO unidad encargada de recepcion dedocumentos (Ventanilla).
EL LIBERTADOR & P ( )

e) Certificado de no poseer bienes.
f) Copia de la Notificacién o Renuncia (aprobada).

g) Certificado de servidor desvinculado (aplica para ex servidores de Institutos y
Coordinaciones Zonales). Certificado de Capacitacion y Evaluacion (aplica

para ex servidores de Planta Central)

h) Las Coordinaciones Zonales, deberan receptar y revisar que toda la
documentacion de los ex servidores de su zona de gestion (incluye institutos),
se encuentre correctamente llena y sin tachones para posteriormente remitir
mediante Memorando a la Direccion de Talento Humano.

i) El Analista de la Direcciéon de Talento Humano recibe los documentos
correspondientes para realizar la liquidacion de los servidores de la SENESCYT

o de Institutos seglin corresponda y revisa que la documentacion esté completa.

j) La Hoja de Paz y Salvo debe contener la informacion correcta del ex servidor,
en caso de encontrar algun error, se solicitara el cambio / modificaciéon y la
misma no puede tener manchones, tachones o enmendaduras, y en caso de
existir alguna anomalia, sera devuelta al ex servidor y no se procedera con el

pago de la liquidacion hasta que presente nuevamente la documentacion.

k) Adicionalmente, se insiste en el envio de la documentacion respectiva a los

siguientes direcciones y coordinaciones:

Coordinacién Zonal 5y 8.

Direcciéon Administrativa.

Coordinacion General de Tecnologia de Informacion y Comunicacion.

Direccidon Financiera.
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1) No remitir la documentacion escaneada, ya que se anulan las firmas
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO electronicas, o editadas posteriora la firma del ex servidor o Sefior Rector

EL LIBERTADOR
pierden la validez las mismas.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. - La presente normativa entrard en vigencia a partir de su aprobacion por el
Organo Colegiado Superior, sin perjuicio de la revisién por parte del Consejo de

Educacion Superior.

Segunda. - Deroguese de manera expresa toda estipulacion en la normativa interna que

se encuentre en contradiccion con el presente Reglamento.

Razon: La presente Normativa fue discutido y aprobado por el Organo Colegiado
Superior en la ciudad de San José de Chimbo, en la Segunda Sesion Ordinaria del Organo
Colegiado Superior, ISTEL-OCS-S0-002-2024, dado a los 23 dias del mes de enero de
2024, con Resolucion: No 010-OCS-SO-ISTEL-2024 por el Organo Colegiado Superior.

©

WATIIVD JUPEROR TEGKOLBOCG.
EL LIBERTADOR

RECTORADO

Fi rmado_el ect 1 6ni

Pk ITAecv’.:ame por :
ESERRANO CASTRO

Mgs. Anita Karina Serrano Castro
Cl: 020184944-5
PRESIDENTE ORGANO COLEGIADO SUPERIOR

CERTIFICO, que la presente Normativa fue aprobada por el Organo Colegiado Superior
del Instituto Superior Tecnoldgico El Libertador, en la Sesion ordinaria Nro. ISTEL-OCS-
S0-002-2024 con Resolucion: No 010-OCS-SO-ISTEL-2024, el 23 de enero de 2024.
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[GhEecol EL LISERTADOR
Ing. Veronica Quintana Barragan Secretaria
Cl: 0202154746 ocs H

SECRETARIA ORGANO COLEGIADO SUPERIOR -
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