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1. OBJETIVO:

Facilitar la tramitacién y concesién de licencias o comision de servicio para capacitacion y
perfeccionamiento, a las que tienen derecho todos los docentes titulares de la Universidad,
mediante la aplicacion de la normativa vigente.

2. ALCANCE:

Aplica al personal docente que solicita y al personal docente y administrativo de las
Unidades Académicas y Talento Humano que procesa las solicitudes para licencia o
comision de servicio para capacitacion y perfeccionamiento académico.

3. RESPONSABILIDADES:

Honorable Consejo Universitario (HCU)

a) Aprobar las licencias y comisiones de servicios con remuneracién que soliciten los
docentes, para capacitacién y perfeccionamiento académico por un lapso superior a los
90 dias.

Rector(a)

a) Aprobar las licencias y comisién de servicio con remuneracién que soliciten los
docentes para capacitacién y perfeccionamiento académico, hasta los 90 dias.

b) Presentar al Organo Colegiado Académico Superior las solicitudes de licencias y
comision de servicio para capacitacion y perfeccionamiento académico que superen los
90 dias.

c) Sdlicitar a la Direccién de Talento Humano informe técnico respecto a la pertinencia de
la solicitud presentada.

Consejo de Facultad

a) Emitir resolucion respecto a la pertinencia de la capacitacién y perfeccionamiento
académico propuesto por el docente y dictamen favorable del tiempo solicitado para
ausentarse de sus actividades de docencia. :

Decano de Facultad o Extensién

a) Revisar las solicitudes presentadas por los docentes y verificar si estan incluidas en el
plan de perfeccionamiento y actualizacion docente.

b) Solicitar al Consejo de Facultad dictamen sobre la pertinencia de la capacitacién y
tiempo de ausencia requerida por el docente, si Ia capacitacion no esta incluida en el
plan de perfeccionamiento y actualizacién docente. e

c) Conceder licencias sin remuneracion hasta por 15 dias calendario, solicitadas por los -
docentes y enviar la documentacién a Talento Humano para su tramite. ,

d) Emitir informe favorable respecto a las solicitudes para ausentarse por capacitaoz’ongs
incluidas en el plan de perfeccionamiento y actualizacion docente. [
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informe de actividades realizadas.

e) Enviar al rector las solicitudes de los docentes para su aprobacion y tramite respectivo,
adjuntando la documentacién habilitante.

f) Enviar a Talento Humano informe del reintegro del docente a sus actividades,
adjuntando el informe emitido por el docente y el certificado de asistencia al evento.

Director de Talento Humano

a) Analizar las solicitudes de licencias y comisiones de servicios con y sin remuneracion y
autorizar su tramite.

b) Aprobar y emitir informes técnicos para el otorgamiento de licencias y comisiones de
Servicio, con o sin remuneracion.

c) Autorizar licencias y comisiones de servicios.

Docente

a) Solicitar por escrito licencia o comision de servicio con o sin remuneracién para asistir a
capacitacion o perfeccionamiento académico.

b) Presentar los documentos requeridos para que se tramiten las licencias y comisiones
de servicio solicitados.

¢) Reintegrarse a sus funciones una vez concluido su periodo de licencia o comisién de
servicio, entregar al Decano un informe de las actividades realizadas y el certificado de
asistencia al evento.

Analista de Licencias y Permisos

a) Elaborar informe técnico.

b) Elaborar accién de personal, receptar firmas y entregar al docente.

¢) Mantener registro de informes y certificados de asistencia a eventos, entregados por el
docente para justificar su inasistencia y otorgamiento de licencia o comisién de servicio.

d) Ingresar en el sistema informatico de Talento Humano las licencias y comisiones de
servicios otorgadas, con fecha de salida, reingreso, y periodo de devengacion.

4. DEFINICIONES:
4.1. Comision de Servicio:

Permiso para ausentarse o dejar de concurrir a sus actividades académicas para la
realizacion de actividades de docencia o investigacion en instituciones de educacion
superior o de investigacion cientifica, nacionales o extranjeras; reuniones,
conferencias, pasantias y visitas de observacién en el exterior o en el pais, que
beneficien a la Institucion, a profesores/as titulares con dedicacion a tiempo
completo, hasta por el plazo méximo de dos afios, previo informe favorable del

Consejo de Facultad y del Departamento de Administracién del Talento Humano, de _ -

acuerdo a lo establecido en el articulo 30 de la LOSEP, articulo 83 del Reglamento
de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion'
Superior y del articulo 14 numeral 9 del Estatuto Universitario. /S0
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4.2. Licencia:

4.3.

Permiso para ausentarse o dejar de concurrir a sus actividades de docencia al
personal académico titular a tiempo completo para realizar estudios de Postgrado y
de postdoctorados de acuerdo a las necesidades e intereses institucionales, en una
de las instituciones de educacién superior reconocidas por la SENESCYT con
remuneracion total o parcial por el periodo oficial que duren sus estudios, de acuerdo
a lo establecido en el articulo 80, 83 y Disposicién Transitoria Novena del
Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior.

Plan Anual de Perfeccionamiento y Actualizacion docente:

Es el documento de planificacion de estudios de doctorados, postdoctorados, cursos
u otros eventos de capacitacion realizados en el pais o en el extranjero, elaborado
por cada Unidad Académica y remitido al Vicerrectorado Académico hasta el mes de
septiembre de cada afio, considerando las posibilidades de capacitacién que
requiere su personal, a través de los resultados obtenidos de la Evaluacién del
Desempefio y del autoanélisis de su equipo docente.

5. BASE LEGAL

6.

Ley Orgénica de Educacién Superior Yy su reglamento

Ley Organico de Servicio Publico y su reglamento

Reglamento de Carreray Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema
de Educacion Superior.

Estatuto Universitario

POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1 Politicas

a)

b)

c)

d)

Los permisos para capacitacién y perfeccionamiento docente a través de licencias o
comisiones de servicios seran otorgados a todos los docentes titulares de la
Universidad.

Las licencias y comisiones de servicios para estudios de Phd seran otorgadas a
docentes a tiempo completo.

Si la licencia o comisién de servicio estuvo planificada y consta en el plan Anual de
Capacitacién y Perfeccionamiento Académico, el decano emitira un informe que
contenga esa informacion, la fecha de aprobacién y adjuntara copia certificada de la
resolucion del Consejo de Facultad que dictaminé la pertinencia de la capacitacion
y el tiempo de estudios, para que continte el tramite.

Si la capacitacién o perfeccionamiento académico no fue planificado, el docente.

debera presentar con la solicitud todos los documentos de Ia .capacitacion’ o

perfeccionamiento a realizar para que el Consejo de Facultad pueda procesar:e!
requerimiento y emitir resolucién respecto a: fis @
* Que el centro de educacién superior esté legaimente reconocido! par. la

SENESCYT. R
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informe de actividades realizadas.

* Duracién de la formacién hasta obtener el titulo o certificacion de
participacién, dependiendo del tipo de capacitacién o perfeccionamiento.

* Que los estudios de postgrado no constituyen egreso econémico para el
Estado, salvo los otorgados por el IECE o los previstos en el Plan de
Capacitacion y Perfeccionamiento Académico institucional.

* Interés de beneficio para la institucion, la unidad o catedra, relacionada con
los estudios a desarrollar por parte del docente.

* Laformacion a adquirirse sea de utilidad para el puesto que ocupa.

*  Contenido curricular del postgrado.

* Carta de aceptacion de la maestria, doctorado o postdoctorado, invitacion al
evento y/o carta de aceptacion, segin el caso.

* Plan de capacitacién y/o cronograma de estudios emitido por la Universidad
que oferta la maestria, doctorado, o postdoctorado, y/o agenda
estructurada de la organizacion del evento

e) Los decanos aprobaran licencias no remuneradas hasta 15 dias de duracién para
capacitacion y perfeccionamiento docente, el requerimiento deberé ser enviado a
Talento Humano para su tramite, adjuntando la resolucién del Consejo de Facultad,
documento que permitird validar y justificar lo actuado previo a la emisién de la
accion de personal.

f) El rector aprobara las licencias y comisiones de servicio remuneradas para
capacitacion y perfeccionamiento docente, hasta 90 dias.

g) Las licencias o comisiones de servicios remuneradas para capacitacion y
perfeccionamiento docente mayores a 90 dias seran presentadas al OCAS, por el
rector, para su aprobacion.

h) Para la aprobacion del rector y posterior presentaciéon para aprobacién por el OCAS
se requerira informe técnico emitido por Talento Humano.

i) La elaboracién del informe técnico se sustentara en el informe del decano y las
resoluciones del Consejo de Facultad.

J) En el informe técnico se debera especificar, de acuerdo a los dias solicitados por el
docente, si se requiere aprobacion del rector o del OCAS.

k) La accién de personal ser emitida cumplidos todos los requerimientos y niveles de
aprobacion detallados anteriormente, y se entregara al docente debidamente
firmada, antes de su salida al evento.

I) A su regreso el docente tiene la obligacién de mantenerse laborando en la
universidad, con dedicacién a tiempo completo, por un tiempo igual al de la
realizacién de los estudios, si obtuvo beca, ayuda econdmica o licencia con
remuneracion para Phd debera laborar en la institucion por el triple del periodo
concedido, transmitiendo y poniendo en practica los nuevos conocimientos, de no
reintegrarse o presentarse la renuncia sin ser aceptada legalmente, se considerara
como abandono de trabajo y se aplicara el régimen disciplinario establecido en la
LOSEP, si fue financiado parte o la totalidad de los estudios, el rector o rectora
dispondra la adopcién de medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar.

m) Talento Humano mantendra registro electrénico de licencias y comisiones de
servicio otorgadas para capacitacion y perfeccionamiento docente, con fecha de
salida, reingreso e incluyendo la informacion proporcionada por la Comision de_ -
Escalafon Docente respecto a becas y ayudas econémicas otorgadas a docentes
establecido en ese proceso, para controlar el tiempo de labores que esta obligado’
devengar el docente. / C{,
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informe de actividades realizadas.

6.2 Controles

a) Plan de Perfeccionamiento Académico a

Facultad.
b) Solicitud del docente.
¢) Informe de Decano.

d) Informe Técnico Talento Humano.
e) Oficio del rector de aprobacién de licencia o comisién de servicio.
f) Resolucién de aprobacién licencia o comisién de servicio del OCAS.

6.3 Registros

probado o Resolucién de Consejo de

Registro

Cadigo del
_registro

Responsable de conservarlo

Solicitud del docente

Analista de Licencias y Permisos
en Talento Humano (original)

Resolucion Consejo de Facultad

N/A

Analista de Licencias y Permisos
en Talento Humano (copia
certificada si fue planificada la
capacitacion / original)

Secretaria Consejo de Facultad
(Original)

Oficio de notificacion al Docente

N/A

Secretaria de Facultad (copia)

Informe de Decano

N/A

Analista de Licencias y Permisos
en Talento Humano (original)
Secretaria de Facultad (copia)

Oficio envié de tramite para
aprobacioén del rector

N/A

Secretaria de Rectorado (Original)
Secretaria de Facultad (copia)

Informe Técnico

N/A

Analista de Licencias y Permisos
(original)
Secretaria Talento Humano (copia)

Oficio Aprobacion licencia

N/A

Analista de Licencias y Permisos
(original)
Secretaria rectorado (copia)

Resolucion del OCAS

N/A

Analista de Licencias y Permisos
(original)

Secretaria General (copia)
Secretaria rectorado (copia)

Accién de personal

N/A

Analista de permisos y licencia
(copia)

Asistente expediente del docente
en Talento Humano (original)

Informe de actividad realizada

PHM-04-F-001

Asistente expediente del docente
en Talento Humano (original)
Expediente del docente en Ia
Facultad (copia)

Certificado de asistencia al evento

N/A

Asistente expediente del docente
en Talento Humano (original)

Analista de permisos y licencia | ..

(copia) PZ4
Expediente del docente /.”e_;g‘ ofa
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informe de actividades realizadas.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento seré revisado en el término de un afio a partir de su aprobacién, o en
caso de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a

conocer al Departamento de Organizacién y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable
8.1 | Elabora solicitud de licencia o comisién de servicio, y DOCENTE
entrega al Decano.
8.2 | Recibe solicitud, verifica si la capacitacién consta en el Plan DECANO(A)
de Perfeccionamiento Académico.
8.3 | Si la capacitacion esta planificada emite informe adjuntando
copia de la Resolucién de Consejo de Facultad que permitié DECANO(A)
la inclusién de la capacitacién en el Plan y continda en el
paso 8.6, caso contrario traslada la solicitud al Consejo de |
Facultad.
8.4 | Verifica la pertinencia de la capacitacion emite resolucién
incluyendo dictamen favorable del tiempo de ausencia de las clgﬁl\“(:leI:J?ADDE
actividades docentes y entrega al Decano.
8.5 | Recepta resolucién emitida por el Consejo de Facultad, si es DECANO(A)
favorable contintia en el siguiente paso, si no es favorable
notifica al docente y finaliza el proceso.
8.6 | Verifica, si el permiso es hasta 15 dias y sin remuneracién
aprueba, envia con toda la documentacion a Talento DECANO(A)
Humano para su trdmite y continGa en paso 8.11, caso
contrario envia al rector para su aprobacion.
8.7 | Revisay solicita informe técnico a Talento Humano. RECTOR(A)
8.8 | Verifica la documentacién elabora informe técnico y envia al DIRECTOR(A)
rector. TALENTO HUMANO
8.9 | Sila solicitud es hasta 90 dias, aprueba, emite oficio y envia RECTOR(A)
a Talento Humano para su tramite, continia en paso 8.11 -
caso contrario presenta al OCAS para su aprobacion. A :
8.10 | Analizan, emiten resolucion y entregan a Talento Humano ocas /3 J’
para su tramite. =
PHM-05
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informe de actividades realizadas.

8.11 | Recibe la documentacion, revisa, registra en el sistema | ANALISTA PERMISOS
informético la licencia o comisién de servicio otorgada, Y LICENCIAS

elabora accién de personal, recepta firmas y entrega al
docente y al asistente de expediente del docente para su

archivo;
8.12 | Recibe accién de personal. DOCENTE
8.13 | Al término del evento entrega al Decano informe de DOCENTE

actividades realizadas y certificado de asistencia al evento,
reintegrandose a sus actividades de docencia.

8.14 | Revisa el informe y envia a Talento Humano con el DECANO
certificado de asistencia al evento, deja copia para el
expediente del docente en la Facultad.

8.15 | Recepta el informe y certificado de asistencia, registra el ANALISTA PERMISOS
reingreso, envia el original para ser archivado en el Y LICENCIAS
expediente del docente, archiva copia en su registro de
acciones de personal emitidas y finaliza el proceso.

9. INDICADORES DE GESTION

N'| NDCADOR | DESCRIPCION | o  [UNDADDE FORMULA FREE,%?:NG TRECUENCIA|  FUENTE
Solicitudes
. recibidas y
1 lqdioe de Muet:mna.cian.dem ia Eficiencia % N?® acciones de personal emitidas 100 MENSUAL | TRIMES ﬂ?e'mfﬁ
Satisinorn solicitudes ¥ solicitudes recibidas i W2
periodo

10. LISTA DE DISTRIBUCION

01 RECTOR

02 CONSEJOS DE FACULTAD

03 DECANOS

04 DIRECTOR TALENTO HUMANO

05 ANALISTA PERMISOS Y LICENCIAS
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11. DIAGRAMA DE FLUJO
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