4 UNIVERSIDAD DIRECCION DE
DEBOLIVAR TALENTO HUMANO

INSTRUCTIVO PARA APLICACION Y JUSTIFICACION DE LICENCIAS,
PERMISOS ESPECIFICOS, Y VACACIONES PARA LOS SERVIDORES
ACADEMICOS Y DE APOYO ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE BOLIVAR.

1. OBJETO

Regular el procedimiento para la solicitud, autorizacion, registro y justificacion de licencias con
remuneracion, permisos y vacaciones del personal académico de la Universidad Estatal de
Bolivar, a fin de asegurar la correcta aplicacion de la normativa vigente y fortalecer el control y
seguimiento administrativo por parte de la Direccion de Talento Humano.

2. ALCANCE

El presente instructivo tiene por objeto regular el procedimiento para la solicitud, autorizacion,
registro y justificacion de licencias con remuneracion, permisos y vacaciones del personal
académico de la Universidad Estatal de Bolivar, con el propésito de asegurar su correcta
aplicacién conforme a la normativa vigente y fortalecer el control y seguimiento administrativo
por parte de la Direccion de Talento Humano.

Las disposiciones contenidas en este instructivo se aplican al personal académico titular, personal
académico no titular y autoridades académicas de la Universidad Estatal de Bolivar, en todo lo
relacionado con la gestién administrativa de licencias, permisos y vacaciones.

Su aplicacion se realizara conforme a lo establecido en la Ley Orgénica de Educacidn Superior
(LOES), la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), el Reglamento General a la LOSEP y el
Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del Sistema de Educacion Superior,
asi como a la normativa interna vigente de la Universidad.

En los casos que no se encuentren regulados de manera expresa en el Reglamento de Carrera y
Escalafon del Personal Académico del Sistema de Educacién Superior, se aplicaran de forma
supletoria las disposiciones previstas en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento
General, siempre que no se contrapongan con la naturaleza y particularidades del régimen del
personal académico.

El presente instructivo tiene como finalidad orientar de manera clara y ordenada a las autoridades
académicas, al personal docente y a la Direccion de Talento Humano, para que los procesos
relacionados con licencias, permisos y vacaciones se gestionen de forma transparente, oportuna
y conforme a la normativa vigente.

3. BASE LEGAL
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Art. 229.- Establece que seran servidoras y servidores publicos todas las personas que, en
cualquier forma o a cualquier titulo, presten servicios o ejerzan funciones dentro del sector
publico, cuyos derechos son irrenunciables y cuyo régimen sera regulado por la ley, incluyendo
aspectos relacionados con el ingreso, permanencia, remuneracion y cesacion de funciones.
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Art. 355.- Reconoce la autonomia académica, administrativa, financiera y orgénica de las
universidades y escuelas politécnicas, en el marco de la responsabilidad institucional y el
cumplimiento de la normativa vigente.

Ley Organica de Educacién Superior (LOES)

Art. 6 literal f.- Establece que las y los profesores e investigadores que tengan la calidad de
servidores publicos podran ejercer los derechos previstos en la Ley Orgéanica del Servicio Pablico.

Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)

Art. 3.- Ambito. - Las disposiciones de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en materia
de recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica, que comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial y Justicia
Indigena, Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria General del Estado y la Corte
Constitucional;

2. Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales;

3. Los organismos Yy entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad
estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econdmicas
asumidas por el Estado; y,

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos descentralizados
y regimenes especiales para la prestacion de servicios publicos.

Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la Republica y este
articulo se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales
en lo atinente a remuneraciones e ingresos complementarios.

Art. 4.- Servidoras y servidores publicos. - Seran servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector publico.

REGLAMENTO DE CARRERA Y ESCALAFON DEL PERSONAL ACADEMICO DEL
SISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR

Art. 2.- Objeto. - El presente Reglamento regula los aspectos relacionados a la carrera y escalafon
del personal académico, personal de apoyo académico y autoridades académicas.

Art. 104.- Licencias para el personal académico titular. - Se concedera licencia, con o sin
remuneracion, al personal académico titular de las universidades y escuelas politécnicas, que lo
requiera, en los siguientes casos:

a) Realizar estudios de doctorado (PhD o su equivalente) o posdoctorados;
b) Participar en procesos de capacitacion profesional;

c) Realizar actividades de docencia o investigacion en instituciones de educacion superior o de
investigacion cientifica, nacionales o extranjeras, hasta por el plazo méximo de dos afios;
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d) Participar en procesos de evaluacion de la calidad de la educacién superior, por un periodo
maximo de seis meses;

e) Participar como miembro académico del Consejo de Educacion Superior o del Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior; y,

f) En los casos analogos establecidos en la Ley Organica de Servicio Pablico.

4. CRITERIOS DE APLICACION NORMATIVO:

La Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) actla como normativa subsidiaria a la Ley
Organica de Educacion Superior (LOES), considerando que la LOSEP rige la relacién laboral del
servidor publico en general;

Los requisitos, procedimientos y demas aspectos relacionados con la concesion de licencias o
comisiones para el personal académico, destinadas a estudios doctorales, formacion continua,
capacitacion u otras actividades de perfeccionamiento académico, se regulardn mediante la
normativa especifica que para el efecto apruebe el Consejo Universitario de la Universidad Estatal
de Bolivar.

LICENCIAS

Licencias con remuneracion. - Se concederan de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento General, para la justificacion
correspondiente, el personal académico debera presentar la documentacion de respaldo ante la
Direccion de Talento Humano dentro del término de tres (3) dias contados a partir de la ocurrencia
del hecho que origine la licencia.

Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, el servidor debera comunicar de manera inmediata a
su jefe inmediato y/o a la Direccién de Talento Humano sobre la situacion que origine la licencia,
tan pronto como esta se produzca.

Tabla 1. Licencias con Remuneracion

Tipo de licencia Duracion Justificacion requerida Base normativa

El servidor o servidora debera justificar
su inasistencia dentro del término de
tres dias contados a partir de la

Enfermedad fisica ocurrencia del hecho, mediante la | Art. 27 literal a)
0 psicoldgica de Hasta 3 meses presentacién del certificado médico | LOSEPy Art.
laoel servidor original o certificado de hospitalizacion | 33 Reglamento

emitido por el IESS, centros de salud LOSEP

publicos o por el facultativo que atendio
el caso. Dicho certificado deberd
determinar la imposibilidad fisica o
psicoldgica para el desempefio de las
labores.

En caso de certificados emitidos por
facultativos particulares o centros de
salud privados, estos deberan ser
validados por el médico ocupacional de
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la institucién, conforme a los
procedimientos establecidos para el
control y registro de licencias médicas.

Enfermedad
catastréfica o
accidente grave
delaoel
servidor.

Hasta 6 meses

El servidor o servidora deberé justificar
su inasistencia dentro del término de 3
dias contados a partir de la ocurrencia
del hecho, mediante la presentacion del
certificado  médico  original o
certificado de hospitalizacion emitido
por el IESS, centros de salud publicos o
por el profesional de la salud que
atendio el caso. Dicho certificado
deberd indicar la condicién médica que
imposibilita al servidor para el
cumplimiento de sus funciones o que
requiere tratamiento especializado.

En caso de certificados emitidos por
facultativos particulares o centros de
salud privados, estos podran ser
verificados por la Direccion de Talento
Humano y validados por el médico
ocupacional de la institucién, conforme
a los procedimientos institucionales
establecidos.

Art. 27, literal b)
LOSEP, y Art.
34 Reglamento

LOSEP

Rehabilitacion

dela o el Servidor.

Hasta 2 horas diarias

El servidor o servidora debera presentar
el certificado médico original u orden
médica emitida por el IESS o por
centros de salud publicos, en la que se
determine la necesidad de realizar un
proceso de rehabilitacion como parte de
su tratamiento. Dicha certificacion
debera indicar el tiempo o la frecuencia
requerida para la rehabilitacion,
conforme a la prescripcion del
profesional de la salud que atendié el
caso.

La documentacién presentada sera
revisada y validada por el médico
ocupacional de la institucion para su
registro y control por parte de la
Direccion de Talento Humano.

Art. 33  del
Reglamento
General a la

LOSEP

Maternidad de la
servidora

12 semanas

En caso de
nacimiento multiple
se extenderd por diez

dias adicionales.

equivalente a 84 dias.

La servidora deberd presentar el
certificado de nacido vivo o el informe
médico emitido por la entidad de salud
que atendid el parto. Este documento
debera entregarse dentro del término de
tres dias habiles posteriores al
nacimiento. En caso de no contar con el
certificado de nacido vivo, podra

Art. 27 literal ¢)
de la LOSEP, y
Art. 35 del
Reglamento
General a la
LOSEP.
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presentarse el certificado médico
emitido por el profesional de salud que
atendio el caso.

Parto normal: 15
dias contados desde | ElI servidor debera presentar el
el nacimiento de su | certificado de nacido vivo o la partida

hijo o hija. de nacimiento de su hijo o hija, emitido
Parto multipleo | por la entidad de salud o autoridad
cesarea: 5 dias competente, dentro del término de 3
adicionales. dias habiles posteriores al nacimiento.
Nacimiento Art. 27,
Paternidad del prematuro o En casos de nacimiento prematuro, | literales d), e) de
servidor cuidado especial: 8 | parto multiple, condiciones de cuidado la LOSEP, y
dias adicionales. especial o cuando el recién nacido Art. 35 del
En caso de presente una enfermedad grave o Reglamento
nacimiento con discapacidad, debera  presentarse General a la
enfermedad ademés el certificado médico que LOSEP.
degenerativa, respalde dicha condicion.
terminal o
irreversible o con un
grado de
discapacidad severa:
25 Dias.
Adopcioén Derecho a 30 dias | El servidor o servidora debera presentar | Art. 27 literal g)
(Madre- Padre contados a partirde | la copia del documento legal que | de la LOSEP y
adoptivo.) la fecha de entrega | certifique la adopcion y la entrega del | Art. 36 del

legal del nifio o nifia. | nifio, nifia o adolescente emitido por la | Reglamento
autoridad competente o por la entidad | General a la
responsable del proceso de adopcion. | LOSEP

Esta documentacion debera presentarse
ante la Direccion de Talento Humano
para el registro y concesion de la
licencia correspondiente, dentro del
término de 3 dias hébiles.

Atencion por Hasta 25 dias, que | El servidor o servidora debera justificar | Art. 27 literal h)
hospitalizacion o podran tomarse de | su inasistencia mediante la presentacion | de la LOSEP y
enfermedades forma continua, del certificado médico emitido por el | Art. 37  del
degenerativas de alterna o conjunta, | especialista tratante y el | Reglamento
los hijos segln la necesidad | correspondiente certificado de | General a la
médica. hospitalizacion en el que conste el | LOSEP

diagnostico o condicion médica del hijo
o hija. La documentacion deberd
presentarse dentro del término de 3 dias
posteriores al hecho que origind la
hospitalizacion o atencion médica y
sera revisada y validada por el médico
ocupacional de la institucion.

Matrimonio o Hasta 3 dias habiles | El servidor o servidora debera presentar | Art. 27 literal j)
unién de hecho continuos, que copia del acta de matrimonio o de la | de la LOSEP y
legalmente podrén tomarse antes | declaracion juramentada que respalde | Art. 39  del

reconocida 0 despueés de la la union de hecho legalmente | Reglamento
celebracion del reconocida. La documentacion debera | General a la

matrimonio o del entregarse ante la Direccion de Talento | LOSEP
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reconocimiento de la
unién de hecho.

Humano dentro del término de 3 dias
posteriores a su reintegro a las labores.

Elaborado por: Direccién de Talento Humano

Tabla 2. Casos de Calamidad Doméstica

Tipo de licencia

Duracion

Justificacion requerida

Base normativa

Accidente o
enfermedad grave

Hasta 8 dias de

El servidor o servidora debera justificar
su ausencia mediante la presentacion del
certificado médico emitido por el IESS,
centros de salud publicos o por el
facultativo que atendio el caso, en el que

Direccidn de Talento Humano dentro del
término de 3 dias posteriores a su
reintegro al puesto de trabajo.

de hijos, conyuge permiso. se determine que el familiar requiere | Art. 38 literal a)

0 conviviente en cuidado directo debido a accidente grave | numeral 3 del
unién de hecho o enfermedad grave. Reglamento

legalmente General a la
reconocida La documentacion deberd presentarse LOSEP

ante la Direccion de Talento Humano

dentro del término de tres 3 dias

posteriores a su reintegro al puesto de

trabajo.

El servidor o servidora debera justificar

su ausencia mediante la presentacion del

certificado médico emitido por el IESS,

Accidente grave centros de salud publicos o por el | Art. 38 literal a)
que provoque Hasta 2 dias facultativo que atendio el caso, en el que | numeral 4 del
imposibilidad se determine que el familiar requiere Reglamento
fisica de los cuidado o atencion debido a accidente General a la

padres o grave 0 enfermedad grave. La LOSEP
hermanos documentacion debera presentarse ante la

Siniestros que
afecten la
vivienda o bienes
del servidor o de
su nucleo familiar
(robo, incendio,
catastrofes
naturales u otros
hechos similares

Hasta 8 dias habiles
contados desde que
ocurre el siniestro.

El servidor o servidora debera justificar
su ausencia mediante la presentacion de
la copia de la denuncia interpuesta ante la
autoridad competente u otros
documentos que respalden el siniestro
ocurrido. La documentacion debera
presentarse ante la Direccion de Talento
Humano dentro del término de 3 dias
posteriores a su reintegro al puesto de
trabajo.

Art. 38 literal a)

numeral 5 del
Reglamento
General a la

LOSEP

Fallecimiento de
padres, hijos,
hermanos,
cényuge o
conviviente en
union de hecho
legalmente
reconocida.

3 dias contados
desde la ocurrencia
del hecho.

El servidor o servidora deberd presentar
copia de la partida de defunciéon del
familiar. En caso de unién de hecho,
deberd  adjuntarse la  declaracion
juramentada que la respalde, dentro de
los 3 dias posteriores a su reintegro a las
labores.

Art. 38 literal a)
numeral 1 del
Reglamento
General a la
LOSEP
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Fallecimiento de
otros familiares
comprendidos
hasta el segundo
grado de
consanguinidad o
segundo de
afinidad

Hasta 2 dias. En
caso de traslado a
otra provincia se
podra conceder
hasta 3 dias.

El servidor o servidora deber justificar
su ausencia mediante la presentacion de
la copia de la partida de defuncion del
familiar y los documentos que acrediten
el grado de parentesco correspondiente.

La documentacion deberd presentarse
ante la Direccion de Talento Humano
dentro del término de 3 dias posteriores a
su reintegro al puesto de trabajo.

Aurt. 38 literal b)
del Reglamento
General a la
LOSEP

Elaborado por: Direccién de Talento Humano

PERMISOS

Los permisos se concederan conforme al tiempo y condiciones establecidos en la Ley Orgénica
del Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento General. Para su otorgamiento, el servidor debera
contar con la autorizacién de la autoridad competente y presentar la respectiva justificacion ante
la Direccién de Talento Humano para su registro y control, de acuerdo con lo que se detalla a

continuacion:

Tabla 3. Casos Permisos

Tipo de licencia

Duracion

Justificacion requerida

Base normativa

Atencion médica

Por el tiempo
necesario para la
atencion médica y
traslado
correspondiente.
La Direccion de
Talento Humano

El servidor o servidora debera justificar
el permiso para atencion médica
mediante la presentacién del certificado
médico emitido por el profesional de la
salud que atendio el caso, en el cual
debera constar la atencion recibida.
Dicho documento debera presentarse

Articulo 33
LOSEP, y 60

familiares con
discapacidad
severa o
enfermedades
catastréficas

diarias mientras
subsista la
necesidad de
cuidado del
familiar.

Salud Publica o validada por facultativos
del IESS o Centro de Salud Publica.

Nota: Autorizacion previo informe de
Talento Humano.

El servidor o servidora deberd presentar
documentacion meédica que certifique la
discapacidad severa 0 enfermedad
catastrofica del familiar, emitida por el
IESS o centros de salud publicos. Los
certificados de médicos particulares

delaoel verificara que el | ante la Direccion de Talento Humano | del Reglamento
Servidor. tiempo utilizado | dentro del término de 3 dias posteriores a
sea razonable de | la atencién médica, para su registro y
acuerdo con el verificacion.
lugar de atencion
médicay la Cuando se trate de citas médicas
distancia desde el | programadas, el permiso  debera
lugar de trabajo. | solicitarse con al menos 24 horas de
anticipacion, salvo en casos de
emergencia.
Cuidado de Hasta dos 2 horas | Documentacion del IESS, Centro de

Art. 30 LOSEP
y Art. 63 del
Reglamento

LOSEP.
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deberén ser avalados por el IESS o por un
centro de salud puablico. Cuando
corresponda, se debera adjuntar el
certificado del CONADIS. La concesion
del permiso requerira informe previo de
Talento Humano.

fraccionada
conforme a la
necesidad de la

servidora.

del permiso correspondiente.

Permiso por 2 horas diarias
lactancia o durante 15 meses
cuidado del recién | contados a partir de
nacido la finalizacion de la | La servidora deberé presentar copiade la | Art. 33 de la
licencia por accion de personal mediante la cual se | LOSEPy Art.
maternidad. concedid la licencia por maternidad. La 61 del
Este tiempo podra | documentacion debera ser entregada a la Reglamento
utilizarse de Direccion de Talento Humano el dia de General a la
manera continua 0 | su reintegro a las labores para el registro LOSEP.

El servidor o la servidora debera solicitar

Art. 30 LOSEP

La Hoja de Ruta debera ser firmada y
sellada por la persona o institucién que
atendio al servidor, y posteriormente
entregada a la Direccion de Talento
Humano para su registro y control. El
formulario se encuentra disponible en el
repositorio digital institucional de la
Universidad Estatal de Bolivar, en la

Matriculacion de | Hasta2 horasenun | el permiso con al menos 1 dia de| y Art. 64 del
las hijas o hijos | mismo dia por cada | anticipaciény contara con la autorizacion Reglamento
de la o el servidor hija o hijo. del jefe inmediato. La documentacion de LOSEP.
respaldo deberd presentarse a la
Direccion de Talento Humano para su
registro y control.

Permisos Dias, horas o Art. 34 de la
imputables a fracciones de hora, | Este pedido debe ser solicitado por lo | LOSEPy Art.
vacaciones segun la necesidad | menos con un dia de anticipacion ante 65 del

del servidor, cada Jefe inmediato y/o Director de Area, Reglamento
siempre que no previa validacion por parte de la General a la
excedan el tiempo | Direccion Talento Humano. LOSEP.
de vacaciones al
gue tenga derecho
al momento de la
solicitud.
Ausencia de Por el tiempo El servidor debera presentar la Hoja de
servidores por estrictamente Ruta debidamente autorizada por su jefe
asuntos oficiales necesario para el | inmediato, en la que conste la fecha y Ausencia de
cumplimiento de | hora de salida, el lugar o institucién a la | servidores por
las actividades que se dirige, la actividad a realizar y el asuntos
oficiales tiempo estimado de retorno. oficiales.
encomendadas.
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seccion correspondiente a la Direccion de
Talento Humano.

Ausencia
temporal de
servidores
De 1 minuto hasta
7 horas 59 minutos
dentro de la jornada
laboral en un
mismo dia, segun la
naturaleza del
permiso solicitado.

El servidor o servidora debera completar
el formulario de Ausencia Temporal,
disponible en el repositorio digital
institucional de la Universidad Estatal de
Bolivar, en la seccion correspondiente a
la Direccién de Talento Humano.

En el formulario se debera registrar la
fecha, hora de salida y de retorno, el
nombre del servidor, la dependencia y
cargo que ocupa en la institucion, asi
como el tipo de permiso solicitado.

La solicitud deberd contar con la
autorizacion previa del jefe inmediato.
Una vez concluida la ausencia, el
formulario debera ser entregado a la
Direccion de Talento Humano para su
registro y control.

En caso de tratarse de atencion médica, el
servidor deberd adjuntar el certificado
médico correspondiente que respalde la
atencion recibida.

Ausencia
temporal de
servidores para
asuntos
personales,
calamidad
doméstica,
enfermedad,
asuntos
oficiales, otros.

Permisos de 1 dia
hasta 15 dias

Cuando el permiso
solicitado supere
las 8 horas dentro

de la jornada
laboral, el servidor
deberda presentar un
memorando
dirigido a su jefe
inmediato
solicitando la
autorizacion
correspondiente.

El jefe inmediato remitira el memorando
autorizado a la Direccion de Talento
Humano para su registro y control. La
solicitud del permiso debera presentarse
con al menos 24 horas de anticipacion a
la fecha prevista de ausencia, salvo casos
debidamente justificados.

Normas de
Control Interno
de la Contraloria
General del
Estado — Norma
407-09.

Elaborado por: Direccién de Talento Humano

La Direccion de Talento Humano podré verificar la autenticidad, validez y pertinencia de los
documentos y justificaciones presentadas por las y los servidores, conforme a lo establecido en la

normativa legal vigente y las disposiciones institucionales.

En caso de

inconsistencias o irregularidades, se procedera con las sanciones pertinentes.

identificarse

Los requerimientos relacionados con licencias, permisos o ausencias deberan ser remitidos a
través del Sistema de Gestién Documental Institucional (Quipux), adjuntando la documentacién
o certificados de respaldo correspondientes para su registro y control por parte de la Direccion de

Talento Humano.

Direccién: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira

Guaranda-Ecuador
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VACACIONES

Vacaciones: Las servidoras y servidores publicos tienen derecho a disfrutar de treinta dias de
vacaciones anuales remuneradas luego de cumplir once meses de servicio continuo. Este derecho
no podra compensarse en dinero, salvo en caso de cesacion de funciones, cuando se liquidaran las
vacaciones no gozadas conforme a la remuneracion correspondiente. Las vacaciones podran
acumularse hasta un maximo de sesenta dias, de acuerdo con la normativa vigente.

Tabla 4. Vacaciones

Tipo de licencia Duracion

Justificacion requerida

Base normativa

Vacaciones Las servidoras y
servidores publicos
tendran derecho a
disfrutar de 30 dias
de vacaciones
anuales
remuneradas, una
vez cumplidos 11
meses de servicio

continuo en la

Las vacaciones del personal académico
seran programadas de conformidad con
la planificacion académica institucional,
particularmente durante los recesos
académicos aprobados por el Consejo
Universitario, de acuerdo con las
necesidades institucionales 'y el
calendario académico vigente.

Arts. 29y 34 de
la LOSEP.
Estatuto UEB.

adquirio el derecho
a su disfrute,
respetando que la
acumulacién de
vacaciones no
supere los sesenta

remitido a la Direccion de Talento
Humano para su registro y control.

institucion.
Suspension o Las vacaciones La suspension o reprogramacion debera Reglamento
Reprogramacion podréan ser ser dispuesta por el jefe inmediato, la General a la
de Vacaciones suspendidas o maxima autoridad o su delegado, por | LOSEP, Arts.
reprogramadas razones de servicio debidamente 27y 28;
dentro del periodo | justificadas y de mutuo acuerdo con la o | Directrices de la
de los 12 meses | el servidor. La decision deberé constaren |  Direccion de
siguientes al documento escrito en el que se establezca | Talento Humano
momento en que la | la nueva fecha de goce de las vacaciones, - UEB
o el servidor el cual serd comunicado al servidor y

Direccion de Talento Humano registrara
y descontara el tiempo concedido del
saldo de vacaciones del servidor.

60 dias.

Permiso Dias, horas o El servidor debera solicitar el permiso | Art. 34 LOSEP;
imputable a fracciones de hora, | por escrito a su jefe inmediato con al Art. 65
vacaciones siempre que no menos 24 horas de anticipacion. La Reglamento

excedan el saldo de | autoridad correspondiente verificara, a General a la
vacaciones través de la Direccion de Talento LOSEP
disponibles al Humano, la disponibilidad de dias de
momento de la vacaciones no gozadas antes de autorizar
solicitud. el permiso. Una vez autorizado, la

Elaborado por: Direccién de Talento Humano
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5. RESPONSABILIDADES
Del servidor o servidora

e Solicitar oportunamente las licencias, permisos o ausencias conforme a lo establecido en
la normativa vigente y en el presente instructivo.

¢ Informar de manera inmediata a su jefe inmediato sobre cualquier situacion que origine
una licencia o permiso, cuando la naturaleza del hecho asi lo requiera.

e Presentar ladocumentacion de respaldo correspondiente dentro de los plazos establecidos
para la justificacion de la licencia o permiso.

e Cumplir con las disposiciones institucionales y los procedimientos establecidos para la
solicitud, autorizacion y registro de licencias, permisos y vacaciones.

Del jefe inmediato

e Analizar y autorizar o negar las solicitudes de licencias o permisos de las y los servidores
bajo su responsabilidad, conforme a la normativa vigente y a las necesidades del servicio
institucional.

o Verificar que la solicitud del servidor se encuentre debidamente justificada y que se
adjunte la documentacion de respaldo correspondiente, cuando sea aplicable.

¢ Remitir o disponer la remision de la documentacién autorizada a la Direccion de Talento
Humano para su registro y control administrativo.

De la Direccion de Talento Humano

e Registrar, controlar y mantener actualizada la informacion relacionada con las licencias,
permisos y vacaciones de las y los servidores.

e Verificar la autenticidad, validez y pertinencia de la documentacidn presentada como
respaldo de las licencias o permisos solicitados.

e Aplicar las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

o Realizar el seguimiento y control administrativo de las ausencias autorizadas, con el fin
de garantizar el cumplimiento de la normativa y el adecuado funcionamiento
institucional.

6. DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Las disposiciones contenidas en el presente instructivo seran de cumplimiento
obligatorio para las y los servidores académicos de la Universidad Estatal de Bolivar, en todo lo
relacionado con la solicitud, autorizacidn, registro y control de licencias, permisos y vacaciones,
de conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica de Educacion Superior, la Ley Orgénica
del Servicio Publico, su Reglamento General y la normativa institucional vigente.

Segunda. - La Direccion de Talento Humano sera responsable del registro, control y seguimiento
de las licencias, permisos y vacaciones concedidas a las y los servidores, asi como de verificar la
documentacion presentada para su justificacion, conforme a los procedimientos institucionales
establecidos.

Tercera. - La Direccion de Talento Humano podré verificar la autenticidad, validez y pertinencia
de los documentos presentados por las y los servidores para justificar licencias o permisos. En

Direccién: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059

www.ueb.edu.ec
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caso de identificarse inconsistencias o irregularidades, se aplicaran las acciones administrativas
correspondientes conforme a la normativa legal vigente.

Cuarta. - Las solicitudes relacionadas con licencias, permisos 0 ausencias deberan presentarse a
través del Sistema de Gestion Documental Institucional (Quipux), adjuntando la documentacion
de respaldo correspondiente, para su respectivo registro y control administrativo por parte de la
Direccion de Talento Humano.

Quinta. - Los casos no contemplados expresamente en el presente instructivo seran resueltos por
la Direccidn de Talento Humano, en aplicacion de lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio
Publico, su Reglamento General y la normativa institucional vigente.

Sexta. - El presente instructivo entrara en vigencia a partir de su aprobacion por la autoridad
competente de la Universidad Estatal de Bolivar, sin perjuicio de su difusion institucional para
conocimiento y cumplimiento de las y los servidores.

Séptima. - La Direccion de Talento Humano sera responsable de socializar el presente instructivo
a las autoridades académicas y al personal docente, a fin de garantizar su correcta aplicacion.

ELABORADO POR: REVISADO Y APROBADO POR:

o

o

ST AN S WRLDo
CASTI LLO SOLANO

/al i dar Gni canente con Fi rmaEC

Ing. Cristhian Oswaldo Castillo Solano, Mgs. Ing. Alvaro Padl Solis Naranjo, Mgs.
ANALISTA DE TALENTO HUMANO 1 DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

Direccién: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059

www.ueb.edu.ec



UNIVERSIDAD DIRECCION DE

[EDSEIBAOTS\L/AR TALENTO HUMANO

UEB

ANEXOS

Direccién: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira

Guaranda-Ecuador
Teléfono: (593) 3220 6059

www.ueb.edu.ec



UEB

UNIVERSIDAD
ESTATAL
DEBOLIVAR

DIRECCION DE

TALENTO HUMANO

ANEXO 1

TIEMPOS REFERENCIALES PARA PERMISOS POR ATENCION MEDICA Y
TRASLADO

El presente anexo establece criterios referenciales para orientar la verificacion del tiempo
utilizado por lasy los servidores en los permisos concedidos por atencion medica. Para este efecto,
se consideran la distancia aproximada desde la ciudad de Guaranda hacia los principales centros
de atencidén médica y el tiempo promedio de traslado.

Los tiempos sefialados tienen carécter referencial y permiten a la Direccion de Talento Humano
verificar que el tiempo empleado para la atencion médica y el traslado correspondiente sea
razonable y proporcional al lugar donde se realiz6 la atencion.

Ciudad o lugar de Distancia Tiempo referencial | Tiempo referencial
atencién médica aproximada desde de traslado (ida) total (ida, retornoy
Guaranda atencién)
Guaranda Dentro del cantén 15 — 30 minutos Hasta 2 horas
Cantones cercanos Hasta 30 km 30 — 45 minutos Hasta 3 horas
(Chimbo, San
Miguel)

Riobamba 70 km aprox. 2 horas Hasta 6 horas
Ambato 90 km aprox. 3 horas Hasta 7 horas
Quito 200 km aprox. 3 —4 horas dia completo
Guayaquil 200 km aprox. 4 — 5 horas dia completo
Cuenca 260 km aprox. 5 — 6 horas dia completo

Elaborado por: Direccién de Talento Humano

* Las ciudades no consideradas en la tabla anterior, se tomara como referencia la ciudad mas

cercana

Criterios de aplicacion

Los tiempos establecidos en este anexo tienen caracter referencial y seran utilizados por
la Direccion de Talento Humano para verificar la razonabilidad del tiempo utilizado.

El servidor debera presentar el certificado médico (conforme lineamiento del médico
ocupacional) correspondiente en el cual conste la atencidn recibida.

Cuando la atencion médica se realice fuera de la provincia de Bolivar, el permiso podra
concederse por el tiempo necesario para el traslado y atencion médica, siempre que se
encuentre debidamente justificado.

En caso de que el tiempo utilizado exceda los tiempos referenciales establecidos, la
Direccion de Talento Humano podré solicitar documentacidn adicional o aclaraciones al
servidor.

La aplicacion del presente anexo se realizard conforme a lo establecido en la Ley
Organica del Servicio Publico y su Reglamento General.

Direccién: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
Guaranda-Ecuador

Teléfono: (593) 3220 6059

www.ueb.edu.ec



4 UNIVERSIDAD DIRECCION DE
DEBOLIVAR TALENTO HUMANO
ANEXO 2

IDENTIFICACION DE LOS GRADOS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD PARA LA
APLICACION DE LICENCIAS Y PERMISOS

El presente anexo orienta a las y los servidores y a las autoridades institucionales en la correcta
identificacion de los grados de parentesco por consanguinidad y afinidad, con el propdésito de
aplicar adecuadamente las licencias y permisos establecidos en la normativa vigente.

| skixipap | | consaxcuiNibab |

| BIsABUELOS —3° | | BIsABUELOS — 3¢ |

| T10s-ABUELOS — 4°| | ABUELOS — 20| | ABUELOS — 2°] | TIOS-ABUELOS —4° |

PRIMOS 40 I PRIMOS — 4°
CONYUGE SERVIDOR/A
HERMANOS 20 HERMANOS — 2°

SOBRINOS — 3° SOBRINOS — 3°
; o] [ :
| soBRINO-NIETOS —4° | | SOBRINO-NIETOS — 4° |

| BIznIETOS —3°| | BIzNIETOS —3° |

Nota: El grafico permite identificar los grados de parentesco por consanguinidad y afinidad para la correcta
aplicacion de licencias y permisos conforme a la normativa vigente.

PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD

El parentesco por consanguinidad corresponde a la relacidon existente entre personas que
descienden de un mismo tronco familiar, es decir, aquellas que tienen vinculos de sangre.

Primer grado de consanguinidad: Padres e hijos.
Segundo grado de consanguinidad: Abuelos, hermanos y nietos.
Tercer grado de consanguinidad: Tios, sobrinos, bisabuelos y bisnietos.

Cuarto grado de consanguinidad: Primos, tios abuelos y sobrinos nietos.

PARENTESCO POR AFINIDAD

El parentesco por afinidad es el vinculo que se establece entre una persona y los familiares de su
cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente reconocida.

Primer grado de afinidad: Suegros e hijastros.
Segundo grado de afinidad: Cufiados y abuelos del conyuge.
Aplicacion en licencias y permisos

La identificacion de los grados de parentesco permitira determinar la procedencia de las licencias
y permisos establecidos en la normativa vigente, tales como licencias por fallecimiento de
familiares, enfermedad grave de familiares o permisos para el cuidado de personas con
discapacidad o enfermedades catastroficas.

Direccion: Av. Ernesto Che Guevara y Gabriel Secaira
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