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POLITICA INTERNA DE C0NTRoL DE PER]vIIsos, FALTAS Y ATRAsos

DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOToGICO SUCRE

EL 6RGANO COLEGIADo SUPERIoR

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 26 de Ia Constituci6n de la Reptblica del Ecuador prev6 "La educoci6n es un
derecho de las personas o lo lorgo de su vida y un deber ineludible e inexcusable del Estado.

Constituye un drea prioritaria de lo pol{tica p blica y de la inversi6n estatal, garontia de la
iguoldad e inclusi6n social y condiciSn indispensable para el buen vivir. Las personas, las

familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso
educativo"

Que, el articulo 61 de la Constituci6n de la Repriblica del Ecuador en sus numerales l,2,3, 4, 5,

6, y 8 prev6 "Las ecuatorianas y ecudtorianos gozan de los siguientes derechos: Elegir y ser

elegidos, Pdrticipar en los asuntos de interis piblico, Presentar proyectos de iniciativo
popular normotiva, Ser consultados, Fiscalizar los actos del poder piblico, Revocar el

mandato que hayan conferido a las autoridades de elecci6n popular, Conformar partidos y
movimientos polfticos, afiliarse o desafiliarse libremente de ellos y participdr en todas las

decisiones que 6stos ddopten""

Que, el articulo 66 de la CRE en su numeral 25 reconoce y garantiza, en su contexto
constitucional, el derecho de las personas a desarrollarsus capacidades y habilidades en un
entorno educativo adecuado, to que implica contar con una normativa clara sobre el control
de asistencia, de manera textual manifiesta Io siguiente: " 25. El derecho a acceder a bienes y
seruicios piblicosy privados de calidad, con eficiencia, eficaciay buentrato, asf como q recibir
informact6n adecuada y veraz sobre su contenido y coracteristicas."

Que, el articulo 27 ibidem establece "La educaci6n se centrard en el ser humano y garantizard su

desarrollo hol[stico, en el marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente
sustentable y a la democracia; serd participativa, obligatoria, intercultural, democrdtica,
incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsard la equidad de gdnero, la justicia, la
solidaridad y la paz; estimulard el sentido critico, el arte y la cultura fisica, la iniciativa
individualy comunitoria, y el desaffollo de competencidsy capacidades pard creary trabajar.
La educaci6n es indispensable porq el conocimiento, el ejercicio de los derechos y la

construcci6n de un pais soberano,y constituye un eje estrat6gico para el desarrollo nacional".

Que, el articulo 351 de la Constituci6n de Ia Repriblica del Ecuador dice; "El sistema de educaciin
superior estard articulado al sistema nacional de educaci6n y al Plon Nacional de Desarollo;
la ley establecerd los mecanismos de coordinaci'n del sistema de educaci6n superior con la

Funci'n Ejecutiva. Este sistema se regird por los principios de autonomia responsable,

cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencio, integralidad,
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autodeterminoci6n pora lo producci6n del pensdmiento y conocimiento, en el morco del
didlogo de saberes, pen:;amiento universaly producci6n cientiJtco tecnol69ica global."

Que, el articrLlo 2 2 9 de la CRII establece: " Serdn servidoras o ser''tid ores piblicos todas las personas
que en cualquier fonna o a cualquier tftulo trobaje]1, presten servicios o ejerzan un cargo,

funciln o dignidad dentro del sector piblico. Los derechos de los servidoras y servidores
piblicos son irrenunciobles. La tey defnird el orylanismo rector en materio de recursos
humanos y remunerqciones para todo el sector prtblico y regulard el ingreso, ascenso,

promoci6n, incentivos, rdgimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneraci1n y cesaci6tt

de funciones de sus servtdores. Las obreras y obreros del sector prtblico estardn sujetos al
Cddigo de Trabajo. La remuneraci6n de las sentidoras y servidores p blicos serd fusta y
equitativa, con relaci6n a sus funciones, y valorard la profesionalizaci6n, capacitaci6n,
re s p onsa b ilid o d y experi enci a. "

Que, el artlcrrlo 12 de la Ley 0rgdnica de Educaci6n Superior, establecet "Principios del Sistemo. -

El Sistema de EducaciSn Superior se rige por los principios de autonom[a responsable,

cogobierno, igualdarl de oportunidades, calidad, pertinencio, integralidad,
autodeterminaci1n poro la producci1n del penslmiento y conocimiento, en el marco del
ditilogo de saberes, pensam[ento universal y producci6n cientiJica y tecnollgica globnl. El
Sistema de Erlucaci'n .|uperior, al ser parte del Sistema Nacional de Inclusi6n y Equidod
Social, se rige por las principios de universalidad, igualdad, equidad, progresividctd,
interculturalidad, soliddridad y no discriminaci6n; y funcionard bajo los criterios de calidad,
eftciencra, ertcacia, tronsparencia, responsabilidad y participoci6n. Estos principios rigen de

manera [ntegral a las instituciones, actores, procesos, normos, recursos, y demds componentes
del sistema, en los tirmuns qtte establece esta Ley."

Que, el articrrlo 6 numeral 1 ,1e la Ley Orgdnica de Educaci6n Superior, menci ona: " Deberes de los
y los profesores e inve:itigodores: Son deberes de las y los profesores e investigadores de
conform[dad con la Con.stituci6n y esta Ley los siguientes: a) Cumplir actividades de docencio,
investigoci6n y vinculuciln de acuerdo a las normas de calidad y normativas de los
organistnos que rigen el sistema y las de sus proplas instituctones; d) Mantener un proceso
permanente de formaci6n y capacitaci6n pora uno constante actualizaci6n de lo cdtedra y
consecuci6n del principio de calidod; e) Someterse peri1dicamente a los procesos de
evaluaciin; y, fl Cumplir con lo normativa vigente, as[ como con las dtsposiciones tnternas de
la instituci6n de educoc.i6n superior a Ia que pertenecen.

Que, el articttlo 70 de la Le1, 0rg6nica de Educaci6n Superior establece: "Rdgimen Laboral det
Sistema de Educaci6n Superior. - El personoI no acoddmico de las instituciones de educac[on
superior p blicas y orptntsmos del Sistema de Educaci'n Superior son seruidores pliblicos y
su rdginten laboral es el previsto en ld Ley Orgdnica del Servicio Prtbhco, de conformidad con
las regles oenerales. El personal no acoddmtco de las instituciones de educaci6n superior
porticulares, se regird por el C6dlgo del Trabajo. Las y los proJesores, t€cnicos docentes,
investigadores, tdcnico:t de laboratorio, oyudontes de docencia y demds denominaciones
afines que se usan en las. itlstituciones ptbhcas de educaci6n superior, son sent[dores pfiblicos
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sujetos a un nigimen propio que estard contemplodo en el Reglamento de Carreray Escalaf6n
del Profesor e Investigador del Sistema de Educaci6n Superior, que fijard las normas que rijan
el ingreso, promoci6n, estabilidad, evqludci6n, perkccionamiento, escalas remunerativas,

fortolecimiento institucional, jubilaci6n y cesaci'n Para el personal acaddmico de las
instituciones de educaci6n superior particulares, el ente rector del trabajo, en coordinaci6n
con el Consejo de Educaci6n Superior y el 6rgano rector de la politico piblica en educaci6n
superior, establecerd un rigimen especiol de trabajo que contemplard el ingreso, la
permanencio, la terminacidn de la relaci6n laborel,las remunerociones, entre otros elementos
propios del rdgimen especial de trabajo del personal acaddmico. Las y los profesores e

[nvestigadores visitantes u ocasionales podrdn tener un rdgimen especial de contrataci'n y
remuneraciones de acuerdo a la reglamentaci6n que para el efecto exptda el Consejo de
Educaci6n Superior."

Que, el artlculo 149 de la Ley Organica de Educaci6n Superior establecet "Tipologia y tiempo de
dedicacifn docentes. - Las y los profesores e investigadores de los universidades y escuelas
politdcnicas senln: titulares, invitados, ocasionales, honorarios y emdritos- La dedicoci6n
podrd ser: a tiempo completo, a medio tiempo y o tiempo parcial; y, previo acuerdo, exclusiva
o no exclusiva. La dedicaci6n a tiempo completo serd de cuarento horas semanales; a medio
tiempo de veinte horas semanales; y, a tiempo parcial de menos de veinte horas semanales,
Las y los profesores e investigadores titulares podrdn ser principales, agregados o auxiliares.
Las y los profesores e investigadores podrdn desempeftar simultdneamente dos o mds cargos
en el sistemo educativo, piblico o particular, siempre y cuondo la dedicaci6n de estos cargos
no sea a tiempo completo y no afecte lo calidad de la educaci6n superior. El Reglamento de
Carrera y Escalaf6n del Profesor e Investigador de las instituciones de educaci6n superior,
normard los requisitos y los respectivos concursos, asi como la clasificaci'ny las limitaciones
de los profesores."

Que, el articulo 70 del Estatuto del Instituto Superior Tecnol6gico Sucre prev6: "Unidad de
Talento Humano. - Serd la encargada del desarcollo del talento humano como factor clave de

6xito de la organizaci6n y gesti6n institucional, con altos niveles de eficiencia, efcacia y
efectividad de la instituci6n."

Que, el articulo 71 del instrumento legal ibidem establece: "Atribuciones y responsabilidades de
la Unidad de Talento Humano. - Serdn atribuciones y responsabilidades de la Unidad de
Talento Humano las siguientes: a) Asesorar a las autoridades en ld toma de decisiones en

materia de talento humano; b) Monitoreor la correctq implementaci6n y oplicaci6n de
meconismos, instrumentos y procedimientos de control interno del tnlento humdno; c)

Controlar la planificaci6n de talento humano de las unidades ddministrotivas del Instituto
Superior Tecnol6gico Sucre; d) Controlar el proceso de vinculacidn integral del personal
docente y administrotivo conjuntamente con el Rectorado; e) Coordinor la aplicaci6n del
rdgimen disciplinario conforme a las directrices emanadas por la autoridad competente; I)
Coordinar y controlar el plan anual de vacaciones; g) Dar seguimiento al cumplimiento de su
Plan Operativo Anual; en su drea coffespondiente: y, h) Demds atribuciones que le fuesen
delegadas en el dmbito de sus competencias."
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Que, el articulo 72 del Estatuto Institucional establece: "Productos )) Servicios de la Unidad de

Talento Humano. - Seran productos y servicios de lo Unidod de Tolento Humano: 1. Informes
tdcnicos de la planificoci6n de los procesos de reclutamiento y selecci6n de personal docente
y administrativo; 2. lnforme de cumplimiento al instructivo y programa de capocitaci6n e

inducci6n al personal docente y administrativo; 3. Informe de cumplimiento dl plan anuol de

formacldn y capacitoadn; 4. Informes de cumplimiento del plan onual de cdpocitociin de

personal docente y adrtinistrativo; 5. Informes de la ejecuci6n de la evaluaci6n de desempeiio

intellral al personal de la instituci6n; 6. Informes de plonificaci6n anuol del tolento humano;
7. Motriz de seguimientn al registro y control de asistenc[o;8. lnformes de ejecuci6n del
colendorio anual de vocaciones; 9. llatriz detallada de registro de respuestas y
requerimientos internos (certlficodos, inJbrmes, permisos, etc.; L0. Expedientes ile los
seryidores de la instituci1n en fsico y digltal; 13. Inforntes cumplimiento a la oplicaciln del
rdgimen disciplinor[o; e:, 14. lnformes de cumplhnlento de Plan }perativo Anual."

Qu6, el Reglamento de R6girnen Acaddmico del Instituto Superior Tecnol6gico Sucre manifiesta:
Son objetivos del presente Reglamento ademds de oquellos estoblecidos en el Regylamento de

Rigimen Acaddmico emitido por el CES los siguientes: a) Propicior la rellexi6n, andlisis,
concertoci6n y concreci6n de la educaci'n conlo un todo interrelacionaclo, o efectos de
propiciar en los estltdiantes caltdad y calidez acaddmica y humdnfstica, medionte unct

Jbrmaci|n de excelencla; q) Brindar unc educaci6n fundodo en valores 1ticos y morales,

otorgando a la sociedad profesionctles que busquen trdnsformar el entorno beneficio de la
comunidod.

El Instituto Superior Tecnol6gico Sucre, en ejelcicio de las atribuciones que le confiere la Ley
O196nica de Educaci6n Superior y dem6s normativas que rigen el Sistema de Educaci6n Superior.

RESUELVE:

Expedir la siguiente

POLITICA INTERNA DE CONTROL DE PERMISOS, FALTAS Y ATRASOS
DEL INSTITUTO SUPERTOR TECNOTOGICO SUCRI

TiTUtO I

CAPiTULO I
OBJETO, AMBITO Y PRINCIPIOS

Articulo 1.- Obieto. - La presente politica interna tiene por objeto regular y estandarizar los
procedimiento:j administrativos relacionados con la gesti6n y control de licencias, permisos.
atrasos y el derecho a la lactancia, garantizando el cumplimiento del marco normativo, la equidad
v la eficiencia en la gesti6n dei talelrto humano.
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Articulo 3.- Principios. - El r6gimen de control de permisos, faltas y atrasos se regiri por los
principios de legalidad, transparencia, igualdad, no discriminaci6n y proporcionalidad.

CAPiTULO II
DE LA IORNADA DE TRABAIO Y HORARIO

Articulo 4. - De la iornada y horario. - EI personal acad6mico docente y administrativo del
Instituto Superior Tecnol6gico Sucre deberdn cumplir la iornada asignada mediante horario
acad6mico, el mismo podri ser de jornada matutina - vespertina o vespertina - nocturna con 60
minutos destinado al almuerzo;

El control del cumplimiento de la jornada y horario estare en las funciones de la Unidad de Talento
Humano del Instituto.

Cabe indicar que la iornada laboral de los docentes y personal administrativo podr6 ser modificada
por el Rector del Instituto previa aprobaci6n del 6rgano Colegiado Superior.

Articulo 5.- Control de asistencia, - El personal acad6mico docente y administrativo del Instituto
Superior Tecnol6gico Sucre deberin registrar su asistencia en los horarios determinados por la
m6xima autoridad del Instituto, a trav6s de los relojes biom6tricos existentes, por tanto, el personal
del Instituto se encuentra obligado a registrar el ingreso y salida de la instituci6n, asi como el

ingreso y salida al almuerzo, en concordancia a la jornada asignada en el horario aprobado,

Para todos Ios procesos administrativos relacionados con licencias, permisos, atrasos o ausencias,

es obligatorio que el servidor notifique su ausencia al lugar de trabajo mediante correo electr6nico
a la Unidad de Talento Humano, a la coordinaci6n de su carrera y a Ia unidad a la que pertenece.

Esta notificaci6n debe16 realizarse de manera oportuna, dentro de los plazos establecidos en este
reglamento, y serviri como respaldo de la comunicaci6n oficial.

En caso de que un docente o personal administrativo no registre una marcaci6n en el biom6trico de
manera iniustificada, seri considerada falta leve y su reincidencia serA considerada falta grave.

Articulo 6.- Faltas: Se consideran faltas toda ausencia no justificada durante el horario laboral o
acad6mico. Se deberA notificar por medios institucionales y oficiales a Talento Humano,la ausencia

al lugar de trabaio causada por enfermedad o calamidad, en concordancia al literal iJ del articulo
27 de laLey Orginica de Seruicio Priblico.
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Articulo 2.- Ambito. - La presente politica interna regire y sere de aplicaci6n directa y obligatoria
para todos los miembros del personal acad6mico docente y administrativo del lnstituto Superior
Tecnol6gico Sucre.

En los meses donde no haya actividades acad6micas la jornada sere unificada al horario matutina -
vespertina para todos los docentes y personal administrativo del Instituto Superior Tecnol6gico
Sucre.
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Articulo 7.- Atrasos. - Se consrdera atraso cuando los docentes y personal administrativo llegaren
a su lugar de trabajo fuera cLel horario que ha sido establecido para el ingreso instituto, de

conforrnidad con el artlculo 4 cle este Reglamer]to,

El personal del instituto deber;i tomar en consideraci6n los siguientes aspectos:

al Los atrasos no son justificables, a excepci6n que se encuentren contemplados en el Capitulo III
del Reglamento de la LOSE[', para lo cual, tenclr6n el t6rmino de tres [3J dias para presentar los
justificativos que fueren per:tinentes al caso, si se presenta fuera del termino mencionado,6ste
se entenderi conlo no pres3ntado y se continuara coll el femite correspondiente. Los atrasos

no justificados se descontaren del saldo de vacaci6n del personal.

bJ Los atrasos ser6n considerados faltas leves y su reincidencia ser6 considerada falta grave

Articulo 8"- De los permisori, - Se podrin conceder permisos imputables a vacaciones a los
docentes y personal administrativo, siempre que se encuentren en concordancia con el calendario
acad6nlico y estos no excedan los dias de vacaciones generadas por dicho servidor.

Se deberA solicltar los permisos con cargo a vacaciones, utilizando el sistema informeUco de gesti6n

acad6nlica vigente. Todos estos permisos sean en dias, horas o fracciones de hora, seren imputables
en el cilculo de saldos de vacar:iones de los docentes y personal acad6mico.

Los docentes y personal administrativo tendrdn derecho a solicitar permiso, con o sin cargo a
vacaciones, en los siguientes casos:

a) Licencia por calamidad dom6stica: Art, :18 del Reglamento de la LOSEP, indica que la

Calamid;rd dom6stica se da en los siguientes casos:

aJ Ante el lallecimiento, accidente o enfelmedad grave del c6nyuge o conviviente en uni6n
de hecho legalmente rerconocida, 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 totai, que ser6n conocidos y registrados por la Unidad de Talento
Humano, de acuerdo a lo que se enuncia en el presente articulo:

a.1.- Por fallecimiento cle los padres, hiios, hermanos, c6nyuge o la o el conviviente en uni6n
de hecho legalmente reconocida de la o el servidor, se concederi 3 dias, que se justificarii
con la presentaci6n de la correspondiente partida de defunci6n, dentro de los 3 dias
posteriores del reintegro a su puesto;

a.2,- Por fallecimiento ,le los suegros, cuiiados o nietos de la o el seruidor, se concederi 2

dias, que se justificari con la presentaci6n de la correspondiente partida de defunci6n,
dentro de los 3 dias posteriores del reintL,gro a su puesto;
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a.3.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfennedad grave, de los
hilos, c6nyuge o de Ia o el conviviente en uni6n de hecho legalmente reconocida de la o el

servidor se conceder6 B dias, que se justificare con la presentaci6n del correspondiente
certificado m6dico, dentro de Ios 3 dias posteriores del reintegr0 a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizaci6n y para efectos del
registro se debera iustificar ante la Unidad de Talento Humano.

a.4.- Por accidente grave que provoque imposibilidad fisica o por enfemedad grave, de Ios
padres o hermanos de la o el servidor se concederd hasta 2 dias, que se justificari con Ia
presentaci6n dei correspondiente certificado m6dico, dentro de los 3 dias posteriores del
reintegro a su puesto;

Los accidentes que se produzcan son independientes en su valorizaci6n y para efectos del
registro se debe16 justiflcar ante la Unidad de Talento Humano

a.5.- Por los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes de la o el servidor,
entendi6r.rdose como tales: robo de bienes y enseres del hogar, incendio, catistrofes
naturales y delitos contra los integrantes del nircleo familiar de la o el servidor, se
conceder;i 8 dias. La o el seruidor deberS presentar a Unidad de Talento Humano, la
respectiva denuncia dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puesto, y los
documentos que justifiquen los hechos, segrin el caso.

b) Ante el fallecimiento de los dern6s parientes que no se encuentran seialados en el literal
anterior y que se hallen contemplados hasta el segundo grado de consanguinidad o segui.rdo
de afinidad de la o el servidor dos dias, si tiene que trasladarse a otra provincia fuera de su
lugar habitual de trabaio 3 dias, que se justificar5 con la pres€1rtaci6n del corespondiente
certificado m6dico dentro de los 3 dias posteriores del reintegro a su puestoj y, en caso de
requerir tiempo adicional, se lo contabiliza16 con cargo a vacaciones.

En caso de calamidad dom6stica, el servidor deberf notificar a la Unidad de Talento Humano en un
plazo miximo de 24 horas y presentar la documentaci6n iustificativa correspondiente en un plazo
de 3 dias. La evidencia requerida se16 cualquier documento que acredite la calamidad. La duraci6n
m6xima de esta licencia se16 de 3 dias, con posibilidad de p16rroga justificada.

bl Licencia por enfermedad: Para la concesi6n de licencia por enfermedad, el servidor deber6
presentar un ceftificado m6dico emitido por una entidad de salud pfblica o privada deber6
validar el certificado por el lnstituto Ecuatoriano de Seguridad Social en un plazo de 48 horas.
La duraci6n mixima de esta licencia serd de 6 meses, pudiendo variar segtn la gravedad del
caso.

cJ Licencia por paternidad: El servidor que desee hacer uso de la licencia por paternidad tendri
derecho a quince (15) dias contados desde la fecha del parto. en Ios casos de nacimiento
milltiple o por cesirea se anrpliar6 por cinco dias mis; si el reci6n nacido requiere cuidados
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especiales, la licencia se e)<tenderi hasta po;: un mdximo de veinticinco [25) dfas. El serwidor
deber6 presentar en un plazo miiximo de 72 horas, adjuntando Ia partida de nacimiento del

hijo como evidencia.

dl Licencia por maternidad: La servidora que:;olicite licencia por maternidad tendri derecho a

doce [12J semanas de lice:ncia. En caso de rLacimientos miltip]es, se afradirin diez [10J dias

adicionales. La seruidora deberl presentar el justificativo en un plazo mfrimo de 3 dfas
posterior al parto, adjuntando el certificado m6dico, el informe estadistico de nacido vi\ro y la
partida de nacimiento del hljo como evidencia.

eJ Licencia por matrimonio o uni6n de hecho: Para Ia concesi6n de licencia por matrimonio o

uni6n de hecho, el seruidor deberi preserltar su solicitud con 15 dias de anticipaci6n, adjuntando
el certificado de matrimonio o la declaraci6n de uni6n de hecho como evidencia. La duracidn de

esta Iicelrcia ser6 de 3 dias.

0 Permiso por atenci6lr nl6dica: En caso de requerir permiso por atenci6n m6dica, e] servidor
deberi notificar a la Unidad de Talento Humano con 24 horas de anticipaci6n, salvo en casos de

urgencia. Deberi presentar la cita m6dica como evideucia en un plazo meximo de 3 dias. La

duraci6n de este permiso seri de hasta por 2 hora en un mismo dia.

gj Permiso por asuntos personales: Para la concesi6n de permiso por asuntos personales, el
servidor debe16 presentar su solicitud con 48 horas de anticipaci6n, adjuntando una justificaci6n
escrita. La duraci6n de este permiso ser;i de 1 dia por mes e imputable con cargo a vacaciones.

hl Permiso por lactancia: La servidora que haga uso del derecho a la lactancia tendri derecho
a dos [2J horas diarias durantr: doce (15J meses, colrtados a partir del t6rmino de la licencia por
nraternidad. En el caso de madres o padres adoptivos,la licencia remunerada de lactancia o cuidado
se gozard por quince [15) meses contados despu6s de las doce semanas siguientes a la fecha
presunta del nacimiento del menor de edad hasta cuando el menor cumpla dieciocho [18) meses
de cdad.

Los dem6s pernrisos contemplados en los articulos del 64 a 67 del Reglamento General de la LOSEP,

deberin ser solicitados por los docentes y personal administrativo al coordinador de carrera y a la
Unidad de Talento Humano. Dicha solicitud deberi ser realizada en los formularios del sistema
SIGA diseftados para el efecto.

En caso de que un docente o personal adminlstrativo no cumpla con los plazos establecidos en los
permisos o licencias, serd consjderada falta leve y su reincidencia sera considerada falta grave.

lnstltuto gsparbr lrnlv€rEltarlo Sucro
Campur Norte (Ma?lz): Av, lO de Agosto N26-27 y Luls Mosqueri Narv6e:.
Campus sqr: Av. Tooa,oro G6mea de ta Torre s:4-72 y Joaq!ln cutl6ar6z.
sac$at b.dtecnologlcocucr6.edr.€c
wsr "bcnolog[c$ucr8.edu€c

Articulo 9.- De la permanencia en las instalaciones del instituto. - El personal acad6ntico
docente y administrativo del lnstituto Superior Tecnol6gico SLrcre deberin permanecer en slrs
respectivos puestos de trabajo asignados durante ia jornada laboral establecida de acuerdo al
articulo 4 de este reglamento, en concordancia al literal a) del articulo 24 de la Ley Org6nica de
Servicio P(blico.
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Con el fin de gararltizar la permanencia del personal acad6mico docente y administrativo del
Instituto Superior Tecnol6gico Sucre, la Unidad De Talento Humano podri realizar las gestiones
necesarias para el debido control.

Articulo 10.- De las solicitudes en el SIGA. - Una vez que el docente ha ingresado la solicitud en
eI sisterna SIGA deber:i realizar el respectivo seguimiento de su aprobaci6n, se detalla el proceso
pertinente:

aJ La tlnidad de Talento Humano revisar, las soticitudes ingresadas y, en caso de estar
correctamente registradas, las marca16 con el estado de "Revisado".

b) Si la solicitud presenta inconsistencias, la Unidad de Talento Humano la marcare con el estado
de "Devuelto".

cJ Los docentes deben subsanar las solicitudes en estado de "Devuelto" conforrne la normativa
vigente y la observaci6n colocada en el sistema, en un t6rmino de 48 horas.

d) El Rector aprobarS las solicitudes que se encuentren en estado de "Revisado".
e) El Rector colocar6 en estado "Rechazado" las solicitudes que no hayan sido subsanadas dentro

del t6rmino indicado.

0 Las solicitudes que fueren rechazadas se16n imputables de vacaciones.

Articulo 11,- De las apelaciones, - Todo [o referente a impugnaciones ser, conforme al
reglamento disciplinario y estatuto del Instituto Superior Tecnol6gico Sucre, asi como tambi6n a la
Ley Oryinica de Educaci6n Superior, su reglamento y a la normativa pertinente.

DISPOSICIONES GENERAI,ES

PRIMERA: La presente politica entra en vigor a partir de su aprobaci6n y serS de cumplimiento
obligatorio para todo el personal docenle y administrativo del Instituto Superior Tecnol6gico Sucre.
El desconocimiento de esta normativa no exime de su cumplimiento ni de las sanciones
correspondientes.

SEGUNDA: El Instituto Superior Tecnol6gico Sucre difundir6 o comunicare al personal docente y
admin istrativo la presente politica.

TERCERA: La supervisi6n y control del cumplimiento de esta politica estaren a cargo de las
autoiidades del Instituto Superior Tecnol6gico Sucre, quienes aplicarin los procedimientos
establecidos y tomar6n las medidas correspondientes en caso de incumplimiento,

Se considerar6 abandono injustificado del puesto de trabajo a toda salida que no cumpla con lo
dispuesto en el articulo I del presente reglamento;

lnstltuto Suparlor t nlwrrlt lo 5uc?c
Campur Nortc (Matrlz)i Av lO de Agosto N26-27 y Luls Mosqueta Nary6ez.
Campus Sur: Av. Ieodoro 66mez d€ la TonB Sl4-72 y Joaquin GuUAl.ez.
s ecratarb irilocndoglcoaucre.edtl.€c
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DISPOSICI6N FINAL

fUtCa. - La presente Politica lnterna entrar6 en vigencia a partir dc su aprobacion por el Organo

Colegiado Superior del Instituto Superior Tecnol6gico Sucre.

Dado en la ciudad de San F D,M,, el 30 de abril de 2025, en la Cuarta Sesi6n
Ordinaria del Organo Col
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