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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
DE ARTES DEL ECUADOR

RESOLUCION No. OCS-ITAE-2026-010

EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO DE ARTES DEL ECUADOR (ITAE)

Considerando:

Que el articulo 26 de la Constitucién 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 drea 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-Constitucién de la Repiblica del Ecuador sefiala que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras y servidores
publicos y las personas que actiten en virtud de una potestad estatal (...) Tendrdn 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 Constitucién de la Republica del Ecuador prescribe: “La
administracion puiblica 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
tecnolégica; 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: “E/
Sistema de Educacién Superior estard integrado por universidades y escuelas
politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnolégicos y pedagogicos; y
conservatorios de misica y artes, debidamente acreditados y evaluados. Estas
instituciones, sean puiblicas o particulares, no tendran fines de lucro™;

Que la Ley Orgénica de Educacidn Superior, en su articulo 12, establece. “Principios del
Sistema .- El Sistema de Educacion Superior se rige por los principios de autonomia
responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia,
integralidad, autodeterminacion para la produccion del pensamiento y
conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y
produccion cientifica y tecnoldgica global. El Sistema de Educacion Superior, al ser
parte del Sistema Nacional de Inclusion y Equidad Social, se rige por los principios
de universalidad, igualdad, equidad, progresividad, interculturalidad, solidaridad
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y no discriminacion, y funcionard bajo los criterios de calidad, eficiencia, eficacia,
transparencia, responsabilidad y participacion. Estos principios rigen de manera
integral a las instituciones, actores, procesos, normas, recursos, y demds

componentes del sistema, en los términos que establece esta Ley. ",

Que La Ley ibidem sefiala: “Art. 14.- Instituciones del Sistema de Educacion Superior.-
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,

Que el articulo 115 de la Ley Organica de Educacion Superior, sefala que: “Son
instituciones de educacion superior técnica tecnoldgica, los institutos superiores
técnicos, tecnologicos, pedagogicos y de artes™;

Que el articulo 115.5 de laLey Orgénica de Educacion Superior, determina: “Se reconoce
en los Institutos Superiores Técnicos, Tecnologicos, Pedagogicos, de Artes e
Institutos Superiores Universitarios pithlicos, instancias directivas y de gobierno,
que serdn establecidas y reguladas en el reglamento a esta Ley”;

Que el articulo 115.6 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece que: “Todo
instituto superior publico contara con un drgano colegiado de consulta de
Jormacion profesional técnica y tecnoldgica que tendrd 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 estardn previstos en el
reglamento de aplicacion de esta Ley y la normativa que para el efecto emita el
Consejo de Educacion Superior™,

Que la Ley Orgénica de Educacion Superior, establece Disposicion General Décima
Sexta, que sefala: “A partir de la vigencia de esta ley el Instituto Superior
Tecnologico de Artes del Ecuador (ITAE) serd una institucion desconcentrada
adscrita la Universidad de las Artes. El reglamento de esta Ley establecerd los
requisitos y procedimientos para la adscripcion.”;

Que a través de resolucion No. RPC-S0-36-No0.741-2016 de 5 de octubre de 2016, el
Consejo de Educacion Superior resolvio aprobar la adscripeion del Instituto
Superior Tecnoldgico de Artes del Ecuador a la Universidad de las Artes;

Que la Ley Orgénica del servicio pabico en su articulo 23 sobre los derechos de las
servidoras y los servidores publicos establece: “g) Gozar de vacaciones, licencias,
comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito en esta Ley:”

Que el articulo 24 de la misma ley referente a las prohibiciones a las servidoras y los
servidores publicos indica: *m) Negar las vacaciones injustificadamente a las
servidoras y servidores publicos:”
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Que el articulo 29 de la Ley Organica del Servicio Publico, respecto de las vacaciones y
permisos determina: “Toda servidora o servidor publico tendra derecho a disfrutar de
treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses de servicio continuo.
Este derecho no podra ser compensado en dinero, salvo en el caso de cesacion de
funciones en que se liquidaran las vacaciones no gozadas de acuerdo al valor percibido
0 que debid percibir por su tltima vacacion. Las vacaciones podran ser acumuladas
hasta por sesenta dfas.”

Que conforme a lo prescrito en el literal f) articulo 26 del ITAE, son atribuciones y
responsabilidades de Organo Colegiado Superior, entre otras: “(...) f) Fijar las
politicas, estrategias y directrices institucionales-académicas y administrativas, de
conformidad a los lineamientos del organo rector de la politica publica de
educacion superior y/o Universidad de las Artes y garantizar su cumplimiento,

Que conforme a lo prescrito en el literal ﬂ articulo 26 del ITAE. son atribuciones y
responsabilidades de Organo Colegiado Superior, entre otras: “(...) m) Aprobar y
reformar reglamentos internos para el funcionamiento del Instituto Superior
Tecnoldgico de Artes del Ecuador (ITAE);

Que el Estatuto ITAE sefiala: “Articulo 28.- El Rector es la primera autoridad del
Instituto Superior Tecnologico de Artes del Ecuador (ITAE), y ejercerd la
representacion legal de la institucion.”;(...) “Le corresponderd ejecutar las
politicas, planes, programas, proyectos y linecamientos aprobados por el Organo
Colegiado Superior, mediante la correcta ejecucion y optimizacion de todos los
procesos académicos, de investigacion, vinculacion, bienestar institucional,
administrativos, de asesoria y de apoyo, para asegurar su adecuado
funcionamiento”;(...).

En gjercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de Educacion Superior, el
Reglamento de las Instituciones de Educacién Superior de Formacion Técnica y
Tecnologica y el Estatuto del Instituto Superior Tecnologico de Artes del Ecuador:

RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Instructivo Interno de vacaciones ITAE, adjunto al final
de la siguiente resolucion.

Articulo Segundo.- Notificar la presente resolucién al personal docente y administrativo
de la institucion.

Articulo Tercero.- Notificar la presente resolucion al departamento de Comunicaciones
para su publicacion en la pagina web institucional.

La presente resolucion entrara en vigencia a partir de la fecha de su suscripcion.

Dado en la ciudad de Santiago de Guayaquil, a los treinta y un dias del mes de marzo del
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1. Objetivo

El presente manual tiene como finalidad regular y controlar el derecho irrenunciable
al goce de vacaciones del personal que labora en el Instituto Superior Tecnoldgico de
Artes del Ecuador (ITAE) con el fin de asegurar su descanso anual y al mismo tiempo
garantizar el normal desarrollo de las actividades administrativas y académicas de la
institucion. Ademas, de regular la concesion de licencias de conformidad con la
normativa vigente.

2. Alcance

Este instructivo esta dirigido para todo el personal administrativo y académico que
labora en el Instituto Superior Tecnolégico de Artes del Ecuador. Tiene como finalidad
establecer lineamientos claro para el correcto cumplimiento de las vacaciones y
licencias a gozar.

3. Responsabilidad

La aplicacion, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento es
responsabilidad de la Unidad de Talento Humano del Instituto Superior Tecnolégico
de Artes del Ecuador.

4. Consideraciones Generales

4.1 Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, a
continuacion, se presentan las definiciones utilizadas en el proceso de
vacaciones y licencias:

4.1.1 Formulario de vacaciones: Es el formato para documentar las licencias
y vacaciones que el personal del instituto solicitard a su jefe inmediato.

4.1.2 Funcionario: Persona que presta servicios bajo relacion de dependencia
en una entidad, organismo o institucion del Estado conforme a los
procedimientos establecidos en la Ley Organica del Servicio Publico
(LOSEP).

4.1.3 Trabajador: Persona que presta servicios en una institucion del Estado
bajo una relacion laboral regulada por el Codigo de Trabajo.

4.1.4 Licencias: Son permisos que otorga la institucién por alguna
circunstancia en especifico.
* Licencia por enfermedad. - El trabajador o funcionario tendra
derecho a gozar de licencia por enfermedad sea fisica o psicologica o
enfermedad catastréfica o accidente grave, siempre y cuando la o el
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servidor, sus familiares o terceras personas justifiquen dentro del
término de tres dias de haberse producido el hecho, mediante la
certificacion conferida por el profesional que atendid el caso y
validada por un facultativo del servicio médico del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), lo cual podra ser verificado
por la Unidad de Talento Humano.

Licencia por maternidad y paternidad. -

Por maternidad. - Tendran derecho a licencia de doce (12) semanas
por el nacimiento de su hija o hijo, en caso de nacimientos multiples
se extendera por 10 dias mas. Esta licencia deber4 justificarse dentro
del término de tres dias hébiles de haberse producido el parto
mediante la certificacion conferida o validada por un facultativo del
servicio médico del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS)
o de un centro de salud publico o privado, en dicho certificado se hara
constar la fecha del parto.

Por paternidad. - Tiene derecho a licencia por el plazo de 10 dias
contados desde el nacimiento de su hija o hijo cuando el parto es
normal; en los casos de nacimiento multiple o por cesdrea se ampliara
por cinco dias mas es decir serd de 15 dias. En los casos de
nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se
prolongara la licencia por ocho dias mas es decir 23 dias; y, cuando
hayan nacido con una enfermedad degenerativa, terminal o
irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre podra
tener licencia por 25 dias.

Licencia de maternidad y paternidad adoptivos. — La madre y el
padre adoptivos tendrdn derecho a licencia por quince dias, los
mismos que correran a partir de la fecha efectiva de la tenencia de la
hija o hijo.

Licencia para la atencion de casos de hospitalizacion o patologias
degenerativas de la hija(s) o hijo(s). - Tendra derecho a 25 dias de
licencia para atender los casos de hijos e hijas hospitalizados o con
patologias degenerativas, licencia que puede ser tomada en forma
continua o alternada.

La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacion de

- certificado médico otorgado por el especialista tratante y el

correspondiente certificado de hospitalizacion.
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e Licencia por calamidad doméstica. — Es una licencia que permite
ausentarse de sus funciones laborales, por el surgimiento de un hecho
inesperado que requiere de su atencion, o en el cual el trabajador y
funcionario esta relacionado y que afecte su entorno familiar o
personal.

Los trabajadores y funcionarios tendran derecho a licencia cuando se
produzca la calamidad doméstica debidamente justificada en los
siguientes casos: .

» Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de su conyuge 0
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, padre,
madre o hijos. Y en el caso de fallecimiento, accidente o
enfermedad grave del resto de parientes comprendidos dentro del
segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

> Siniestros que afecten gravemente la propiedad o los bienes del
servidor.

e Licencia por matrimonio o unién de hecho. - Los trabajadores y
funcionarios del instituto tendrin derecho a 3 dias de licencia por
matrimonio, o unién de hecho legalmente reconocida para tal efecto
lo comprobaran con la partida de matrimonio 0 la escritura publica
de union de hecho.

4.1.5 Cronograma de Vacaciones. - Es un documento institucional que
consolida los cronogramas de vacaciones de todos los funcionarios del
instituto.

Ningin funcionario podrd salir de vacaciones sin ser notificado mediante
correo electrénico institucional, con el formulario digital de autorizacion
firmado electrénicamente.

Ningun trabajador podra salir de vacaciones sin ser notificado por la Unidad de
Talento Humano.

El funcionario debera remitir a la Unidad de Talento Humano, el respectivo
formulario firmado electrénicamente con un minimo de cinco (5) dias
laborables, previo a su inicio de vacaciones. No se considerard el tramite fuera
de plazo. :

El envio del formulario de vacaciones del funcionario debera ser aprobado
mediante firmar electrénica por el Jefe Inmediato y el Rector en un plazo
méaximo de dos (2) dias posteriores al envio de dicho documento.
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La Unidad de Talento Humano deberd enviar al finalizar el afio un reporte de
saldos de vacaciones de todos los trabajadores y funcionarios, indicando el
cumplimiento de la planificacién de vacaciones para la adecuada toma de
decisiones del siguiente afo.

El encargado de comunicaciones, deberd enviar mediante correo electrénico
institucional un comunicado del personal administrativo y/o académico que
estd haciendo uso de sus vacaciones para el debido conocimiento de la
institucion. .

El personal administrativo y docente podra hacer uso de sus vacaciones
habiendo cumplido 12 meses laborales dentro de la institucién, equivalente a
30 dias calendarios (22 dias habiles y 8 dias de fines de semana).

Los trabajadores bajo el Cddigo de Trabajo podrin hacer uso de sus
vacaciones habiendo cumplido 12 meses laborales dentro de la institucion,
equivalente a 15 dias calendarios (13 dias habiles y 2 dias de fines de
semana). Posterior a cinco (5) afios de trabajo continuo, el trabajador tendra
derecho a un (1) dia adicional de vacaciones.

El cumplimiento de la Programacion Anual de Vacaciones es de caricter
obligatorio, a excepcién de los justificados, quienes deben sustentar la situacion
(ya sea personal o necesidad institucional) mediante carta firmada
electronicamente, por el funcionario y Jefe Inmediato. Para el caso de los
trabajadores deberan presentar fisicamente su formulario de vacaciones con
firma manuscrita.

Para todo el personal que labora en la institucion que no cumpla con las
disposiciones y la entrega de informacion en las fechas requeridas, se procedera
a efectuar los correspondientes [lamados de atencion mediante memorandum.
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6. Formulario de vacaciones
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SCLICITUD DE PERMISOS / LICENCIAS

IEBI.II.I

TIFOS DE PERIMISOS [ LICENCIAS

el

COMISION DE SERVICE CON RV (SERVICIDS INSTITULICRALES)

FEIMISO FOR SERVIOID MEDICD

FERMISOS POR ESTUDIDS SEGULARES

PERMISD PARA EL OUNDADO DE FAMELIARES CON DISCAPACIDND

FERAMISO PARA XTEHOON MEDNCA PROGAAMADS

PERMISD POR CAMCITACION

PERMISO PARA FL OUNORDC DE REDIER RAD DO

PERMISO CON CARGD A VACACIONES

LICENCIA CON REFMUNERACON BOR ENFERMEDAD (E53

LICENCIA FOR CALAMIDAD DORIESTICA Lart 8 27 Losep)

FECHA DEL FERMISD POR DIAS

FECHA DESDE BEEESS lm'

HASTA. DAs

FECHA DEL FERMISD POR HORAS

FECHA: - ]"‘W‘

LESDE: -

OBSERVACIONES: Preamso can Coargo o Mok,
Firmna del Servidar Nomsbre y firma del lete lnmedisto
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