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INTRODUCCION

La presente norma de gestién interna establece los lineamientos para la administracién de
permisos, licencias y comisiones de servicio del personal académico, conforme a lo dispuesto en
el Reglamento General de Personal Académico, Carrera y Escalafén de la PUCE, el cual regula el
régimen de movilidad y licencias aplicable al personal docente. Este marco normativo busca
garantizar procesos claros, equitativos y eficientes, atendiendo las particularidades operativas
de la sede Quito y asegurando el cumplimiento de las politicas institucionales.

Como instrumento de gestion interna, esta norma se alinea con los manuales de procesos
previamente establecidos. £n ejercicio de sus competencias, los Prorrectores son responsables
de su aprobacion y reforma en sus respectivas sedes, velando por una administracién coherente
con los objetivos académicos y el bienestar del personal docente.

De esta manera, se busca optimizar la gestion de permisos, licencias y comisiones de servicio,
promoviendo la transparencia, la eficiencia administrativa y el desarrollo adecuado de las
funciones docentes, investigativas y de vinculacion con la sociedad, en beneficio de la
comunidad universitaria.

El Prorrector de la Sede Matriz Quito,

Considerando:

Que el articulo 52 del Estatuto de la PUCE en el literal h} en concordancia con la Ley Orgdnica de
Educacion Superior establece como un derecho de los profesores, el recibir una capacitacion
periddica acorde a su formacidn profesional y a la catedra que imparta, que fomente e incentive
la superacion personal, académica y pedagogica;

Que el Titulo V del Reglamento General de Personal Académico, Carrera y Escalafén de la PUCE,
establece el régimen de movilidad y licencias del personal docente de la PUCE.

Que el articulo 114 del Reglamento General de Personal Académico, Carrera y Escalafén de la
PUCE dispone que las condiciones especificas y los tiempos maximos que se apliquen en los

procesos de licencias seran definidos en la normativa interna de la PUCE.

Que el Titulo IV del Reglamento Interno de Trabajo de la PUCE, establece el régimen de
vacaciones, licencias y permisos de los trabajadores de la PUCE.

En uso de sus atribuciones emite la siguiente:
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Norma de Gestién Interna de permisos y suspension de la relacién laboral
para el personal académico y de apoyo académico
de la Sede Matriz Quito de la PUCE.

TiITULO I. GENERALIDADES

CAPITULO I. - OBJETO, AMBITO DE APLICACION, ALCANCE Y DEFINICIONES

Articulo 1.- Objeto. La presente norma de gestién interna tiene por objeto regular los procesos
relacionados con permisos, licencias y comisiones de servicio del personal docente y de apoyo
académico de la PUCE - Sede Matriz Quito, estableciendo los procedimientos, requisitos y
disposiciones necesarias para su adecuada administracidn y tramitacién institucional.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién. Esta norma es de aplicacién obligatoria para el personal
docente y de apoyo académico de la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador (PUCE), Sede
Matriz Quito, que mantiene una relacién laboral con la institucion, independientemente de la
modalidad ¢ tipo de contrato suscrito. Su aplicacion se extiende a todas las actividades
inherentes al ejercicio académico que requieran permisos, licencias o comisiones de servicio.

Articulo 3.- Alcance y difusién. La presente norma de gestidén interna es de cumplimiento
obligatorio para la Sede Matriz Quito de la PUCE, asi como para su personal docente y de apoyo
académico. Su conocimiento serd exigible a todo el personal y su desconocimiento no podra ser
invocado como justificacion para el incumplimiento de sus disposiciones.

Con el fin de garantizar su adecuada difusién, |la Direccién de Talento Humano de la Sede Matriz
Quito serd responsable de su socializacion a través de los canales institucionales pertinentes.
Asimismo, el documento serd publicado en la Intranet Institucional, a fin de asegurar su
accesibilidad y publicidad para toda la comunidad universitaria.

Articulo 4.- Definiciones generales. Acorde a la presente normativa se consideran las siguientes
definiciones:

1. Permiso con remuneracion: Es la potestad que tiene la Universidad de permitir, al
personal docente y de apoyo académico, ausentarse de su puesto de trabajo hasta por
treinta dias, sin que esto afecte su sueldo. Estos permisos se otorgan en situaciones
justificadas.

2. Licencia con remuneracién: Es un beneficio que la Universidad puede otorgar a los

miembros del personal académico o de apoyo académico, previa solicitud, y que implica
la suspensién temporal de sus obligaciones laborales, manteniéndose el pago de un
estipendio mensual. Estas licencias se conceden Unicamente en casos debidamente
justificados.

3. Licencia sin remuneracion: Es un beneficio que la Universidad puede otorgar a los
miembros del personal académico o de apoyo académico, previa solicitud, y que implica
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la suspension temporal, total y absoluta de la relacién laboral. Estas licencias se otorgan
en situaciones justificadas.

4. Comision de Servicios: Es un beneficio que la Universidad puede conceder al personal
académico titular, en situaciones justificadas, para realizar actividades académicas, de
investigacidn o administrativas en otra sede de la PUCE o en una institucién externa
{(publica o privada, nacional o internacional), manteniéndose o no el pago total o parcial
de su remuneracion. Estas licencias se otorgan en situaciones justificadas.

5. Afio sabdtico: Es el derecho que tienen los profesores titulares principales con
dedicacion a tiempo completo para, luego de seis afios continuos de labores, solicitar,
hasta doce meses de permiso para realizar estudios o trabajos de investigacion, que se

sujetara a un plan de trabajo determinado, el cual sera aprobado conforme la normativa
aplicable.

TITULO Il. PERMISOS, LICENCIAS, COMISION DE SERVICIOS Y ANO
SABATICO

CAPITULO |.- PERMISOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 5.- Permiso con remuneracién. El Prorrector o su delegado podra conceder permiso
con remuneracion de hasta treinta dias anuales, al personal académico titular y no titular

ocasional, asi como al personal de apoyo académico, en las situaciones en las que se detallan a
continuacién:

1. Capacitacién: La Direccion de Docencia y Estudiantes informara a los participantes y a
la autoridad académica correspondiente sobre los eventos de capacitacion establecidos

en el Plan Anual de Perfeccionamiento Académico, de acuerdo con el cronograma
aprobado.

Para la asistencia a estos eventos, se concederd el permisc remunerado
correspondiente.

2. Capacitacién no programada. - Para el caso de permisos por capacitaciones no
programadas en el Plan Anual de Perfeccionamiento Académico, se presentard la
solicitud de permiso a la Direccidn de Docencia y Estudiantes, en la cual se deberd
explicar el motivo y la justificacidn correspondiente, asi como adjuntarse los
documentos que respalden el curso o evento de capacitacion en el que participara. La
solicitud deberd contar con el visto bueno de la maxima autoridad de la entidad
académica a la que pertenezca el solicitante y se la debera presentar con al menos 15
dias de anticipacién al inicio del curso o evento.

Este permiso se podra conceder siempre y cuando el docente o el personal de apoyo
académico no cuente con el auspicio de la PUCE o de otra institucion, y los estudios se
encuentren relacionados con la actividad académica que ejercita.
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La Direccién de Docencia y Estudiantes realizard el andlisis y emitirda el informe
respectivo para conocimiento y aprobacion del Prorrector. Una vez aprobado la
concesidn del permiso, se notificara al docente, a la entidad académica y a la Direcciéon
de Talento Humano para el registro correspondiente.

El beneficiario de este tipo de permiso suscribira el respectivo convenio de devengo, en
el que se establecerad la obligacion de asistir y aprobar el curso; presentar la certificacion
de aprobacion al mismo; reintegrarse inmediatamente a su puesto de trabajo; vy
difundir, en el marco de sus actividades, el aprendizaje adquirido en el curso o evento
de capacitacién.

3. Participacion en eventos académicos: Los miembros del personal académico o de
apoyo académico que soliciten permisos remunerados para participar en eventos
académicos deberan presentar su solicitud a la Direccién de Docencia y Estudiantes o a
la Direccidn de Investigacion, Vinculacion e Innovacion, segun la naturaleza del evento.
En dicha solicitud deberdn explicar el motivo de su participacidon y justificar los
beneficios para su entidad académica, la cual debera aprobar la solicitud mediante el
visto bueno de su maxima autoridad.

La direccidn correspondiente realizara el andlisis y emitird el informe respectivo para
conocimiento y aprobacién del Prorrector. Una vez aprobada la concesion del permiso
se notificara al docente, a {a entidad académica y a la Direccién de Talento Humano para
la gestidn correspondiente.

4. Estancias de investigacién o eventos relacionados con investigacién: Los miembros del
personal académico o de apoyo académico que soliciten permisos remunerados para
participar en estancias de investigacidn o eventos relacionados con la investigacién
presentard la solicitud a la Direccidn de Investigacién, Vinculacién e Innovacion
explicando el motivo y justificando el beneficio que la entidad académica, a la que
pertenecen, tendra por la asistencia a dicho evento.

La solicitud deberd contar con el visto bueno de |la maxima autoridad de la entidad
académica.

La Direccién de Investigacion, Vinculacién e Innovacion realizard el respectivo informe
para conocimiento y aprobacién del Prorrector y, una vez aprobada la concesion del
permiso, notificard al docente, a la entidad académica y a la Direccidon de Talento
Humano para |a gestién correspondiente.

5. Formacién doctoral: Los miembros del personal académico ¢ de apoyo académico que
soliciten permisos remunerados para formacién doctoral presentaran la solicitud, a la
Direccidn de Talento Humano, explicando el motivo y adjuntado el certificado del estado
de sus estudios.

La solicitud debera contar con el visto bueno de la maxima autoridad de la entidad
académica.
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La Direccién de Talento Humano realizara el respectivo informe para conocimiento y
aprobacién del Prorrector, y, una vez aprobada la concesién del permiso, notificara la

resolucioén al beneficiario, a la entidad académica y de la Direccion de Docencia y
Estudiantes.

Este permiso podrd ser otorgado siempre y cuando el docente o el personal de apoyo
académico no sea acreedor de una beca o auspicio para estudios de doctorado, en caso

de que cuente con este beneficio, deberd hacer uso de vacaciones o de una licencia sin
remuneracion.

Formacion de maestria o especialidad médica: Los miembros del personal académico
o de apoyo académico, que soliciten permisos remunerados para la formacion de
maestria o de alguna especialidad médica, presentaran la solicitud a la Direccion de

Talento Humano explicando el motivo y adjuntado el certificado del estado de sus
estudios.

La solicitud debera contar con el visto bueno de la maxima autoridad de la entidad
académica.

La Direccién de Talento Humano realizara el respectivo informe para conocimiento y
aprobacién del Prorrector, y, una vez aprobada la concesién del permiso, notificara la

resolucién al beneficiario, a la entidad académica y de la Direccion de Docencia y
Estudiantes.

Este permiso podra ser otorgado siempre y cuando el docente o el miembro del personal
de apoyo académico no sea acreedor de una beca o auspicio para estudios. En caso de

que cuente con este beneficio, debera hacer uso de sus vacaciones o de una licencia sin
remuneracion.

Los permisos solicitados para asuntos personales seran concedidos con cargo a vacaciones
siempre que se garantice el normal desarrollo de las actividades académicas.

CAPITULO II.- LICENCIAS CON REMUNERACION PARA EL PERSONAL ACADEMICO
TITULAR

Articulo 6.- Licencia con remuneracion para el personal académico titular para un programa
doctoral nacional o en el exterior. — Se podrdn conceder licencias con remuneracién totales o
parciales al personal académico titular de 1a PUCE que lo requiera, para realizar estudios de

doctorado (PhD o su equivalente) en instituciones de educacién superior nacionales o en el
exterior:

1.

Durante los seis primeros meses de licencia, se podra otorgar un estipendio mensual
equivalente al 50%-300% de la remuneracién del beneficiario, segin disponibilidad
presupuestaria.
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2. A partir de los 6 meses y hasta el primer aiio, el estipendio mensual podra ser de hasta
el 50% de la remuneracién, sujeto a disponibilidad presupuestaria.

3. Durante el segundo afio, el estipendio mensual podra ser de hasta el 25% de la
remuneracion, seguin disponibilidad presupuestaria.

4, Prorrogas posteriores: Tras dos afios de licencia remunerada, podran concederse
licencias sin remuneracidn anualmente, por el periodo oficial de estudios, previo aval
del Consejo de Facultad correspondiente.

Articulo 7.- Requisitos para la concesién de licencias con remuneracién por estudios de
doctorado. Previo a conceder el aval correspondiente, el Consejo de Facultad o de Escuela de la
entidad académica a la que pertenece el solicitante de la licencia, verificara gue el mismo cumpla
los siguientes requisitos:

1. Ser docente titular a tiempo completo con contrato indefinido de trabajo y haberse
desempefiado como docente o investigador en la PUCE por un tiempo minimo de tres
afios o seis periodos académicos, consecutivos o no y que en ese tiempo no haya hecho
uso de este beneficio;

2. Durante el periodo mencionado en el numeral anterior, haber obtenido una evaluacién
promedio de 90/100;

3. Haber presentado la solicitud correspondiente en el marco de la convocatoria realizada
por la Direccion de Talento Humano, la cual debera contener los motivos y el periodo
de la licencia.

A la referida solicitud debera adjuntarse el certificado de admisién al programa de
doctorado, en el que se sefiale el tiempo de duracidon del mismo, y el plan de
investigacién aprobado por la Direccidn de Investigacion, Vinculacién e Innovacidn, el
cual debera incluir el compromiso de realizar publicaciones u obras de relevancia
artisticas con filiacion PUCE durante el periodo de licencia.

Articulo 8.- Procedimiento: El procedimiento para la concesién de esta licencia es el siguiente:

1. Solicitud por parte del docente
- En funcidn de la disponibilidad presupuestaria de la Universidad, la Direccién de
Talento Humano realizara una convocatoria interna al personal académico titular a
tiempo completo, indicando los criterios de seleccidon a ser aplicados y su
puntuacion,
- La solicitud que los miembros del personal académico titular a tiempo completo
realicen en ocasién de la referida convocatoria deberd incluir lo siguiente:
o Nombres completos del solicitante
Cargoy drea
Fecha de inicio y de finalizacidn
Motivo
Adjuntar el certificado del estado de los estudios de doctorado y/o la carta
de admision, en el que conste el tiempo de duracién del programa, y el plan
de investigacién aprobado por la Direccién de Investigacidn, Vinculacién e
Innovacion, el cual debera incluir el compromiso de realizar publicaciones u

o900
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obras de relevancia artisticas con filiacion PUCE, durante el periodo de
licencia.
o Firma del solicitante

La autoridad competente de la entidad académica convocara al Consejo de Facultad
o Escuela para analizar y recomendar o no la licencia solicitada por el docente.
El Consejo de Facultad o Escuela analizard el pedido y de ser pertinente, en
resolucion motivada, dara su aval para la concesion de la licencia y la enviard a la
Direccién de Talento Humano, acompafiada del plan establecido para dar
continuidad a las actividades académicas.

2. Revision de la Direccion de Talento Humano

Una vez recibida la solicitud, la Direccién de Talento Humano la remitira a la
Coordinacién de Desarrollo e Innovacion del Talento Humano.
La Coordinacién de Desarrollo e Innovacién del Talento Humano realizara el pedido
al darea de Nomina de la valoracidon de la licencia con sueldo. Con la valoracién
respectiva, solicitara la disponibilidad presupuestaria a la Direccién Administrativa
Financiera.
Una vez que la Direccion Administrativa Financiera emita la disponibilidad
presupuestaria, la Coordinacién de Desarrollo e Innovacién del Talento Humano
realizara el informe respectivo en el que verificara lo siguiente:

o Que el docente cumpla con los requisitos establecidos en esta norma

interna.

o Que el tiempo solicitado no exceda el maximo permitido.

o Que exista disponibilidad presupuestaria
En caso de contar con disponibilidad presupuestaria, la Direccién de Talento
Humano convocard al Comité de Seleccidon, el cual estara conformado por un
delegado de cada una de las siguientes direcciones:

o Direccion de Talento Humano, quien la presidira,

o Direccidn de Docencia y Estudiantes, y

o Direccidon de Investigacion, Vinculacion e Innovacion.

El Comité de seleccidn preparara el informe para aprobacion del Prorrector o su
delegado.

En el caso de no contar con la disponibilidad presupuestaria, la Direccidn de Talento
Humano realizard un oficio de respuesta a la maxima autoridad de la facultad o
escuela, indicando dicho particular.

3. Notificacién

La Direccién de Talento Humano notificara al docente, a la entidad académicayala

Direccidn de Docencia y Estudiantes, mediante correo electrénico con la aprobacion
o no de su solicitud.

En el caso de que la licencia con sueldo sea aprobada, el beneficiario suscribira el

convenio de devengacidn respectivo, en el cual se estableceran garantias personales
o reales.
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4. Registroy archivo
- La Coordinacién de Desarrollo e innovacidén del Talento Humano registrara la
licencia con sueldo concedida en el expediente personal e ingresara la informacion
en la plataforma tecnolégica correspondiente.

Articulo 9.- Obligaciones. El beneficiario de la licencia tendra las siguientes obligaciones:

1. Suscribir, previo al goce de la licencia, el convenio de devengacién respectivo con la
PUCE.

2. Presentar, al término de la licencia, un informe de las actividades cumplidas.

3. Alreintegrarse, el beneficiario tendra la obligacién de mantenerse laborando en la PUCE
por el doble del tiempo de duracidn de las licencias con remuneracion, que le hayan sido
concedidas.

4. Reintegrarse a sus labores el primer dia habil después de concluida la licencia.

5. Presentar, en el plazo maximo de un afio contado desde la conclusién de sus estudios,
el tftulo de doctorado debidamente registrado en el drgano gubernamental
correspondiente.

6. Solicitar, con al menos 30 dias de antelacidn, la renovacion de la licencia anual.

El incumplimiento de una o mas de estas obligaciones compromete al beneficiario a restituir a
la PUCE el estipendio percibido durante el tiempo que gozd del beneficio, mas los intereses que
correspondan, los cuales seran calculados conforme la tasa activa referencial del Banco Central
del Ecuador, o la parte proporcional, en caso de incumplimiento parcial, sin perjuicio de las
acciones legales que pueda emprender la institucion.

El incumplimiento de la obligacién de reincorporacién a las labores, conforme lo establece el
régimen especial de trabajo para el personal académico de las IES particulares, podra
considerarse como indisciplina y por consiguiente como causal de terminacién del contrato.

El cumplimiento de las obligaciones determinadas en los convenios de devengo serd validado
por el Consejo de Facultad o Escuela al cual se encuentra adscrito el beneficiario, conforme
corresponda, excepto en lo referente al cumplimiento del tiempo de devengo, cuya validacidn
le corresponde a la Direccién de Talento Humano.

Una vez culminado el periodeo de la o las licencias, el beneficiario debera reintegrarse de forma
inmediata y obligatoria a la Institucion. En caso de no concluir la defensa de la tesis y demds
actividades asociadas, previo a la culminacion del periodo de la licencia, el beneficiario debera
notificar y solicitar un plazo justificado para su reintegro.

El beneficiario debera graduarse en el programa doctoral para el cual se le concedié las licencias,
dentro del tiempo estricto de duracién formal de los estudios, segin lo establecido en el
programa respectivo de cada institucidn de educacién superior nacional o del exterior.

El beneficiario, de ser factible, autorizard, de manera expresa e irrenunciable, a la PUCE para
que libre y gratuitamente utilice, sin fines comerciales, los resultados de la investigacién de su
proceso de formacion doctoral. De igual forma, en articulos cientificos y otros resultados de la
investigacion doctoral, se obliga a hacer constar su filiacion a la PUCE.

JESULTAS
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El beneficiario podra solicitar que se realice el respectivo andlisis de factibilidad, en coordinacién
con la Direccidn de Investigacion, Vinculacién e Innovacidn, con el fin de aplicar, en la PUCE, los
resultados de la investigacion desarrollada durante su proceso de formacién doctoral.

Articulo 10.- Licencia con remuneracion para el personal académico titular por otros motivos.
Se entenderd como licencia con remuneracién el beneficio que la Universidad concede a los
miembros de! personal académico titular, mediante resolucién del Prorrector o su delegado y
previa solicitud del interesado, que los exonera del cumplimiento de sus obligaciones laborales
por un periodo superior a 30 dias y hasta maximo 2 afios.

El personal académico que se haga acreedor a este beneficio recibira un estipendio equivalente
a su remuneracién completa durante los dos primeros meses, al cincuenta por ciento de su

remuneracion durante los tres meses siguientes y, a partir del sexto mes, recibira al veinticinco
de su remuneracion.

Esta licencia con remuneracidn se podra otorgar por los siguientes motives:

1. Realizar estudios de postdoctorado o estancias posdoctorales;

2. Participar en procesos de capacitacion o formacién profesional tales como cursos,
seminarios u otros eventos tanto en el pais como en el extranjero;

3. Realizar actividades de docencia o investigacion en instituciones de educacién superior
o de investigacion cientifica, nacionales o extranjeras.

Articulo 11.- Requisitos para la concesién de licencias con remuneracion por otros motivos.
Previo a conceder el aval correspondiente, el Consejo de Facultad o de Escuela de la entidad

académica a la que pertenece el solicitante de la licencia, verificard que el mismo cumpla los
siguientes requisitos:

1. Para el caso de estudios de postdoctorado o estancias posdoctorales: Haber obtenido
su doctorado hasta cuatro afios antes de la solicitud de realizacion de la respectiva
estancia posdoctoral y ejercido sus funciones académicas como profesor titular
ininterrumpidamente al menos durante los dos afios anteriores e inmediatos a la
solicitud. Este tipo de licencia se podrdn conceder siempre y cuando haya la debida
justificacién académica y de productividad cientifica avaladas por la Direccién de
Investigacién, Vinculacién e Innovacion.

2. Ser docente titular a tiempo completo, con contrato indefinido de trabajo y haberse
desempefiado como docente o investigador en la PUCE por un tiempo minimo de tres
afios o seis periodos académicos consecutivos o no, tiempo durante el cual no debid
haber hecho uso de este beneficio;

3. Tener, durante el tiempo detallado en el numeral anterior, una evaluacién promedio de
90/100;

4. Presentaren la entidad académica a la que pertenece una solicitud dirigida al Prorrector,
la cual debera contener los motivos y el periodo de la licencia;

5. Adjuntar el documento que justifique el motivo de la licencia y un documento oficial
que establezca si el solicitante percibira o no beneficio econémico por parte de la

institucion de acogida u organizadora del evento, asi como el monto del mismo, cuando
corresponda.

Articulo 12.- Obligaciones. El beneficiario de 1a licencia tendra las siguientes obligaciones:
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1. Suscribir, previo al goce de i{a licencia, el convenio de devengacidn respectivo con la
PUCE.

2. Al reintegrarse, el beneficiario tendrd la obligacion de mantenerse laborando en{a PUCE
por el doble del tiempo de duracién de las licencias con remuneracidn, que le hayan sido
concedidas.

3. Presentar al término de la licencia un informe de las actividades desarrolladas e indicar
los productos obtenidos y los certificados correspondientes al motivo que le dio origen.

4. Indicar su filiacion a la PUCE en las publicaciones y participaciones en eventos

académicos que sean producto de esa estancia, durante y posteriormente al tiempo del

goce de su licencia.

Reintegrarse a sus funciones el primer dia habil una vez concluida la licencia.

6. De ser el caso, el beneficiario solicitara de manera oportuna, con al menos 30 dias de
antelacidn, la renovacion de la licencia.

bk

El incumplimiento de una o mas de estas obligaciones compromete al beneficiario a restituir a
la PUCE el estipendio percibido durante el tiempo que gozé del beneficio, mas los intereses que
correspondan, los cuales serdn calculados conforme |a tasa activa referencial del Banco Central
del Ecuador, o la parte proporcional, en caso de incumplimiento parcial, sin perjuicio de las
acciones legales que pueda emprender la institucion.

El incumplimiento de la obligacidn de reincorporacion a las labores, conforme lo establece el
régimen especial de trabajo para el personal académico de las IES particulares, podrd
considerarse como indisciplina y por consiguiente como causal de terminacion del contrato.

La Direccidn de Investigacidn, Vinculacidn e Innovacidn serd la dependencia encargada de
revisar los informes presentados, anualmente o al final de |a estancia posdoctoral, y de analizar
la debida sustentacion académica y productividad cientifica o tecnologica, presentada por el
beneficiario de la licencia, para lo cual se emitira el informe correspondiente.

Para el caso de las licenctas concedidas por capacitacidn o para realizar actividades de docencia,
el cumplimiento de las obligaciones determinadas en los convenios de devengo sera validado
por el Consejo de Facultad o Escuela al cual se encuentra adscrito el beneficiario, conforme
corresponda, excepto en lo referente al cumplimiento del tiempo de devengo, cuya validacién
le corresponde a la Direccién de Talento Humano.

Articulo 13.- Procedimiento. El procedimiento para la concesion de esta licencia es el siguiente:
Proceso general de tramite de la solicitud

- El solicitante presentara en el Decanato o Direccién de la entidad académica a la
que pertenece, con al menos 30 dias de anticipacidn, la solicitud escrita dirigida al
Prorrector.

- La solicitud debe incluir:
o Nombres completos del solicitante
o Cargoy drea
o Fecha de inicio y de finalizacién

Derechos reservados - Pontificio Universidad Catolica del Ecuador.
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o Motivo

o Adjuntar el documento que justifique el motivo de la licencia y un
documento oficial que establezca si el solicitante percibira o no beneficio
econoémico por parte de la institucion de acogida u organizadora del evento,
asi como el monto del mismo, cuando corresponda.

o Firma del solicitante

- laautoridad competente de la entidad académica convocard al Consejo de Facultad
o Escuela para analizar y recomendar o no la licencia solicitada por el docente.

- El Consejo de Facultad o Escuela analizara el pedido y de ser pertinente, en
resolucién motivada, daré su aval para la concesion de |a licencia y la enviard a la
Direccion de Docencia y Estudiantes, acompafiada del plan establecido para dar
continuidad a las actividades académicas.

- La Direccidn de Docencia y Estudiantes emitird el visto bueno y, mediante oficio,
remitird la solicitud a 1a Direccién de Talento Humano para el andlisis y la emision
del informe respectivo, el cual serd puesto a consideracién del Prorrector 0 a su
delegado.

Revision interna de la Direccidn de Talento Humano

- La Direccidon de Talento Humano, recibida la solicitud, la remitira a la Coordinacion
de Desarrollo e Innovacion del Talento Humano.

- LaCoordinacién de Desarrollo e Innovacion del Talento Humano realizara el pedido,
al drea de Nomina, de la valoracién de la licencia con sueldo. Con la valoracién
respectiva, solicitara la disponibilidad presupuestaria a la Direccién Administrativa
Financiera.

- La Coordinacidén de Desarrollc e Innovacién del Talento Humano recibird la
respuesta de la disponibilidad presupuestaria y realizard el informe respective
considerando lo siguiente:

o Que el docente cumpla con los requisitos establecidos en esta normativa
interna.

o Que el tiempo solicitado no exceda el mdximo permitido.

o Que exista disponibilidad presupuestaria

-  Desde la Direccién de Talento Humano, en caso de contar con disponibilidad
presupuestaria, se remitird al Prorrector o su delegado el informe recomendando la
aprobacion o no del pedido de licencia.

- En el caso de no contar con la disponibilidad presupuestaria, se realiza el oficio de
respuesta a la maxima autoridad de la facultad o escuela, sefialando este particular.

Notificacidn

- La Direccién de Talento Humano notificara al docente, a la entidad académicayala
Direccion de Docencia y Estudiantes, mediante correo electrénico, con la
aprobacién o no de su solicitud. Para el caso de estancias posdoctorales, se
notificard adicionalmente a la Direccién de Investigacién, Vinculacién e Innovacién.

- En el caso de que la licencia con sueldo sea aprobada, el beneficiario suscribird el
convenio de devengo respectivo, el cual incluird garantias personales o reales.

7
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Registro y archivo

La Coordinacion de Desarrollo e Innovacién del Talento Humano registrard la
licencia con sueldo concedida en el expediente personal del beneficiario e ingresara
la informacién en la plataforma tecnolégica correspondiente.

El beneficiario no podrd obtener una nueva licencia de este tipo sin haber cumplido
integramente el periodo laboral correspondiente a la licencia anterior

CAPITULO II1.- LICENCIA SIN REMUNERACION PARA EL PERSONAL ACADEMICO
TITULAR

Articulo 14.- Licencia sin remuneracién para el personal académico titular por estudios de
doctorado. Se entendera como licencia sin remuneracidn por estudios de doctorado el beneficio
que la Universidad concede a los miembros del personal académico, mediante resolucién del
Prorrector o su delegado y previa solicitud del interesado, que los exonera del cumplimiento de
sus obligaciones laborales para dedicarse a realizar este tipo de estudios.

La concesidn de una licencia sin sueldo suspende la relacién laboral, en todos sus efectos.

Por lo tanto, durante la misma, el beneficiario no tiene derecho a ninguna remuneracidn o
erogacién econdmica por parte de la Universidad. En cuanto a las obligaciones con el [ESS, éstas
también se suspenden.

El periodo de duracién de la licencia sin sueldo no sera tomado en cuenta para efectos del
calcule de las bonificaciones e indemnizaciones que correspondan, ni para el cémputo del
tiempo para la adquisicion del derecho a la jubilacién patronal.

La licencia sin remuneracion tendrd una duracién maxima del tiempo de estudios del doctorado.
Al términc de ella, el docente o investigador serd reintegrado a su anterior cargo con los
derechos y beneficios hasta entonces adquiridos, v si ello no fuere posible, sera reubicado en
una funcién similar, dentro de su especialidad, en una de las entidades académicas de
conformidad con el convenio suscrito.

Articulo 15.- Requisitos para la concesién de licencias sin remuneracién por estudios de
doctorado. Previo a conceder el aval correspondiente, el Consejo de Facultad o de Escuela de la
entidad académica a la que pertenece el solicitante de la licencia, verificara que el mismo cumpla
los siguientes requisitos:

1. Tener contrato indefinido de trabajo y haberse desempefiade como docente o

investigador en la PUCE por un tiempo minimo de tres afios o seis periodos académicos
consecutivos o no, tiempo durante el cual no debid haber hecho uso de este beneficio;
2. Tener, durante el tiempo detallado en el numeral anterior, una evaluacién pramedio de
90/100;
3. Presentar una solicitud dirigida al Prorrector que contenga la informacién de los
estudios de doctorado y el pericdo de licencia, adjuntando el certificado de admisién al
programa de doctorado en el que se sefiale el tiempo de duracién del mismo,

JESUTTAS
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Articulo 16.- Procedimiento: El procedimiento para la concesién de esta licencia es el siguiente:

Proceso general de tramite de la solicitud

El docente presentard, con al menos 30 dias de anticipacion, la solicitud por escrito
dirigida al Prorrector v la entregard en el Decanato o Direccion de la entidad
académica a la que pertenezca.
La solicitud debe incluir:
o Nombres completos del solicitante
Cargoy area
Fecha de inicio y de finalizacién
Motivo
Adjuntar el certificado de admisién al programa de doctorado en el que se
sefiale el tiempo de duracién del mismo.
o Firma del salicitante,

O 0 0 O

La autoridad competente de la entidad académica convocara al Consejo de Facultad
o Escuela para analizar y recomendar o no la licencia solicitada por el docente.

El Consejo de Facultad o Escuela analizard el pedido y de ser pertinente, en
resolucién motivada, dard su aval para la concesion de la licencia y la enviard a la

Direccion de Docencia y Estudiantes, acompafiada del plan establecido para dar
continuidad a las actividades académicas.

La Direccion de Docencia y Estudiantes emitird el visto bueno y, mediante oficio,
remitira la solicitud a la Direccién de Talento Humano para el andlisis y la emision
del informe respectivo, el cual sera puesto a consideracion del Prorrector o a su
delegado.

Revision Interna de 1a Direccion de Talento Humano

La Direccion de Talento Humano recibira la solicitud y la remitird a la Coordinacién
de Desarrollo e Innovacion del Talento Humano.

La Coordinacidn de Desarrollo e Innovacién del Talento Humano realizard el informe
respectivo, el cual serd puesto a consideracién del Prorrector o de su delegado
considerando que el docente cumpla con los requisitos establecidos en esta norma
interna y que el tiempo solicitado no exceda del maximo permitido.

Notificacidn

La Direccion de Talento Humano notifica al docente, a la entidad académica y a la
Direccidén de Docencia y Estudiantes, mediante correo electrénico con la aprobacidn
o no de su solicitud.

-En el caso de que la licencia sin sueldo sea aprobada, el beneficiario suscribira el
convenio de devengo respectivo.
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La Coordinacién de Desarrollo e Innovacidn del Talento Humano registrara la
licencia sin sueldo concedida en el expediente personal del beneficiario e ingresard
la informacién en la plataforma tecnolégica correspondiente.

Articulo 17.-Obligaciones. El beneficiario debera cumplir con las siguientes obligaciones:

- Suscribir, previo al goce de la licencia, el convenio de devengo respectivo con la
PUCE.

- Presentar, al término de la licencia, un informe de las actividades cumplidas.

- Reintegrarse el primer dia habil después de concluida la licencia.

- Presentar, en el plazo maximo de un afio desde la conclusion de sus estudios el titulo
de doctorado debidamente registrado en el drgano gubernamental
correspondiente.

El beneficlario solicitara de manera oportuna, con al menos 30 dias de antelacién,
la renovacion de la licencia anual, de ser el caso.

La PUCE se reserva la facultad de dar por terminado el convenio respectivo, aun cuando
no haya transcurrido la totalidad del plazo, en casos de incumplimiento del beneficiario.

El incumplimiento de la obligacion de reincorporacién a las labores, conforme lo
establece el régimen especial de trabajo para el personal académico de las IES
particulares, podra considerarse como indisciplina y por consiguiente como causal de
terminacién del contrato.

Articulo 18.- Licencia sin remuneracidn para el personal académico titular por otros motivos.
Se entenderd como licencia sin remuneracién por una circunstancia especial debidamente
justificada, el beneficio que la Universidad concede a los miembros del personal académico,
mediante resolucién del Prorrector o su delegado y previa solicitud del interesado, que los
exonera temporalmente del cumplimiento de sus obligaciones laborales.

La licencia sin remuneracion se otorgara en los siguientes casos:

a)

b)
c)
d)

e}
f}
g)

h)
i)

La concesidn de una licencia sin sueldo suspende la relacidn laboral, en todos sus efectos/

Cuando el docente o investigador deba desempefiar cargos de especial importancia en
el sector publico o privado dentro o fuera del pais;

Realizar estudios de postdoctorado;

Realizar estudios de posgrado;

Realizar actividades de docencia o investigacion en instituciones de educacién superior
o de investigacidn cientifica, nacionales o extranjeras, por un periode maximo de dos
(2) afios, sin prérroga;

Participar en eventos de capacitacion profesional nacionales o extranjeros;
Desempefar funciones relevantes en entidades eclesiales nacionales o internacionales;
Participar en procesos de evaluacion de la calidad de la educacién superior, por un
periodo maximo de seis (6) meses;

Participar como miembro académico del CES o del CACES; y

Por casos excepcionales, profesionales o personales, debidamente justificados.

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.
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Por lo tanto, durante la misma, la PUCE no debera sufragar remuneraciones, aportacicnes,
beneficios de orden social y demas beneficios de ley. Asimismo, la PUCE no sera responsable de
accidentes o enfermedades que pueda sufrir el personal académico.

El periodo de duracién de la licencia sin sueldo no serd tomado en cuenta para efectos del
cdlculo de las bonificaciones e indemnizaciones que correspondan, ni para el cdmputo del
tiempo para la adquisicion del derecho a la jubilacién patronal.

La licencia sin remuneracion tendrd una duracion maxima de dos afios, prorrogable por un
periodo inferior o similar, a juicio del Prorrector. Al término de ella, el docente o investigador
serd reintegrado a su anterior cargo con los derechos y beneficios hasta entonces adquiridos v,

si ello no fuere posible, reubicarlo en una funcién similar, dentro de su especialidad, en una de
las entidades académicas de la PUCE.

Articulo 19.- Requisitos para Ja concesidon de licencias sin remuneracién. Previo a conceder el
aval correspondiente, el Consejo de Facultad o de Escuela de la entidad académica a la que
pertenece el solicitante de la licencia, verificara que el mismo cumpla los siguientes requisitos:

1. Tener contrato indefinido de trabajo y haberse desempefiado como docente o investigador
en la PUCE por un tiempo minimo de tres afios o seis periodos académicos consecutivos o
no, tiempo durante el cual no debid haber hecho uso de este beneficio;

2. Tener, durante el tiempo detallado en el numeral anterior, una evaluacion promedio de
90/100;

3. Presentar una solicitud dirigida al Prorrector que contenga la informacidén de los estudios de
doctorado y el periodo de licencia, adjuntando los documentos que respalden el motivo;

4. Para el caso de estancias posdoctorales o actividades de investigacion en instituciones de
educacion superior o de investigacion cientifica, nacionales o extranjeras la solicitud debera
contar con el aval de la Direccién de Investigacion, Vinculacidn e Innovacion.

Articulo 20.- Obligaciones. El beneficiario suscribira, previo al goce de la licencia, el convenio de
devengo respectivo.

Una vez concluida la licencia sin remuneracién, de conformidad con el respectivo convenio de
devengo suscrito, el beneficiario debera reintegrarse a sus actividades el primer dia habil de
concluida la licencia. La PUCE se reserva la facultad de dar por terminado el convenio respectivo,

aun cuando no haya transcurrido la totalidad del plazo, en casos de incumplimiento del
beneficiario.

El incumplimiento de 1a obligacién de reincorporacién a las labores, conforme lo establece el
régimen especial de trabajo para el personal académico de las IES particulares, podra
considerarse como una causal de terminacidn del contrato.

Articulo 21.- Procedimiento: Para solicitar estos tipos de licencia sin remuneracién se deberan
seguir los siguientes pasos:

Proceso general de tramite de la solicitud

/
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- El docente presentara, con al menos 30 dias de anticipacién, la solicitud por escrito
dirigida al Prorrector y la entregara en el Decanato o Direccién de la entidad
académica a la que pertenezca.

- La solicitud debe incluir:
¢ Nombres completos del solicitante
Cargo y drea
Fecha de inicio y de finalizacién
Motivo
Adjuntar los documentos de respaldo dependiendo el motivo de la licencia
Firma del solicitante

Q0 0 0 0

- Laautoridad competente de la entidad académica convocara al Consejo de Facultad
o Escuela para analizar y recomendar ¢ no la licencia solicitada por el docente.

- El Consejo de Facultad o Escuela analizard el pedido y de ser pertinente, en
resolucion motivada, dara su aval para la concesion de la licencia y la enviara a la
Direccion de Docencia y Estudiantes, acompafiada del plan establecido para dar
continuidad a las actividades académicas.

- La Direccidn de Docencia y Estudiantes emitird el visto bueno y, mediante oficio,
remitird la solicitud a la Direccién de Talento Humano para el andlisis y la emisién
del informe respectivo, el cual serd puesto a consideracion del Prorrector o a su

delegado.

Revision de la Direccion de Talento Humano

- La Direccion de Talento Humano recibira la solicitud y la remitira a la Coordinacidn
de Desarrollo e Innovacion del Talento Humano.

- LaCoordinacién de Desarrollo & Innovacidn del Talento Humano realizara el informe
respectivo, el cual serd puesto a consideracién del Prorrector o de su delegado
considerando lo siguiente:

a. Que el docente cumpla con los requisitos establecidos en esta normativa
interna.
b. Que el tiempo solicitado no exceda el maximo permitido.

Notificacion

- La Direccidn de Talento Humano notifica al docente, a la entidad académica y a la Direccidn de
Docencia y Estudiantes, mediante correo electrénico con la aprobacion o no de su solicitud,

- En el caso de que la licencia sin sueldo sea aprobada, el beneficiario suscribira el convenio de
devengo respectivo.

Registro y archivo

La Coordinacion de Desarrollo e Innovacidn del Talento Humano registrard la licencia sin sueldo
concedida en el expediente personal dg) beneficiario e ingresard la informacién en la plataforma
tecnoldgica correspondiente.
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CAPITULO IV.- COMISION DE SERVICIOS DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 22.- Comisién de servicios del personal académico. - A fin de garantizar la movilidad
del personal académico, la PUCE podra conceder comision de servicios con remuneracién o sin
remuneracion para realizar actividades académicas, de investigacién o administrativas en otra
sede de la PUCE o en otra institucion, sea publica o privada, nacional o internacional.

La comision de servicios puede operar dentro o fuera del Ecuador, utilizando para ello los
programas o convenios interinstitucionales vigentes al momento de la misma.

La Universidad podra reconocer al beneficiario, a mas de las remuneraciones que estuviere
percibiendo, los gastos que demanden sus funciones o gastos de representacién; pago de
viaticos y subsistencias; el pago de inscripcion al evento; el valor por compra de pasajes aéreos
de ida y vuelta al destino autorizado u otro tipo de movilizacidn, siempre que tales gastos no
estén comprendidos dentro de los respectivos programas o convenios o no sean cubiertos por
la organizacidn anfitriona del evento.

Articulo 23.- Requisitos para la comision de servicios. Para ser declarado en comision de
servicios, a pedido del docente, la Direccidn de Docencia y Estudiante emitird un informe de
recomendacion en el que se justifiquen los motivos y conveniencia de declarar en comision de
servicios a un docente, el cual sera puesto a consideracion del Prorrector.

En el caso de que la comisidn de servicios se la realice con remuneracion, se debera solicitar, a
la Direccidon de Talento Humano, gestionar y confirmar la respectiva disponibilidad
presupuestaria, de manera previa a la emision del informe.

El docente, a su retorno presentara un informe de las actividades cumplidas y de los resultados

obtenidos con la respectiva justificacion de los gastos que hubiere cubierto la PUCE, para su
liquidacion.

CAPITULO V.- DEL ANO SABATICO

Articulo 24.- Beneficio de afio sabatico. Es el derecho que tienen los profesores titulares
principales con dedicacion a tiempo completo para, luego de seis afios continuos de labores,
solicitar, hasta doce meses de permiso para realizar estudios o trabajos de investigacién, que se

sujetard a un plan de trabajo determinado, el cual sera aprobado conforme la normativa
aplicable.

Articulo 25.- Requisitos. Para ser beneficiario del periodo sabatico se requiere:

1. Ser docente titular principal a tiempo completo, con contrato indefinido de trabajo.
2. Haber ejercido la docencia en la PUCE por al menos (6) afios de manera consecutiva
a tiempo completo y,

3. Proponer el plan de trabajo académico que desarrollara durante el periodo sabatic
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El miembro del personal académico que se encuentre ocupando una posicién como directivo o
autoridad académica no podra ser candidato para un periodo sabatico durante su gestién, a
menos que presente su renuncia a dicho cargo.

Los periodos de licencia sin sueldo o comisién de servicios no se contaran para el computo del
tiempo que el docente debe acreditar para beneficiarse del afio sabatico. Los periodos en que
se haya ejercido una posicién como directivo o autoridad académica de 1a universidad si se
contaran para este efecto.

El periodo sabdtico que hublera obtenido un docente se considerard como servicio activo para
efectos del cilculo de antigliedad en la PUCE.

Articulo 26.- Duracidn. El periodo sabatico tendra una duracidn de doce {12) meses. Una vez
finalizado, el profesor deberd integrarse a sus labores ordinarias. No habra prorrogas ni
ampliaciones del periodo sabdtico. La entidad académica correspondiente asegurara la
programacion académica del beneficiario del afio sabatico a su retorno, con la finalidad de
promover |a transferencia de conocimiento.

Articulo 27.- Procedimiento. El docente debera presentar su solicitud con por lo menos 90 dias
de anticipacién a la fecha esperada de inicio del periodo sabético. La solicitud estara dirigida a
la Direccién de Investigacion, Vinculacion e Innovacion con el plan de trabajo de investigacion o
vinculacion que se pretende realizar.

La Direccidn de Investigacién, Vinculacién e Innovacion remitira un informe al Consejo Superior
recomendando o no la aprobacidn el plan de estudios o el proyecto de investigacion. Sobre esta
base el Consejo Superior emitira su resclucién. En caso de que el plan de estudios o el proyecto
de investigacion sea aprobado, se remitira dicha resolucion y el informe emitido por la Direccién
de Investigacion, Vinculacién e Innovacién, para la consideracion del Prorrector, quien aprobara
o no la concesidén del afio sabatico. La resolucién sera notificada al docente, a la entidad
académica correspondiente, y a la Direccidén de Docencia y Estudiantes y a la Direccién de
Investigacion, Vinculacién e Innovacion.

La Direccion de Talento Humano gestionara la firma del convenio correspondiente entre [a
universidad y el docente.

Articulo 28.- Compromisos. Durante el periodo sabatico el docente percibird su remuneracién
completa, incluidos todos los beneficios que por ley le corresponden, asi como los que otorga la
universidad de manera complementaria.

La universidad no otorgara fondos para financiar el proyecto académico que llevara a cabo el
profesor durante el periodo sabatico, ni tampoco pasajes o gastos de estadla, salvo que esto
cuenten con presupuesto previamente asignado desde la Direccién de Investigacion,
Vinculacion e Innovacidn.

El beneficiario del periodo sabatico debera reincorporarse a la universidad al termino previsto y
presentar el informe de cumplimiento del proyecto académico con los productos y las evidencias
correspondientes. La Direccidn de Investigacién, Vinculacién e Innovacién serd la responsable
de validar el informe, los productos y las evidencias, e informar al Consejo Superior, a la

JESULTAS

Derechos reservados - Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador : Al i...-\lﬁ i




,m\
<=

Pontificia Universidad SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL PARA
Catolica del Ecuador EL PERSONAL ACADEMICO Y DE APOYO
Seréis mis testigos ACADEMICO DE LA SEDE MATRIZ QUITO DE LA T TTYoRS!

NORMA DE GESTION INTERNA DE PERMISOS Y

Cédigo: NS-PROQ-02

Nivel de confidencialidad: Uso interno

Vigencia: 5 de agosto de 2025

PUCE ag.: 21 de

Direccion de Talento Humano y a la Direccidn de Docencia y Estudiantes, asi como la facultad o

escuela correspondiente. El docente debera permanecer en la PUCE por lo menos el doble del
tiempo del periodo sabatico.

Una vez cumplido el periodo, en caso de no reintegrarse a sus funciones sin que medie debida
justificacidn, el beneficiario deberd restituir los valores recibidos por este concepto, con los
respectivos intereses legales.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. — Para el caso de otros tipos de permisos, vacaciones y licencias con o sin
remuneracion que no se encuentren contemplados en la presente normativa, se concederan y
autorizaran conforme los previsto en el Reglamento Interno de Trabajo.

SEGUNDA. - La renovacidn de las licencias para estudios doctorales nacionales o en el exterior
que hayan sido otorgadas de manera previa a la fecha de emision del presente instrumento se
procesara de acuerdo con la normativa aplicable al momento de su primera concesion y
conforme las estipulaciones establecidas en los convenios a la fecha de su suscripcion.

TERCERA. - Las licencias para estudios doctorales nacionales o en el exterior que hayan sido
concedidas con anterioridad a la fecha de emision de esta normativa podran ser renovadas hasta
por el tiempo oficial de duracién de los estudios. Sin embargo, para la continuidad de las
licencias con remuneracién, que excedan los periodos previstos en el articulo 5 de este
Instrumento, el beneficiario debera presentar al Rector para su andlisis, ademas de los requisitos
respectivos, un informe que contenga la justificacion del periodo adicional de estudios
requerido, asi como la proyeccidn de culminacién de los mismos. El referide informe debera
contar con el aval del Consejo de Facultad o de Escuela, segun corresponda.

CUARTA. - Los permisos, licencias y vacaciones para el personal administrativo y de servicios de

la Sede Quito se concederan y autorizaran de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento
Interno de Trabajo y demas normativa interna aplicable.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA - A partir de la vigencia de esta norma de gestién interna se derogan todas las normativas
internas de igual o menor jerarquia que se le opongan,
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