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Que,

RCS-S0-06-02.2-2026
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
CONSIDERANDO:

el articulo 349 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone: “El Estado
garantizard al personal docente, en todos los niveles y modalidades, estabilidad,
actualizacion, formacién continua y mejoramiento pedagdgico y académico; una
remuneracion justa, de acuerdo a la profesionalizacion, desempefio y méritos
académicos. La ley regulard la carrera docente y el escalafon; establecera un sistema
nacional de evaluacion del desempefio y la politica salarial en todos los niveles. Se
estableceran politicas de promocion, movilidad y alternancia docente.”;

Que, el articulo 352 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone: “El sistema de

Que,

Que,

educacion superior estard integrado por universidades y escuelas politécnicas;
institutos superiores técnicos, tecnologicos y pedagdgicos; y conservatorios de musica
y artes, debidamente acreditados y evaluados.”;

el articulo 70 de la Ley Organica de Educacion Superior establece que: “Régimen
Laboral del Sistema de Educacion Superior.- El personal no académico de las
instituciones de educacion superior publicas y organismos del Sistema de Educacion
Superior son servidores publicos y su régimen laboral es el previsto en la Ley Organica
del Servicio Publico, de conformidad con las reglas generales. El personal no
académico de las instituciones de educacion superior particulares, se regird por el
Cdédigo del Trabajo. Las y los profesores, técnicos docentes, investigadores, técnicos
de laboratorio, ayudantes de docencia y demas denominaciones afines que se usan en
las instituciones publicas de educacion superior, son servidores publicos sujetos a un
régimen propio que estara contemplado en el Reglamento de Carrera y Escalafon del
Profesor e Investigador del Sistema de Educacién Superior, que fijara las normas que
rijan el ingreso, promocion, estabilidad, evaluacion, perfeccionamiento, escalas
remunerativas, fortalecimiento institucional, jubilacidn y cesacion. (...)”;

el articulo 147 de la Ley Organica de Educacion Superior dispone: “Personal
académico de las universidades y escuelas politécnicas.-El personal académico de las
universidades y escuelas politécnicas esta conformado por profesores o profesoras e
investigadores o investigadoras. // El ejercicio de la catedra y la investigacion podran
combinarse entre si, lo mismo que con actividades de direccion, si su horario lo
permite, sin perjuicio de lo establecido en la Constitucion, esta Ley, el Reglamento de
Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior, y
el régimen especial establecido en esta Ley para las instituciones de educacion superior
particulares.”;
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el articulo 5 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del
Sistema de Educacion Superior, establece: “Actividades del personal académico.- El
personal académico titular y no titular realizara actividades de docencia, investigacion
y vinculacion con la sociedad. El personal académico titular podra adicionalmente
cumplir actividades de gestion educativa, en funcidon de las necesidades institucionales.
El personal académico no titular ocasional, de ser requerido, podra realizar
excepcionalmente las siguientes actividades de gestion educativa: a) Dirigir y/o
coordinar carreras o programas; b) Dirigir y/o gestionar los procesos de docencia,
investigacion y vinculacion con la sociedad en sus distintos niveles de organizacion
académica e institucional; ¢) Organizar o dirigir eventos académicos nacionales o
internacionales; d) Disefiar proyectos de carreras y programas de estudios de grado y
posgrado; y, e) Participar como evaluador o facilitador académico externo del Consejo
de Educacion Superior, del Consejo de Acreditacion de la Calidad de la Educacion
Superior, del Organo Rector de la Politica Publica de Educacién Superior u otro
organismo publico de investigacion o desarrollo tecnoldgico. Las normas sobre las
jornadas de trabajo establecidas en la Ley Organica de Servicio Publico y del Cédigo
del Trabajo no serdn aplicables para el desarrollo de las actividades del personal
académico y personal de apoyo académico de las universidades y escuelas politécnicas
publicas.”;

el articulo 6 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del
Sistema de Educacion Superior, establece: “Actividades de docencia.- Las actividades
de docencia para el personal académico son: a) Impartir clases; b) Planificar y
actualizar contenidos de clases, seminarios, talleres, entre otros; c¢) Disefiar y elaborar
material didactico, guias docentes o syllabus; d) Disefar y elaborar libros de texto; e)
Orientar y acompafiar a estudiantes a través de tutorias individuales o grupales en las
modalidades de estudio que la IES considere pertinente; f) Realizar visitas de campo,
tutorias, docencia en servicio y formacion dual; g) Dirigir tutorias, dar seguimiento y
evaluar practicas o pasantias pre profesionales; h) Preparar, elaborar, aplicar y calificar
examenes, trabajos y practicas; 1) Dirigir trabajos para la obtencion del titulo o grado
académico; j) Dirigir y participar en proyectos de experimentacion e innovacion
docente; k) Disefar e impartir cursos de educacion continua o de capacitacion y
actualizacion; 1) Participar y organizar colectivos académicos de debate, capacitacion
o intercambio de metodologias y experiencias de ensefianza; m) Usar herramientas
pedagogicas de la investigacion formativa y la sistematizacion como soporte o parte de
la ensefanza; n) Participar como profesores en los cursos de nivelacion en el marco del
Sistema Nacional de Nivelacion y Admision; o) Orientar, capacitar y acompaiar al
personal académico del Sistema Nacional de Nivelacion y Admision; y, p) Las demas
que definan las universidades y escuelas politécnicas en ejercicio de su autonomia
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responsable, en el marco del desarrollo de la oferta académica institucional. Las
autoridades académicas propenderan a una distribucion equilibrada de las actividades
de docencia de todo el personal académico con la finalidad de ampliar las
oportunidades del personal académico, particularmente respecto a las contempladas en
el literal 1) del presente articulo. En el caso de que el personal académico no esté
suficientemente capacitado para dirigir trabajos de titulacion o grado, la universidad o
escuela politécnica buscara mecanismos para que el personal académico adquiera estas
competencias de manera previa a ejercer la direccion de trabajos de titulacion o grado.”;

el articulo 7 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del
Sistema de Educacién Superior, establece: “Actividades de investigacion.- Las
actividades de investigacion para el personal académico son: a) Disefiar, dirigir y/o
ejecutar proyectos de investigacion basica, aplicada, tecnoldgica y en artes, o proyectos
de vinculacion articulados a la investigacidon, que supongan creacion, innovacion,
difusion y transferencia de los resultados obtenidos; b) Realizar investigacion para la
comprension, recuperacion, fortalecimiento y potenciacion de los saberes ancestrales;
c¢) Diseiiar, elaborar y/o poner en marcha metodologias, instrumentos, protocolos o
procedimientos operativos o de investigacion; d) Investigar en laboratorios, centros
documentales y demas instalaciones habilitadas para esta funcion, asi como en entornos
sociales, naturales y/o virtuales; e) Participar en congresos, seminarios y conferencias
para la presentacion de avances y resultados de sus investigaciones; f) Disefiar y/o
participar en redes y programas de investigacion local, nacional e internacional; g)
Participar en comités o consejos académicos y editoriales de revistas cientificas y
académicas indexadas y/o arbitradas, curadurias y/o comités de valoracion de obras
relevantes en el campo de las artes; h) Difundir resultados y beneficios sociales de la
investigacion, a través de publicaciones, producciones artisticas, actuaciones,
conciertos, creacion u organizacion de instalaciones y de exposiciones, entre otros; 1)
Dirigir y/o participar en colectivos académicos de debate para la presentacion de
avances y resultados de investigaciones; y, j) Las demés que definan las universidades
y escuelas politécnicas en ejercicio de su autonomia responsable, en el &mbito de las
lineas de investigacion institucionales y en la ejecucion de proyectos y programas de
investigacion debidamente aprobados.”;

el articulo 8 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del
Sistema de Educacion Superior, establece: “Actividades de vinculacién con la
sociedad.- Las actividades de vinculacion con la sociedad promueven la integracion
entre las universidades y escuelas politécnicas con su entorno social y territorial para
el disefio e implementacion de programas que generen impacto favorable y la solucion
aproblemas de interés publico y son: a) Impulsar procesos de cooperacion y desarrollo;
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b) Prestar asistencia técnica, servicios especializados, asi como participar en
consultorias que generen beneficio a la colectividad; c¢) Impartir cursos de educacion
continua, capacitacion, actualizacion y certificacion de competencias; d) Prestar
servicios a la sociedad que no generen beneficio econdémico para la universidad o
escuela politécnica o para su personal académico, tales como el analisis de laboratorio
especializado, el peritaje judicial, la revision técnica documental para las instituciones
del estado, entre otras. La participacion remunerada en trabajos de consultoria
institucional no se reconocera como actividad de vinculacioén dentro de la dedicacion
horaria; e) Fomentar la constitucion, desarrollo y fortalecimiento de organizaciones de
la sociedad civil, redes y demads espacios de participacion ciudadana; f) Organizar o
participar en actividades de divulgacion, democratizacion y distribucion del saber,
circulacion de contenidos artisticos y formacion de publicos; g) Promover la
internacionalizacion de la comunidad universitaria y propiciar las relaciones
internacionales; h) Desarrollar proyectos de innovaciéon que permitan aplicar los
conocimientos generados en las instituciones de educacidon superior, en proyectos
productivos o de beneficio social; y, i) Las demds que definan las universidades y
escuelas politécnicas en ejercicio de su autonomia responsable. Todas las actividades
de vinculacion con la colectividad deberan enmarcarse en programas y proyectos
tendientes a solucionar problemas sociales, ambientales, culturales, patrimoniales,
memoria colectiva, de identidad y productivos, con especial atencidn a los grupos de
atencion prioritaria.”;

el articulo 9 del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del
Sistema de Educacion Superior, establece: “Actividades de gestion educativa.- Las
actividades de gestion educativa son: a) Desempefiar funciones de rector, vicerrector,
o integrante del o6rgano colegiado superior; b) Desempefiar funciones o cargos de
decano, subdecano o similar jerarquia; c) Dirigir escuelas, departamentos, centros o
institutos de investigacion; d) Dirigir y/o coordinar carreras o programas; €) Dirigir y/o
gestionar los procesos de docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad en sus
distintos niveles de organizacidon académica e institucional; f) Organizar o dirigir
eventos académicos nacionales o internacionales; g) Desempefiar cargos tales como:
editor académico, director o miembro editorial de una publicacion; h) Disefiar
proyectos de carreras y programas de estudios de grado y posgrado; 1) Integrar en
calidad de Consejeros Académicos de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior (CES y CACES); en estos casos, se reconocera la dedicacion como
equivalente a tiempo completo; j) Ejercer cargos de nivel jerarquico superior en el
Organo Rector de la Politica Publica de Educacién Superior; en estos casos se
reconocerd la dedicacion como equivalente a tiempo completo; k) Ejercer cargos
directivos de caracter cientifico en los institutos publicos de investigacion; 1) Participar
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como delegado institucional en organismos publicos u otros que forman parte del
Sistema de Educacion Superior, asi como sociedades cientificas o académicas; m)
Participar como evaluador o facilitador académico externo del Consejo de Educacion
Superior, del Consejo de Acreditacion de la Calidad de la Educacion Superior, del
Organo Rector de la Politica Pablica de Educacion Superior u otro organismo piiblico
de investigacion o desarrollo tecnoldgico; n) Participar como representantes gremiales
de acuerdo con el estatuto de la universidad o escuela politécnica en las sesiones del
organo colegiado superior; y, 0) Las demas que definan las universidades y escuelas
politécnicas en ejercicio de su autonomia responsable.”;

Que, el articulo 2 del Reglamento Interno de Carrera y Escalafon del Personal Académico/a

Que,

Que,

Que,

e Investigador/a de la UPSE, establece: “Ambito.- Las normas del presente Reglamento
son de aplicaciéon obligatoria para el personal académico, personal de apoyo
académico, maximas autoridades y autoridades académicas de la UPSE. Se observara
todo lo dispuesto en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Orgénica de
Educaciéon Superior (LOES) y su Reglamento General, el Reglamento de Carrera y
Escalafon del Personal Académico del Sistema de Educacion Superior (RECEPASES),
la normativa vigente de los organismos que regulan el Sistema de Educacién Superior;
el Estatuto de la UPSE, el presente Reglamento; y, demds normas internas que fueren
aplicables.”;

el articulo 113 del Reglamento Interno de Carrera y Escalafon del Personal
Académico/a e Investigador/a de la UPSE, establece: “Personal de apoyo académico.-
El personal de apoyo académico tiene como funcion prestar ayuda a las actividades
académicas de docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad que realiza la
UPSE. // El personal titular de apoyo académico, exclusivamente para efectos de
elecciones de rector, vicerrectores y cogobierno, sera considerado como personal
administrativo en los términos establecidos en la LOES y el Estatuto de la UPSE.”;

el articulo 114 del Reglamento Interno de Carrera y Escalafon del Personal
Académico/a e Investigador/a de la UPSE, establece: “Tipos de personal de apoyo
académico.- Forman parte del personal de apoyo académico los técnicos docentes,
técnicos de investigacion, técnicos de laboratorio, técnicos en el campo de las artes o
artistas docentes y demés denominaciones afines establecidas en la UPSE.”;

el articulo 119 del Reglamento Interno de Carrera y Escalafon del Personal
Académico/a e Investigador/a de la UPSE, establece: “Tipos del personal de apoyo
académico.- La tipologia es la siguiente: a. Los técnicos docentes son el personal de
apoyo del personal académico, que ademas puede desarrollar actividades tales como:

Direccién Campus: Via La Libertad - Santa Elena. Teléfono Conmutador: (593) (04) 2781-732
Rectorado Telefax: 2780019. E-mail: rectorado@upse.edu.ec
La Libertad - Ecuador
5de 24



UNIVERSIDAD ESTATAL
“PENINSULA DE SANTA ELENA”

Creacién: Ley N. 2110 R.O. (Suplemento) 1998-07-22

Que,

Que,

Que,

dictado de cursos propedéuticos, de nivelacion, realizar la tutoria de practicas pre
profesionales y la direccion de los aprendizajes practicos y de laboratorio, bajo la
coordinaciéon de un profesor; apoyo en la ensefianza de una segunda lengua (nacional
0 extranjera) en una carrera o programa; ensefianza de una segunda lengua (nacional o
extranjera) fuera de la malla curricular de una carrera o programa; ensefianza en el
campo de las artes y humanidades, practica deportiva, servicios y otras areas vinculadas
a la formacion integral del estudiante; b. Los técnicos de investigacion son el personal
de apoyo a las tareas de investigacion que realiza el personal académico. c. Los técnicos
de laboratorio son el personal de apoyo académico que asiste en la ensefianza, facilita,
asesora, investiga o coadyuva al proceso de aprendizaje de los estudiantes en
laboratorios de asignaturas del campo disciplinar de ciencias experimentales. d. Los
técnicos en el campo de las artes o artistas docentes podran impartir las asignaturas,
cursos o equivalentes en este campo, de una carrera de tercer nivel, a excepcion de
carreras en el campo de las artes.”;

el articulo 120 del Reglamento Interno de Carrera y Escalaféon del Personal
Académico/a e Investigador/a de la UPSE, establece: “Requisitos generales para el
ingreso del personal de apoyo académico.- Los requisitos para el ingreso de este
personal son los que a continuacion se detallan: a. Tener al menos titulo de tercer nivel
de grado en el campo de conocimiento vinculado a las actividades de apoyo a
desarrollar de acuerdo al tipo de personal de apoyo que aplique. El titulo estara
debidamente reconocido e inscrito por la SENESCYT. En el caso del campo de las
artes, este requisito podra ser sustituido por prestigio relacionado con el campo de la
cultura y las expresiones artisticas calificado por la comision interuniversitaria
establecida en este Reglamento para el reconocimiento de obras artisticas relevantes;
y, b. Los demas establecidos de acuerdo al nivel y grado que se establecen en el
presente Reglamento.”;

el articulo 121 del Reglamento Interno de Carrera y Escalaféon del Personal

Académico/a e Investigador/a de la UPSE, establece: “Ingreso al escalafon.- Se ingresa
al escalafon de la carrera de personal de apoyo académico titular tras haber ganado el
respectivo concurso de merecimientos y oposicion y haberse posesionado del cargo.
En el caso del personal de apoyo académico no titular podran ingresar al nivel
correspondiente de acuerdo a los requisitos establecidos en la presente normativa.”;

el articulo 122 del Reglamento Interno de Carrera y Escalafon del Personal
Académico/a e Investigador/a de la UPSE, establece: “Escalafon y escala remunerativa
del personal de apoyo académico. - Los grados escalafonarios del personal de apoyo
académico, son los siguientes: (...) El personal de apoyo académico no titular que sea
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requerido justificadamente por la unidad académica correspondiente, tendra una
remuneracion acorde a la escala remunerativa establecida en este articulo y su
contratacion sera con base a los requisitos establecidos en el Art. 123, asi como en la
necesidad institucional y disponibilidad presupuestaria.”;

el articulo 123 del Reglamento Interno de Carrera y Escalafon del Personal
Académico/a e Investigador/a de la UPSE, establece: “Cargos, dedicacion y requisitos
especificos para acceder a las escalas remunerativas del personal de apoyo académico.-
Los cargos, dedicacion y requisitos para este personal son los siguientes: a. Categoria
Personal de Apoyo Académico Titular y No Titular 1 b. Categoria Personal de Apoyo
Académico Titular y No Titular 2 c. Categoria Personal de Apoyo Académico Titular
y No Titular 3 d. Categoria Personal de Apoyo Académico Titular y No Titular 4 e.
Categoria Personal de Apoyo Académico Titular 5.”;

el articulo 124 del Reglamento Interno de Carrera y Escalafon del Personal
Académico/a e Investigador/a de la UPSE, establece: “Promocion del personal de
apoyo académico titular.- Los procedimientos para la promocion del personal de apoyo
académico titular serdn establecidos en el Instructivo que para el efecto expedira la
UPSE, considerando el tiempo de permanencia en cada grado escalafonario que debera
ser al menos de dos (2) afios, para lo cual ademas cumplird los requisitos establecidos
enel Art. 115.7;

el articulo 125 del Reglamento Interno de Carrera y Escalafon del Personal
Académico/a e Investigador/a de la UPSE, establece: “Perfeccionamiento y
fortalecimiento institucional.- A fin de garantizar el perfeccionamiento del personal de
apoyo académico, la UPSE implementara un plan de perfeccionamiento que incluya
becas, ayudas econOmicas y capacitaciones en funcion de la disponibilidad
presupuestaria de la institucion.”;

el articulo 5 del Reglamento para la Elaboracion del Distributivo de Carga Horaria y
Control de Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo
Académico de la UPSE, establece: “Personal docente.- El personal docente de la UPSE
se clasifica en titulares y no titulares, con dedicacion a tiempo completo, medio tiempo
y tiempo parcial, conforme a la normativa del Sistema de Educacion Superior. // El
personal docente titular podrd cumplir actividades de gestion educativa de acuerdo con
las necesidades institucionales. El personal docente no titular podra asumir funciones
de gestion educativa, siempre que cumpla criterios técnicos previamente definidos,
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tales como el perfil profesional, la formacion especifica en gestion y la experiencia
académica comprobada. // En ningun caso, el nimero total de horas destinadas a las
actividades académicas podra ser superior al tiempo maximo de dedicacion del
personal docente.”;

el articulo 6 del Reglamento para la Elaboracion del Distributivo de Carga Horaria y
Control de Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo
Académico de la UPSE, establece: “Personal de apoyo académico.- El personal de
apoyo académico lo constituyen los técnicos docentes, técnicos de investigacion,
técnicos de laboratorio, ayudantes de docencia y de investigacion, cuyas funciones
estaran enmarcadas en el Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico
del Sistema de Educacion Superior del CES y en las normativas correspondientes que
expida la UPSE.”;

el articulo 8 del Reglamento para la Elaboracion del Distributivo de Carga Horaria y
Control de Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo
Académico de la UPSE, establece: “Estructura del distributivo de carga horaria. - El
distributivo de carga horaria es el instrumento oficial que consolida la informacion
correspondiente a asignaturas, docentes, horas clase, investigacion, vinculacion con la
sociedad y gestion educativa y otras actividades de docencia para cada Periodo
Académico Ordinario o Extraordinario. El distributivo incluird, ademas de los campos
administrativos establecidos por Vicerrectorado Académico, informacion sobre la
modalidad de estudios (presencial, hibrida y en linea), asi como las asignaturas que se
dictaran en inglés, la identificacion de proyectos de investigacion o vinculacion
asociados a cada actividad, permitiendo una planificacion, seguimiento y evaluacion
integral de la carga horaria. El Consejo de Facultad deber4 establecer Distributivos de
Grado y Postgrado para la planificacion de los Periodos Académicos.”;

el art. 9 del Reglamento para la Elaboracion del Distributivo de Carga Horaria y
Control de Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo
Académico de la UPSE, establece: “Elaboracion del Distributivo. - Los Directores de
Carrera y Coordinadores de Programas seran responsables de la elaboracion del
distributivo de carga horaria, priorizando la asignacion de actividades conforme al
perfil académico, formacion de posgrado y experiencia del personal docente. Para ello,
se tomara en cuenta: // La elaboracion, validacion, aprobacion, ejecucion y seguimiento
del distributivo se realizara en el Sistema de Gestion Académica (SGA) como
repositorio institucional unico, con trazabilidad por version y por codigos de actividad.
El SGA gestionara dos momentos: i) Distributivo Proyectado: instrumento de
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planificacion académica y presupuestaria sin efectos de ejecucion; ii) Distributivo
Activo: version oficial del Periodo académico que incorpora soportes, validaciones y
actos administrativos, y es la unica que se eleva a aprobacién de las instancias
competentes.

a. El personal docente sera ubicado en las asignaturas de acuerdo al perfil profesional
de grado y posgrado;

b. El personal docente podra ser considerado en los distributivos de carga horaria
docente en cualquiera de las facultades de la UPSE, por necesidad institucional,
respetando su perfil profesional de grado y posgrado y su experiencia docente e
investigativa;

c. El personal docente podra impartir asignaturas en la Carrera, de preferencia la que
obtuvo su nombramiento como docente titular de la UPSE;

d. El personal docente de los programas doctorales podrd combinar sus actividades con
docencia de grado, investigacion, vinculacion con la sociedad y gestion educativa;

e. Las actividades de investigacion, vinculacion con la sociedad y gestion educativa
seran asignadas en la carrera preferentemente que tenga mayor carga horaria de
asignaturas;

f. El personal docente becario que esté cursando un programa doctoral con estancias
cortas podra mantener actividades minimas de docencia, conforme la necesidad
institucional y el acto administrativo de otorgamiento de la beca. La descarga horaria
y condiciones de permanencia se aplicaran de acuerdo con el Reglamento Interno de
Carrera y Escalafon del Personal Académico e Investigador de la UPSE y la normativa
interna aplicable; en caso de divergencia entre disposiciones, prevalecera la norma de
mayor jerarquia y el acto administrativo vigente. Cuando el becario se reincorpore por
causas no atribuibles a sus estudios doctorales, debera reportar mensualmente a la
Direccion de Carrera las actividades efectivamente ejecutadas para la actualizacion del
Distributivo Activo en el SGA.

g. El personal de apoyo académico serd incluido en el distributivo por medio del
Sistema de Gestion Académica, registrando los cddigos establecidos para las funciones
asociadas al cargo.

h. El personal docente de grado con PhD podré impartir clases en posgrado dentro de
la oferta de doctorados. Las horas asignadas estaran en funcion de los créditos de la
asignatura a cargo y tutorias de tesis en concordancia con los articulos 15, 20, 21,22y
23 del presente reglamento.

1. El personal docente titular (Art. 20 literal c RECEPASES CES)
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Que,

Que,

Que,

j. El personal administrativo (UPSE) que cumpla con el proceso de seleccion docente,
de acuerdo con la necesidad institucional, podra impartir clases fuera de su horario
laboral con la dedicacion de tiempo parcial.

k. La organizacion de carga horaria del personal docente se realizaré en los distributivos
para Matriz y Sedes.

1. La docencia asignada al profesorado serd considerada en funcién de la afinidad de su
perfil profesional en el marco de los estandares de calidad de modelos de acreditacion
institucional y de carreras.

De manera excepcional, se registrara en el distributivo un mayor numero de actividades
adicionales de docencia cuando estas estén vinculadas a proyectos de innovacion, redes
de investigacion, procesos de internacionalizacion o iniciativas de transferencia de
conocimiento, previa justificacion técnica de la direccion de carrera.”;

el art. 14 del Reglamento para la Elaboracion del Distributivo de Carga Horaria y
Control de Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo
Académico de la UPSE, establece: “Difusion de la Planificacion Académica. - Es
responsabilidad del Director de Carrera y Coordinador de Programa registrar la
planificacion académica en el SGA. De igual manera, el docente debera revisar la
informacion al inicio de cada periodo del calendario académico, la carga horaria
semanal, que incluye asignaturas y otras actividades docentes, la planificacion de las
asignaturas, el sistema de evaluacidon estudiantil y de tutorias, el reglamento de
ayudantias de catedra y demads recursos existentes para el adecuado desempefio
académico.”;

el art. 1 del Reglamento de Investigacion de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena, establece: “Ambito. - El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para
todos los estamentos de la UPSE, cuyas actividades se relacionen con politicas, planes,
programas y proyectos que se desarrollan bajo los dominios académicos y lineas de
investigacion, con la participacion de investigadores, docentes y estudiantes de forma
responsable.”;

el art. 2 del Reglamento de Investigacion de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena, establece: “Objeto.- Normar procesos y actividades de la investigacion
formativa en grado y posgrado y de caracter académico-cientifico de la UPSE, las
cuales deberan guardar correspondencia con los requerimientos, prioridades y
necesidades del contexto local, nacional e internacional.”;
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Que, el art. 13 del Reglamento de Investigacion de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena, establece: “Actividades de investigacion. - Las actividades de investigacion para
el personal académico estaran en concordancia con lo que establece el art. 8 del
Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e investigador del Sistema de
Educacion Superior.”;

Que, el art. 15 del Reglamento de Investigacion de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena, establece: “Articulacion entre investigacion y ensefianza de posgrado.- La
articulacion es de forma simultdnea. La investigacion, aportard elementos que
respalden nuevos programas de posgrados pertinentes y relevantes. Los trabajos de
titulacion de posgrados sustentardn la investigacion, potenciaran la produccion
cientifica y el desarrollo de las lineas de investigacion institucionales.”;

Que, el art. 25 del Reglamento de Investigacion de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena, establece: “Del Centro de Investigacion. - Constituye una unidad académica
especializada, disefiada especificamente para impulsar, coordinar y desarrollar
actividades de investigacion cientifica, tecnoldgica o humanista de alto nivel,
enmarcadas en las lineas de investigacion de carreras y facultades de la UPSE. Su
estructura estara establecida en el Reglamento de Funcionamiento de Centros de
Investigacion de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena.”;

Que, el art. 25 del Estatuto de la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena establece las:
“Funciones del Consejo Superior Universitario.- Como maxima autoridad de la
Universidad, constituyen competencias del Consejo Superior Universitario las que
siguen: a) Ejercer el gobierno de la Universidad, a través del Rector/a, respetando y
haciendo respetarla Constitucion del Ecuador, la LOES, su Reglamento General y la
normativa contenida en el presente Estatuto, asi como en las normas e instructivos de
la institucion. (...) €) Aprobar los Reglamentos Internos, indispensables para regular el
funcionamiento académico y administrativo de la Universidad, asi como sus reformas
debiendo remitirlos al Consejo de Educacion Superior para su conocimiento; (...) y, jj)
Las demaés atribuciones que le sefnalen la Ley, este Estatuto y los Reglamentos, en
ejercicio de la autonomia responsable.” y;

En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias,
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EXPIDE EL SIGUIENTE:

INSTRUCTIVO PARA EL PERSONAL DE APOYO ACADEMICO
DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA

CAPITULO 1

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Objeto. - El presente Instructivo tiene por objeto establecer las disposiciones
especificas que regulan la organizacion, clasificacion, funciones, dependencia
jerarquica y responsabilidades del Personal de Apoyo Académico (PAA) de la
Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena (UPSE), en el marco de las funciones
institucionales de docencia, investigacion, vinculacion con la sociedad y otras
actividades de apoyo académico.

Art. 2.- Ambito de aplicacién. - Las disposiciones del presente Instructivo son de
cumplimiento obligatorio para:

a. El personal de apoyo académico titular y no titular de la UPSE, en todas sus
categorias: Técnico Docente (TD), Técnico de Investigacion (TI), Técnico de
Laboratorio (TL) y Técnico de Artes (TA), con dedicacion a tiempo completo,
medio tiempo o tiempo parcial.

b. Los directivos académicos con responsabilidad de supervision del personal de
apoyo académico: Directores de Carrera, Coordinadores de Programa, Directores
de Centros de Investigacion, Decanos de Facultad y la Unidad Administrativa de
Talento Humano; v,

c. El Vicerrectorado Académico, en su rol de supervision de la planificacion
académica institucional.

Art. 3.- Fines del Instructivo. - El presente Instructivo tiene los siguientes fines:

a. Precisar las funciones y responsabilidades de cada tipo de personal de apoyo
académico, conforme a la tipologia establecida en el Reglamento Interno de Carrera
y Escalafon (RECEPASES) de la UPSE;

b. Establecer la cadena de dependencia jerarquica del personal de apoyo académico
en cada una de sus categorias, garantizando la supervisidon académica y
administrativa adecuada;
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¢. Definir el marco de actuacion del personal de apoyo académico en las funciones de
docencia, investigacion, vinculacion con la sociedad y gestion de laboratorios y
artes;

d. Servir de instrumento de referencia para la elaboracion del distributivo de carga
horaria, los informes mensuales de actividades y los procesos de evaluacion del
desempefio del PAA; Yy,

e. Complementar y operativizar las disposiciones del RECEPASES de la UPSE, el
Reglamento del Distributivo para la Elaboracion de Distributivo de Carga Horaria
y Control de Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y
Apoyo Académico de UPSE y el Reglamento de Investigacion en lo referente al
personal de apoyo académico.

CAPITULO 11
TIPOS DE PERSONAL DE APOYO ACADEMICO

Art. 4.- Personal de Apoyo Académico. - Se considera Personal de Apoyo Académico
(PAA) a los servidores de la UPSE que realizan actividades relacionadas con la
docencia e investigacion que no son realizadas por el personal académico y que, por
sus actividades, no son personal administrativo, conforme lo dispone el RECEPASES
de la UPSE.

Art. 5.- Clasificacion del Personal de Apoyo Académico. - De conformidad con lo
establecido en el RECEPASES de la UPSE, el Personal de Apoyo Académico de la
UPSE se clasifica en las siguientes categorias:

a. Técnico Docente (TD): Personal que apoya las actividades de docencia bajo la
coordinacion del Director de Carrera, incluyendo laboratorios, cursos de nivelacion,
tutorias, ensefianza de segunda lengua, artes, practica deportiva y formacién integral
del estudiante en concordancia con el RECEPASES de la UPSE;

b. Técnico de Investigacion (TTI): Personal que apoya a las actividades del Centro de
Investigacion de Facultades o INCYT, mediante la recopilacién, procesamiento y
andlisis de datos, la aplicacion de metodologias investigativas y la sistematizacion de
informacion cientifica en correspondencia con el RECEPASES de la UPSE y el
Reglamento del Distributivo para la Elaboracion de Distributivo de Carga Horaria y

Control de Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo
Académico de UPSE;

c. Técnico de Laboratorio (TL): Personal que presta asistencia en la ensefianza y el
aprendizaje practico en laboratorios de ciencias experimentales, y apoya la
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investigacion mediante el mantenimiento, custodia y operacion de equipos, materiales
y reactivos en correspondencia con el RECEPASES de la UPSE y el Reglamento del
Distributivo para la Elaboracion de Distributivo de Carga Horaria y Control de
Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo Académico
de UPSE; vy,

d. Técnico de Artes Cultura y Deporte (TACD): Personal que imparte asignaturas
en el campo de las artes en carreras de tercer nivel, con excepcion de las carreras
exclusivamente de artes, o apoya la ensefianza artistica y la formacion cultural integral
del estudiante, en correspondencia con el RECEPASES de la UPSE y el Reglamento
del Distributivo para la Elaboracion de Distributivo de Carga Horaria y Control de
Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo Académico
de UPSE.

Art. 6.- Régimen de Dedicacion. - El personal de apoyo académico podra desempefiar sus
funciones con dedicacion a tiempo completo (40 horas semanales), medio tiempo (20
horas semanales) o tiempo parcial (menos de 20 horas semanales), conforme al
RECEPASES de la UPSE y el Reglamento del Distributivo para la Elaboracion de
Distributivo de Carga Horaria y Control de Asistencia de las Actividades Académicas
del Personal Docente y Apoyo Académico de UPSE.

Art. 7.- Naturaleza del cargo. - El personal de apoyo académico es parte integrante de la
comunidad universitaria de la UPSE, con derechos y obligaciones establecidos en la
Constitucion de la Republica, la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), el
RECEPASES del CES, el RECEPASES de la UPSE, el Estatuto Universitario y el
presente Instructivo.

CAPITULO III
FUNCIONES DEL PERSONAL DE APOYO ACADEMICO

Art. 8.- Funciones del Técnico Docente. - De conformidad con el RECEPASES de la UPSE,
son funciones del Técnico Docente las siguientes:

a. Dirigir aprendizajes practicos y de laboratorio bajo la coordinacion y supervision
del profesor, conforme al programa de la asignatura correspondiente;

b. Impartir cursos de nivelaciéon académica bajo la coordinacion del docente
responsable, utilizando metodologias pedagogicas apropiadas para el nivel de los
estudiantes;

c¢. Realizar tutorias de practicas preprofesionales, efectuando el seguimiento y
acompafiamiento de los estudiantes en sus lugares de practicas, elaborando las
fichas de seguimiento e informes correspondientes;
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Apoyar la ensenanza de segunda lengua dentro o fuera de la malla curricular,
conforme a la planificacién académica aprobada por el Director de Carrera;
Colaborar en la ensenanza de artes, humanidades, practica deportiva y actividades
de formacion integral del estudiante, segin la planificacion establecida en el
distributivo académico vigente;

Elaborar y presentar el informe mensual de actividades al Director de Carrera,
adjuntando los productos y evidencias correspondientes;

Participar en actividades de vinculacion con la sociedad cuando sea asignado por
el Director de Carrera o el Decano de Facultad, en el ambito de sus competencias
docentes;

Participar en comisiones académicas o institucionales convocadas por autoridad
competente, cuando su area de conocimiento lo amerite;

Capacitarse y actualizarse permanentemente en el campo de conocimiento afin a
sus funciones, conforme al RECEPASES de la UPSE,; vy,

Cumplir las demés actividades asignadas por el Director de Carrera, en
concordancia con su perfil profesional y las necesidades académicas
institucionales.

Art. 9.- Funciones del Técnico de Investigacion. - De conformidad con el RECEPASES de
la UPSE, y en concordancia con el Reglamento de Investigacion de la UPSE, son
funciones del Técnico de Investigacion las siguientes:

a.

Apoyar al docente investigador en la recopilacion, organizacién y procesamiento
de datos en proyectos de investigacion formativa y de cardcter académico-
cientifico, conforme a los dominios y lineas de investigacion institucionales;
Colaborar en la revision bibliogréfica y sistematizacion de informacion cientifica
para los proyectos de investigacion en ejecucion, elaborando fichas bibliograficas,
matrices de revision e informes de literatura;

Colaborar en la aplicacion metodologias, instrumentos o protocolos operativos de
investigacion bajo la direccion del Director del Centro de Investigacion o INCYT,
elaborando los registros y reportes técnicos correspondientes;

Colaborar en la preparacion de materiales y reactivos utilizados en actividades de
investigacion, conforme al protocolo de mantenimiento establecido por el Centro
de Investigacion o laboratorio correspondiente;

Colaborar en actividades de investigacion en laboratorios e instalaciones
habilitadas para funcidn cientifica, elaborando la bitidcora respectiva y el informe
de actividades dirigido al Director del Centro de Investigacion o INCYT;

Apoyar en la transferencia de conocimientos y la conformacion de redes de
investigacion en coordinacion con el Director del Centro de Investigacion o
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Art. 10.-

INCYT, conforme al Art. 22, literal f, del Reglamento de Investigacion de la
UPSE;

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de proyectos de vinculacion con la sociedad
que tengan componente de investigacion aplicada, elaborando los informes de
actividades correspondientes;

Prestar servicios técnicos especializados (andlisis de datos, procesamiento
estadistico, gestion de informacion cientifica, entre otros) a solicitud del Director
del Centro de Investigacion o INCYT;

Presentar el informe mensual de actividades en los plazos y con los productos y
evidencias establecidos en el Reglamento del Distributivo para la Elaboracion de
Distributivo de Carga Horaria y Control de Asistencia de las Actividades
Académicas del Personal Docente y Apoyo Académico de UPSE; y,

Capacitarse y actualizarse en metodologias de investigacion, herramientas
estadisticas y tecnologias de informacion cientifica afines a sus funciones,
conforme al RECEPASES de la UPSE.

Funciones del Técnico de Laboratorio. - De conformidad con el RECEPASES

de la UPSE, son funciones del Técnico de Laboratorio las siguientes:

a.

Asistir al personal académico en la ensefianza y el aprendizaje practico en
laboratorios de ciencias experimentales, dirigiendo las sesiones bajo la
coordinacién y supervision del Director de Carrera;

Garantizar la preparacion oportuna y adecuada de los materiales, reactivos, equipos
e instrumentos necesarios para el desarrollo de las practicas de laboratorio
planificadas;

Mantener actualizado el inventario de equipos, materiales, reactivos e insumos del
laboratorio, reportando novedades al Director de Carrera o al responsable del
laboratorio;

Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del
laboratorio, gestionando las solicitudes de adquisicion de materiales e insumos
necesarios para su optimo funcionamiento;

Custodiar los equipos, materiales e instalaciones del laboratorio, respondiendo por
su buen estado de conservacion y el uso apropiado por parte de estudiantes y
personal académico;

Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad y manejo de residuos
dentro del laboratorio, informando a la autoridad competente sobre cualquier
incidente o condicion de riesgo;

Apoyar la investigacion en laboratorios e instalaciones habilitadas para funcion
cientifica, conforme a las instrucciones del Director del Proyecto y los protocolos
del Centro de Investigacion;
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h.

Art. 11.-

Participar en actividades de vinculacion con la sociedad que impliquen la
prestacion de servicios técnicos especializados de laboratorio, elaborando los
informes del servicio prestado conforme al RECEPASES de la UPSE;

Elaborar y presentar el informe mensual de actividades en los plazos y con los
productos y evidencias establecidos en el Reglamento del Distributivo para la
Elaboracion de Distributivo de Carga Horaria y Control de Asistencia de las
Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo Académico de UPSE;
Capacitarse y actualizarse en técnicas de laboratorio, manejo de equipos
especializados, bioseguridad y areas del conocimiento afines a sus funciones,
conforme al RECEPASES de la UPSE; y,

Cumplir las demas actividades asignadas por el Director de Carrera o el responsable
del laboratorio, en concordancia con su perfil profesional y las necesidades
institucionales.

Funciones del Técnico de Arte, Cultura y Deporte. - De conformidad con el

RECEPASES de la UPSE, son funciones del Técnico de Artes, Cultura y Deporte, las
siguientes:

a.

Impartir asignaturas en el campo de las artes en carreras de tercer nivel, con
excepcion de las carreras exclusivamente de artes, conforme a la planificacion
académica aprobada por el Director de Carrera y bajo la supervision del Decano de
Facultad;

Apoyar al personal académico en la ensefianza de actividades artisticas,
humanisticas y de formacion integral del estudiante, dentro del marco del
distributivo académico vigente;

Disefiar, planificar y ejecutar talleres, muestras, exposiciones y presentaciones
artisticas que contribuyan a la formacion integral y al desarrollo cultural de la
comunidad universitaria;

Mantener actualizados los registros de asistencia, produccion artistica e informes
de actividades de los estudiantes, reportando los resultados al Director de Carrera;
Custodiar los instrumentos, materiales, equipos e insumos artisticos asignados a su
area de trabajo, respondiendo por su buen estado de conservacion y uso apropiado;
Colaborar en actividades de vinculacion con la sociedad relacionadas con la
cultura, las artes y la formacién humana, cuando sea asignado por el Director de
Carrera o el Decano de Facultad;

Participar en comisiones académicas o institucionales que impliquen la valoracion,
produccion o difusion de manifestaciones artisticas y culturales, cuando sea
convocado por autoridad competente;

Elaborar y presentar el informe mensual de actividades en los plazos y con los
productos y evidencias establecidos en el Reglamento del Distributivo para la
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Elaboracion de Distributivo de Carga Horaria y Control de Asistencia de las
Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo Académico de UPSE;

i. Capacitarse y actualizarse en el campo de las artes y las humanidades afines a sus
funciones, conforme al RECEPASES de la UPSE; vy,

jo Cumplir las demas actividades asignadas por el Director de Carrera, en
concordancia con su perfil artistico-pedagogico y las necesidades académicas
institucionales.

CAPITULO IV

DEPENDENCIA JERARQUICA DEL PERSONAL DE APOYO ACADEMICO

Art. 12.- Dependencia jerarquica del Técnico Docente. - El Técnico Docente depende

Art.

jerarquicamente del Director de Carrera o Coordinador de Programa al que esté
adscrito. El Director de Carrera o Coordinador de Programas de maestria es
responsable de asignar las actividades académicas conforme al distributivo aprobado y
las funciones establecidas en el presente instructivo. Administrativamente, el Técnico
de Docente se reporta al Director de Carrera a la que pertenece, quien valida y remite
al Decano para su respectivo tramite en la Unidad Administrativa de Talento Humano.
Su vinculacion estara regulada en la normativa del proceso de seleccion docente y
personal de apoyo académico.

13.- Dependencia jerarquica del Técnico de Investigacion. - El Técnico de
Investigacion depende jerarquicamente del Director del Centro Investigacion de
Facultad o INCYT, segin corresponda a la naturaleza de sus actividades.
Administrativamente, el Técnico de Investigacion se reporta al Director de Centro de
Investigacion de Facultad a la que pertenece, quien valida y remite al Decano para su
respectivo tramite en la Unidad Administrativa de Talento Humano. En el caso de
INCYT, el Técnico de Investigacion reporta sus actividades al Director del Instituto
para su respectivo tramite en la Unidad Administrativa de Talento Humano. Su
vinculacidn estara regulada en la normativa del proceso de seleccion docente y personal
de apoyo académico.

Art. 14.- Dependencia jerarquica del Técnico de Laboratorio. - El Técnico de Laboratorio

realiza las actividades acorde a las funciones establecidas en el presente instructivo.
Administrativamente, se reporta al Director de Carrera a la que pertenece, quien valida
y remite al Decano para su respectivo tramite en la Unidad Administrativa de Talento
Humano. Su vinculacion estard regulada en la normativa del proceso de seleccion
docente y personal de apoyo académico.

Direccién Campus: Via La Libertad - Santa Elena. Teléfono Conmutador: (593) (04) 2781-732
Rectorado Telefax: 2780019. E-mail: rectorado@upse.edu.ec
La Libertad - Ecuador
18 de 24



UNIVERSIDAD ESTATAL
“PENINSULA DE SANTA ELENA”

Creacién: Ley N. 2110 R.O. (Suplemento) 1998-07-22

Art. 15.- Dependencia jerarquica del Técnico de Artes, Cultura y Deporte. - El Técnico
de Artes, Cultura y Deporte depende jerarquicamente del Director de Carrera o
Coordinador de Programa al que esté adscrito, conforme a las funciones establecidas
en el presente instructivo. Administrativamente, se reporta al Director de Carrera a la
que pertenece, quien valida y remite al Decano para su respectivo tramite en la Unidad
Administrativa de Talento Humano. Su vinculacion estara regulada en la normativa del
proceso de seleccion docente y personal de apoyo académico.

CAPITULO V

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES GENERALES

Art. 16.- Obligaciones del Personal de Apoyo Académico. - Con independencia de su
categoria, todo el Personal de Apoyo Académico de la UPSE esté obligado a:

a.

b.

Cumplir la jornada laboral establecida en su contrato o nombramiento, de
conformidad con el régimen de dedicacion aprobado;

Asistir con puntualidad a las actividades académicas o de investigacion
planificadas en su distributivo;

Presentar el informe mensual de actividades debidamente sustentado con los
productos y evidencias que correspondan;

Participar en los procesos de evaluacion del desempefio, conforme al RECEPASES
la UPSE;

Cumplir con las disposiciones de capacitacion y perfeccionamiento establecidas en
RECEPASES de la UPSE;

Actuar con integridad, responsabilidad y respeto en el ejercicio de sus funciones,
observando los principios éticos que rigen la comunidad universitaria; y,
Observar el Codigo de Etica de la Investigacion y el Aprendizaje de la UPSE, en
los casos que corresponda.

Art. 17.- Responsabilidades de los Directivos Académicos. — El INCYT, los Centros de
Investigacion, los Directores de Carrera y Coordinadores de Programa, son
responsables de:

a.

b.

Asignar las actividades al personal de apoyo académico conforme al distributivo
aprobado y a la tipologia de cada servidor, observando el RECEPASES de la UPSE.
Comunicar al inicio de cada periodo académico la relacion de actividades y
evidencias requeridas, conforme al Reglamento del Distributivo para la
Elaboracion de Distributivo de Carga Horaria y Control de Asistencia de las
Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo Académico de UPSE;
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¢. Validar y aprobar mensualmente los informes de actividades del PAA, y remitir el
informe consolidado a la Unidad Administrativa de Talento Humano; y,

d. Gestionar las acciones administrativas correspondientes en caso de incumplimiento
de las obligaciones establecidas en el presente Instructivo, conforme al
RECEPASES de la UPSE.

DISPOSICIONES GENERALES

DISPOSICION PRIMERA. - El presente Instructivo entrara en vigor desde su aprobacion
y publicacion oficial por parte del Consejo Superior Universitario de la UPSE.

DISPOSICION SEGUNDA. - El Vicerrectorado Académico revisard y actualizara el
presente Instructivo cuando se produzcan reformas a la normativa interna o externa que
afecten las funciones o tipologia del personal de apoyo académico.

DISPOSICION TERCERA. - Los casos no previstos en el presente Instructivo seran
resueltos aplicando supletoriamente el Reglamento Interno de Carrera y Escalafon de la
UPSE, el Reglamento del Distributivo para la Elaboracion de Distributivo de Carga Horaria
y Control de Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y Apoyo
Académico de UPSE, el Reglamento de Investigacion, el Estatuto Universitario y la
normativa del CES que resulte aplicable.

DISPOSICION CUARTA. - Los resultados de los informes mensuales de actividades del
personal de apoyo académico se consideraran en la evaluacion integral del desempeio, de
conformidad con el RECEPASES de la UPSE.

DISPOSICION QUINTA. - El incumplimiento de las disposiciones del presente Instructivo
por parte del personal de apoyo académico podra dar lugar a las acciones administrativas
establecidas en el RECEPASES de la UPSE.

DISPOSICION SEXTA. - El presente Instructivo debera ser socializado al inicio de cada
periodo académico por los Directores de Carrera y Coordinadores de Programa, conforme a
lo establecido en el Reglamento del Distributivo para la Elaboracion de Distributivo de Carga

Horaria y Control de Asistencia de las Actividades Académicas del Personal Docente y
Apoyo Académico de UPSE.
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DISPOSICION FINAL

UNICA. El presente Instructivo entrara en vigencia a partir de su expedicion, sin perjuicio
de su publicacién en la pagina web de la institucion www.upse.edu.ec.

Dado en La Libertad, a los (26) dias del mes de junio del 2026.

Ing. Néstor Acosta Lozano, PhD.
RECTOR

CERTIFICO: Que la presente Resolucion fue aprobada en la sesion ordinaria nimero 06-
2026 del Consejo Superior Universitario, desarrollada el 26 de junio de 2026

Ab. Maria Rivera Gonzalez, Mgt.
SECRETARIA GENERAL
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ANEXO 1

INFORME MENSUAL DE HORAS DEL PERSONAL DE APOYO ACADEMICO
Periodo Académico ------

PERSONAL DE APOYO ACADEMICO:

(Nombres y apellidos completos)

CATEGORIA (Art. 123-126 RECEPASES):

Técnico Docente (TD) / Técnico de Investigacion (TI) / Técnico de
Laboratorio (TL) / Técnico en el campo de las artes — Artista Docente (TA)

DEDICACION / HORAS DE APOYO
SEMANALES:

Tiempo completo (40 h) / Medio tiempo (20 h) / Tiempo parcial (< 20 h)

I. TECNICO DOCENTE (TD) — Art. 123 RECEPASES - Art. 8 Instructivo PAA

CODIGO GRUPO/ FECHA FECHA HORAS
PAA ACTIVIDAD PRODUCTO / EVIDENCIA PARALELO INICIO FIN IMES
. . . Plan del curso / Registro de
Dict: éut 1
Tp.o1 | Dictado de cursos propedéuticos, bajo la asistencia / nforme de 01/04/2026 | 30/04/2026 | 0
coordinacion de un profesor
resultados
Dict: ivelacio jol Pl ivelacion / Regist
TD.02 ic a(.io d?,cursos de nivelacion, bajo la an de nivelacion / Registro / 01/04/2026 | 30/04/2026 0
coordinacion de un profesor Informe de resultados
Realizacion de la tutoria de practicas Ficha de seeuimiento / Informe
TD.03 | preprofesionales (seguimiento y acompafiamiento , g 01/04/2026 | 30/04/2026 0
. de tutorias
del estudiante)
Direceis ) . . Reoi . .
TD.04 1recc1or.1 de (?s aprendlz.ajes.;r)ractlcos y de egistro de a51§ten01a/ 01/042026 | 30/04/2026 0
laboratorio, bajo la coordinacion de un profesor Informe de sesiones
A 1 fi 1 Regi i i
TD.05 poyo enla ensen.anza de una segunda lengua egistro de asistencia / 01/04/2026 | 30/04/2026 0
(nacional o extranjera) en una carrera o programa Informe semestral
Ensei 1 ional Regi i i
TD.06 nsen:?nza de una segunda engu? (nacional o egistro de asistencia / 01/04/2026 | 30/04/2026 0
extranjera) fuera de la malla curricular Informe semestral
Ensefianza en el campo de las artes y humanidades, . ..
Registro de actividades /
TD.07 | prictica deportiva, servicios y otras areas vinculadas | oo Co acnvidades 01/04/2026 | 30/04/2026 0
. . Informe semestral
a la formacion integral del estudiante
SUBTOTAL — TECNICO DOCENTE (TD) 0
II. TECNICO DE INVESTIGACION (TI) — Art. 124 RECEPASES - Art. 9 Instructivo PAA
CODIGO GRUPO/ FECHA FECHA HORAS
PAA ACTIVIDAD PRODUCTO / EVIDENCIA PARALELO INICIO FIN /MES
Apoyo en la recopilacion, organizacion y .
. Base de datos / Mat /
TI.01 | procesamiento de datos en proyectos de ase de catos Fvatrces 01/04/2026 | 30/04/2026 0

investigacion

Informe de avance
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Revision bibliografica y sistematizacion de

Fichas bibliograficas / Matriz

TI.02 . L de revision / Informe de 01/04/2026 | 30/04/2026 0
informacion cientifica .
literatura
TL03 Aplicacion de me.todologllas, 1n.strur'rTentos 0 Protocolo e}ph'cado / Registros 01/04/2026 | 30/04/2026 0
protocolos operativos de investigacion / Reporte técnico
TLO4 Pre'pe'tracmn de'materilalesly reactivos utilizados en Protocolf) de preparacwn/ 01/04/2026 | 30/04/2026 0
actividades de investigacion Inventario de insumos
TLOS Apoyo a} las tareas .de 1nvest1gac1or'1ren 1~aborrator1()s e | Bitacora de 1ab~0fator10 / 01/04/2026 | 30/04/2026 0
instalaciones habilitadas para funcion cientifica Informe de actividades
TLO6 Apoyo en la transferencia fie cogocn.nrlentos yla Informe / Acta o convenio de 01/042026 | 30/04/2026 0
conformacion de redes de investigacion red
Servicios técnicos especializados de investigacion Informe téenico / Reporte de
TI.07 | (analisis de datos, procesamiento estadistico, gestion P 01/04/2026 | 30/04/2026 0
. ., resultados
de informacion cientifica)
SUBTOTAL — TECNICO DE INVESTIGACION (TI) 0
III. TECNICO DE LABORATORIO (TL) — Art. 125 RECEPASES - Art. 10 Instructivo PAA
CODIGO GRUPO/ FECHA FECHA HORAS
PAA ACTIVIDAD PRODUCTO / EVIDENCIA P LELO INICIO FIN /MES
Asistencia y facilitacion de la ensefianza y el Reeistro de practicas / Informe
TL.01 | aprendizaje practico de los estudiantes en & . P 01/04/2026 | 30/04/2026 0
. L . de sesiones
laboratorios de ciencias experimentales
TL.z | Asesoriadlos estudiantes durante las practicas de | p i e acesoria / Informe 01/04/2026 | 30/04/2026 | 0
laboratorio de ciencias experimentales
Investigacion o coadyuvancia al proceso de .
B Inf
TL.03 | aprendizaje en laboratorios de ciencias 1t.ac.ora/ nforme de 01/04/2026 | 30/04/2026 0
. actividades
experimentales
TL.04 Prepa-racmn, cus.todla e.mventarlo de equipos, Registro qe inventario / Acta 01/04/2026 | 30/04/2026 0
materiales, reactivos e insumos del laboratorio de custodia
TL.05 Mal?tenlmlento preve.ntlvo y correctivo de los Plan de mant.enlm??nto / 01/04/2026 | 30/04/2026 0
equipos del laboratorio Reporte de ejecucion
TL.06 Cumpllmlento‘ de las normas de Ploseguﬂdad y Informe de Plolsegurldad / 01/04/2026 | 30/04/2026 0
manejo de residuos del laboratorio Reporte de incidentes
SUBTOTAL — TECNICO DE LABORATORIO (TL) 0
IV. TECNICO EN EL CAMPO DE LAS ARTES / ARTISTA DOCENTE (TA) — Art. 126 RECEPASES - Art. 11
Instructivo PAA
CODIGO GRUPO/ FECHA FECHA HORAS
PAA ACTIVIDAD PRODUCTO / EVIDENCIA PARALELO INICIO FIN IMES
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Impartir asignaturas, cursos o equivalentes en el
TA.01 | campo de las artes en una carrera de tercer nivel
(excepto carreras del campo de las artes)

Silabo / Registro de asistencia /

Informe de resultados 01/04/2026 | 30/04/2026 0

Apoyo en la ensenanza de actividades artisticas, Registro de actividades /

TA.02 humanisticas y de formacion integral del estudiante | Informe

01/04/2026 | 30/04/2026 0

Talleres, muestras, exposiciones y presentaciones
TA.03 | artisticas para la formacion integral y el desarrollo
cultural

Plan del taller / Registro /

., 01/04/2026 | 30/04/2026 0
Informe de la presentacion

SUBTOTAL — TECNICO EN EL CAMPO DE LAS ARTES / ARTISTA DOCENTE (TA) 0

TOTAL HORAS MES 0

Nota: El Personal de Apoyo Académico pertenece a una sola categoria (Arts. 123 a 126 del RECEPASES). Registre las horas inicamente en la seccion correspondiente a su
categoria. Las actividades de los Técnicos de Investigacion, de Laboratorio y de Artes se complementan con las definidas en el Instructivo PAA de la UPSE (Arts. 9, 10y 11),
conforme a la facultad que el RECEPASES reconoce a la universidad.
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