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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

CONSIDERANDO

la Constitucién de la Republica del Ecuador, articulo 349 establece que, “El Estado
garantizard al personal docente, en todos los niveles y modalidades, estabilidad,
actualizacidn, formacidon continua y mejoramiento pedagdgico y académico; una
remuneracion justa, de acuerdo a la profesionalizacion, desempefio y meéritos
académicos. La ley requlard la carrera docente y el escalafén; establecerd un
sistema nacional de evaluacion del desempefio y la politica salarial en todos los
niveles. Se establecerdn politicas de promocion, movilidad y alternancia docente”;

la Constitucidon de la Republica del Ecuador, articulo 350 establece que, “El Sistema
de Educacion Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional
con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la
innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la
construccion de soluciones para los problemas del pais, en relacion con los
objetivos del régimen de desarrollo”;

la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 351 establece que, “El sistema
de educacion superior estard articulado al sistema nacional de educacion y al Plan
Nacional de Desarrollo; la ley establecerd los mecanismos de coordinacion del
sistema de educacion superior con la Funcion Ejecutiva. Este sistema se regird por
los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades,
calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacion para la produccion del
pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccion cientifica tecnoldgica global”;

la Constitucidon de la Republica del Ecuador, articulo 354 establece que, “(...) E/
organismo encargado de la planificacion, regulacion y coordinacion del sistema y el
organismo encargado para la acreditacion y aseqguramiento de la calidad podrdn
suspender, de acuerdo con la ley, a las universidades, escuelas politécnicas,
institutos superiores, tecnologicos y pedagdgicos, y conservatorios, asi como
solicitar la derogatoria de aquellas que se creen por ley”;

la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 355 determina que, “El Estado
reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
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administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion.

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia,
ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia
garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la busqueda de la
verdad, sin restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en consonancia con los
principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccion de
ciencia, tecnologia, cultura y arte.

Sus recintos son inviolables, no podrdn ser allanados sino en los casos y términos en
que pueda serlo el domicilio de una persona. La garantia del orden interno serd
competencia y responsabilidad de sus autoridades. Cuando se necesite el resquardo
de la fuerza publica, la mdxima autoridad de la entidad solicitard la asistencia
pertinente (...)”;

la Ley Organica de Educacién Superior, articulo 5, establece que, “Son derechos de
las y los estudiantes los siguientes: a) Acceder, movilizarse, permanecer, egresar y
titularse sin discriminacion conforme sus méritos académicos; (...) c) Contar y
acceder a los medios y recursos adecuados para su formacion superior;
garantizados por la Constitucion. (...)”;

la Ley Orgdnica de Educacién Superior, articulo 6 establece que, “(...) c) Acceder a
la carrera de profesor e investigador y a cargos directivos, que garantice
estabilidad, promocion, movilidad y retiro, basados en el mérito académico, en la
calidad de la ensefianza impartida, en la produccion investigativa, en la creacion
artistica y literaria, en el perfeccionamiento permanente, sin admitir discriminacion
de género, etnia, ni de ningun otro tipo;, ademds a tener posibilidades de acciones
afirmativas; (...) h) Recibir una capacitacion periddica acorde a su formacion
profesional y la cdtedra que imparta, que fomente e incentive la superacion
personal académica y pedagdgica (...)";

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

la Ley Organica de Educacidn Superior, articulo 13 determina que, “Son funciones
del Sistema de Educacion Superior: (..) c¢) Formar académicos, cientificos y
profesionales responsables, éticos y solidarios, comprometidos con la sociedad,
debidamente preparados en todos los campos del conocimiento, para que sean
capaces de generar y aplicar sus conocimientos y métodos cientificos, asi como la
creacion y promocion cultural y artistica; (...) i) Incrementar y diversificar las
oportunidades de actualizacion y perfeccionamiento profesional para los actores
del sistema (...)";

la Ley Organica de Educacion Superior, articulo 18 determina que, “La autonomia
responsable que ejercen las instituciones de educacion superior consiste en: e) La
libertad para gestionar sus procesos internos; f) La libertad para elaborar, aprobar
y ejecutar el presupuesto institucional. Para el efecto, en el caso de instituciones
publicas, se observardn los pardmetros establecidos por la normativa del sector
publico (...)”;

la Ley Orgdnica de Educacidn Superior, en el art. 36, dispone que, “Las
universidades y escuelas politécnicas de cardcter publico y particular asignardn de
manera obligatoria en sus presupuestos partidas para ejecutar proyectos de
investigacion, adquirir infraestructura tecnoldgica, publicar textos pertinentes a las
necesidades ecuatorianas en revistas indexadas, otorgar becas doctorales a sus
profesores titulares y pago de patentes. En las universidades y escuelas politécnicas
esta asignacion serd de al menos el 6% de sus respectivos presupuestos”;

la Ley Organica de Educacién Superior, en el art. 78, literal c), seiala que, “Para
efectos de esta Ley, se entiende por: a) Beca.- Es la subvencion total o parcial
otorgada por las instituciones de educacion superior, el ente rector de la politica
publica de educacion superior, la entidad operadora de becas y ayudas econdmicas,
organismos extranjeros o entidades creadas o facultadas para dicho fin, a personas
naturales para que realicen estudios de educacion superior, actividades académicas
en instituciones de educacion superior, movilidad académica, capacitacion,
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formacion incluida la dual, perfeccionamiento, entrenamiento o cualificacion
profesional, investigacion, difusion y las demds que defina el ente rector de la
politica publica de educacion superior (..); c) Ayudas econdmicas.- Es una
subvencidn de cardcter excepcional no reembolsable, otorgada por el ente rector
de la politica publica de educacion superior, las instituciones de educacion superior,
la entidad operadora de becas y ayudas econdmicas, organismos internacionales o
entidades creadas o facultadas para dicho fin, a personas naturales que se
encuentren en condiciones de vulnerabilidad, para cubrir rubros especificos
inherentes a estudios de educacidon superior, movilidad académica, desarrollo de
programas, proyectos y actividades de investigacion, capacitacion,
perfeccionamiento, entrenamiento profesional y las demds que defina el ente
rector de la politica publica de educacion superior {(...)”;

la Ley Organica de Servicio Publico, en el art. 70, sefiala que, “Del subsistema de
capacitacion y desarrollo de personal.- Es el subsistema orientado al desarrollo
integral del talento humano que forma parte del Servicio Publico, a partir de
procesos de adquisicion y actualizacion de conocimientos, desarrollo de técnicas,
habilidades y valores para la generacion de una identidad tendiente a respetar los
derechos humanos, practicar principios de solidaridad, calidez, justicia y equidad
reflejados en su comportamiento y actitudes frente al desemperfio de sus funciones
de manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse como seres humanos y
ejercer de esta forma el derecho al Buen Vivir”;

la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, en el art. 1, seiiala
que, “Esta Ley establece el Sistema Nacional de Contratacion Publica y determina
los principios y normas para regular los procedimientos de contratacion para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de
servicios, incluidos los de consultoria (...)”;

el Reglamento para el pago de Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias en el
exterior, para las y los servidores y obreros publicos en el articulo 1, establece que,
“Este reglamento tiene por objeto establecer la base normativa, técnica y
procedimental que permita a las instituciones, organismos, dependencias y
entidades del Estado, de conformidad con lo sefialado en la Constitucion de la
Republica y la ley, viabilizar el cdlculo y pago de vidticos cuando las servidoras,
servidores, obreras y obreros del sector publico se desplacen a cumplir tareas
oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de su puesto, en el
exterior”;
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la Norma Técnica para el pago de Viaticos y Movilizaciones dentro del Pais para las
y los servidores en las instituciones del Estado, en el articulo 1, establece que, “La
presente norma técnica tiene por objeto regular el procedimiento que permita a las
instituciones del Estado realizar los pagos correspondientes por concepto de
vidticos y movilizaciones a las y los servidores y las y los obreros publicos que por
necesidad institucional tengan que desplazarse fuera de su domicilio y/o lugar
habitual de trabajo, dentro del pais, a cumplir tareas oficiales o a desempefar
actividades inherentes a sus puestos, por el tiempo que dure el cumplimiento de
estos servicios, desde la fecha y hora de salida hasta su retorno”;

la Norma Técnica para el pago de Viaticos y Movilizaciones dentro del Pais para las
y los servidores en las instituciones del Estado, en el articulo 5, establece que, “La
movilizacion comprende los gastos por el transporte que se utilice para que las y los
servidores y las y los obreros publicos lleguen al lugar del cumplimiento de los
servicios institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi
como los gastos que se generen por el desplazamiento a y de los terminales aéreos,
terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el domicilio y/o lugar habitual de
trabajo o los valores por parqueaderos; y, los que se producen por los
desplazamientos que se realicen dentro del lugar en el que se cumple los servicios
institucionales, siempre y cuando no se utilice transporte institucional (...)”;

el Reglamento del Organo Colegiado Académico Superior de la Universidad Estatal
de Milagro, en el Art. 43, determina que, “(...) Los instructivos, manuales de
procesos y procedimientos, ademds de politicas institucionales serdn aprobadas por
la o el Rector, en calidad de Presidente del Comité de Gestion de Calidad de Servicio
y el Desarrollo Institucional”; y,

el Reglamento de Becas y Ayudas Econdmicas para Estudios de Cuarto Nivel,
Posdoctorado, Concesién del Periodo Sabatico Actualizacidon y Formacién para el
Fortalecimiento Docente de la Universidad Estatal de Milagro, en el Art. 7,
determina que, “La beca cubrird los rubros que se detallan a continuacion: (...) 2.
Pasaje ida y retorno: Bajo este rubro se financiard el costo del pasaje aéreo en clase
turista, econdmica o su equivalente, incluido las tasas aeroportuarias y los
impuestos de ley, desde el pais de residencia al lugar de estudios, asi como el
pasaje de retorno al Ecuador para el becario en la misma clase. Este rubro no cubre
ningun tipo de penalidad, Tampoco cubre gastos de tramite de visa o envio de
documentacion (...)”;
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el Reglamento de Becas y Ayudas Econdmicas para Estudios de Cuarto Nivel,
Posdoctorado, Concesion del Periodo Sabatico Actualizacién y Formacién para el
Fortalecimiento Docente de la Universidad Estatal de Milagro, en el Art. 7,
determina que, “1. Pasajes: Cualquier linea de ayuda econémica que requiera la
utilizacion de este rubro financiard el costo del pasaje aéreo en clase turista,
econdmica o su equivalente, incluido las tasas aeroportuarias y los impuestos de
ley, este rubro no cubre ningun tipo de penalidad. Tampoco cubre gastos de tramite
de visa o envio de documentacion (...)”;

las Politicas para la Participacion como Ponente en eventos Nacionales e
Internacionales del Personal Académico de la Universidad Estatal de Milagro, en la
pol. 10, determina que, “Los rubros de las ayudas econdmicas que se les dardn al
participante de la ponencia serdn los siguientes: b) Los valores por concepto de
vidticos y movilizacion se dardn de acuerdo a lo determinado en la Norma Técnica
para el Pago de Vidticos y Movilizaciones dentro del Pais para las y los servidores
en las instituciones del Estado; el Reglamento para el pago de vidticos,
movilizaciones y subsistencias en el exterior, para las y los servidores y obreros
publicos; y, el Art. 10, numeral 1 del Reglamento de Becas y Ayudas Econdmicas
para estudios de cuarto nivel, posdoctorado, concesion del periodo sabdtico,
actualizacion y formacion para el fortalecimiento docente de la Universidad Estatal
de Milagro”;

Rector en ejercicio de sus facultades y atribuciones constitucionales y legales,

RESUELVE:
Expedir el siguiente INSTRUCTIVO PARA LA CONCESION DE PASAJES AEREOS
NACIONALES E INTERNACIONALES DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

Art. 1.-

TiTULO |
PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO |
DEL OBJETO, AMBITO Y NATURALEZA

Objeto.- El presente instructivo tiene por objeto establecer el procedimiento para

la concesidn de pasajes aéreos nacionales e internacionales que correspondan de acuerdo
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a los planes institucionales, tareas oficiales y demds necesidades institucionales de la
Universidad Estatal de Milagro.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de este instructivo son de aplicacién obligatoria para
todo el personal académico, administrativo y trabajadores de la Universidad Estatal de
Milagro.

Art. 3.- Naturaleza.- La aplicacién del presente instructivo se regularad de conformidad con
las disposiciones de la Ley Orgénica de Educacion Superior y su Reglamento; Reglamento
para el pago de Viaticos, Movilizaciones y Subsistencias en el exterior, para las y los
servidores y obreros publicos; la Norma Técnica para el pago de Viaticos y Movilizaciones
dentro del Pais para las y los servidores en las instituciones del Estado; y, demas
instrumentos legales conexos que correspondan en el dmbito de aplicacién.

TiTULO Il
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO |
DE LOS PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES

Art. 4.- Pasajes aéreos nacionales.- Los pasajes aéreos nacionales son los gastos de
movilizacion en los que incurre la institucidn, para otorgar pasajes aéreos al personal
académico, administrativo y trabajadores, que tienen como fin cubrir los diferentes
destinos nacionales, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Art. 5.- Pasajes aéreos internacionales.- Los pasajes aéreos internacionales son los gastos
de movilizacién en los que incurre la institucidon para otorgar pasajes aéreos al personal
académico, administrativo y trabajadores, que tienen como fin cubrir los diferentes
destinos internacionales, que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Art. 6.- Principios para la asignacion de pasajes aéreos.- Para la solicitud y asignacion de
pasajes aéreos se observaran los siguientes principios:

1. Optimizacidon de recursos.- Los servidores de la Universidad Estatal de Milagro,
administrardan adecuada y responsablemente los recursos financieros, por
consiguiente, los gastos que se generen por motivo de viajes nacionales e
internacionales, deberdan ajustarse a lo estrictamente necesario, considerando que
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dichos viajes deberdn representar un interés y beneficio para el estado y/o para la
institucion.
Se otorgaran pasajes de ida y regreso, para todo el personal solicitante,
priorizando la adquisicion de pasajes en la tarifa mas econdmica que se encuentre
disponible.

2. Racionalidad.- Se adoptaran medidas orientadas al correcto uso de los recursos,
que permitan el cumplimiento de los objetivos de la institucion al menor costo
posible.

3. Transparencia.- Todos los viajes que otorgue la institucién en favor de los
beneficiados, seran ingresado en un repositorio digital.

4. Responsabilidad.- Todos los servidores publicos que formen parte del proceso de
compra de pasajes, seran directa y solidariamente responsables por el
cumplimiento de las disposiciones emitidas en este instructivo.

Art. 7.- Tipos de movilidad para asignar pasajes aéreos.- Para la concesién de pasajes
aéreos nacionales e internacionales, se observara los diferentes tipos de movilidad:

1. Movilidad del personal académico: La movilidad sera realizada por los profesores
e investigadores de la institucion o externos, para cumplir con las actividades
académicas y/o cientificas que coadyuven a la dinamica del conocimiento, de
manera presencial, en instituciones nacionales e internacionales.

El personal académico de la institucién podra realizar: giras académicas; estancias
académicas; becas para estudios de posgrado; proyectos de investigacion;
proyectos de vinculacion; y, presentacidon de ponencias e investigaciones.

El personal externo por la suscripciédn de convenios interinstitucionales de
movilidad, podra realizar: estancias cortas para participacién de investigacion; e,
impartir cursos, seminarios y foros en actividades propias de esta institucidn.

2. Capacitacion o actualizacion.- Son actividades que tienden a proporcionar y
actualizar conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades, actitudes y aptitudes
para el mejor desempefio en las actividades asignadas en funcion de sus cargos de
acuerdo a los instructivos, politicas y planes institucionales vigentes.

3. Tareas oficiales.- Son actividades derivadas de las funciones del cargo que
desempeiia el funcionario o servidor publico, ademas de realizar: giras
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académicas, visitas técnicas, invitaciones de organismos nacionales e
internacionales, entre otras.

4. Necesidades institucionales.- Son actividades planificadas o no, que surgen por el
dinamismo académico, encaminadas a contribuir y cumplir con los objetivos
institucionales que contribuyan al fortalecimiento académico, cientifico, cultural y
de la gestidon, ademds de la internacionalizacién de la Universidad Estatal de
Milagro.

CAPITULO II
DE LA COMPRA DE PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES

Seccion lera.
Del Proceso de Contratacion Publica

Art. 8.- Proceso de contratacion para la concesion de pasajes.- Por la naturaleza de las
actividades de la Universidad Estatal de Milagro, el servicio de provisidon de pasajes aéreos
nacionales e internacionales, se realizara mediante proceso de contratacidon publica,
acorde a lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su
Reglamento; vy, estard a cargo de la Direccién Administrativa y Servicios Generales.

Seccion 2da.
De la Agencia de Viajes

Art. 9.- Agencia de viajes.- La agencia de viajes atenderd los requerimientos de emisién de
pasajes aéreos nacionales e internacionales, solicitados por la Universidad Estatal de
Milagro, con estandares de calidad necesarios, que permitan brindar un servicio dptimo y
eficiente, en funcién de los mayores beneficios que se veran reflejados en: tarifas, rutas,
tiempos de viaje, horarios, escalas, disponibilidad, imprevistos, etc., que garanticen el
cumplimiento de los compromisos propios de nuestra institucion; y, garantizara la
atencién ininterrumpida los 365 dias del ano, los 7 dias de la semana y las 24 horas del dia,
a los requerimientos especiales durante la vigencia del contrato.

Art. 10.- Servicios de la agencia de viajes.- La agencia de viajes prestara los siguientes
servicios:

1. Ubicacién de rutas;
2. Tiempos de viaje;
3. Criterios de precios;
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Oportunidad de viaje;

Cambio de improviso de destinos;

Gestidn de adquisicidn de pasajes aéreos;

Manejo de reclamaciones a las aerolineas;

Servicio de emergencia de 24 horas; vy,

Las demds actividades que son propias del servicio que prestan las agencias de
viajes.

4.
5.
6.
7.
8.
9.

Art. 11.- Cotizacion de pasajes aéreos.- La agencia de viajes enviard al administrador del
contrato por parte de la Universidad Estatal de Milagro, al menos tres opciones o
cotizaciones de los vuelos requeridos, de tal forma que exista la posibilidad de escoger la
ruta, horarios y costos mas convenientes que estén en paralelo con los valores existentes
en el mercado, salvaguardando los intereses institucionales.

Seccion 3era.
De la Concesion de pasajes aéreos

Art. 12.- Requerimiento de pasajes aéreos.- Los pasajes aéreos nacionales e
internacionales que se requieran para el personal académico, administrativo vy
trabajadores deberan ajustarse al tipo de movilidad aprobada previamente por la
autoridad competente, establecida en el Art. 7 del presente Instructivo.

Art. 13.- Tiempos para solicitar la compra de pasajes.- Para solicitar la compra de pasajes
aéreos, se deberd observar los plazos detallados a continuacién:

1. Pasajes nacionales: la solicitud debera presentarse con al menos diez (10) dias
plazo, previos a la ejecucion del evento, programa, entre otros, en el que va a
participar el beneficiario.

2. Pasajes internacionales: la solicitud debera presentarse, con al menos treinta (30)
dias plazo, previos a la ejecucién del evento, programa, entre otros, en el que va a
participar el beneficiario.

Art. 14.- Excepciones en la compra de pasajes nacionales e internacionales.- Se exceptua
los tiempos dispuestos en el articulo anterior, Unicamente, para la compra de pasajes del
Rector y Vicerrectores o del personal que el Rector autorice por motivos de realizar tareas
oficiales o necesidades institucionales, surgidas de improviso, de acuerdo el art. 7 del
presente Instructivo. Los pasajes aéreos internacionales seran aprobados por el OCAS.
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Art. 15.- Solicitud de pasajes aéreos.- Las solicitudes se realizardn dependiendo del tipo
de movilidad:

1. Cuando el pasaje aéreo se encuentra aprobado por OCAS previamente, las
Unidades administrativas y académicas, que gestionan la ejecucion de cada plan,
programa, proyecto o actividad aprobada por la autoridad competente, remitird
ante el Rectorado:

a. Memorando de solicitud indicando el motivo e itinerario; vy,
b. Resolucion de OCAS mediante la cual se aprueba dicho plan, programa, etc.

2. Cuando el pasaje aéreo sea para tratar tareas oficiales, en el caso de giras
académicas o visitas técnicas, el Rector solicitard a la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales, para que en el término de dos (2) dias, realice el informe de
plan de gira o visita, donde constaran los participantes de las giras designadas por
el Rector de acuerdo al estamento o funcién de la universidad que tenga relacién
al tema o actividad a tratarse, itinerario y a que objetivo institucional apunta, entre
otros.

Para el caso de invitaciones, en la solicitud se anexard Unicamente la Carta de
Invitacion o similar;

3. Para los casos de necesidades institucionales, el titular de la Unidad académica o
administrativa a la que pertenezca el servidor que deba realizar la actividad,
debera solicitarlo ante el Rectorado, mediante informe que justifique el motivo, el
aporte a los objetivos institucionales e itinerario.

En todos los casos, cuando se requiera pasaje aéreo nacional, el beneficiario debera tener
cedula de ciudadania o de identidad vigente.

Para los pasajes internacionales, el beneficiario deberd tener pasaporte con vigencia
minima de 6 meses; y, en los paises que requieran Visa, la misma debera tener vigencia
minima de 6 meses; se exceptla de este requisito, los viajes a los paises que por
suscripcién de convenios no lo exigen.

Art. 16.- Autorizacion de compra de pasajes.- La compra de pasajes planificados y no
planificados, de acuerdo a la movilidad y justificativos establecidos en el articulo anterior,
serd autorizado o no, por el Rectorado, quien en el término maximo de tres (3) dias, de ser
pasaje nacional, remitird a la Direccion en la cual se halle la designacién de administrador
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del contrato vigente, que podra ser la Direccidon de Relaciones Interinstitucionales o la
Direccién Administrativa y de Servicios Generales.

Si se tratara de pasajes aéreos internacionales no planificado, previo a la verificacion y
compra del pasaje por parte de la Direccion pertinente, requerird la aprobacion del OCAS.

Art. 17.- Compra de pasajes con agencia de viajes adjudicada.- Aprobado por la autoridad
competente se remitird a la Direccidon correspondiente, en funcion del contrato vigente,
quien en el término de un (1) dia, verificard la documentacion habilitante y que la solicitud
se haya presentado dentro del plazo de presentacién que corresponda; de estar acorde a
lo dispuesto en este instructivo, solicitard a la agencia de viajes la cotizacién de pasajes
aéreos, con lo cual seleccionard y comprara el pasaje aéreo idéneo acorde a los principios
y requisitos dispuestos en el Instructivo.

Posterior a la compra del pasaje, se informard al beneficiario el itinerario del viaje y a la
Direccién de Talento Humano para que realice las acciones que correspondan.

Art. 18.- Emision de pasajes aéreos.- El pasaje aéreo nacional o internacional sera emitido
con fecha de llegada de un dia antes del inicio del evento y un dia después de la
finalizacion del evento; y, una vez comprado el pasaje, no se podrd modificar fechas ni
itinerarios. Unicamente, en casos excepcionales sustentados y autorizados por la
Autoridad ejecutiva, se podra prorrogar la fecha del retorno.

Las multas o adicionales que se presenten a partir de la compra de los pasajes aéreos por
responsabilidad del beneficiario, seran asumidas por el mismo.

Art. 19.- Informe de actividades.- El personal académico, administrativo o trabajadores en
el término de cuatro (4) dias posteriores a la llegada del viaje aprobado, debera presentar
de manera obligatoria el informe de las actividades realizadas ante el Decano o Director
de la Unidad, quien remitira al Rectorado y quien a su vez lo pondra en conocimiento de la
Direccidén Financiera.

El informe de actividades contendra entre otros, lo siguiente:
1. Destino;

2. Numero de dias del viaje;
3. Actividades realizadas y resultados esperados; v,
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4. Las tarjetas de embarque originales, check in y/o certificado de uso del boleto
emitido por la aerolinea.

Art. 20.- No uso del pasaje.- Al personal que se le otorgd pasaje aéreo y no logrd realizar
el viaje, por casos fortuitos o fuerza mayor; Unicamente, en estos casos, debera presentar
ante el Rectorado, la debida justificacion, en el término maximo de tres (3) dias, contados
a partir de la fecha programada para el viaje. El Rectorado solicitard informe de la
Direccién de Bienestar Universitario, quien en el término de tres (3) dias, remitira dicho
informe a la autoridad ejecutiva, quien realizard el analisis correspondiente y de
comprobarse la no responsabilidad del beneficiario, solicitara a la Direccién de Relaciones
Interinstitucionales, realice las gestiones pertinentes ante la agencia de viajes para tomar
las medidas mas favorables en beneficio de la institucién.

Si el beneficiario no realizé el viaje y si el mismo no fue por los casos determinados en el
parrafo anterior, deberd cancelar todos los rubros cubiertos por la institucion para la
emision del pasaje aéreo; para el efecto la Direccion de Relaciones Interinstitucionales
informara al Rectorado, quien dispondrd a la Direccidn Financiera realizar el descuento
inmediato del rol de pago o se proceda de acuerdo al Reglamento para el Ejercicio de la
Accion Coactiva de la Universidad Estatal de Milagro.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los responsables de cada Direccidon organizacional que intervenga en el
presente proceso, serdn los encargados de la entrega de la informacién completa en
funcién a la compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

SEGUNDA.- La Direccién Financiera mantendra su archivo fisico y digital actualizado con
los informes correspondientes a los resultados esperados por los servidores y estudiantes
gue viajaron utilizando pasajes nacionales o internacionales.

TERCERA.- Sera responsabilidad de la Direccion de Relaciones Interinstitucionales, armar,
archivar y conservar la documentacién que evidencie la ejecucién y los resultados de los
procesos de la compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales.

CUARTA.- Para el correcto manejo del proceso en la adquisicion de pasajes con el servicio

de agencia de viajes para la provision de pasajes aéreos nacionales e internacionales de la
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Universidad Estatal de Milagro, se revisara los TDR propuestos por la Direccién
Administrativa y de Servicios Generales.

QUINTA.- Se otorgard pasajes aéreos nacionales o internacionales a los integrantes del
OCAS para el cumplimiento de servicios institucionales de actividades originadas de
invitaciones de organismos nacionales e internacionales o para realizar una actividad
delegada y aprobada por el mismo organismo.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- Los viajes nacionales e internacionales que fueron aprobados por el OCAS en
planes, programas, etc., previo a la vigencia de este Instructivo, los solicitantes deberan
observar de manera obligatoria los tiempos establecidos en el presente Instructivos para
presentar la solicitud y normal desarrollo del proceso de compra de pasajes aéreos.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- El presente instructivo entrard en vigencia a partir de su expedicidn, sin perjuicio
de su publicacién en los medios oficiales de la UNEMI.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General(E) de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA: Que el
INSTRUCTIVO PARA LA CONCESION DE PASAJES AEREOS NACIONALES E
INTERNACIONALES DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, fue aprobado
definitivamente, por el Organo Colegiado Académico Superior, mediante RESOLUCION OCAS-SO-
3-2019-N°4, el 15 de febrero de 2019.

Milagro, 12 de abril de 2019

C -
Lic. Dian cay Cantillo
SECRETARIA GENERAL(E)

SECRETARIA GENERAL
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