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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO TENA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que el sistema de
educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con vision
cientifica y humanista la investigacion cientifica y tecnologica la innovaciéon promocion
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas la construccién de soluciones para los

problemas del pais en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo.

Que, ¢l articulo 352 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que El sistema de
educacién superior estara integrado por universidades y escuelas politécnicas; institutos
superiores técnicos, tecnoldgicos y pedagégicos; y conservatorios de musica y artes,
debidamente acreditados y evaluados. Estas instituciones, sean pliblicas o particulares, no

tendran fines de lucro.

Que, el articulo 386 de la Constitucion sefiala que el sistema comprendera programas, politicas,
recursos, acciones, € incorporara a instituciones del Estado, Instituciones de educacion superior,
institutos de investigacion piblicos y particulares, empresas publicas y privadas, organismos
no gubernamentales y personas naturales o juridicas, en tanto realizan actividades de

investigacion, desarrollo tecnologico, innovacion y aquellas ligadas a los saberes ancestrales.

Que, el inciso h) del articulo 8 de la Ley Organica de Educacion Superior sefiala como uno de
los fines de la Educacion Superior el de: “Contribuir en el desarrollo social y Nacional de

manera permanente a través del trabajo comunitario o vinculacién con Ia sociedad”.

Que, el inciso 1) del articulo 8 de la Ley Orgéanica de Educacién Superior sefiala como uno de
los fines de la Educacién Superior el de “Impulsar la generacion de programas, proyectos y
mecanismos para fortalecer la innovacion, produccion y transferencia cientifica y tecnologica

en todos los ambitos del conocimiento”.
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Que, el articulo 125 de la Ley Organica de Educacion Superior sefiala que “Las instituciones
del sistema de educacion superior realizaran programas y cursos de vinculacioén con la sociedad
guiados por el personal académico para hacer estudiantes de los mismos no hara falta cumplir

los requisitos del estudiante regular”.

Que, el articulo 127 de la Ley Organica de Educacion Superior sefiala que Las universidades y
escuelas politécnicas podran realizar en el marco de la vinculacién con la colectividad, cursos

de educacion continua y expedir los correspondientes certificados.

Los estudios que se realicen en esos programas no podran ser tomados en cuenta para las

titulaciones oficiales de grado y posgrado que se regulan en los articulos precedentes.

Que, el articulo 48 del Reglamento del Régimen Académico expedido por el consejo de
educacion superior sefiala que La educacion continua hace referencia a procesos de
capacitacion, actualizacion y certificacion de competencias laborales especificas, Se ejecuta en

forma de cursos, seminarios, talleres u otras actividades académicas.

La educacién continua es avanzada cuando esta dirigida a profesionales y desarrollada por

expertos de un campo del conocimiento especifico.
Esta formacioén podra ser organizada a través del sistema créditos.

La formacion de educacién continua no conduce a una titulacion de educacioén superior y solo

puede ser homologada mediante el mecanismo de validacion de conocimientos.

Los cursos de educacion continua en el campo de la salud solo podran ser ofrecidos por IES
que cuenten con carreras o programas aprobados y vigentes en este campo, en concordancia

con lo establecido por el organismo publico competente de cualificacion profesional.

Que, el articulo 49 del Reglamento del Régimen Académico expedido por el consejo de
educacion superior seiiala que Las IES podran conferir dos (2) tipos de certificados de

educacion continua:
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a) Certificado de aprobacion: Acreditan las competencias o los conocimientos adquiridos de

quienes hayan cumplido con los requisitos académicos y de evaluacion del curso o programa.

Que, el articulo 41 del Estatuto del Instituto Superior Tecnologico Tena menciona que la
Coordinacion del Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados tiene como
finalidad la socializacion de conocimientos que propendan a la actualizacién permanente de
conocimientos de los miembros de la comunidad educativa, egresados del Instituto, del personal
de las empresas publicas y privadas, y de la comunidad en general asi como la prestacion de

servicios especializados al publico en general.

La Coordinacion del Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados trabajara de
manera articulada con el Rectorado, la Coordinacién de Vinculacién con la Sociedad y Ia
Unidad de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales, su organizacion y funcionamiento
se regularan por el Reglamento que se expida para el efecto. Forma parte de la Coordinacién
del Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados la Unidad de Servicio de

Biblioteca.

Que, el articulo 42 del del Estatuto del Instituto Superior Tecnologico Tena seiiala que la
Coordinacion del Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados tendréa las

siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Promover y desarrollar programas de asesoria y/o consultoria para la comunidad junto a las

coordinaciones de carrera;
b) Elaborar el plan anual de capacitacion continua conjuntamente con las Carreras;

¢) Coordinar, dirigir y velar por la ejecucion de los cursos de capacitacion continua de acuerdo

a la programacion anual,;

d) Gestionar el reconocimiento del Instituto como organismo evaluador de la conformidad y

elaborar los esquemas de certificacion con las respectivas Carreras;

e) Gestionar el reconocimiento del Instituto como operador de capacitacion calificado con

estandares nacionales e internacionales;
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f) Disefio, gestion e implementacion de cursos o programas de induccion y de actualizacion

para estudiantes del Instituto en coordinacion con el Vicerrectorado;

g) Organizar, preservar, adquirir, recuperar y difundir la informacion necesaria para satisfacer
las necesidades bibliograficas de la comunidad académica en todos sus niveles en diferentes

soportes y formatos;

h) Elaborar politicas de adquisiciones corporativas de material informativo en soporte impreso

y digital, segun el requerimiento de las unidades académicas;

1) Elaborar politicas de uso de biblioteca;

j) Inventariar el material bibliografico impreso y digital de la institucion;

k) Administrar y controlar el servicio de biblioteca;

1) Dar seguimiento al cumplimiento de su Plan Operativo Anual; en su area correspondiente; y
m) Demas atribuciones que le fuesen delegadas en el &mbito de sus competencias.

Que, el inciso a) del articulo 88 del del Estatuto del Instituto Superior Tecnologico Tena sefiala
que son deberes de los profesores ‘Cumplir actividades de docencia, investigaciéon y
vinculacion de acuerdo a las normas de calidad, normativas de los organismos que rigen el

sistema, y la normativa interna de la institucion’.

Que, el inciso f) del articulo 88 del del Estatuto del Instituto Superior Tecnoldgico Tena sefiala
que son deberes de los profesores “Cumplir sus tareas y actividades con responsabilidad,

puntualidad y eficacia”.

Que, el inciso g) del articulo 88 del del Estatuto del Instituto Superior Tecnologico Tena sefiala
que son deberes de los profesores “Cumplir con la dedicacion de tiempo, establecido en su

accion de personal o contrato”.
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NORMATIVA DEL CENTRO DE FORMACION INTEGRAL Y DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

TITULO 1
GENERALIDADES
CAPITULO 1
AMBITO - OBJETO

Articulo 1.- Ambito. - El presente reglamento es aplicable a las actividades y procedimientos
desarrollados por la Coordinacion del Centro de Formacion Integral y de Servicios
Especializados, en el marco de las competencias institucionales y conforme a la normativa

vigente.

Su alcance comprende a los miembros de la comunidad educativa, graduados del Instituto,

personal de empresas publicas y privadas, asi como a la ciudadania en general.

Articulo 2.- Objeto. - La Coordinacion del Centro de Formacion Integral y de Servicios
Especializados tiene por objeto planificar, organizar, ejecutar y evaluar actividades de
formacion, capacitacion y actualizaciéon permanente de conocimientos; asi como prestar

servicios especializados al publico, de acuerdo con las politicas institucionales y las

disposiciones legales aplicables.
TITULO 11

COORDINACION DEL CENTRO DE FORMACION INTEGRAL Y DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS

CAPITULO 1
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES — PRODUCTOS Y SERVICIOS

Articulo 3.- Coordinacion del Centro de Formacién Integral y de Servicios
Especializados.- La Coordinacion del Centro de Formacién Integral y de Servicios

Especializados tiene como finalidad la socializacion de conocimientos que propendan a la
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actualizacion permanente de conocimientos de los miembros de la comunidad educativa,
egresados del Instituto, del personal de las empresas publicas y privadas, y de la comunidad

en general asi como la prestacion de servicios especializados al piblico en general.

La Coordinacion del Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados trabajara de
manera articulada con el Rectorado, la Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad y la
Unidad de Relaciones Internacionales ¢ Interinstitucionales, su organizaciéon y
funcionamiento se regularan por el Reglamento que se expida para el efecto. Forma parte de
la Coordinacion del Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados la Unidad de

Servicio de Biblioteca.

Articulo 4. - Atribuciones y responsabilidades de la Coordinacion del Centro de
Formaciéon Integral y de Servicios Especializados. — La Coordinacién del Centro de
Formacion Integral y de Servicios Especializados tendra las siguientes atribuciones y

responsabilidades:

a) Promovery desarrollar programas de asesoria y/o consultoria para la comunidad junto
a las coordinaciones de carrera;

b) Elaborar el plan anual de capacitacion continua conjuntamente con las Carreras;

¢) Coordinar, dirigir y velar por la ejecucion de los cursos de capacitacion continua de
acuerdo a la programacion anual;

d) Gestionar el reconocimiento del Instituto como organismo evaluador de la
conformidad y elaborar los esquemas de certificacion con las respectivas Carreras;

e) Gestionar el reconocimiento del Instituto como operador de capacitacion calificado
con estandares nacionales e internacionales;

f) Disefio, gestion e implementacion de cursos o programas de induccién y de
actualizacion para estudiantes del Instituto en coordinacion con el Vicerrectorado;

g) Organizar, preservar, adquirir, recuperar y difundir la informacion necesaria para
satisfacer las necesidades bibliograficas de la comunidad académica en todos sus
niveles en diferentes soportes y formatos; |

h) Elaborar politicas de adquisiciones corporativas de material informativo en soporte
impreso y digital, segiin el requerimiento de las unidades académicas;

i) Elaborar politicas de uso de biblioteca.
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3)
k)
D)

Inventariar el material bibliografico impreso y digital de la institucion;
Administrar y controlar el servicio de biblioteca;
Receptar informacion documental correspondiente a cada periodo de Formacion

Complementaria Institucional,

m) Dar seguimiento al cumplimiento de su Plan Operativo Anual, en su area

n)

correspondiente; y,

Demas atribuciones que le fuesen delegadas en el ambito de sus competencias.

Articulo 5.— Productos y servicios de la Coordinacion del Centro de Formacion Integral

y de Servicios Especializados. — La Coordinacion del Centro de Formacion Integral y de

Servicios Especializados tendra los siguientes productos y servicios:

a)

b)

d)

e)

g)
h)
i)
1)
k)

Informe de ejecucion de los programas de asesoria y/o asesoria de consultoria para la
comunidad;

Informe de seguimiento al plan anual de capacitacion;

Matriz de seguimiento de los cursos de capacitacion continua;

Reconocimiento del Instituto como Operador de Capacitacion Calificado - OCC,
cursos de capacitacion continua;

Reconocimiento del Instituto como Organismo Evaluador de la Conformidad- OEC,
esquemas de certificacion institucional,

Matriz actualizada de catalogos y registro de material bibliografico para facilitar la
bisqueda;

Politicas de adquisiciones corporativas de material informativo;

Politicas de uso de biblioteca

Inventario de material bibliografico impreso y digital de la institucion;

Servicio de biblioteca; €,

Informes de cumplimiento del Plan Operativo Anual.
TITULO 111
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO I
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UNIDAD DE EDUCACION CONTINUA — UNIDAD DE SERVICIO DE
BIBLIOTECA

Articulo 6.- Estructura Organizacional. - El Centro de Formacion Integral y de Servicios
Especializados del Instituto Superior Tecnoldgico Tena, para su organizacion administrativa

estara conformada por:
I Unidad de Educaciéon Continua

1.1 Responsable de Educacion Continua Institucional
1.2 Responsable del proceso de Operador de Capacitacion Calificado - OCC
1.3 Responsable del proceso de Organismo Evaluador de la Conformidad- OEC

2 Unidad de Servicios de Biblioteca
2.1 Responsable de la Unidad de Servicios de Biblioteca
TITULO IV
UNIDAD DE EDUCACION CONTINUA
CAPITULOI

UNIDAD DE EDUCACION CONTINUA - FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DEL RESPONSABLE

Articulo 7.- Unidad de Educacién Continua. — La educacion continua hace referencia a

procesos de capacitacion, actualizacion y certificacion de competencias laborales especificas.
Se ejecuta en forma de cursos, seminarios, talleres u otras actividades académicas.
Se podran conferir dos tipos de certificados de la educacion continua:

e Certificado de aprobacion: Acreditan las competencias o los conocimientos adquiridos

de quienes hayan cumplido con los requisitos académicos y de evaluacion del curso o

programa.
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e Certificado de participacion: Se extiende a quienes hayan cumplido los requisitos

minimos de asistencia.

Articulo 8.- Funciones y responsabilidades del Responsable de Educacion Continua
Institucional. - El Responsable de Educacion Continua tendra las siguientes atribuciones y

responsabilidades:

a) Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinacion del Centro de Formacion
Integral y de Servicios Especializados.

b) Planificar la programacion de actividades anuales de cursos de Educacion Continua
Institucional.

¢) Colaborar a la creacién del Plan Operativo Anual del Centro de Formacion Integral y
de Servicios Especializados.

d) Responder por la ejecucion y desarrollo de las actividades del programa de cursos de
Educacion Continua Institucional.

e) Supervisar el funcionamiento de los distintos cursos de Educacion Continua.

f) Presentar a Coordinacion del Centro de Formacion Integral y de Servicios
Especializados, un informe y/o reporte estadistico al final da cada semestre, de los
participantes que han realizado cursos de Educacion Continua y los que se encuentren
en ejecucion.

g) Colaborar de manera voluntaria en cursos de Educacion Continua; salvo disposicion
expresa de la secretaria de Educacion.

h) Otras actividades que establezcan las autoridades.
CAPITULO 11
DE LOS PROFESORES FACILITADORES - DE LOS PARTICIPANTES

Articulo 9.- Funciones y responsabilidades de los profesores facilitadores. — Los docentes

facilitadores seran responsables de sus cursos y tendran las siguientes atribuciones:

a) Los profesores facilitadores del Instituto Superior Tecnologico Tena, deben programar
al menos un curso de Educacion Continua anual, que sera planificado y presentado en

los meses de noviembre o diciembre para que posteriormente la coordinacion del Centro

Pagina 11 de 23

secretaria.general@itstena.edu.ec , km 1 1/2 via Tena- Archidona



INTEGRAL Y DE SERVICIOS / . P /
ESPECIALIZADOS Meonslogia Qunsmeisn y Degarvollo!

CENTRO DE FORMACION O-/

de Formacion Integral y de Servicios Especializados presente la nueva planificacion
global del afio siguiente en relacion a los cursos a dictar.

b) Los profesores facilitadores deben cumplir con la ejecucion del curso programado de
Educacion Continua bajo su responsabilidad, el mismo que se menciona en el articulo
anterior correspondiente a las responsabilidades establecidas por la institucion.

¢) Los profesores facilitadores de cursos de Educacion Continua deben poseer un nivel de
estudio superior, ser profesionales con experiencia en el area solicitada, con altos
niveles de calidad docente y practica.

d) Se dara prioridad a los profesores facilitadores regulares del IST TENA, pudiendo
recurrir de ser necesario a facilitadores externos que cumplan con el perfil especifico,
mencionado en el articulo anterior.

e) Los profesores facilitadores deben cumplir los horarios y tiempos designados con
puntualidad tanto para el inicio del programa de estudio y la finalizacion del mismo.

f) Los profesores facilitadores deben cumplir con los anexos solicitados previo al inicio
de cada programa de estudio (INFORME DE NECESIDADES LEGALIZADO, DISENO
CURRICULAR, FICHA DE INSCRIPCION, SYLLABUS LEGALIZADO).

g) Losprofesores facilitadores deben cumplir con los anexos solicitados digitales y fisicos,
en un lapso no mayor a 10 dias habiles una vez culminado el curso (ANEXO A1, ANEXO
A7, FICHA DE INSCRIPCION Y CEDULA DE CADA PARTICIPANTE APROBADO)

h) Los certificados de los profesores facilitadores seran remitidos una vez finalice en su
totalidad el curso de Educacion Continua en un periodo maximo de 10 dias habiles.

i) Los profesores facilitadores podran reprogramar cambio de cursos y fechas de inicio de
cursos de Educacion Continua siempre y cuando se emita debida documentacion de

justificacion.

Articulo 10. Funciones y Responsabilidades de los Participantes de los cursos de
Educacién Continua. - Los participantes de los diferentes cursos de Educacion Continua

tendran las siguientes atribuciones y responsabilidades:
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a) Seran considerados participantes de los cursos de Educacion Continua, estudiantes
regulares, estudiantes en proceso de titulacion, graduados, profesores, administrativos,
personal de servicio del Instituto y sociedad en general.

b) Los participantes deben llenar una ficha de inscripcion y adjuntar la fotocopia a color
de su documento de identidad.

c) Para aprobar cualquiera de los cursos de Educaciéon Continua establecidos en la
planificacion anual se debe cumplir con al menos el 70% de asistencia.

d) Los participantes deben aprobar los cursos de Educacion Continua con la nota minima
de 70 puntos en trabajos y talleres.

e) Los participantes deberan evaluar al docente facilitador al finalizar cada programa de
estudio en el formato establecido.

f) Los participantes recibiran los certificados de aprobacion una vez finalice el proceso de

capacitacion.
TITULO V
OPERADOR DE CAPACITACION CALIFICADO (OCC)
CAPITULO I

OPERADOR DE CAPACITACION CALIFICADO (OCC) - FUNCIONES Y
REPONSABILIDADES DEL RESPONSABLE

Articulo 11. Operador de Capacitacién Calificado (OCC). - El Operador de Capacitacion
Calificado OCC es una dependencia del Centro De Formacion Integral y de Servicios
Especializados que se encarga de la capacitacion no formal con aval de la Subsecretaria de

Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo.

Articulo 12.- Funciones y responsabilidades del responsable del proceso de Operador de
Capacitacion Calificado. - El responsable del proceso de operador de capacitacion calificado

tendra las atribuciones y responsabilidades de:
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g)

Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinacion del Centro de Formacion
Integral y de Servicios Especializados.

Planificar la programacion de actividades de cursos de (OCC).

Colaborar a la creacion del Plan Operativo Anual del Centro de Formacion Integral y
de Servicios Especializados.

Responder por la ejecucion y desarrollo de las actividades de (OCC).

Supervisar el funcionamiento de los distintos cursos de educacion continua de (OCC).
Mantener actualizado el registro de Operador de Capacitacion Calificado ante la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo.

Otras actividades que establezcan las autoridades.

CAPITULO 11

FUNCIONES Y REPONSABILIDADES DEL COORDINADOR(A) PEDAGOGICO

Articulo 13.- Funciones y responsabilidades del Coordinador(A) Pedagoégico(A). - El

coordinador(a) pedagogico(a) sera responsable y tendran las siguientes atribuciones:

a)

b)

d)

El coordinador(a) pedagogico(a) debe contar con al menos una de las siguientes
acreditaciones: titulo de Educacion Superior, certificacion por competencias laborales,
titulos Apostillados de Educacion Superior en pedagogia o afines. Esto; emitido por la
entidad competente.

El coordinador(a) pedagogico(a) debe contar con un certificado de experiencia
profesional relacionada con desarrollo de proyectos educativos, disefio curricular o
planificacion educativa de al menos ocho (8) meses en una institucion educativa de los
ultimos seis (6) afios. El mismo; debera contener la siguiente informacion: entidad,
cargo ejercido, actividades del cargo, con periodo de duracion inicial y final.

Se dara prioridad a los profesores del Instituto Superior Tecnologico Tena, para ser parte
de coordinador(a) pedagogico(a).

El coordinador(a) pedagdgico(a) sera responsable de la elaboracion, validacién de los
disefios curriculares y mecanismos de evaluacion; también evaluar periodicamente a los

instructores calificados.
CAPITULO 11
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FUNCIONES Y REPONSABILIDADES DE LOS PARTICIPANTES

Articulo 14.- Funciones y responsabilidades de los participantes. - Los participantes de los
diferentes cursos de OCC que estén legalmente calificados tendran las siguientes atribuciones

y responsabilidades:

a) Los participantes deben llenar una ficha de inscripcion y adjuntar la fotocopia de su
documento de identidad.

b) Los participantes para aprobar cualquiera de los moédulos establecidos en el programa
de capacitacion deben cumplir el 70% de asistencia.

¢) La nota minima para aprobar el programa de capacitacion es de 70 puntos en las

actividades del curso.

d) Los participantes deben realizar encuestas de satisfaccion aplicadas a los profesores

calificados y procesos de capacitacion.
TiTULO V1
ORGANISMO EVALUADOR DE LA CONFORMIDAD (OEC)
CAPITULO I

CERTIFICACION POR COMPETENCIAS LABORALES - DEL RESPONSABLE DE
ORGANISMO EVALUADOR DE LA CONFORMIDAD (OEC)

Articulo 15.- El Organismo Evaluador de la Conformidad (OEC). - El Organismo
Evaluador de la Conformidad es una dependencia del Centro de Formacion Integral y de
Servicios Especializados, el cual es responsable de certificar competencias laborales con el aval

de la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del Ministerio del Trabajo.

Articulo 16.- Certificacion por Competencias Laborales. - Promueven la decision, y
fortalecimiento de habilidades y destrezas a partir de la realizacion practica de las tareas

propuestas por el experto que orienta y acompaifia a los participantes durante el proceso.

Articulo 17.- Funciones y responsabilidades del Responsable del Organismo Evaluador
de la Conformidad OEC. - El responsable del organismo evaluador de la conformidad tendra

las atribuciones y responsabilidades de:
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a) Asistir a las reuniones convocadas por la Coordinacion del Centro de Formacion
Integral y de Servicios Especializados.

b) Planificar la programacion de actividades anuales de certificacion por competencias
laborales.

¢) Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Centro de Formacion Integral
y de Servicios Especializados.

d) Responder por la ejecucion y desarrolio de las actividades del Organismo Evaluador de
la Conformidad.

e) Supervisar el funcionamiento de las distintas certificaciones de competencias laborales
del Organismo Evaluador de la Conformidad.

f) Mantener actualizado el registro del Organismo Evaluador de la Conformidad ante la
Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales del Ministerio de Trabajo.

g) Otras actividades que establezcan las autoridades.

CAPITULO 11

DE LOS USUARIOS DEL ORGANISMO EVALUADOR DE LA CONFORMIDAD
(OEC)

Articulo 18.- Funciones y responsabilidades de los usuarios de los procesos del Organismo
Evaluador de la Conformidad. - Los usuarios de los diferentes procesos de certificacion del
Organismo Evaluador de la Conformidad tendran las siguientes atribuciones y

responsabilidades:

a) Los usuarios deben llenar una ficha de inscripcion y adjuntar la fotocopia de su
documento de identidad.

b) Los usuarios para aprobar cualquiera de los modulos establecidos en el programa de
capacitacion deben cumplir el 70% de asistencia

¢) La nota minima para aprobar el programa de capacitacién es de 70 puntos en las
actividades del curso.

d) Los usuarios deben realizar encuestas de satisfaccion aplicadas a los profesores

calificados y procesos de capacitacion.
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TITULO VI
UNIDAD DE SERVICIO DE BIBLIOTECA
CAPITULO 1

Articulo 19.- Unidad de Servicio de Biblioteca. — Es una unidad de apoyo a los procesos
académicos y de investigacion que tiene la finalidad de poner a disposicion de la comunidad
educativa, institucional y de usuarios externos sus recursos y servicios de la informacion

cientifica y técnica.

Articulo 20.- Atribuciones y responsabilidades de Ia Unidad de Servicio de Biblioteca. -

Seran atribuciones y responsabilidades de la Unidad de Servicios de Biblioteca las siguientes:

a) Organizar, preservar, adquirir, recuperar y difundir la informacion necesaria para
satisfacer las necesidades bibliograficas de la comunidad académica en todos sus niveles
en diferentes soportes y formatos;

b) Proponer politicas de adquisiciones corporativas de material informativo en soporte
impreso y digital, seglin el requerimiento de las unidades académicas;

¢) Elaborar politicas de uso de biblioteca.

d) Inventariar el material bibliografico impreso y digital de la institucion,

e) Admuinistrar y controlar el servicio de biblioteca;

f) Demas atribuciones en el ambito de sus competencias.

Articulo 21.- Productos y servicios de la Unidad de Servicio de Biblioteca. - Seran

productos y servicios de la Unidad de Servicios de Biblioteca;

a) Matriz actualizada de catalogos y registro de material bibliografico para facilitar la
busqueda;

b) Politicas de adquisiciones corporativas de material informativo;

¢) Politicas de uso de biblioteca.

d) Inventario de material bibliografico impreso y digital de la institucion;

e) Servicio de biblioteca;

f) Informes.
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TITULO VII
FOMACION COMPLEMENTARIA INSTITUCIONAL
CAPITULO I
ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Articulo 22.- Formacién Complementaria Institucional. - La Formacion Complementaria
institucional aporta al desarrollo del pensamiento universal, al despliegue de la produccion
cientifica, de las artes y de la cultura, y a la promocion de las transferencias e innovaciones
tecnologicas que contribuyen a la adquisicion y perfeccionamiento de habilidades y a su

formacion integral.

Algunos ejemplos de Formacion Complementaria son: las actividades culturales y deportivas
como la participacion en equipos deportivos y grupos artisticos. También las actividades
formativas para desarrollar habilidades y conocimientos, por ejemplo: Idiomas extranjeros,
idiomas ancestrales, saberes ancestrales en campos como la salud, la agricultura o las
construcciones, clubes técnicos, la participacion en cursos de conocimientos y habilidades. Asi
mismo la organizacion de eventos como seminarios y conferencias académicas dirigidas a los
estudiantes, en concordancia con los fines de la educacion superior son escenarios importantes

de formacion complementaria

Articulo 23.- Funciones del Responsable de Formacion Complementaria Institucional. -

El responsable de Formacion Complementaria Institucional tiene las responsabilidades de:

a) Elaborar la planificacion de Formacion Complementaria Institucional correspondiente
a cada periodo.

b) Remitir la planificacion de Formacion Complementaria Institucional a la Coordinacién
del Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados.

¢) Solicitar un informe al responsable de cada evento de Formacion Complementaria
Institucional considerado en la planificacion de cada periodo.

d) Presentar informacion fisica y/o digital correspondiente a Formacion Complementaria
Institucional cuando asi se lo solicite la Coordinacion del Centro de Formacion Integral

y de Servicios Especializados.
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e) Otras actividades que establezcan las autoridades.
CAPITULO T
DE LAS COORDINACIONES DE CARRERAS Y CENTRO DE IDIOMAS

Articulo 24.- Funciones y responsabilidades de las Coordinaciones de Carreras y Centro
De Idiomas. — las Coordinaciones de Carreras y Centro de Idiomas seran responsables y

tendran las siguientes atribuciones:

a) Las Coordinaciones de Carreras y Centro de Idiomas del Instituto Superior Tecnologico
Tena deben coordinar con sus respectivos docentes programas de Formacion
Complementaria Institucional.

b) Las Coordinaciones de Carreras y Centro de Idiomas del Instituto Superior Tecnolégico
Tena deben cumplir con la ejecucion del programa de Formacion Complementaria
Institucional, el mismo que se menciona en el literal anterior.

¢) Las Coordinaciones de Carreras y Centro de Idiomas del Instituto Superior Tecnologico
Tena deben cumplir con los documentos de respaldo de la ejecucion de cada actividad
de Formacion Complementaria Institucional.

d) Las Coordinaciones de Carreras y Centro de Idiomas del Instituto Superior Tecnologico
Tena deben remitir un informe al responsable de Formacion Complementaria

Institucional de cada evento realizado con sus respectivos anexos.
CAPITULO HII
DE LOS PROFESORES

Articulo 25.- Funciones y responsabilidades de los profesores. — Los profesores seran

responsables y tendran las siguientes atribuciones:

a) Los profesores del Instituto Superior Tecnoloégico Tena, deben coordinar con sus
respectivas coordinaciones de carreras programas de Formacion Complementaria
Institucional.

b) Los profesores deben cumplir con la ejecucion del programa de Formacion

Complementaria Institucional, el mismo que se menciona en el literal anterior.
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¢) Los profesores deben cumplir con los documentos de respaldo de la ejecucion de cada

programa de Formacion Complementaria Institucional.
CAPITULO IV
DE LOS ESTUDIANTES

Articulo 26.- Funciones y responsabilidades de los estudiantes. - Los estudiantes de los
diferentes programas de Formacion Complementaria Institucional tendran las siguientes

atribuciones y responsabilidades:

a) Seran considerados parte de los programas de Formacion Complementaria Institucional,
estudiantes regulares del Instituto Superior Tecnologico Tena.

b) Los estudiantes deben ser parte activa del programa de Formacion Complementaria
Institucional.

¢) Los estudiantes deberan registrar su asistencia en el formato establecido en el programa
de Formacion Complementaria Institucional.

d) Los estudiantes recibiran como parte del sistema de estimulos certificados de
participacion o por seleccion de los mejores en cada curso, demostracion publica de

conocimiento, habilidades y destrezas adquiridas, etc.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. -Todo aquello que no se encuentre previsto en la presente normativa sera resuelto

en el Organo Colegiado Superior del Instituto Superior Tecnolégico Tena.

SEGUNDA. -Los anexos y normativas que sean expedidos por la Secretaria de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y la Subsecretaria de Cualificaciones Profesionales
del Ministerio de Trabajo son de total cumplimiento para la consecucion de los objetivos de la

presente Normativa, asi como sus anexos.

TERCERA. —-La Unidad de Servicios de Biblioteca se regira bajo su propia normativa.

Pagina 20 de 23

I secretaria.general@itstena.edu.ec % km 1 1/2 via Tena- Archidona



CENTRO DE FORMACION

INTEGRAL Y DE SERVICIOS | " P |
ESPECIALIZADOS | Meonslogia: Qunomciénn y Degarvollo!

i

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA. - Deréguese todas las disposiciones reglamentarias que se opongan a la presente

normativa.
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. -La presente normativa entrara en vigencia a partir de su aprobacion por el Organo
Colegiado Superior del Instituto Superior Tecnologico Tena y sera publicada en los medios

institucionales oficiales.

SEGUNDA. -La Coordinacion de Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados

sera responsable de su difusion, implementacion y seguimiento.

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

/0;'

LV >
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Lcda. Tania Alvarado., Mg.
COORDINADORA DEL CENTRO DE FORMACION INTEGRAL Y DE SERVICIOS

ESPECIALIZADOS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA
FECHA: 2025-08-14

N/

/4_, /-

Abg. Danilo Zamora, Mg,

ASESOR JURICO DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA
FECHA: 2025-08-14
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Ing. Gonzalo Guanipatin
RESPONSABLE DE UNIDAD DE SERVICIOS DE BIBLIOTECA DEL INSTITUTO

SUPERIOR TECNOLOGICO TENA
FECHA: 2025-08-14

7
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RESPONSABLE DE OPERADOR DE CAPACITACION CALIFICADO DEL
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

FECHA: 2025-08-14

APROBACION FECHA: 2025-08-21
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Ing. Christian Salazar., Mg. {talo Lara. MCs™
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CERTIFICACION: En mi calidad de secretaria AD HOC del Organo Colegiado Superior del
Instituto Superior Tecnolégico Tena, CERTIFICO que fue aprobada por el Organo Colegiado
Superior mediante acta N° ISTT-OCS-ORD-2025-012-4, del jueves 21 de agosto de 2025, la
resolucion N° ISTT-OCS- ORD -2025-0077-R
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Tnlga. Cristina Mazabanda Gonzalez
SECRETARIA AD HOC DEL OCS
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