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RECTORADO DE LA UN IVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS " ESPE "

ORDEN DE RECTORADO 2014-018-ESPE-a-3

Ingeniero Roque Apol inar Moreira Cedeño
General de Brigada

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS " ESPE "

CONSIDERANDO :

Que, el Art. 226 de la Constitución de la República del Ecuador señala : "Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores públicos y las personas que
actúen en virtud de una potestad estatal ejercerán solamente las competencias y facultades que
les sean atribuidas en la Constitución y la ley. Tendrán el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitución. ":

Que, el Art. 350 de la Constitución de la República del Ecuador señala que el Sistema de
Educación Superior tiene como finalidad la formación académica y profesional con visión
cientifica y humanista; la investigación cientifica y tecnológica; la innovación, promoción,
desarrollo y difusión de los saberes y las culturas; la construcción de soluciones para los
problemas del pais , en relación con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, el Art . 355 de la Carta Suprema, entre otros principios, establece que el Estado
reconocerá a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa , financiera y orgánica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y
los principios establecidos en la Constitución. Se reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprend ida de manera solidaria y
responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho
a la búsqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestión de si mismas, en
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la 
producción de ciencia , tecnologia, cultura y arte. La autonom ia no exime a las
instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad social, rendición de
cuentas y participación en la planificación nacional;

Que, el Articulo 18 de la Ley Orgánica de Educación Superior establece que: "La
autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: {. ..} d)
La libertad para nombrar a sus autoridades, profesores o profesoras, investigadores o
investigadoras, las y los servidores y las y los trabajado res, atendiendo a la alternancia y equidad
de género, de conformidad con la Ley; e) La libertad para gestionar sus procesos internos {. ..} h)
La libertad para administrar los recursos acorde con los objetivos del régimen de desarrollo, sin
perju icio de la fiscalización a la institución por un órgano contralor interno o externo, según lo
establezca la Ley; . ..";
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Que, el Art. 47 de la LOES dispone: "Las universidades y escuelas politécnicas públicas y
particulares obligatoriamente tendrán como autoridad máxima a un órgano colegiado académico
superior que estará integrado por autoridades, representantes de los profesores, estudiantes y
graduados. [. ..]';

Que, el segundo inciso del Art. 55 de la Ley Orgán ica de Educación Superior, establece:
"Las autoridades académicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas, se elegirán conforme a lo
que determinen sus estatutos. La designación de rector o rectora, vicerrector o vicerrectora,
vicerrectores o vicerrectoras y autoridades académicas militares se cumplirá de acuerdo con sus
normas constitutivas o estatutarias, observando obligatoriamente los requisitos académicos y
periodos establecidos en la presente Ley.";

Que, la Vigésima Segunda Disposición Transitoria de la Ley Orgánica de Educación
Superior, determ ina:- "Vigésima Segunda.- A partir de la vigencia de esta ley, se integrarán la
Escuela Politécnica del Ejército ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Morán Valverde
UNINAV y el Instituto Tecnológico Superior Aeronáutico-ITSA, conformando la Universidad de las
Fuerzas Armadas "ESPE". La información académica , técnica y administrativa de los centros de
educación superior antes mencionados será unificada en la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE y a partir de la vigencia de la presente ley, en un plazo máximo de un año, los patrimonios
de los centros de educación superior que integran la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
conformarán el patrimonio de ésta. En su calidad de Universidad pública la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, será participe de las rentas que el estado destina a la Educación
Superior. En el plazo máximo de 180 dias de promulgada esta Ley, se desarrollarán los
procedimientos necesarios para integrar la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE la
formulación de su estatuto, de acuerdo con los fines y objetivos especificos, conforme a las
politicas que defina el Ministerio de Defensa Nacional. Concluido el trámite Institucional, se remitirá
el estatuto al Consejo de Educación Superior para su aprobación . Mientras dure esta aprobación y
hasta la plena conformación del máximo órgano colegiado de esta universidad, continuarán en sus
funciones las autoridades de los centros de educación superior que integran la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE. Se garantiza la estabilidad de docentes, servidores y trabajadores de los
centros de educación superior que integran la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.";

Que, por resolució n RPC-SO-24-N° 248-2013, adoptada en la Vigésima Cuarta Sesión
Ordinaria del Pleno del .Consejo de Educación Superior, desarrollada el 26 de junio de
2013, aprobó el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Que , el Art . 6 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, señala: "La
organización y administración de la Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE" responde a un macro
sistema abierto que interactúa con el ambiente externo. Está constituido por los macro procesos:
DE DIRECCIÓN O GOBIERNO: Orientan a la Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE" a la
consecución de la misión y al logro de sus metas de largo plazo mediante directrices derivadas de
la Planificación Estratégica Institucional. Son responsables de gestionar su desarrollo: la alta
administración conformada por el H. Consejo Universitario como órgano superior de cogobierno,
los órganos colegiados académicos y administrativos sin calidad de cogobierno; y las autoridades
ejecutivas. DE VALOR: Ejecutan la misión institucional bajo las directrices de la alta administración
y por consiguiente son responsables de las funciones sustantivas universitarias: docencia,
investigación, vinculación con la sociedad, innovación y transferencia de tecnologia . Son
responsables del cumplimiento de estas funciones los departamentos, centros, carreras y
programas de postgrado. DE APOYO: Proporcionan servicios de apoyo, soporte y habilitación a
toda la institución para su eficaz funcionamiento. Para el efecto, la universidad cuenta con
unidades de apoyo o soporte.";
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Que, el Art . 7 del mencionado Estatuto, dispone: "Conforme al macro sistema, la estructura
de la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE" es de carácter matricial, sustentada en
unidades estratégicas académicas denominadas departamentos, las que cumplen con la misión de
la universidad en un campo especifico dei conocimiento, para lo cuai gestionan el taiento humano
docente, los materiales, equipos, laboratorios y demás bienes necesarios para la docencia,
investigación, innovación y transferencia de tecnologia . Con base a la estructura departamental, se
desarrollan carreras de tercer nivel, con la participación del personal académico de los
departamentos y los centros, conforme a la planificación curricular correspondiente. Además los
departamentos en sus áreas de conocimiento, planifican y ejecutan programas de posgrado, en los
cuales la investigación es el componente fundamental .";

Que, el Art. 11 del mismo cuerpo lega l, determina que : "La Universidad de tes Fuerzas
Armadas "ESPE" cuenta con unidades de apoyo o soporte para te ejecución de diferentes
actividades de los macro procesos de; Gestión Estratégica, Docencia , Investigación e Innovación,
Vinculación con la Sociedad, Gestión de Postgrados, Gestión del Talento Humano, Gestión
Financiera, Gestión de Recursos Hsicos, Gestión de Servicios Universitarios , Gestión de
Tecnologia Informática y , Comunicaciones , Gestión Juridica , Gestión de Seguridad Integral,
Gestión de Mercado, Seguimiento y Mejora, Gestión de la Comunicación, Gestión Documental y
otros macro procesos y procesos que sean necesarios para la administración de la universidad con
flexibilidad, eficacia, eficiencia y calidad. El Reglamento Orgánico de la Universidad de las Fuerzas
Armadas "ESPE" establece la organización , deberes y atribuciones de las unidades de apoyo o
soporte y de sus directores , conforme la Ley Orgánica de Educación Superior, la Ley Orgánica de
Servicio Público y demás normativa aplicable a la Universidad. Los directores serán designados
por el Rector, y cuando se trate de personal militar, designará a un miembro de Fuerzas Armadas
que esté prestando servicios en la universidad, de acuerdo al perfil requerido para el área
respectiva. Conforme a la ley, para efectos de asesoramiento la Auditoria Interna constituye una
unidad de apoyo.";

Que, la Novena Disposición Transitoria del referido Estatuto, señala: "La integración de la
Escuela Politécnica del Ejército - ESPE, de la Universidad Naval Comandante Rafael Morán
Valverde - UNINAV y del Instituto Tecnológico Superior Aeronáutico - ITSA, para conformar la
Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE", se realizará mediante Acta que contendrá la
información académica, técnica y administrativa de cada una de las citadas instituciones, que
cumplirán lo establecido en el presente Estatuto . La unidad de gestión de tecnologias en la
Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE" será responsable de administrar las tecnologias , por
lo tanto recibirá la informació n de las mismas, y funcionará mientras se concluye el plazo para la
creación del respec tivo Instituto Superior Tecnológico de la Universidad, de conformidad con lo
establecido en la Disposición Transitoria Décima Quinta y el articulo 118 de la Ley Orgánica de
Educación Superior. La Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE" garantiza la continuidad de
las carreras de tecnologias ofertadas por la Escuela Politécnica del Ejército - ESPE y el Instituto
Tecnológico Superior Aeronáutico - ITSA, a fin de respetar los derechos de los estudiantes de
estas instituciones. Los patrimonios de dichos instituciones de educación superior, a la fecha de
integración, conformarán el patrimonio de la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE", en un
plazo no mayor a un año, conforme lo establece la Disposición Transitoria Vigésima Segunda de la
Ley Orgánica de Educación Superior y de acuerdo a lo dispuesto en el presen te Estatuto.";

Que, el H. Consejo Universitario Provisional mediante resolución HCUP-ESPE-RDDS-2D13
adoptada en sesión ordinaria del 30 de octubre de 2013 resolvió: "Aprobar el informe
presentado por la Comisión; aprobar el Mapa de Procesos y la Red Organizacional de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE ... "
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Que, el Art. 12 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE" dispone
que: "El Honorable Consejo Universitario es el órgano colegiado de cogobierno académico
superior y autoridad máxima de la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE";

Que, el Art. 47 del prenombrado Estatuto señala que : "El Rector, será designado por el
Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas de la terna de Oficiales que remita cada
Fuerza a la que le corresponda ejercer el rectorado, que será en orden de precedencia de las
Fuerzas; durará en sus funciones cinco años; y, sus deberes y atribuciones son: [. ..] k. Dictar
acuerdos, instructivos, resoluciones y poner en ejecución aquellos dictados por el H. Consejo
Universitario, mediante órdenes de rectorado; [. ..]";

Que, med iante Oficio N'1 3-DIEDMI L-126, del 11 de septiembre de 2013, el Ten iente
General Leona rdo Barreiro Muñoz, Jefe del Comando Conjunto des ignó al General de
Brigada Roque Apo linar Moreira Cedeño como Rector de la Universidad de las
Fuerzas Armadas "ESPE";

Que, la Comisión conformada para la "Organización de la Unidad de Gestión de
Tecnologías" presidida por los señores CRENL. EMT. AVC. Gerardo Procel, Vicerrector
Administrativo, y CRNL. Víctor Aguirre ha presentado su Informe en el que se concluye
que es viable organizar una Unidad de Gestión de Tecnolog ías que administre las
carreras tecnológicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, la misma que
dependerá del Vicerrectorado de Docencia, dentro del mismo esquema organizacional
propio de la Institución; ,

Que, el H. Consejo Universitario Provisional, en sesión HCUP-CSO-N' 007-2013, del 17
de díciembre de 2013, en el cuarto punto del orden del dia conoció el informe para la
"Organización de la Unidad de Gestión de Tecnologías", de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, presentado por la comisión y adoptó la resolución HCUP-ESPE-R023
201 3;

Que, el Art. 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE", establece
que: "El Rector es la 'primera autoridad ejecutiva de la Universidad de las Fuerzas
Armadas "ESPE" y ejercerá la representación legal, judicial y extrajudicial de la misma... ";
y,

En ejercicio de sus atribuc iones,

RESUELVE:

Art. 1.- Poner en ejecución la resolución HCUP-ESPE-R023-2013, adoptada por el H.
Consejo Universitario Provisional, al tratar el cuarto punto del orden del día en la
sesión ordinaria del 17 de diciembre de 2013, en el síguiente sentido:

"Aprobar la creación, estructura y funcionamiento de la Unidad de Gestión de las
Tecnologias a , la que le corresponde ejecutar los procesos que viabilicen la
administración tanto académica como administrativa de las carreras de tecnologia
existentes en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; funcionará en la ciudad de
Latacunga, estará bajo la dependencia del Vicerrectorado de Docencia de la Universidad,
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contará con la Jefatura Administrativa-Financiera y la Jefatura Académica, con la
organización y cargos que constan en el Proyecto elaborado por la Comisión presidida
por CRNL. E.M.T. Ave. Gerardo Procel, Vicerrector Administrativo y CRNL. Victor
Aguirre."

Dicho proyecto se anexa a la presente orden de rectorado en treinta y ocho fojas útiles,
como parte constitutiva e inseparable de la misma.

Art. 2.- Del cumplimiento esta orden de rectorado encárguense los señores: Vicerrector
Académico General ; Vicerrector de Docencia; Vicerrector de Investigación,
Innovación y Transferencia de Tecnología; Vicerrector Administrativo; director de
la extensión Latacunga; y director de la Unidad de Desarrollo y Planificación
Institucional.

NOTIFíQUESE y CÚMPLASE

Expedida en el Rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE", el 13 de
enero de 2014.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS " ESPE"

-19r1j$~:
Ingeniero Roque Apolinar Moreira Cedeño

GENERAL DE BRIGADA

RAMC/JRVJIPJLA
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UNIVERSIDAD DE FUERZAS ARMADAS "ESPE"

FORMULARIO DE PRESENTACiÓN DE PROYECTOS

INFORMACiÓN GENERAL

1. NOMBRE DEL PROYECTO: Organización de la Unidad de Gestión de Tecnologías

2. FECHA: 25 de septiembre del 2013

3. ÁREA DE GESTiÓN ESTRATÉGICA: Gestión Institucional

4. OBJETIVO ESTRATÉGICO: Instrumentar la normativa legal vigente para integrar

las carreras tecnológ icas a la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE", de

acuerdo al Estatuto .

5. ESTRATEGIA: Organizar la Unidad de Gestión de Tecnologías que permita

desarrollar un adecuado proceso de enseñanza aprendizaje en las áreas de

conocimientos requeridas para este nivel.

6. UNIDADES RESPONSABLES: Instituto Tecnológico Superior Aeronáutico;

Vicerrectorados Administrativo y Académico; Unidades de Talento Humano,

Financiera , Procuraduría y Desarrollo Institucional de la Universidad de las Fuerzas

Armadas "ESPE".

7. RESPONSABLE DEL PROYECTO: Comisión Especial designada para la

organización de la UGT

INFORMACiÓN ESPEC FICA

8. PERFIL DEL PROYECTO ELABORADO POR:

a. Crnl. E.M.T. Avc. Gerardo Prócel- Vicerrector Administrativo

b. Crnl. Víctor Aguirre - Rector del ITSA

9. PERSONAL COLABORADOR:

a. Ing. Fernando Piedra - Delegado del Vicerrectorado Académico

b. Dr. Jaime Romo - Delegado de Procuraduría

c. Ing. Ena Tandazo - Delegada de la UDI (Procesos)

d. Ing. Cristína Nieto - Delegada de la UTH Administratívo

e. Ing. Arcen io Córdova - Delegada de la UTH Docente

f. Ing. Gabriela Córdova - Directora de la Unidad de Finanzas

g. Sgos. Wilson Tasipanta - Delegado ITSA



-.

10. LOCALIZACiÓN GEOGRÁFICA: Cotopaxi - Latacunga

11. ÁREA DE INFLUENCIA: Nacional

PROYECTO DE CREACiÓN DE LA UNIDAD DE GESTiÓN DE TECNOLOGíAS

1. REFERENCIAS NORMATIVAS

• Ley Orgánica de Educación Superior.

• Ley Orgánica de Servicio Público .

• Disposiciones del Ministerio de Finanzas.

• Estatuto de la Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE"

• Reglamento Orgánico de la Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE"

• Reglamento Orgánico de Extensiones de la ESPE

2. ANTECEDENTES

Ley Orgánica de Educación Superior.

• Art ículo 118 párrafo final.- "Las Universidades y escuelas Politécnicas podrán otorgar

títulos de nivel técnico o tecnológico superior cuando realicen alianzas con los

institutos de educación superior o creen para el efecto el respectivo instituto de

educación superior", inclusive en el caso establecido en la Disposición Transitoria

Vigésima Segunda de la presente Ley".

• Disposición Transitoria Décima Quinta.-"Durante los cinco años posteriores a la

promulgación de ésta Ley no se creará ninguna nueva institución de educación

superior".

• Disposición Trans itoria Vigésima Segunda.- "A partir de la vigencia de esta ley, se

integrarán la Escuela Politécnica del Ejército ESPE, la Universidad Naval

Comandante Rafael Morán Valverde UNINAV y el Instituto Tecnológico Superior

Aeronáutico- ITSA, conformando la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE".

La información académica , técnica y administrativa de los centros de educación

superior antes mencionados será unificada en la Universidad de las Fuerzas

Armadas-ESPE y a partir de la vigencia de la presente ley, en un plazo máximo de

un año, los patrimonios de los centros de educación superior que integran la

Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE , conformarán el patrimonio de ésta.

En su calidad de Universidad pública la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,

será partícipe de las rentas que el estado destina a la Educación Superior.



En el plazo máximo de 180 dias de promulgada esta Ley, se desarrollarán los

procedimientos necesarios para integrar la Universidad de las Fuerzas Armadas

ESPE la formulación de su estatuto, de acuerdo con los fines y objetivos especificos,

conforme a las políticas que defina el Ministerio de Defensa Nacional.

Concluido el trámite Institucional , se remitirá el estatuto al Consejo de Educación

Superior para su aprobación.

Mientras dure esta aprobación y hasta la plena conformación del máximo órgano

colegiado de esta universidad, continuarán en sus funciones las autoridades de los

centros de educación superior que integran la Universidad de las Fuerzas Armadas

ESPE.

Se garantiza la estabilidad de docentes , servidores y trabajadores de los centros de

educación superior que integran la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. "

Reglamento a la Ley Orgánica de Educación Superior

• Disposición Transitoria Vigésima.- "Para dar cumplimiento a lo dispuesto en la

Disposición Transitoria Vigésima Segunda de la Ley, la SENESCYT coordinará

con el Ministerio de Defensa Nacional y las autoridades de la Escuela Politécnica

del Ejército ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Morán Valverde 

UNINAV y el Instituto Tecnológico Superior Aeronáutico-ITSA, el procedimiento

para la conformación de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE".

Estatuto de la Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE"

• Disposición Transitoria Novena.- "... La unidad de gestión de tecnologias en la

Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE" será responsable de administrar las

tecnologias , por lo tanto recibirá la información de las mismas, y funcionará

mientras se concluye el plazo para la creación del respectivo Instituto Superior

Tecnológico de la Universidad, de conformidad con lo establecido en la

Disposición Transitoria Décima Quinta y el articulo 118 de la Ley Orgánica de

Educación Superior".

3. PROYECTOS RELACIONADOS

• Proyecto de Creación de la Unidad Académica Desconcentrada ITSA
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4. JUSTIFICACiÓN E IMPORTANCIA

Con el fin de que las carreras tecnológicas de la ESPE y del ITSA continúen

ejecutándose como parte de la Universidad de Fuerzas Armadas , es importante que se

cuente con lineamientos internos que permitan viabilizar la ejecución y desarrollo de las

tecnologias a partir de la integración de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE,

mediante la organización de la Unidad de Gestión de Tecnolog ías.

Por lo que se consideró necesario ubicar dentro de la Red Organizacional de la

Universidad de las Fuerzas Armadas , una instancia que administre las carreras de nivel

tecnológico de la ESPE e ITSA, como parte del proceso de integración.

Consecuentemente la organización de la Unidad de Gestión de Tecnologias permitirá

dar cumplimiento a lo establecido en el Estatuto en lo relacionado a las carreras

tecnológicas a nivel superior , que servirá de base para la creación del Instituto Superior

Tecnológico de la Universidad, de conformidad con lo señalado en la disposición

transitoria Décimo Quinta y Articulo 118 de la Ley Orgánica de Educación Superior.

5. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA UNIDAD

Ver anexo A - Plan de Desarrollo de la Unidad de Gestión de Tecnologias

6. RESPONSABILIDADES GENERALES DE LA UNIDAD DE GESTiÓN DE

TECNOLOGíAS

• Administrar las Carreras Técnicas y Tecnológicas de la Universidad de las Fuerzas

Armadas "ESPE".

• Planificar , coordinar y tramitar la legalización y acreditación de las carreras

tecnológicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE".

• Gestionar el mejoramiento continuo de las carreras técnicas y tecnológicas de la

Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE"

7. UBICACiÓN EN LA RED ORGANIZACIONAL

En concordancia con lo establecido en el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas

Armadas "ESPE", a la Unidad de Gestión de Tecnologias le corresponde ejecutar los

procesos que viabilicen la administración tanto académica como administrativa de las

carreras de tecnologia existentes actualmente en la Universidad y en el Instituto

Tecnológico Superior Aeronáutico, por tal razón, esta Unidad estará bajo la

dependencia del Vicerrectorado de Docencia:
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8. PROCESOS

MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS
TIPO ROL

COO NOMBRE COO NOMBRE COO NOMBRE

Gestión Planificación
Elaboración del plan de

G GE Estratégica
GE.2

Estratégica
GE.2.9 Desarrollo y CCO del nivel Responsable

operativo

G GE
Gestió n

GE.3
Planificación

GE.3 Planificación Operativa Co-
Estratégica Operativa Responsable

Gest ión
Segu imiento y Seguimiento y Evaluación Co-

G GE GE.5 Evaluación GE.5.1
Estratégica Instituc ional del PEI Responsable

Gest ión
Segu imiento y Seguimiento, evaluación y

Co -
G GE Estratégica GE.5 Evaluación GE.5.2 cierre de l Plan Operativo Responsable

Instituciona l Anua l

Gestión
Seguimiento y

Elaboración de informes de Co-
G GE Estratégica GE.5 Eva luación GE.5.3

rend ición de cuentas ResponsableInst ituciona l

G GE
Gestión

GE.7 Ases oramiento GE.7 Asesoramiento Responsab le
Estratégica

M DO Docencia 00 .1
Planificación de la

0 0 .1.3
Actualización del diseño Co -

Docencia macro y meso curric ular Responsable

M DO Docencia 00 .1
Planificación de la

0 0 .1.4
Diseño o actualización Co -

Docencia mic ro curricular Responsable

M DO Docencia 00.1
Planificación de la

00.1.5
Elaboración del Calendario Co -

Doce ncia académico Responsable

M DO Docencia 0 0 .1
Planificación de la

00 .1.6 Planificación de la Sección
Co-

Doce ncia Responsable

M DO Docencia 00.1
Planificación de la

00 .1.7 Planificación de la Carrera Resp onsableDoce ncia

Planificación de la Aprobación del d istributivo y Co-M DO Docencia 00.1 Docencia 00.1.8 des ignación de carga
Responsa blehorar ia

Planificación de la Selecc ión y Provis ión de
Co-M DO Docencia 00.1 Docencia 00 .1.9 Textos a ser uti lizados por Responsable

los estudiantes

Selección y Provisión de

M DO Docencia 00.1 Planificación de la
0 0 .1.10

Textos reque ridos por las Co -
Docencia Secciones de Responsable

Deoarta mento

M DO Docencia 00.1
Pla nificación de la

0 0 .1.11 Elaboración y entrega de
ResponsableDocen cia Guias de Estudio

M DO Docencia 00.1
Plan ificación de la

00 .1.12 Creación de Au las Virtuales ResponsableDocencia

M DO Docencia 00.1
Planificación de la

00.1.13 Gest ión de la direcc ión del
ResponsableDocencia programa carre ra

Adm isión y Recepción y entrega de
M DO Docencia 00.2

Registro 00.2.6 documentos e información Responsable
de la UAR

M DO Docencia 0 0 .2 Admisión y
00 .2.7 Reconocimiento de ResponsableReg istro estudios
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MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS
TIPO ROL

COO NOMBRE COO NOMBRE COO NOMBRE

M DO Docencia 00.2
Admisión y 00.28

Registroo rectificación de Responsable
Registro calificaciones

M DO Docencia 00.2
Admisión y 00.2.9

Registroo rectificación de Responsable
Registro asistencia

M DO Docencia 00.2
Admisión y

00.2.10
Emisión de certificaciones Responsable

Registro académicas

Admisión y Anulación de matrículasy
M DO Docencia 00.2 00.2.11 retiro con devolución de Responsable

Registro aranceles

Admisión y Reconocimiento al mérito
M 00 Docencia 00.2 00.2.12 académicode estudiantes Responsable

Registro de pregrado

M 00 Docencia 00 .2
Admisión y

00.2.13
Administración del

Responsab le
Registro expediente estudiantil

Ejecución y
Ejecución de las

M DO Docencia 00.4 Evaluación 00.4.1 actividades académicas Responsable
Académica

Ejecución y Gestión de Pasantias y
M 00 Docencia 00.4 Evaluación 00.4.2 Responsable

Académica Practicaspre-profesionales

Ejecución y Elaboración, validación y
M 00 Docencia 00.4 Evaluación 00.4.5 calificación de exámenes Responsable

Académica para la MED

M DO Docencia 00.5 Gestiónde
00.5.2

Prestación de Servicios de
ResponsableLaboratorios Laboratorio

M DO Docencia 00.5
Gestiónde

00.5.3
Logística y Mantenimiento

ResponsableLaboratorios de Laboratorio

M 00 Docencia 00.6 Graduación 00.6.1
Diseño y aprobación del

Responsable
perfil

M 00 Docencia 006 Graduación 00.6.2 Desarrollodel trabajo de Responsable
graduación

M DO Docencia 006 Graduación 00.6.3
Evaluación del trabajo de

Responsable
graduación

M 00 Docencia 00.6 Graduación 00.6.4
Exposición publica del

Responsable
trabajode graduación

M 00 Docencia 00.6 Graduación 00.6.5 Incorporación Responsable

S TH Gestióndel
TH.l

Administración del
TH.1.5 Reclutamiento ResponsableTalento Humano Sistemade TH

S TH
Gestión del

TH.l
Administración del

TH.1.6 Selección ResponsableTalento Humano Sistema de TH

S TH
Gestión del

TH.l
Administración del

TH.1.7 Contratación ResponsableTa lentoHumano Sistemade TH

S TH Gestión del TH.1 Administración del
TH.1.8 Inducción ResponsableTa lentoHumano Sistema de TH

S TH Gestión del TH.l Administración del TH1.9 Evaluación del Desempeño ResponsableTalento Humano Sistema de TH

S TH Gestión del
TH.l

Administración del
TH.1.10 Evaluación del Desempeño

ResponsableTalento Humano Sistema de TH Docente



MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS
TIPO ROL

COO NOM BRE COO NOMBRE COO NOMBRE

S TH
Gestión de l

TH.2
Adm inistración de

TH.2.1
Control de As istencias y

Responsable
Talento Humano la Ley Pe rmisos de l personal

S TH
Gest ión del

TH .2
Administración de

TH.2.3 Movimiento Inte rno
Co -

Talento Humano la Ley Responsable

S TH
Gestión de l

TH .2
Ad ministración de

TH.2.5
Mane jo de Remu nera ciones Co-

Talento Humano la Ley de Docentes Responsable

Gestión
Gest ión de

S GF
Financiera

GF.3 Operaciones de GF.3.3 Recaudación y Facturación Responsa ble
Tesorería

Gestión
Gestión de Registro y Contro l de

S GF
Financiera

GF.3 Operaciones de GF.3.4 Garantías y Especies Responsable
Teso rería Valoradas

Gest ión
Gest ión de

Venta y Liquidación de
S GF GF.3 Operaciones de GF.3.5 Responsable

Financiera Tes orería
Especies Valorad as

Administ ración de

Gest ión de
Activos Fijos,

S RF
Recursos Físicos

RF.3 Bienes Sujetos de RF.3.7 Manejo de Bodega Responsable
cont rol y

existe ncias

S RF
Gest ión de

RF.4
Mantenim iento de

RF.4.2
Servicio de Limp ieza de

Responsable
Recursos Físicos Act ivos instalaciones

Gestión de
Administración de

S SU Servicios SU.5
la Biblioteca

SU.5.2 Circulación y Préstamos Responsable
Universitarios

Gestión de

S GT
Tecnolog ia

GT.2
Gestión de Soporte

GT.2.1 Gestión de Inc idencias Responsable
Informática y Técnico

Comunicaciones

Gest ión de

S GT
Tecn olog ia

GT.2
Gestión de Soporte

GT.2.2 As istencia Técnica Resp onsable
Informática y Técnico

Comunicaciones

Gest ión de

S GT
Tecnología

GT.2
Gestión de Soporte

GT.2 .3
Mantenimiento Cor rect ivo

Responsa ble
Informáti ca y Técnico (Nivel 2)

Com unicaciones

Gestión de

S GT
Tecnología

GT.2
Gestión de Soporte

GT.2 .4
Asistenc ia Técnica

Responsable
Informática y Té cnico Especializada (Nive l 3)

Comunicaciones

Gestión de

S GT
Tecnolog ia

GT.2
Gest ión de Soporte

GT .2.5
Manten imiento Prevent ivo e

Responsable
Informática y Técnico Inventario Tecnológico

Comunicaciones

Gestión de
Adm inistración de

S GT
Tecnologia

GT .3 Servicios de Redes GT .3.1 Networking Responsable
Informática y y Comunicac iones

Comunicaciones

Gestión de
Administr ación de

S GT
Tecnología

GT.3 Servicios de Redes GT.3.2 Cableado Est ructurado ResponsableInformática y
Comunicaciones

y Comunicacio nes



MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS
TIPO ROL

COD NOMBRE COD NOMBRE COD NOMBRE

Gestión de Administración de
S GT

Tecnología
GT.3 Serviciosde Redes GT.3 3 Switching y Routing Responsable

Informática y y Comunicaciones
Comunicaciones

Gestión de Administración de
S GT

Tecnología
GT.3 Serviciosde Redes GT.3A Servicios de Red ResponsableInformática y y ComunicacionesComunicaciones

Gestión de Administración de
S GT

Tecnología
GT.3 Servicios de Redes GT.3.5 Administración de Accesos ResponsableInformática y

y Comunicaciones
Comunicaciones

Gestión de Administración de
S GT

Tecnología
GT.5 Aplicativos y Base GT.5.1

Administración de
ResponsableInformática y Aplicativos

Comunicaciones de Datos

Gestión de Administración de
S GT

Tecnología
GT.5 Aplicativos y Base GT.5.2

Atención a Solicitudes de
ResponsableInformática y

de Datos
Aplicativos

Comunicaciones

Gestión de
Administración de

S GT
Tecnologia

GT.5 Aplicativos y Base GT.5.3
Administración de la Base

ResponsableInformática y de Datos
Comunicaciones de Datos

Gestión de
Administración de Administración y

S GT Tecnología
GT.5 Aplicativos y Base GT.5.4 mantenimiento del Sitio ResponsableInformática y

de Datos WebComunicaciones

S GD
Gestión

GD.4 Manejo documental GDA.1
Procesamiento de

ResponsableDocumental documentación externa

S GD
Gestión

GD.4 Manejo documental GD.4.2
Recepción y Distribución de

ResponsableDocumental Documentos

S GD Gestión GD4 Manejo documental GD.4.3 Elaboración de documentos ResponsableDocumental

S GD
Gestión

GD.4 Manejo documental GDAA
Almacenamiento de

ResponsableDocumental documentos
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10 . DESCRIPCiÓN DE CARGOS

~E~eE
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DESCRIPCiÓN YPERFIL DE PUESTOS

l . DATOSDE IDENTIFICACiÓN DELPUESTO 4. RELACIONESINTERNASY EXTERNAS S. INSTRUCCIÓN fOR MAl

REOUERIDA

CódigO:

Denom inación:

7.05.01.Q1.10

Director

INTERFAZ

mstrucclón :
Tercer Nivel

Nivel : Profesional

Unidad o Proceso: Unidad de Gestión de Tecnologías SI

Rol: Dirección de Unidad Organizacional

Señor Rector, Dirección de Departamento
o departamentos correspondientes al área
de conocimiento, Vicerrectores, Jefe
Administrativo Financiero de la Unidad.

Titul o Requerido

Ins.en
Administración de

Empresas,
Finanzas, Dr.

Vete r¡na r~, Ins,
A(¡;ropec"ario,

8í610so, o afinesa
, ,;,

Grupo Ocupacional :

Ámbito:

Nivellerárquico Superior Grado 2

Nacional

Area de

Conocimiento

Afines a la Unidad
a dirigir, Pedagogía

2. MISiÓN . EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

10 años o mas

Planificación Estratégica, Análisis
de Información, Administración del
Talento Humano, Ley de Finanzas
Publicas y Ley del Sistema Nacional
de Contratación Pública.

Supervisar el cumpl imiento de las actividades académicas y administrativas para LTc;=e=m,p=ocdoe:..:;"opoeo'=;eon=oo"'- +.i::;;;:;:;i.i::i;;;;;;¡:;;::;-c;;;;o;;:;---\
apoyar en la formación de competencias de los estudiantes con la aptitud y r
actitud científica, tecnológica y humanística, para promover y sustentar el
desarrollo armónico del sector agro productivo y sociocultural, en el ámbito Especificidad de la exper iencia:
provincial, regional y del país.

3. ACTIVIDADESESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS I HA81UDADES
Planifica, organiza, ejecuta y evalúa los procesos académicos, administrativos y
fina ncieros por medio del establecimiento de actividades, asignación de recursos
y verificación de cumplimiento de metas y trabajos preestablecidos.

Planificación Académica Planificación y gestión

Dirige la formulación, implementación, ejecución y evaluación del plan operativo
anual (POA) y del Plan Anual de Contratación (PAC); en base a los
requerimientos presentados por los Coordinadores de Áreas.

Elaboración de POA y PAC Desarrollo estratégico de recursos
humanos

Autoriza gastos y suscribe contratos de acuerdo con las normas legales y
reglamentarias de la Universidad en base al presupuesto asignado a la Unidad ,
previa la delegación escrita por el Señor Rector .

Presupuesto, Ley del Sistema Nacional de
Contratación Pública

Manejo de recursos financieros

Ejecuta el presupuesto de la Unidad para propender a la consecución e Ley del Sistema Nacional de Contratación
incremento de sus bienes y rentas, y vigilar su recaudación e inversión. Pública

Manejo de recursos financieros

Tramita becas, licencias con o sin sueldo o comisión de
estudiantes, directivos, profesores y personal administrativo,
cumpliendo siempre con el reglamento institucional.

servroos para Reglamentos Internos, Ley Orgánica de
según el caso, Educación Superior y su Reglamento.

Pensamiento estratégico

Tramita las renuncias y excusas a sus cargos de acuerdo con los reglamentos
respectivos del personal técnico, docent e o administrativo, con la fina lidad de l ey Orgánica de Servicio Público
llenar las vacantes de acuerdo a [as necesidades institucionales.

Planificación y gestión

proptcta y dirige reuniones de trabajo con autoridades, sector productivo y Técnicas de Negociación
otros, a fin de inte rrelacionar la Unidad, sus actividades académicas, de
investigación y de vinculación, con la comunidad.

Planificación y gestión

Asesora institucionalmente a las autoridades de la Universidad; mediante la Gestión y Gerencia Pública
formulación de alternativas, mejoras, cambios, soluciones que aporten a la toma
de decisiones.

Orientación I asesoramiento

Realiza los trámites respectivos para la asignación presupuestaria con la Presupuesto, ley del Sistema
finalidad de proveer a la Unidad de los suficientes recursos para la gestión. Nacional de Contratación Pública

Manejo de recursos financ ieros

Realiza acercamientos con las diferentes instancias tanto internas como
exter nas a la Universidad para llegar a establecer, negociaciones,
ccnvemcs y corwersatcnos: con la finalidad de asegurar la obtención de
recursos para la gestión de la Unidad.

Técnicas de Negociación Planificación y gestión

Elabora y actualiza el plan de Desarrollo de la Unidad, alineado con el Plan
Estratégico Institucional, por medio del establecimiento de actividades,
asignación de recursos y verificación de cumplimiento de metas y trabajos
preestablecidos, para el normal funcionamiento de la Unidad.

Planificación Estratégica Planificación y gestión

Dirige la fo rmulación, implementación y evaluación del sistema de gestión de la
calidad; en base a la socialización interna del sistema de gestión, cumplimiento
de parámetros preestablecidos, fo rmularios de productos no conformes y de
mejora continua de la Unidad.

Gestión de la Calidad Planificación y gestión

Suscribe convenios, con entidades locales o seccionales previa delegación escrita
del Rector ; con la finalidad de obtener convenios de apoyo , u obras en beneficio
de la Unidad.

Técnicas de Negociación Planificación y gestión

Evaluar al personal; en base al formulario EVAl del Ministerio de Relaciones
l aborales (personal administrativo), y formato interno de la ESPE (docentes);
con la finalidad de optimizar el Talento Humano de la UAO.

Ley del Sistema Nacional de Contratación

Pública
Monitoreo y control

Presenta su informe anual de labores al Consejo de Extensión y al Rector de la

ESPE, con la finalidad de poner a consideración la gestión realizada.

Reglamentos

informes

internos, elabo ración
de Recopilación de información

Página 11de32
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rs', ~~¿..! tESCRlPCION y PERAL DE PUESTOS
~

1. DATOS DE lDENTIACACI OELPUESTO ... RELAC)QtS INTERNAS y EXTERNAS 5. INSTRUCC ION FORMAL RBJUEHDA

Código : 103_060102 INTERFAZ
~ve l de Bachller alODenom lna<:16n: Secretaria e~a In1itr ucció n :

Nive l; te profeslOO8l

Unidad o Proce so: Departarrentos
óel Titulo Requerido: NO

Rol: A doTlistratrvO Jefe eereoatc y se rvcores pUbllcos

Grupo Oeupac:lonal: Servidor F\:IblIco de Apoyo 2
oepe-tarreet c o ele la unidad secretenecc.

Área de Atencón al ceote

Ámbito:
Con ocim iento: aeiecen ee

Nac iona l
~terper sona le s

2. MIS! 6. EXPERIENCIA LABORALREQUERIDA
TIempo de Experiencia : 1 afio

Bnndar apoyo a las laOores académca s. es l~nbles y admt'llstratNas del
depart amento o ur'lldaá; mechanle el ej8l"CICKl de la secretaria; atendiendo al Cllent:1

1 'récocas secr ete-aes de e-crwo. Otile.
externo con nfOnT'lilCI6n certera y oportuna . y aseteocc a la gestlón óeI personal fsp e clficldld de la experJ.encla:

Relaciones I-t.munas
admnlStra llv O, millar, es tudiantes y pl"otesores

3. ACTIVIDADeS ESENCIALES 7. CC>Nl:XIMIEHTOS 8 . DESTRf;ZAS I HAB LlOAOES

secee clocumefItos en tecc. Yía~ o Yíaf ax , regIStra el W1geso en el SlSteo-e Atenc.ón al Oeote secretariado eeccevo. otee
de la ~ersldad . y pasa los tremt es al)llle RT'eOaIO. para la adecuada gestón 'recoces de Arctwo, &sterre de Gesbón de la OrganczaclÓl'l de la nformaeón

Departarrental o de la Lnóad caoc",

Babora óoCUTlentos yanos. corro rrerroranáos. ofICIOS. ce-eeecos . actas de
OIfce, secreteoeoc ejeeutnlo. Slsteo-e de GeS!JÓl1

graóO. etc " par. c~ con requerrnentos de nfom'BCl'in 08rTB1áaá0s por expresÓ'! esc rea
otras I'lStal'lC18S l'IIemas o externas

de la calidad

Arctwa los docurrentos del Departamento o lhldad. !r8fTY1eS de .-.greso y egreso.
Atenc.ón al Cloente secreteoecc e,ecutJvo, otee.

1l!0000000S, ete.: de acuerdo a es pararre tros 1'\S!JtUCIONMeS y la norma:r.-anaclOt'lal
de archivo ; para facttar la l.bicaclÓl'lfiSiea de los docurrentos en el caso de ser

Técnicas de Archivo. $lStem31 de Gesbón de la OrganIZacIÓnde la lf'Iformacón

requerida la 11l'0I'l'I'8Ci6n.
caoc",

hfOlTTll'l u onenta al cseote eneenc o externo sea telefÓI"ICamente, v ia ema~ o At80ClÓfl al cerue. sec retenaoc eJ8ClJtJyo, OIflCe

cersceeerente. respecto • procesos admrllstratlYos o académcos de la 'récnces de Archivo ~stelTll de Gesti6n de la Expresión oral

universidad calidad

Despacha documentos o lrámtes del Departamento o lXlidad verif icando los datos
de la persona, lI'Istancia o institución a la Que ya dirigido. con la f inalidad de Normativa hterna. logÍStica instituciOnal Organ¡zación de la Información
apoyar a la gestión nteme

Realiza IalT6das telef6rucas internas o externas requeridas por el jef e del
LogÍStica I1strtuclonal extensiOnes de las flstancl8S

Departamento o Lhidad o cualc¡u!ef otro de los eoeceeeeos . coouocéroces con
de la urvversiáiK1, teléfonos y págnas weo de Expresi6n oral

la este-ce I'ltema , II'IslJtuCión, errp- esa o persona eeceeee. con la fl'laidad de

apoyar a la gesbón I'ltema
II'ISIJtuCIOr'l8S o errresas requeridas

Realiza el seglWl'lentO de los trárntes fltemos y externos del departarreoto o

Ufllóad . reai:Zando lamadas telefónICas o YISI!andO las dll'erentes I'IStances o
LogiStica hstiluClOOaI. ReIaca1es r1l:erperSonales Recoplaciól1 de l'Iforrnacl6npersonas encargadas del tnimte_ con la I nalldad de~ el fqo de jcs

procesos

Apoya en la gesbón del Cle:partM'erto o t.nóad realIZando cuaq..uer otra actrvldad
Ateoción al Qente , RelaclOr'l8s flterper SonaleS

i'ltlerente al secretanaóo, que sea dispuesta por el J8le nred1810 o solK:«ada por
secretariado 9J9CUtIv0. once Técnicas de Arctwo, pereamento analk.o

otros COfl"P8l'leros, con la llI'IaiK1ad de CUIll*' la geslJ6n Oepartarrental o de La
$lSterrB de Gestión de La Cak1ad........

Apoya en La organIZacIÓn de las ceeerrcoes de l7aouacl6n. otras cererrooes.
Logistica I'lstlluCiOnal extenacoes de Las II'Istancl8s

sesones solermes o demás reurnones Que reQUl8l"'an el apoyo Io9ÍStlCO y
fll)V*Zacióo de recursos para lev arse a cabo . para contrlblK a la inst~UCIÓl1 en el ee la unrv9/"siáiK1. teléfonos y págll'lliS weo de Expresión 0'81

desarrokl de ecwceoes protocolar es II'IslJtuCiOnes o errpresa s requeridas

Babora ssteoos de recceoneotce de Sl.lTWllStros de ollCl'la y mater18les de
Offlc e, Secretariado eec cnvc. SIStema de Gestoo

~19za para el Departamento o U1ldad poste-crrrente recibe estos sumniStros y de la calidad Pensamento cr ece
prov eer a los eerés serv idores pUblicos del área

Apoya en la elaborac ión de records, ce rmceoos u otros cocurrerncs . para el once. Secretariado eJ9CutIYo. SIStema de Gestión
personal o eeuoeores que así lo requieran. estos documentos son reveeocs y

de la calidad
eeoeeroentc crncc

posteriormente legalZados por el jefe i'lrredlato del Departamento o Lhidad

Actu aiza IlC1'las y eXpeGenles del personal . estudl8l'ltes o óocentes !lenl>O
OIflCe, Secretanado eJ9CutJvo SIStema de GesOOn

cQl'rllleto, !lenl>O parcl8l y hora clase por I'MdIO de la recoplación de la
de la calidad

~amento crItICo
infonTllCión pertrwnte, para rmnlener un conslante CtxT1Jf'llCscón

Vertea el eslaáO fisco de la nfraes11UCtlSa de la lháad ODepartarrento con la

fnak1ad de inl'orn'Bl"al ;,efe l'Yll'!dl8to en el caso de eXl$1I" noveaal1es y apoyar SIStemasde gesbórl de Calidad hspecClÓr'lde productos y ServICIOS
en el tramte de solicItUdde arreglos

Saca cop&as y escanea doclJre11t8ClÓn requenda por todOel departarrento, esta
orllce, Secretariado e,e<:utrvo. S6tema de GesOOn

actrvidad se la reai:Za para apoyar a la gesbón de 105 Ana~tas y para mantener al Operación y control
día el arctwo~ICOdel Departamento o lháad

de. Coloded
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,...-::::;.,.., ~__~__P-__I§
OESCRIPCION y PERFIl. DE PUESTOS<s»

1. I».TOS CE lCENTIFlCACION oe. P\ESTO .. REl...ACIONES INTERNAS y EXT~S l . INSTflIUCC ION~AL. l'l:B:Il..lERlI».

CÓd.go: 705 0401.05 INTER'AZ

o.nO"' in.coón: Jefe A_Ir_O FrIllI"IC_ o M_' ele Terc er NIvel
inst r uc cIÓn :

Ni_I: A"OI'es_

Un.el.d o Proceso: ~ AcademCa De1.c~" - &:1_oOn S

ng fn AdmnlSlracoOn

Titulo A.que rldo: de &1l:>resils

l"ol : OreccoOnde unodaCl org.wuec:1ONII Comerc ... .

"'~~ "" • ...,.., Ao~ Agr opec:ua-1lII
De1.conc:enlradil ~.o"l'le$

oe acueroo 1lI ~.~ sz .. Fl83lA~O LJt

CARRS'A Y """''''''''' OB. """"""" A gropec:uanaGrupo oc..pKlon.l :
""E5TGADOR OB. """"'" ce E<U:AOON A re. ele A dr'r1nlSIrac:oOn "'...
'""""" Conoc"" le .. t o : le UAO en .. que se

Ámbit o : -- enc....".

2. 111 1510'01 l . EXPERI~IA LABORA L RB:lUB'lII».

eoor_ el c~o de laS ac:tN_S adrrrooslr.tN.s y !....-.e...... perlo Tlem po de &:per iencoa: 10 -"01 o ....s

fllJCYar en la fClllT8CoOn de cotrpetenc:IH de los esluOlenteS con le i1PtIlud '1 A árnn,, " acoOn , - .. ,..."",,

actltud centtoc: . - lecnolOgoc:a '1 tlln&nisllCa, sul'oc:enIeS par. prlltTVo'er '1 Coro~,," """'. FlNII'\ZlI.s F\)bIoc:ilS
s""l_ el de$ arrolo amá'oeO del sec tor agro produC tNO '1 socooelAl• . en el

EspecrflC:id.d de l•• xper ie...:;;.:

"""'" """" .,.".. "" COntralOl'ilI
trrt>co pro"nc:...., reg()nlll '1 del p.lIS Agropec:.......

3. ACTIV IOADES ESeClAL.ES 7. CONOC IMI ENTOS l . DESTREZAS ' HA BILIDA DES

Superv" . 10$ pr oyec tOS produc:tN OS COf\ loS docent.s . ncargados de c lld a
Des.....OIIO eslr~éQlCo de los re curs os

pr oyeclO . ".toc. laS acllvldadeS a desan clar '1 se eoaDora el proyecto. con le Adm""'''a1I\Ios y agr opecUill"ic s .......
f n.alodaclde aportar de rT8.-a pracllCa a los conoc: ......nlOs de 10$ esludlantes

Apoy. al C~IO d. dlfefentes acllvidades ac~.s ".r"ocando que DesarrOlloeslrete goco de los reCur SOS
C"""'len con los recU~05 necesarios par a de sarr ohr 111 ac:1lv1daCl de _eflenz. AdlTlnlSlr ab" OS '1 Pedilg6gICOS

~_.

aprendIZa,., de manera adecuada.

A d...wüstra los rec ursos tec nolOgicos, ecereeoees '1 millerla"S, velllndO por el
edecuado mlln l .....mento de 105 bienolS '1 v eh iculo s de la Unidad A cade'rrOca Conocimentos básicos ee ConlaDilidad. Desarr ollo estralegoco de los rec ....sos
Desc entralizada "enf ocando COl'lslanl erntln le que los cus lodl os de los m S/l"DS A dm nistración de personal 1";,.IITlllno S

re.lIcen un adecuado uso en pro de la gestJ6n inSl~uciorlal

Ren tea, or ganiza, c oor dina, dIrig e y supervisa las acllvidades de las 'reas de su
con-pelencla , de acuerdo c on los línea~los y pollloCas trazadas por el Con sejO Contratación Ajblica . Oo."", Ajbica F"nanzas Desa rr ollo estralegoco de los recursos
de &tens ión '1 el Drector de la lXIid ad , para c~ con lo es tipulado en la A:IbIicas . Ta~toi"kJmaoo ~_.

nor mll bve vigente

Autor.:a '1 aprueba gastos del ar. a de Su COl"lll'lenc ... de ac..-do con la ley '1

les nor ......s reglame ntanas pertinent.... '1 en balse al Flan de Desar rolo de 111
Fn aru:a s F'tJtIliCas Pens amento c ribco

& tens ión '1 los Raoes Opefatrvos A nuale S. con la f nalldad de proveer oe los
rec ..sos necesarIOs a la Unidad

~a, manlllme, reallz a el s~o'l rnejIOl'a del Sllterr. deGesbOn de la
A"oces os de Calidad, Manejo de hdoces ndlcaoores

CiIollaCl oe loS proc es os """"'ostra1l\lOS, con el res paklo de le correspondiente
y For rnJloonos

Pensam«110 estr_6glCO

~~"'"

Es~e '1 apica es trat l!lQl8Sen Su anuo de gesbOn: con le fnaldad oe "eftoc:ar A"ocesos de calidaa Manejo de ~es ndlcaoores
que los procesos se des arr ollen oe ac..--dO a la razón ee ser de la t..nocs.a '1 FornUarlOs

FlIln$amflfltO 1tS" _egoco

Coro" • -,- , • ~-
.. ,." "",, "" servidores .-""

~ con el per sonal <;le Talen to~ se ".toc... .." teneoas A_!ración -TaIenIO~
-~ del I.b'utoreo '1C_Ol

_asos.~o labOral o acadéfToc:o. ,~.,.-.."" as'9Y"_ la ""......
-.:Iec:uade gesllOn onslllUClOnal

SupeN". que todoS los procesos de Conlra!aCO'l PUbk:a se óesarrolen de

ac .-dO • las nec es idadeS ns1llu:lOr'IaIes y enrrurcadaS en elc~ oe la lis te la W'lslruccoOn Formal M:>ncoreo '1 contrOl
ce,

Coro" , s"4""'\l"a las ac tN_S del comeoor. ,,«ferodo que se es te
pro..-lSoonar>do de rectXSOS de ac uerdo a la plantocaeón elllDorada y _ooada:

A~... AQ"rWlIS lraclón M:>ncoreo '1 contrOl
con la f~ de no lloesal»Sle<;er de este S..-vOC:IO e todo .. personll. doc_s
y es~ de la Unidad De1.c oncenlr ada

-'0' •
_.

ee • ...... ........... • e_ostene. ee .....
N llluCoonMS. o prodlctos generaoos de lOS dt....erwes procesos prOduCIrvOS. A<lmnstr.c:on. agropecual"'" control de Dodege Ml:lt\loreo y control
con III fnalidad oe s.....aguardar loS inl:ef es es de la uv.....sodad

\/_ C~talT"enlle COl'l el Meao:o c:>er- .... Psoc:OIoga '1 .. \.hoCl.:l _ T_
Des .....OIIO estr ateglCOde los rec urs os

~ por el -,tar soc... . iI sall.d ' " oce '1 rrer'Ul de todo el pl!lrsonll de " seg~. .........
lAcled. con le fnallOi>d propc;.... el desarrOllO del Telento~

Rante • . l!IfI!ICuIa s"4""'\llsa '1 ev alUa los planes de s~1d:ad del personll c",,1 Y
lAte el ConteflldO de " ExpenencOl F!.IIrIlIocacoOn '1 GeStlOrl

...... de 10$ t>oenes e nslillilco::>nes '"ocas '1 de le rtClllT8CoOn de le Unidad

Bebore le protorrT8 pr esupues tar lil an ..... y es ..-.p"o de eQUIPO par. le
AdmnoslrltClón '1 manep del per Sonal, COntrataeión

_ación del Plan AI'IUaI de AllqUlSic"""s (PAC) y del Flan Oper,bVO A .......
(POoo\ I . pare POl"*1IIen conocnMnto de laS autor.o.deS '1 Qrganc>5 de got>oemo

A.:bloc:a Fnanzas FUlIoc:<ls , Ges IlOn A:.mk:. ~s ",,"e,o de ree..sos f n at\C_ os

corre spondoentes pa ra el"""" res pecllvo
ele Contrllloria, A gropecuarlll

Pwtoc:~ en reo.noones á1recllvas, adrrrooSlr a1l\las '1 ac aderTocas con v oz '1 voto
enaIIZ:ándO les diferentes after nortJv ilS '1 dando .s",or" • IIIs a~s

Tec nices de neg ocia c ión & pre sión or~respeclO a lemas inher ente s al nor mal f uoc oonament o de le lk\odad Acade'rrOca

Des centra lizada

W'ltegra 'l pr eside los org arllS!l1;)s. comtés '1 comslOnes. que se Sl!llllll..-en en ~
Reglat'renlo r,lerno Torre a. deClSlOr>eS

esta\\lto y 10$ reg lamentos. con la f inalidad de apoyar en la toma de dec OS lOnes

~I.. el me,orarnento Con\lnuO y la ","ovacIÓn de los sis temlls '1 procesos, en
Deserr ol lo estral&goco d' los rec...os

Cad' una de laS area s de su corTl"tene ... COl'l la f ....lldacl de opbm z ar loS Lis te laS Destrezas Tecnicas
rec ur sos de la Unidad

hurT8nQS

ConSOlIde laS nec eSidadeS de cil pac rlilc lÓn del per sona l adrnrIlSIr'''''o '1 laS r_e
Desa rr ol lo eslrllégoco de los rec ..sos

.Ia aut orlllad cc epeteme. con la f inalida d de r'nanol¡ar lSIll poIloc:. ee meJOramenlO Des arr ollo eSlr ategoco de los rec ursos human os

del conocmento del Talento Humano ""_.
c.q!



12\ ~"1U~..! CESCRJPCION y PERFIL.CEPUESTOS
\V

t . OA.TOS OEl OENTIACACI ca. PLESTO 4. RaAClatei INT~S y EXTERNAS 5. INSTRUCCI FORMAL. RfQlI:RDA

Códlo: 7.030501,01 INT~AZ
N vel de tt-.o el TéCnICO~Denom ln ~ll:,on : Teeree de Talento .-urano
Instrucción:

Nvel: r-o prof es lONll

ltlid~ o Proceso: lhdad de TaIentO.-urano

Tecrec o tecn6logo e

clS sando los Ubms

Or"ectore s de _ ea. analistas de talemo t"u'l'9:lo. Tit u lo Req ue rido : r'lNeles en
RPI: 'recree

servidores pUbllcos. docent es y mitares AOI"mIStraclOnde
Recurs os I-ln"ano.

alnes

Gr upo Ocup4lclonAI: Sefvidor~o 1 Arel de Adll"ir'Stración de,

Conocimiento: Talento t-lIrreno.
Am bito: """""Z.MI SI l . EXf>fRENCLALABORAL REDt..lRDA

Tie m po de Experienci.l: ,....
o....., de procesos , eslructlJ"as

Apoyar en aclJviGaOeS eeoeee yJo ac)'1Tll:Strallvas relaclOOadas con el recwsc orga-aaclOnales Ges""" de recursos

l'u"rerV) de la nsbtUCl6n que se encuentran bafO los regÍ'T13Oes de LOES, LOSe
especifici dAd de lA expe r ie nc iA:

l'M..ITIlnOS por c()r1'llf!'lenellls

y CódIgOdel TrabaJO Manep nstrurrentos tecoccs y IegaH!S de

recursos hurTBnos. Evau ación y control de
gestl6n organiZacKlnaI

3. ACT lVlDA.l:ES ESENCIALES 7. CONOCIMIOOOS 8. DESTREZAS I HABLlDAl:ES

Apka Ir'ls~os de regtStro de nomeeión de cargo para el lW1ab1S de - anaIklca (anális iS dE

cargos , actualizactln de carpe tas . y rrentenmento actualIZado de la base de técocas de arctwo. flbmBs léCr«:as del P.R. pnondad "''''''' ""'0. •......
datOS de la \J'Idad de Talento tt..rTIlno C<l<M'
.........

~--
.. Motwes de" I.hdad a f" de """"'M "

doCurrentael6n concernerne, a cada ho¡a de vea del personal úlTIsltratlYO técoces de arctwo. NomBs récrecasdel~ ExpresIÓnesenta

docentes y trabajadores

Apoy a en la elaborac ión de Informes técnicos. buscando Il'lforrmción en las hojas
LOS8=', LOES. Código del TrabaJO. f'.brrras técncas del

de vida Jlstrtueionales o en cualqUl8l" base de datos. conc ernente a
MRI.

Pensamento al"Illlilico

eootceco-es. becas , peoacoes. j.bilaciOnes, acciones de pers onal, etc

ColaDora en la erecuci6n de aclJvidades referentes a la capactaet6n y fomeeión
LOSEP. LOES. CódIgodel TrabafO, N:lrrras técrlCas del

profesCllal, tanto del personal balO el régrT"en de la LOSEP. LOES y CódIgO del ~<ll'l'1eI'loanalb:o"- .....
ReaIlza eeeccs sencJos de cates corro horas extras , atrasos de personal

LOSEF', LOES. C6áIgodel Traoa,o, !'brn'8s téCflCas del Oes~rW estratégico de los recursos
descuentos , etc , verflC8nÓO los r89Stros eeeeeecs y aplICandO la normatrva óel

MRI. """""cese

rreoscree. proc esa la r'lformación requerida por- la U1idaá af Jl de apoy ar en
LOS8=', LC€5. CódIgO del TrabaJO. Nxrres técnicas del ",".oreo y controltrarnl es conc erntentes a cualquiera de los subss rterras o proc esos que se
MRI.

rre nejan en la Lhidad

Colabora en la e1aboracJ6nde planes, progr arres, proyectos y 9JeCula scnvceoes
relererrtes a la adrrI'lIstración de los salanos , corro la elaboracIÓn de la n6mna

LOS8=', LOES. CódIgodel Trat>ato. N:lrrras técoces del
elaboración de iquidaclones. actas de fnq.Jlto , adrrnstración de los eeoeeccs Destreza tTDlem!ltlca
adlClOf\aIe$ . eecoeeo de tramtes reecceeoos con aportes a ESS , tanto del

MRI.

personal ba,o el régrTen de la LQSEP, LOES Y CódIgodeltrabap

Apoya en la reallzact6n de drag16sllCOS del talento 1'u"rerV). del flMlClOllalTlenlO de LOSEF'. LCE5 , C6áIgodel Trab8IO. N:lrrras técoces del
Fflnsa1l9f1lo Wlalklco

la estn.lCu-a organzaconal y de la pIanlcaclOn estratégICanema MRI.

Babora 3CClClI"leS de personal relacIOnados con la admrntración del talentO
LOSEP. LOES. CódIgO del TrabatO, torra s téc rscas del tasarrcec estraléglCo de los recursos

hurmno, tamo del personal baJO el régtran de la LOS8=', LOES y CódlQO del MRI. h~"'"
trabajO



~~) ESPE DESCRlPCIONy PER'IL DEPUESTOS
':?" '_ . ·7'::?,::~:·.,:",:::::=:O

1. DATOS OEIa:NTIACACI DB.PUESTO 4. RELACIOl'ES INT~S y EXTERNAS 5. INSTRUCCI FORNAL~DA

Cód igo : 7.0301.01.01 INTBlFAZ N,. reeoec_.
~.."'"

Denom inación : --- Nvel de instrucción : ""'"' rw eles do

carrer a o egresaóO
Nvel: No Prctesoooal cMcerrera
LhK1.ld o Proce s o : Dr"ecCIOn Fnanclllf8 ~

Teenologo o tec lVCO

supel'l',)fen
Fl1anzas,

Titulo Reque r ido:
ccnteeeoee y

Rol : qecuciOn de apoyo y tecncecc e Tesorero General Aud~oria.

AdrTlnlstr aclOn de

eeweses.
AdITWlIStr8CUI

púbO<a

Grupo OtulUlcion.al : $efv1OOr RbIIco 1

Ár•• d """'M "","",

Ámbito : -- Conocimiento:
• ContaD6dad y

Audrtona

2. M1St • • EXPERIENCIA LABORAL RfQI.JERlOA
TIem po de exper ienc ia: 2 allo s

Receptar valores flternos po- conc epto " venta de especes valoradas,
serviCIOS o benes . producto de los proyectos de autog.eslJOo qve se manejan en

& peeif"lC:idad de la e xpe riencia:
RIICalJdac.ón , pagl1as w ob -~,

la UlWersoéad fnanzas. trlbutaeiOn, eonta~. ofmElbCa

3. ACTlVlDA rES ESalC IALES 1. CONOCIMI9ITOS l . DESTREZAS I HA81LIJACES

~Irlllas transferl!ll"lClils y oepóSItO$ de paQO , cuando 89Jr'i usuano aeude con
la pal)&leta de !r8flsfereoc.a se ver' !Ca SI .1 encueotTaacr~ e1l'lJOrO en la Atención • 000<. matematJCas, uso del Slstemlil

hspecclOn (le productos o servICIOS
cuenta de la UOlVers.oéad y se ell'Jle la factura f"IOl'Tl'lal o el Cl8lTe de cobro de la Ol.YPvf'O, Y O lce
factura a crédito

RealIZa la venta de: eecece s valoradas como papel conecncc y edrrenes
Factcracón . matemilocas,

atrasados. exerrenea de ubiCaciónde idíOrres, recaliticaciOl'les, etc.• real~ando la
uso del sistemaOl.YM"Q, YOfice ManeJO de recursos rratenae s

kluidacÓl'l do¡ria en formato preestableelCiO para enviar al deposito y presentar
reportes

ReaJIZa el cobfo 'J laclU'"acM de CertlflClIClOneS consumos de laooralOflO. Atención • 000<. maternatJeas. uso .. ,.""'"cOll'"eóof poMecrwco, centro medieo, óereenol post ¡;J'ados. n'lJlas (le graduaclOn. Ol.YWO, y ceee UiInep de recu"SOS mal_les
arancees por graCluaelOn. etc., poSlenonrente reatl:a el ~e e ingreso de

datos en el slStemaa.YLClO

RealIZa el cuadre de ca¡a Oeoerre en el Sl$lema Ct.YWO. en el que se vertlCan
Controlde CIoCunenIos de creoee Manep de recursos eeieoees

los COfl"I)/'obantes y se S&ea el reporte d.ano. para el adecuadOregIstro rogresos

RealIZa las notas de deposito ce- e s. 'J envía los depósitos al bando. afn de
Ilgresar los valores recaudados a las cuentas de la univeflidad y que se reetce EmSIÓflde docurrentos contables ExpresÓl'leseeea
el rescecevc regIStrocontableen base a las notas de depositod~s

RealIZa el segurnento de las taclU'"as • credlCO emtIdas levandO el control en Atención " 000<. matemalJCas, ~, .. SlSt8fl'8
tIota de &:cel y reatzWlClO lamadas o emsoOn de merros recorc1aIOflOS de las Ct.YPvf'O. YOfoe-e Alnsameoto aoaIlICO
oblIgacones peodoentes para con la U1W..ldad

ConIl'"Ola e ~ lStlll'lClil S de especies valOradas. levando un regIStro en EKcel el Cual
'rececas de archIVO

se actualiza de manera dl3l1a, con la fnalldad de vertlCar cuantas especies Destreza matemabCa
valoradas se vercerco y cuantas están en e~ l$ tencia

RealIZa notas oe créditO para devolucoOn rTl;ln8!:ilrl8 de f\lbrO$, recibiendo los
rremos de solicitudes de las devokJGiones en los que se exscoen los molNO$ 'J

At&nClÓl'l al Oente. uso del sIStema Ol.Y l,f'C) F'ensarriento analllCo
aut0flZ8oClOOeS. para erntll' 'J entregar la nota <le creeso. a t n de que siga trarrtte....-
CoDralClS rubros peodoentes por conSut"CI de allrn&ntos a los usu.anos a Cl'éd.O

FacblClClOo. maneJO de <mero. malemllllCas
oel CDrTlIdOr eceecoco. una vez cobrados los rubros del mes cado se i't0l'1T8 al
CQmlldor para que reake III llUeva lista para el rres S'!ilUtente, esta actrvláad es uso~ sIStema Ol.YIof'O. 'Jortce ManeJO de recursos fnallClef'os

rel10alJrentaria

A"_ trermes vanos corc admslOn de CertlllCaClOf"I8S do matriculas de
penodos eorereree o cualql,lNlr otro reqU8fVT'lento del cliente, a In de atender la CffCE, CofrprensiOnescrne
demanda

Arctwa y CUSlodl8 todos los documentos de ventas sOliC~udes de devoklclOO8S ,
EmslÓl1 de eccorerecs cootables Q-ganu:ilClÓI1 d e la lI'lfOflTBClÓI1

actas de entrega y rrel'TOs del aree ÓlI recaudación

RegIStra IlUeVOS usuanos al slSlema Iorrendo lodos su.sdatos para lOQfeso en la
base oe datos Ct.YI.f'Q a In de que tenga un COdlgo con el que sea mas l acJ SlslemaOl.YIof'O Operación 'J conb'ol
realIZartrans3CCIJOeS lllaOCl8l'as a futuro

RegIStra los pagos <le amenoos de las nstalacooes nslfuClOnales. levando un
r8glsb'o con numero ÓlI tltClU'"a y realIZando el segUllTler'lto para el cobro EmslÓl1 de docYrrentos contables Destreza malema.!lCa

''''''''''''
Emte reportes de los cursos que se dICtan y los entrega a EducacÓl'l Cofltilua, a

'n " '" a"'lSen • '" estudlanles '" deben cancelar .,rubros EmsiOnde óOClJfTIlntos contables Pl!nsamento CritICo
cOlTespOl'\dlenl:es antes de incIar elcurso
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, . c.-.TOS CE lCENTl~C"'CION OEL PUESTO
7030202 01
0-_

Oencla' Socia .. . ,
Admmslración

"""'"o.
.........traclOn.

Ár. . do rnonejO de
Con o oi..... nt o : ",...entanos y

_gas

Titu lo R.q...rido ·
dnctor de IogÍ!l IICll

,.,.. doI ~'f-------t------,

ServICiosRoo':

"' ... b lto :

Oreclor lnane.ro
urm-. inI~.

f-- - - - - - - -+- - - - - - - - - - - - - - - --iP"O"eedorU

2 .M I

Reclt>or.~. v..nhe.... ear.elet1r.tJ::.M tee:neaa . euslOdoar '9"u.....~ y
....._ O desp,oc;har. IO<Ios aquellos boenes de uso '1 CClfMUIRl~ por

.. nSlsUCll)n p.a normal o-stlCln de", unidade• . departa......ntos progr_s O Esp••" f .." " ... d. la ••p. r""o l. :
proyecl0s qu .. requ "" COI\fo ,.nle "..,nl•••ta pl"ov_duria

~. AC TlV lo-.CES ES8'CIALES 7. CONOC" 'liNTOS

._.
~~.. par. el ..-,o Y

........tradón.,.~ .... sector publico

Fegl¡l ....... ID "",•• el control adn1noslratNO

de lo s b_.no conslcl.. rad o s actIVO S

"",,,",ual general de admnlSl.ación y COfllro
de los a<:Wos 'JO. del sec lor publoco

• . DESTAEZAS I~BUc.DES

Atct>e~ verle.. '1 CCAoIOdoi1l loa~ dio ...,..s........ eorn> •• " . .....Uros de

oh::na .., agropec.--.os , arte:ubs '1 produc_ de ~:z:a co<rt>u._..
...brocan .... y ..... tenalea para n¡>r..ma .... r1'icando el ¡, ..entario p<lf rn.dIo del Recepcoón de I>oior>e. púbk;o• .

'''' ,"""" OlY '-'FO de Ingr ...o. y egre.o. con lA f¡, aldad de ..er ticar la. contrabstas de 18I'1slll ...ción
e . .. t.. ne ;"'s de producto s y q.... el no se encuenlre de.abasleclda ninQl."l.
ur.iad, def)al'1ar'renlO O proyeclo ¡,.lltuCIOrIóIl

Apoy •• la l.nIdad de Loga!lCa '1 F......,_. para la bat8 de acINc. en t1Ne • Ley de~~0"'1efTIOde

dafloa '110 obaolesCenall : de acuerdo lo de1.......- en el r~ oeo-a1 de ~1C_le.pecA'caclO"nde ....enalH '1

~. del .eclor pUll'co '1 el tIpO de ba", a s er~ r~s

Va.. cad. l,A"O de los proyectos , u ntd.illdes O de partarrentos pa ra r.. lI" " o
entregar blenes O productos y r.. a¡u,.r el r¡gr.. s o f" O::o al . lr'recén de Ley de adqUlSlCbnes/Reglamemo "' Ie",o de
comerciakzólCl6n. O a s u "e2 entreoa< • • os productos a otros proyectos: esla adq... icoonea lespec'IC8C"",,"" de ""'lena lots y
aclNldad s e la rftólllza par. agMar el proceso de enlreg.ll , Ir .... fer...-.c.a '1r~

dnpacho .. produc....

Hecibe ~Ia ..enfoca '1 c..._ t:ooene. de ulOO com:> .~ ...for ...l>Cos . ..

~elC:'';':.:::::~.==~:':'::~'::;.7"'~~~:":::;;=str:= .:: lA=uc:.t*o. pro ....edores '1 Manep de recursO' ,..te ria...

blen Cutrl'lA con lo req.... rido ...au n docurmntación pr ec ontr . ctual

A~ uanos ln!emOS re.peclO a pr_tarn>a"~a y ",,"_s que

el cU5todia llena .. ho;a de Pl'eatiu"ro Pólr. que quede con""""", de ...
deserIPCo:'>rI del I los equopol s O he rra '"'""tal s pr e.tadas . en e" e fO......., 0 tóltt"bH!ln Alenc ión c1lerlte. for m.Jlarooa ¡'le mo.
se regIStran las fir.... de res ¡><>nsab*:lad (en tregue conlor '1 reclbl confor rre)
a f... de precaule1ar bf; lIoeIva .... lJIucona1es de lo. que el r...¡><>nsat>ie

E>cpr"5ión ...cr ~ a

Apoya en la transfer..-c los btenes de .... USuarIO. otro. O so el boen 'la HIóI

en de sulOO se Iransl_e b<>dega gwoeral poaler1or a ... rI~ a .. ...,.., Transferencias ...1ernóIS .. b<>dega , OI'flCe. Karde• . Mene", de ' ecuo-sOS rrel"'-'
correspondot....e : para""" el boen s ea UÜlZado por --" lo nec ...ta O pode<" daño OIyrrpo. ......enrano.
de ba de acuerdo a la ""',..U.... vio.... t..

Realiza el f'AC ( P\arI Anu al de Contratación) y el PttlSu~'1O arwal de consurro
d e la l>odfrga a su CArgo y apoya en 18 consoklaci6n del Pl\.C de la lklida<l de Ran' ocaci6n.
Log.lICa, par....egurar lo. recur.os ,..,....... oecesano. par. liI II"$tión de.......

RealIZa e1l1'1Q1'tlSo. cod'ocación y claS~lCacion de I<>doa loa -=bIIc. 110'. blenes . Conoc..-.to .. los proveedor•• y conlróll.tóll de

....,.IóIIes.,aunY"dlros. '-ramenlii$ . rruM>le$ , equlpOS . etc., en el ......... CiIrll>o la halll\aC<Ón I """"Cado '1 enlOmO donde 'e E:><presión ..erta
a f ... de ...ten_lza. ... u . le<'lC.... '1 poóeo' Iev ... un rew"1r0~ de ... dea...~uet.<e 111 oovar-zaeon.~c de
ms,..s tecnlC. S de ,utII'Ias de ,..m............lo

Babora. ,e.... e . a,ctw.. y c ..."odia lo. lorrrutarioa orden de """",• . ,ecepción

::: ..:.a:t;;:":!':'d: :::a:
U:

':; :..c::c:..P~~':o..OO;;lr:::::: Sis t_. de reg.. tros '1l<Mde.

I'lgireao yC"'!odIa delboen .. bode1,¡a O us""OC'lIr.~ Oelpago

E>cpresión escrita

Babora 'Ir......... ". e lOO de bodega-o para .eabar .. entrega f a ca a los Tecno::_ "'" rUl..... de 1nVI1-...nlo .
custodio. (/efe de COCIf'Ia. per.onal de rectorado '1 encargado de c<lfeterial . e s ¡>ec' lCacione . de b_s y productos . Mane jOde .ecurs os """ l.. na"',
...........s que de berlm e.ta, ieg aktado con las f rrrss ,especINU conocrnenlo de ••t'"""" S d.. reg;,;tros '1 Karde.

Realiza r..por1es. eloquetas e ldenttlCa los bienes p.a conIrol '1 ubocaclOrl del Conoc...-.to de los provlN<»te. '1 conlróll.taa de

nurro . ;"gresandQ el blen al •• t'"""" 0"'1'0 pos tenor"",me el sis l...... emle un la ... . t~ución I morc ado y .. nlorno .donde 5e Mane jo de r"c....sos mat..r.. '"
nurmro , . .. aslgt1 a c6dogo de barras segun el boen; e ste c6d'OO puede s er lotido d..s en"'uetve le o rganIZacIÓn. conoc......nto de
p<lf rredjo .. escáner tecno::_ de rlJ1ll'l.' de ,......enftlel\to.

Re aloza bf; tra ""es de pago q ue te ngan que ~er con la adtrYllStr..cian de lo. UJooC i'lsenl0 de IC' proveedor .. s y contra tlSt•• de

bene s .... tlIucoona le. '1 el . s eg ",...,.,nlo d .. lo. ms rro a . corro; "'1'.... stos . liI I'1st~...ción I "",rc ad o '1 .. ntorno donde se

~=:.;.,"'=~:":'"oo:..~ =::ec':.,: =de":'":~r:-: =:..-edelit :::~ CO::=:'.: Manep de recur.os ...ena....

vehi;;W$ de \i. 1Jnd¡d. rtl'l1rlCulicilrl. etc .. a In de eurrpIr con la leg;allzacllny espedoeacione. de t>->es y prodI.Ic1os.

prec....ela '"'""'" de los boenes "'bluClOrI8leI conoc~de '.lernos de reglSlrOI Karde.



OESCFtlPCIÓN y Pa:tFIL DE PUESTOS

6 . INSTRUCCI N FORMAL REQUa;tlDA

CodiCIO :
Oenomln. .. ion:

1 . DATOS DEIOENTIFlCACI N DB.. PUESTO
7,0304,01,01
Au.i~ar de desarrolk> fisico
No profesional

4. RaACIONES INTERNAS y EXTERNAS
INTB'tFAZ

Niv a l
Ins t ru<" .io n :

d a BachIllerato

Titu lo Requarido:Unidad o Pro.... o :
Rol :
Gr u p o Oou p.o lo nal :

Ambito :

2 . MISl

De sarr o llo Flsico
ServicIOs
Código de trabaJO Techos d e negociación

Na c ional

Orector d e d e s arrollo fisico

s. EXPa;tlENCIA LABORAL fUDUB'llDA

A r.a
Conoo imi. ...t o :

Ha s ta 1 a n o

NO
Bachillerato

d a ~~:~~nto
jardinera

Reallz ar las labores d e a seo Iorfl'ieza y ja rdlnerla , para brindar cce-oooec e los

:~~~:::~:;:,:,sa ~~io~or:,:r;~~:Ce~:n:~~:s :~:n~~: está prestando los Espaoiflcidad d a la u p a rl a n o l. ; Li~za, mantenmento y jardirleroa

3 . ACTIVIDADES ES ENC IA L ES 7. CONOCIM IENT OS 8. OEBTREZAS I HABllIDAOEB

Re aliza el aseo general d e las á rea s interIOres y exteriofes de las oficinas .

~=:r';::::s;~~:la:a;,o:s ;~..:o~:~b~~IaIO~~:~~:~;~~~:'~~esa:~ec::o~..':~. Aseo general

con la finalidad de ma nt e ne r a decuado el alTb iente de trabajo

Rea~za el pe dido de msumes y materia les de ~Il'l>ieza corro desinfectante, papel

~"J:~;~d:~e:::~:. :~::~ ~aP::d;~e';:r::7;":':t~~:": : t;:; ~~eu=:~:~: "-nejo de irw e n ta rKls de a rt icu lo s de I~ieza
acuerdo a l conoc"",,nto que se tiene del uso o desgas te de los niSITV:>S
Re aliz a funciones d e mensll¡erla COfT"<l s acar coplas , pegar a n u n c io s O buSC .... a
personas, esta actividad es eventual y s e la realiza a fIn de ag ililar las actividades ",""ns a ;a ria
adrnnistraUvas

Reakza la Or'rpieza y desinfección de oficlnas, pasillos, gradas patIOS, aulas s alas
de uso m:.~Iple, vidrios , e s pejos , e eece. poNos de los raJe b les . vis illos y cortinas:
con la f inalidad de mantener lirrpios y desinfectados los a lTb...ntes d e la Aseo en general

Uoiversidad

Manejo de recursOS .......teri ales

"-n ejo de recursos materiaies

Man e jo de recursos frfl te"ales

"-n e jo de recursOS rrateri ales

""ntiene y lirrp121 los tanques almacenamento d e agua. pozos de ganader ".
inv e rn .. deros d e los proyectos , flores . torrates , etc.. con 1.. finalidad de evit ar
taponarnentos brindar un agua en perfe<:ta condición y que no esten rotos los PtmficaciOn del agua man tenorf1en to de pozos. Ma n ejo de recursos rrateria les

plásticos y los inv ....naderos CUIl'l>",n de rranera a dec uada s u funcIÓn. e v rta n d o la ganaderla

conta ninaciOn arri>iental

Apoya cOn e l traslado de equipos, rruebles , planta s , libros, guias, etc ,; de un lug ar
a otro de las instalaciones ele la universidad: con la fInalidad de apoyar a la
gestión de los derl""és s ervidores pú~icos autoridades o personal acadérnco de la "-nejo d e eqUIPOS e instalaciones

Univ ersidad

Forrra parte de las m ngas de aseo y rrantenn"-¡ento de parques y }ardines. se la

~:~IZ: f~~a7:~:r:ee~~:::ra;:o:~:r:e~~:'=~;:1 :~~:~:::;r;r~~:sc::~a~ Aseo en general. }ard lnerla

instalaciones

Recoge la basura dos veces al da de las instalaciones internas: oficInas . aulas .

~~~;:ro::::s~ ~=t: :~~:;t:o::"=r: :sr::~~;: ~~7;:a:e~: Aseo en general

ins titución

Colabora en el vIVero. re a lizando actIvidades de selTbrlo y ~rTl'",za d e Cu~ivo

plantaCIOnes

Custodia y da rnantenirnento preventivo a los equipos, herranientas e msutn:ls

~:~::::~se~a:tr:lga:n:~';.,:,: :~=:::%oa~:in:e:: ~~d::~:~:a::s~ "-nejo de equipos e nsta eaciones

buen e s tado

DWide áreas verdes . se rea~za la di'lisión por medio de postes de madera . con la Jardineria
fInalidad de dl\lid" la s edades del ganado en cada potrero

lirrpl a y a lImen ta el ganado durante sábado y dornngo c a d a dos meses , Se
realIZan turnos plandicados y supervIsado!! para asegurar la adecuada Ganader'"
a~mentaciónde lo s anirrolles de coral

Ma nhene adecuadamente la caldera para que el agua d e riego nunca fa~e e s ta

:'~n~ :: p~";::~tZ: ~~:':~::c;~:~o~~~:u:~rr:e:s~~s::::~.e;...::: Canales de riego

e s ta rs e desviando el a g ua o puede estar estancada
Cuidar las plantas d e todas las instalaCIOnes internas: of icOla s, aulas bat'>os .

~~~:::;~.;:::,s~t~.~ ;:aan~onq:u:'",::~Ia::a:'=~7r;rr:~:::~t:~:: Ja rdlnerla

acrecentando el ornato d e la Universidad

Apoyar en los c a lTbios de Oficir)8s . ninu to s c ,",ico s . alrruerzos instItucionales. o

~~~~ie;eO~~ t:a~eac:~~:~a~u;,=~:.::n:::~:e~:~",,':.SI: =~i~:~: Mane jo de equIpos e instalacK>nes

transportes e s distante

Lava y desinfectar+A26los cortinas. basur...-os de todas las ins talaciones
internas: oficinas. aulas banos. corredores. s alones , etc, ; para ayudar e n la Aseo y ~rt"fl ...za
prevenciOn de enfermedades

Eletrae la g a ll;"82a d e los galpones. de las gallinas ponedoras , e sta extraccIÓn es
manual y s e deposrta e n carret~las para poder regar a man e ra de abono en los AVlCu~ura

potreros es te desecho para que estos potreros se hagan mas fe<:u ndos..

Lirrpia Y mantiene los jard>r'les por medio de la extracción de malas hierbas , poda
cuando s e e ncuentra n creciendo de manera no controlada regadlo de agua , Jardinerla
poner aDonOS, con la f Ina lidad de tener bien presentados los parques y ¡ardlnes
de las in s ta lac K>ne s del lASA , es ta actividad es constantes

Ma nt ...ne las vlas de acceso a las plantaciones, potreros. á re a de animales . etc..
para que e xista un adecuado flujo de vehiculos y los producto s procesados o Cultivo de plantas ornamentales
productos ag rloolas pu edan ser transportados de manera adecuada

Cun-ple con todas las disposicione s del jef e inmediato o de las autoridades d e la
lJni\¡ ersidad respecto al apoy o en cualquier ac tivida d solicitada y que este Na tur a le z a del trabaJO
enrrarcada e n la natura leza d el trabajo

RealIZa la ~rTl'",za . rrantenlrnento, poda. y d a fo rmas a las á re a s verdes , terrazas

s u rrid e ro s, r"J~las,. alcantarillas, arboles , planta de procesamento de aguas Aseo y Ilrrpieza
s ervidas , dando p riVileg IO a ligares mas tr ansrta dos d e manera orna rrental en
c ua lquie r lugar de las ,ns ta la c lon e s

"-neJOde re<:u'sos ..... teriales

""neJOd e recursOs materIales

"-neJOd e recursos rrate " a le s

"-n e jo de recur lioO s .......teriales

Ma nte n irriento de eqUipoS

Manejo de recursos mat e ria les

ManeJOde recursos rrateriales

"-n e jo de recursos rrateriales

Ma ne jo de re cursos ..... te ria le s

Ma n e jo de recursos rraleflales

Man e jo de recursOs rrate r.....s

"-nejo de recurSOs materiales

Manejo de recursos ma teriales

"-ne JOde recursos rrate "ales

"-nejo de rec ur sos rrate "ales

"-ne jo de recursos rrate ria le s



,--;::;"\ ~_~_p-~ OESCRlPCION y PERF il DE PUESTOS\V
1. DATOS DElcemAC ACION ce..PleTO 4. RELAC IONES INT~S y EXT~S S. lN$TRUCCION FORMA L REDl.I:Rl DA

Có digo : 7,03 080101 INTERFAZ

Deno m Inación: MEmsajero tivI I de Ins trucción : Bach~ato

Nve l: t-i:l prOC'esonal

lklldad °Pr ocn o : seveeel.I'IIverSilanos
Titu lo Riequerlclo : eo

Rol : sev.... Todos los departaTeotos • INlanCl8$ de la

Grupo Ocup..clonal: 0:XiIg0 de lrabap- Techos de negocl8Cón lonVersldad Mensap'ia

Area
de conducción ce

Conocim iento:
rretcccetas scenca

Á mbito : Nacional de cooooccee toe Ao.
2..MISION 6. EXPERe.cIA LA BORAL RBll.I:RIDA

Apoyw a todas las éseas de la ~ersldad por tT8dIo del traslado de documanlOS Tte m po de EIlperien cia: Hasta 1 al"lo

y lrámtes enlI'e las instanciaS nslJluciOnales o de l1"9I'Iera externa a ceas

oeceoeeocesde la unrversida d u otras n stttuc iOnes pUblicas o eveoes.a h'l de Esp ecificidad de 1.. e xp eriencia: Man8JO de mtcrrrecón, Rutas
co laborar con la gesll6n de la urvvers idad

3. ACTN IDACES ES9CIALES 7. CONOCIM leITOS 8. CESTRUAS I HAEl LlDADES

Recoge rlOlTTliCión del rec tOl'"ado. vICerrec torado. dr8CClCll'l8S acaóérncas .
lI'Mdades aarnstratNas y derrés InSlanClaS. para ser encr893dOS en el Ugar Mane,o de nomaci6n, conocmentos generales de

RecopáClOn de rtOl'l'l'BCión
<»slQ08do. con la llnalldad de ngresw de 1T'EIOer8 ceecte tos trarmes y 8narrar las ns tanelaSnslltuCiOnales.......
&Itrega la docun-entacón de la uruversldad en las diferen tes nstanc ias IntM nas,

Manejo de if'lIorrreclÓfl. conocifl1entos generales de
eoenes u otras INtlluclOlleS o en-presas con la ll18lidad de '9'esar de rreoera O'gariZaciln de la .."orrreci6n

drecta los trarmes y a/'lOfrarbElr'I1XI las nstaneias i'\s lJlUClOOales

Reatza óepóSttos . relrando de TesorMIa el dr'lero prov&nlel'lle de las vetUs de
prodUctos . espec ies valoraaas y alquiler de reseeoee. esta actrvidad ternTIa

MensaJElria Manejode recursos fnancl9l"os
cuando se entrega a la tesorera a dl8fiO las papeletas de depóSitOS reaueces
para que sean i'lgresados los pagos en el eetere

Re"", trMlles vares '" i'lS tlluc.ones externas a • ~ersldad •"""""""'. t.4nIsteoo de Fflanzas Academa de Guerra ~ete_ . I.'ensa,ena rTBfI8lO de ""0lTTBC1Ón rutas Yeeeccooes >.,,"'''''' <I'l8libca (anáUIS de

retl"andO form.Aanos . OOCIwl"l'l'lfltOS o trilrmes r~s por algl.rla autoridad o ee las eu:1acles8 las q.¡e rean a las entregas """"" Cfleno I6gICO. senlJó(

i'lstancléi de la lrlIYers lQad
corrúl)

ArC/'IVa los docurentOS del [)ep<w1amento o lhdad, b'árm es de ng-eso y egreso,

etor-es. eIC.: de acuerdo a los parérre tros InstrtUClOMles y la I"lOflT"atlva nacional récncas de archivo O'ganización de la inforrreción
de archivo; para laci:ll:ar la ubicación fíSICa de los cccorentcs en el caso ele ser
r~ la Ilforrrec iOn

Realiza pagos de kJz Y~_ de las df"erentes lndaóes <» la lnStIluClÓn. o a su

vez retr"a los COlTlll"o/:lar1l:es del pagos reMz aóOS. para CJ.,le no sean CortadOS los MensaJElfia Mane,o de recws cs hnal'lC.OS
ServICIOS

Pá8in¡ 19 de 32
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rs'\ E S P E\V -_._- DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS

1. OA.TOS CE.tDENTIACACION DEl. PUESTO 4. RB..ACIONES INTERNAS y EXTERNAS 5. iNSTRUCCIONFORMAL RfDUEHOA

Código: 0703.0301.01

DenominacIón : recncc de T1C' s

Nive l; A"ol esional

INT~AZ

Nivel
Ins tr ucción :

Nvel 'récnc c
SuperIOr, cusare c

de úlirr'os ov ees de
carrera O egresado

de carrera

lrudad de TIC's

Técnoco
[)recIO( de TC's . Anaisla de urc 3 r , Tit ulo Requ erido :

Tecnólogo o técnico

'uoeno<en
electtÓl"llCa

nforrrstea. SIStemas....,..
ServiOOrAJtiIco 1

Ámbito:

2. MISIÓN 6. EXPERle.lClA LABORAL. REQUERIDA

TIempo de Experiencia :

Ár..
Con oc imie nto:

2 al'los

de seterres
hforrretca Béctnc a
Bectrófllca

A"OfT"CIver el uso adeCuadO de las tecnologías de n10nraclÓfl nuevas y vigentes.
dentro de su com.ndad o grt4)Os de trabaJO oonde se encuentre COlatlOrando o
asesoranóo Espec.lfleld..d d e 1& e xperlen cla:

A tenclÓfl al clien te. I1'"6nter'lll'llento

prevertrvo y corr ectrvo de equpos de

c(lITl)Ulao6n. eeceecs y electrónicos

3. AC TIVIDADeS ESENC1ALe5 7. CONOCIMIENTOS l . DESTREZAS I HABUOADES

AtJet'lOe al usuano telefónlcameote eo sitio o por rreoc de vettanla para
sol'len tar prOOlemBs o ncldentes lfltorrriltlCOS que se pueden susCCar en los AtetlCl6n óeote, procesos de la vrx::
equIPOs o seterras que uUlzan para realizar su traba,o o eenccs

Realiza el control de las garantías técncas para vertic3ClÓn de vida útil de los
eqUIPOS. ITlilntenmentos perIÓdICOS. r&enlllaZos parciales o totales Control de garantias

Sabara mcrrres técnicos de los eqUIPOS O Sotlw are adqui'"idos , reeteenoc el
ingreso de eqUIPOS acccooos (nuevos) durante el ano, para constatar el Offlc e, ITlilneJO de toorstcs adrTWllstratlvos
currpln1ento de lo sollCrtado en la base tecnce en 105contr alos

&pteslÓl'loral

MtI"lEljO de rece-sos ITlilleflales

Pensame nto cr bcc

Da IIWl tenmento creveowe y cceecwc de los equipos I'IfOfmétJcoS que legan a
~ oeslt oe Las dt erentes unidades inStItuCIOnales, so&fTl'l'e y cuando exiStan M:tntenmento prev~tJvoy eorecw e de eqcoos oe Milntenrnento oe equIPOS
los repuestos . para 8l1tregar el eq ..llpo a su custodIO y que este cceca reallzll" C0fTllU18C1ÓO y electrOflCOS

sus ecwoeoes labor8ies de lT"9l'lera norrrsl

Apoya ~ el soporte técnico en reeee de l'1IerCOf'l'U'lCaCones , Sl$lerrss de Redes . Sl$ten'8Sde nterCOlTLl'lCac.ón
rnormaclOl"l y sottw are , para mantener eOf\'1.JBC.ada a la com.K1idad lRV&rsrtana

M31ne,ode rece-sos rreteoees

Apoya en eventos rlStJtuClOnales brr1dando soporte recree. atendlelldo a ConexlÓfl puesta en marcha
usuanos . realizando rlstalacones y constatando que 105S,SI&fT1IS funclOflerl dec~; electrónicos
manera adecuada. para atender las neceSidades en los eventos a reejeerse y

de &quiPOs de Mmero de recwscs rreterial8s

Realiza rrentenrrsento preventivo de equpos mcr rretcce. en base a una" KÍ
plant lCación anual se lo realiza por fases en la matriZ y sedes a nivel nacional, Mantel'\l: nto preventwo de equipos de ccncctec n Mtnlenimento de equipos
para tener operatIVOs los equ ipos y electr ICOS



~ESPEJ ! _
......... ................

/~.." ~ -~~._Jj¡ DESCRIPCIÓN Y PERFI L DE PUESTOS
~

1. DA TOS DE lCENTlACACION DEl. P\.ESTO .. . RaAC10HES INT ERMA S y EXTERNAS 5. I NSTRUCCION F<:lRMA L REalERlDA

COdigo: 7 .050201 .05 INTERFAZ
",,,, . 1

o.nomin ación: Jf1fe A eaoemeo ln.tru c:c:iÓn :
d. Cuarto Molle!

Niye l : Pl"of e s ioNo l

Untdad o Proce . o : Jefal"'. A caderT1ca SI

Ro l: EioCueón de Pl'"OC.5OS
Títu lo RoIq" .'id o : hgoen.".1ll requet'"1lla

en el a'M espeerfoe8

oe acuerdo " a rticu lo 52 d.' """""""'O CE

Go"upo Ocupac ion al :
CA RRERA y ESCALAFON Da. PROFESOR E

l,küdades A cadefricas de extenc o n A de
NI ESTGA OOR Da. SS","", CE IDUeAClóN

~, su

S c<eroR
f ormac lOn requend a

Áre . d . deber. conocer

Co n o ci m ie n to : peda gog.a, geslon

Ámbito:
n strtuc lOna l.

Nac ional ad rr..lIstracoOn

2.. MISlON 5. EXPERle.c:: IA LABORA L REQUERIDA

Tiempo da &:per ie nc ia: 7.9años

Rea liza r el 5egurrMl'l10 y me,or• .....,.,¡o de la calidad aeadWnco, de los programas ""- ."aluacoon , a<tTwl.1Jaeoon do

de eeeeoce que 5.1ev..... cabo en la urwersldacl Es F"c lf lCid ad de la experie n ci a : proyectos Academcos Admr'latraeon y
GeSloOn hsl.tue1Ollal

3. ACT1VlDADES ES9CIALES 7. CONOC IMIENTOS e. DES TREZAS I HABLlDAOES

Plantea,or~ • . coor~ dr.ge y supervISa las -.el rvGadet de las M eas de Su
NornwtlValeog.al ,

_.
PlantocacOÓl'l y ~stlÓn

eOfl"PE'tencia, de acuerdo con bs li"leatTIoentos y poIkas iost.'-'ClOflales

n eg ra y pr e5o:3e lOS OfQanlSrT1:lS, eorme:s y eomslO!'le$ , Que: se sel'lawen en los
AdrrroostraclOn de rec....sos . pedagQg18 Pensarnento analloCo

reg lamentos , etilO rehlftol'lte a ijI gesto6rl aceóemea de ~ urwersdad

A ut oriZa y apnoe ba gaSlos de l área de su corrpetene18, de ac,"*"oo con la ley Y NormatIVa ...' podogog. Adn'r lls traelOn
de Pen samiento analloCO

las nonnas reglamel'ltar18s pertr'ler'lte s y ba sados en el Plan Operativo A nual; reeursos

lTp....rse e l meJOrarnento ecotoco y la innovación de lo s sIstemas y proce so s del
Sistemas de procesos M:>n~oreo y eontrol

eeee acadérrtea.

Estableee y ap liea estrategl8s de g estión aeadémiee y .¡eeuta proyec tos de Ge St lOn de proyectos f>ensalT1l8l"ltoes tr atéglCo
desarro lCl de l ta lenlo humano de s.... s de pe ndene18s

A dmnlStra tos ree u rsos tecnol6gieos, ec on6mieo s y materoales , de s .... área. afn
AetrTrIlIitraclOn de rec....sos Marl8JO d e ree ....sos mat ....eles

de precautelar y aprobeel'lar los recursos nstllUCionaleS

Pl-OPOClil y droge rellloones de lrabatO e on autoridades , sector productIVO y otros,
a fn de r1Iene-.:_ con la CQn'UI"Iidad IiiIs acllYoOadoes ao:ad8rneas de. Relacoones A.ibkas Pensamento erlco
ExtensOÓl'l

Norrtlta la eomso6rl ..-.ew;aoa del ÓlSef>o el'Tcu.... de eacta nuevo y """- De sa rr olo eslrateg.eo de ..
ce-re -e ece-ee ., ........ edlJeatlVO ,,...,,. , ~ ee•• • loo nformes GeS tlOn de talento humano
eorresponctentes

recursos t.ArBnos

Norrtlta la eornsión eneargada de realizar e l morrre para la supreso6rl de tos
GestlOn de talento I'turnano

De sa rr olo estrategco de loo
Pl-ograma s de Carrera e .lStentes recursos humanos

Aprue ba e l eae-ee-e general de actzvldades~as de la Ex tensión para
e ada ....no de los periodos eorrespondoentes a los programas earrera de nrvel

Poaf"llfc ae lOl' A eaderTJea JlJlcio y Torna de desclOOeStéc o c c superlOl" y ter e er nivel eons iderando e l ea~a...o aeademco ge neral de la
univ ersidad:

Resuelve en s89Ul"da y defin~ rv a ins tancia las apelae lOl'es d e los e studiantes
f't)1~cas inter nas, COO'90 de etee d e la ESPE Ju ICio y Toma de de s lClOne ssancionados por fa~as graves

For m..J1a el """ Operativo A nua l de l area ac ad emic a v '" eorr espond oente
presupuesto y presentarlo al Or e et or de la & ten s ión de llIeuerdo lo estip.... lado en Planlfcae oonA e ade mca Planlf c ac ión y gestIÓn
el Reglamento orgánICo de & tens lor>es

NorrDra eornsoones ae~lIIs para el anáblS de sOlICitudeS de reconoernento
GeSt.Qn de talento humano, Nor ma w a le9i'1 JuCIO y Toma de desconesde t tulos y pr~enlar el nfor....., pertlner'lle

srceese loo r.suladOS de ., <!Nauaeoones de .. dOCtoI'ltes de pregfado.
en tr egadas por los Departamentos Gest.Qn de talenl:o h.Jmano. Nor rmllYa le9aI -"CIO y Toma de descoones

Baoora el e 8lálogo aeadllornc:o de .. Extensión , de laS earreras de niv e ltéenco

supen::.. y ter e.. nIVel en las cUerentes mxIak1ades : el prospecto de aánsoórl; Y Gestoon de talenl:O humano. N:;rm¡¡,WlIIleog.aI PeflSillTll!flto ceecc
eoordnar 181 dtusoOn

Supervisa e l proceso de sellCeiOn de los asprant e s a e.csa. progama eanera de
rwel récocc sup.-oor y eeee... nrvel de 181 modalidad presenelill en eoordnación Ge StlOn de talento h.Jmano M:)n f or eo y ContrOl
eon los respecllYos [)rectores de Can« a .

Estandariz a y me,ora los proeed~tos acadérneos y s ....s formatos : Iramta el
regIStro de los nuevos programas earrer a de nivel t~nco superoor y tefcer nrvel Pl-og.......s de carrera . NormatIVa legal , pedo"",. PenSllllT'Oer"lto eStraleg.eo
de la mxIalidad presencial, en el organismo pe rtnerne

o"alua la fT'PoerrentaelÓfl del mode lo educ at 'Vo ins l ~ueional en la éltens oo y
Pobtiea s ....strtuclOna"" s f'ensarTiento eStra leglCo

coordnar la eJeCuCión de acclOr'les de mepra

Con so lida la s n&eesldades de e apacrt aeión de l person a l dOCente y rerm..las a la

Subd..ec c ión y s ....pe rv i,. 111 8JeCueión del pian de c apaef aeión doeente de la Gestoon de ta lento humano , Normatrva leg al Pen sarTiento es tra tegieo

Extens ión : y , las demás Que señalen la ley, el estatuto y reg lamentos de la ESPE



1";::;"-\ .L~..R ..! DESCRIPCiÓN Y PERFIL DE PUESTOS
W

1. DATOS DE1000000IACAClON DB.. PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTffiNAS S.INSTRUCCIÓN FORMAL RBJUERIDA

C6 d igo: 7.04 0101.03 INTERFAZ
Nivel d o

Den om lnlcl6n : Anaksta de AdmsiOny Registro 1
Instruccl6n ;

Tercer !'Ivel

Nivel : ProfesIOnal

Unld l d o Proces o : Lhdad de Adm sión y regtStro SI

Dr ector de Lhdad de AáI"l slÓny RegIstro
Titulo Rillquer ldo : Abogado . Doctor en.,," E;ecuci6n de procesos ......"""""'.

Grupo Ocuplcio Oitl: Sef'vldofRJblico 5 Á re l
d e AdrlYll StraclÓn,

Con ocimie nto :
.).msprudencla ,

Ambito: Nacional setenas

2. MISIÓN 6. EXPERI~IA LABORAL REDUERlDA

Tiempo d e &perlen cil : 4 años
Apoy ar en los procesos acaóémcos respecto a admsión de estuálantes, registro

ConslJluClón de la Republica del Ecuadorde su aclrYldad académca y graduaciones garanllZando un S&rViclO de calidad Espe c ifl cidld de II • • perienci l :
LOES. RLOLOES, Y Reg&amerllaClÓll ilterna

3. ACTIVIDADES ESBCIALe5 7. CONOCIMIEHTOS .. DESTRfZAS I HABLlDADES

ReVISa eIaDOra y Iegaiza es eccwrentce que I'ltegran el expeoeree de grado
LOES. RlOES y reolan-entaeión illema ..licio y tor'l1a: de oecscoes

para QU8el estudl8flte pueda presentarse a su defensa or81

Babora y legaliza ceraceccoes eceoémcee . con la fll'lalidad de satISfacer la
ManejOdel slsterm bal'Y1ef Operac ión y control

derrenda de lIlforrraci6n dentro de la ilstrtuei6n.

Actúa como secr etario de los Conse;os de Carrera. Departamento y Acad émco
brindando asesoría de acue rdo a la reglamentación vigente, para la resokJclÓnde LOES, RLOES y reglamentacIÓninterna Ooentecén I asesoramento
los casos Que se encuentran tramtándo se

RegIStra y ventea en el slsterm ecacémcc todo la morrraclÓl'l de la vida

aeadémca del estudl8l"lte y del graduado : eesee la n scr ipción h..~ la ManeJO del s!sterre bamer RandlCaCióny gesbón
graduac ión. óeOiendOITRflteoer actualIZada y corrpIeIa áICha ntorrreclÓn

Babora l"Ifomes especiales para los organisrros oe contr ol; a fn de apoyar en el
l OES. RLOESY reglarreotaClÓlll'llerna OrganzaclÓnde la nonraclÓn

proces o de r&'t'óCión de cuenta s

Mantiene actuatzados los ellpeáoentes estuaanbles de los dterentes rweleS de
forrreclÓn en lo referente a aocumentac lÓn académca óel estual8nle, que ManeJO del slSterm bafner ~SiWTl&Oto cr llCo
evidenc ien su vida estudl8l"lU en la flSlJtución

Parbc.pa en la rnepfll Y actualIZacIÓnde procedmentos del sis tema de ges lJ6nde
calidad de la lháad de AdmslÓO y Registro. a In de contrlbur en la obtenc lÓflde Ollee, LOES. RLOESY reglarll3ntaclÓl\ n lem a &p4"eslÓnescrea
obJlltlvoS IOs t~ucionales

Valida la mcereccn entregada en los reportes por la unidad de tecnologías de la
LOES, RLOES y reg lamentacIÓninterna Expresión escne

base de datos del s.sterre ecec émcc.

Regls\l"a los resultados de los prOCedl'llentos baJO la responsabilidad de la lSlldad
COO"O reconocroento de estudIOS. que srvan para un adecuado desen volvmento oree . r..brfr8bva legal & presIÓnescree
acaáén'Ic o del estudl8l'lte . observando la normatrva vgente

Parbc¡pa en la elaDOl"acIÓO del Aan de DesMl"oIo hslltuClOtlal. Aan cee-eeve
Anual (FOA). Y Aan AruaI de Contratación (PAC) propenólendO a la sallSfacclÓl"l oeee . NomBtJva legal &preSIÓnesenta
de las necesidades académcas de la unidad

A poya en los procesos de evaluacIÓn y acredItaCIÓn a tr avés de una atencIÓn
personaliZada respecto a la cerreroa de l"Ifonración y brindandO respeoo en 105 cetce. lOES, RLOES Y reglamentac IÓnn lema expresIÓnoral
procesos ececerocc s

Documenta y legaliZa la exposci6n públiCa de los graduados y asiste en la
entrega de t ~ulos en la cererrcraa de irccrporacén de los graduados, a fin llevar otee.LOES. Rl OES Y reqíarrentacón Interna OrganizaclÓfl de la ntcrrracce
el proceso de graduaciones de acuerdo a lo establecidO en la ley

Veril e a ~ currpllmento do recoeecs reglamentar IOs PO" • ems lÓn do

ee-eeeeeoes . diplomas y uces. a In de cu",* con !OdaS las norff1'lS y ~rratlva y reglamentacIÓnn lerna M)n~oreo y control
reglarTentos tanto n terncs corro externos

Actuallza n structlvos para los proc edll"nentos~ se desarrolan en la UI"Ióad de
admsión y rece t-o. a f n de tener c~os los procedrT1entos en cererTDrll8S u Normativa y reglam:lntaciln l'lI ema M:Jndoreo y control
otros actos en los QU8se reQl.*en n slJuCtrvos
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~_ ..~u~..~ DESCRIPCIÓN y PERAL DE Pl.ESTOS

W
1. DATOS DE IDENTIAC AC I DEl. PUESTO 4. RS..AC IONES INTERNAS y EXTERNAS 5. 1NSTRUCCI FORMAL RfOIJERDA

Código: 7,04 07,01.12 INTERFAZ
Nive l de Tercer NivelDenominación: Aa1lf lCador Ac adémco
In l trucción:

Nive l : A'ofe slOnal

unid ad o Proce l o : ViCerrectorado Acaóémco SI

Rol : Dlreceén de l.nGaCl organa:atlorI8i ViCerrector A""",""" arectores
de Tit u lo Reque rido: Espech:a del area

carrera Coordlladores de erea --..
Do ..".,00 ~ REGLAt.eITO DE CARR"" Y

Grupo Oc upaclonll : ESCALAFON 013.. F'ROFESOR E NVESTl3ADOR 013.. Ána d . EspecllCa del cargo

SIS"Jl:Mol.. DE BJl.CACON Sl...II"ffiCR Co nocim ie nto: requerido

Amblto : NacIOnal
2. MlSl 6. EXPERIENCIA LABORAL RB:lUERlOA

Tiempo d e &.perlend l : 7 a 9 afias
Aanll'lCa de rrsnera et c eore es ecceoes. actividades eventos relevantes de l

áre a .. Dxonco y --, nc»t""'" ........., ,"". oonn
responsable tecne de 8J8Cucén o plazo de entrega inStnJCC«:)n8s de trabap.

Espe cific id ad de I,i experiencl. : Aanll'1C3ClÓn estratégicarecursos a lllizar, kJgares de aplK:acén. control y segumento, a f ... de garantIZar
ca~ad en el desarrolo y los resuaeecs

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CQNOC1Mlerros 8. DESTREZAS I HABlL.lDADES

Realiza el segurnenlo y cu rrplmento de actividade s de la planifICaCIÓn de cada Reglarrento Organico ESFE rrocIelo educa tivo
y M'Jnrtoreo y control

cecene rreet c y actualIZa los instrumen tos Que sean requendos ~lCoLOES

hgresa la asqIaCIÓn de carga horana aprobada en el SlstElfl'B l"IforrrélJCO
ReglarrentO CKg3rlco ESFE. mJóeIO ecccew c y

sOCIalIza la rre tnz de carga hor_ y EllVega el portalt*l al cIoente
pedagógico LOES. rrene,o de platalorrrns vi1uales. R8COpIIacIón de rionrec:én

hstruelJVO LEO

RealIZa la p1antcaclÓl'l . eJ9Cuci6n y rT1)I'V\orea las aula t e c as. identtlCando

lechas. respons ables . acw caoes e ins trumento s utilizados . pedamia y Aar'llllCación estratégICa reglamento orgánico ESPE. P1anlf lCaClÓl'ly geslJón

planllic&eión

Consolida el catalogo de asignaturas de las carr eras del dep artamento, de
t.'odelo educ ativo pedagógico, Ley OrgánICa

de Pensamento analocoacoerec al es tudio de la demanda eceo émca y avances tecnológicos locales a
8:1ucaclÓl'lSuperior y su regla rren to

1... de bB'Idar a la~ profeslOl'lales de las carreras mas necesarias

AplICa la nélrrw\a ee docentes eXIStentes ,~ar18 y r&mle la propuesta de
M:lóelO eacawc peOaQ6gico. Ley Orgincaóe

carga horana del ll"lltN'a con nlorn"SClÓl'l de docentes contratados si ese fuere el
Edueacl6n Supenor Y su reglarrento

expresIÓn escro

caso

v e-sce el es tado de desarrollo o actualizaclÓfl de la AamlICaclÓfl de actividades
de l departa mento en base al cl.t!'llh men to de los oojeuvc s y estrateg ias del plan Ranlf lCación estratégica censaroento enencc

del Buen Viv~.

ReVISa el ca~nc1anO acaoénl(:o ~ verll'ica los plazos establecidos , a , ... de

socl8llzar tanto a los docent es como esludlarltes las ecwceoes Clbigatonas qlJe Aanll'lCaClÓl'I anual de ecwoeoes P.b'utoreo y control
deben reala ar cada UI'"'IO en los plazos estacecoce

Anakza. identifICa valida . seecccoe y consolida el texto lITl'I'eso o digital de

sopene par a las aSlQnaturas de cada área tanto para estudiantes como para 'récnees de negoc.laclÓl'l ~nsamento esnetéqcc

I.,..olesores

nccrpcra proyectos nuevos. rel lJerza los exeter ses ccoeeera accione s
de Flamlicación, eveuecc n y eec ucó n de proy ectos Planificación y gestión

rrep ra en el Aan de desarrollo del oeosrtarrentc

Recepta el '-'ero CurTiculo actualizadO o ubIIza el exist ente y en bas e al catalOgO t.'odeIO ecccawe pedagógICO. Reglamento OrgánICo
Cor'rpreslÓl'lesCnta

se desogna a oocerees para la catedra, de acuerdo a los horanos est ableCIdos de la ESF'E. LOES

Ba bara el r'Ilorrre de requet'JTtento de docentes para el área ee COOOCIT'IerlIO con
M:>aelo educ alJVopedagógICO. Reglamento Orgánic o

et perU pertJnerne para que se realice el tramte de concurso y seleCCIón oe los
de la ESPE. LOES

Pensamento ct"rtICO

docentes recoeoocs
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r -; ,-" ~L~..__~....!§ DESCRIPCIÓN v PERFIl. DE PUESTOS
~

1. DATOS CE lOEHTIRC.o.CIOH DEL PUESTO 4. RSLACIOfES INTERNAS y EXTERNAS 5. INSTRUCCIÓN FORMAL FlEClLIERIOA

Cócllgo: 7 .05.01.07 INTERFAZ

N V81 d. In strucción :
'reeoce "'''''"'''Den ominación : TecOICOCOCente Tecnologo

Nivel: No A'otesional

un idad o Pr oce so : Dirección de Carr.ras
NODirector do de partamento. Director de Tit ulo Requerido :

Rol : Apoyo Técnico de procesos Carrera , Jefe de Laboratorio
Grupo Ocupacional: 5enI1dor PUbico 1

Ar•• de espeCIfica eet

ConociM iento :
latlOfatono ~ ,~

Ámbito:

__
apoye

2. MISIÓN 6. EXPfRle.cIA lABORAL REQl..ERlDA

Apoyar en la practICa, de laboratorio de ITBnera cordnada con los docentes , T ie m po d a ex periencia : 3 enes

es tudiantes y ,efe de Iabonllorios : ademi!> de re alizar la c us tod ia, inventario y
Á re as de conoc irne nto afines al labo rator ioITBnejo de ecccc eececeseeco. rrat eria les , inSUrTDS y reactivos del laboratorio. Esp aclfic: lda d da la aKp.rlancla :

proporcionando el servicio de apoyo academco a los docentes que tenga a cargo

3. A CTIVIDADES ESBCIALES 7. CONOCIMIENfOS 8. DESTREZAS J HAElLlDAces

Apoya en la 8f8CUC1ÓO del pr oceso eceeeesce coord l'\&ndo c on los docent es las

practICas M ~. laboratorios . v8f' icando .. adecuado rrenep de equipos ,
Espec'ocas dellaboratQl"I) que tenga a cargo .-.specci6n 1M productos o S8fVOCI)S

F1SUfT"DS. lTlilteriales v reeeevee: PM' ahanzar ~ proceso ee enS Manz a

aprendlZaJEl de f1'Bll8l"a dodacbca

Apoya en la preparaciOn de equIpOs . rreteria les . Soluc IOneS. cultivos . s tock. para

e l us o en las PfactICas de los Iabof"atorios de las d iferentes rretenas : estas
Especificas del laboratorio que tenga a c ar go . Mane jo de re cur sos rretenajes

practicas sirven para afianzar los conocimentos teóric os previarrente in'partidos

por los docentes .

Apoya en el control y vemocaciOn del u so de equipos . irlSUlTI)s . rreteriales .

reaclNos y otro s . de rrenera fisoca y penódlCa con la f nalidad que se encuentr en Manuales de cad a equipo nscecccn de pr roucto s o ServICIOS

en perfecto es tado y su berrpo de v ida úbIIsa alargue

Realll.a la Wr"pteza de los equipos e irls urms de laboratorio. los lTl$ITI)S que son

oe serrredos de rrenera rretoo e e . lavados y gu ar dados para pr ev en .. da flo s o Espeocll ocas dellaboralorio qu e tenga a c argo MantenirTlet1to de eq uipos

deteno ros y que estos puedan ser udizados a po stenor en otr as pra cbcas

Verllica ' "O~. es tudi antes hagan un co rr ec to us o de tlSUlTI)s. reac tivos.

"""'teriales y otr os de us o de laboratorio. para qu e no existan desperdicios o rril l Especificas de l labor ato rio que tenga a c argo '-'s tru cc ion

rreoejo de los m SlTl)s

Controla el in\le nta no de IIlEItenales . reaclrllos . F1SUITI)S y otros de los laboratorios.
rTEIdoante el registro de kar dex pa ra la c~aciOn del uso y abas t8Cl'TWnto de

Especll icas del laboratOlio qua tenga a cargo Pltnsamento cnllco
los m srTDS. con la t Flalidad de Ie \l ar un controll1YlUCioso de rreleria les y realizar
a \IefTPO los pedidos corres poodl8Otes para 00 quedar de s aba stecidos

Mantoene ac bJalll.ado el libro de vida de los equipos . ngresando los da tos IIlEIS

r eieventes en una hoja de Calc ulo, tOlTli3lndo fotos o c ua lqUIer otr a evidenc ia de su
SlSle ll'ElS r.speecion de productos o se rvicios

estado, y registrando las ccerecooee de y mantenirhento de c ada eqcec: con la
f Fla lldad de tener un ar chivo digrtal de las ex istencias del laboratorio

[)ela pr otocolo s de las dif e rentes pracbcas de laborator io : se revee la gUIll de

practICas y se e xplican los pro tocolos ant es y de spues pa r a que los estudiantes Espec'ocas en el area en que traba¡a r.speccion de productos o s8fVocios

sepan con c landad que es lo que pueden o no deben hacer.

Ensarrbla todOS los equipos uniendo partes y poezas . var'icando irlstalaciones
el&c tncas y rrecanocas . irlstalanc:lo los so f tware y cQrTl)Uladores : par a que los

Ra " de CofTpras ~neJO de recursos Il'EItel'1illes
estudiantes uUíc en tecl'lologl8 de punta en sus prac ticas y pueda" ir verlficando

los dat os que arr o¡an las m srres en e l ecrrcote ecr.

V er if ica el equ ipo correspondoente o o seec tce: de acuer do al av ance de l

Sylabos • se guardan los de la practica p asada y se s ac an los de a practICa en
Geslion de A"Oy8Cto S Ra nt ocac ión y gesbon

curso; con la f lnalidad de opII'nZar el espacio del laboratorio y proveer del equipo
requerdo por el docertte en su actJYidad academca

Realiza los prcc.sos de corrpras pa ra los Iaboratonos (ma teriales. r8\)Ues tos.
eq uipo s . irls urros , mant er'lll'lMntos ). de docencia y de irlvasbgaCiorl pa ra que el Mil l'I8jo de información OrgaOlZ aclOfl de la inf orrntCion

de sarr clo de las pr ac bcas p1a" ' lCadas se pueda levar de rrene ra normal

Realiza la plan if ica ción y eJElcuciOn del plan de rrantenersento pr eventivo de los
equipOS de laboratorio contro lando que se encuentren cabbr ados . n ivelados , sin Es pec lfocas del ár ea en el que trabaja Manejo de recursos ma lerlales
polvo ni par10culas qu e da l'\en al eq uipo o arrojen datos erroneos en las pra c ticas .

Lleva a cabo un arctllll'o de la dOCurrentaeion de ingreso o g&f1fiad a en los
labor8'lonos. este arctllll'o se lo leva de acuerdo al eee de docuITento y ..... oroen

SeQuridad ndustrial ElIpr es ión oral
cronologlCO. con la f nalldad de I.'btcar fac~e cualquier documento o
cons tancia de pracbCa r equerida

Rea lIZa o pr estaciorl do servICIO s • nivel irlterno • ex terno ,~ otras
un lllersodades o e f1l)l"esas que nec es iten los laboratQl"ios para rea lIZar sus

GeS tlOfl de Proy ectos Aanlficac ion y gestIÓn
pr áct ocas e inv es tigac iones: a f irl de apoyar prestar los servic ios requeridos por
la corru nidad

Rea llza las cap ac .aciones en bIoseg~ldad . desechos solidos. liqu ldos. uso de
reacllllo s y evacuaCIÓn en caso de errergenc.. de los laboratorios. para que el

estudiante . doCente y pe rson at de manterwnento sepan Com:;l ac tuar en c ada Nor ll'Els de calidad Ex pr es ión eeer ee
c.so; con la f N lodad de pr evenir cualQuIer accidente o rrela lIlEIJ'lipuIación de
r.actJYos .

Rea liz a f ormatos req ueridos "" ~ sIStema do ....-do caklad do ~.

laboratorios . llevand o reg.is tros y pr OITl)Vl8nd o la majora conlJn u a COITI) aporte at NonTB s de c alidad ElI preslOn eecree
Il'EInual ele ge stlOn de calidad

RealIZ a apoyo tecnico. en pr oy ectos de irlvestigac iOn c l8n t tica rea lizando los

e xperITBntos y tabulando los re sultados ob ten idos para que estos sean remtidos
Ge SbOn de Pro yectos Aanll' ocaclÓn y gesbon

a la jefab.n de IaboratOfio o a la OrecciOrl de l Departarref1to corres pondiente para

ser e xpuestos a tos estudiantes con la fnalidad de soaakz ar los ha lazgo s



1-'"'' ,~~~..! DESCRI'PCION Y PERAL CE PlESTOS

~

1. DATOS oeltENTlACAC ION DEI.. PUESTO
.. . RaAC1QIIES I~S y

5. INSTRUCCION FORMAL RE':Ct.ERDA
EXTBlNAS

C6cl lg o : 704100101 """",AZ TkJ'llCO, T~. CIIsando UIIlIros

Den om llWlción: 'rececc Be*)1@Uno N .,.I de Instrucció n: rrv eles de estudIO de lerce r rrvel o

"ve l : No Prolesional egres ado de carrera

lklldld o Pr oce.o: Blbloteca No

recocc . TecnoIogo . CIIsarldO UIIlIroS

Drector de BdoIeca. A~ta de TlI:ulo RaqlHlr ld o : rw ee e de estudIO de tercer rwel o
Rol , T,"",",

BbIoteca llsuanos de BdoIeca
egresado de carrer. etl

BbIIotecologiol , e>enclilS de L¡¡

"'~""
Grupo Oeuplt lonl l : servidor F\íblico 1 BdCltecob¡iJiiI ceoces d. •Ár e. de nfomDCoOn. Pedagog.. Fmof.. o
Ámbito : -- Con oc im ie nto :

,,~.

2.MISION 6. EXPEREK:IA LABORAL REQl.I:RDA

Tiem po de Ex~riencia : Holsta 2 arce

Atender al usuaoc interno o externo guiándolo en los requenmentos de servcos Proce sos tecoccs . reglas de calalogación , las estas de

bOIIOteca. a f l1 de que el pl"oceso ensel"tanza • aprendIZaje e i"IvesllgaciOn se
Es~ clflc ldld •• 1.1 encabez .arrseotc ~ las TSAl..ROS. manuales de elaS ~1CilC1On

desarn)le de IfQ'1eriil aóe<:UiiIdol con todo el .poyoreq~ e Kperie ncia:
LO .Proce sos de AdquI$ ICIOr'IeS. e1aborClClOn de pl"oyectos
normas legales , ft.nClOn del repos«ooo bbIIolecolog&iil etl

gene ral

3. AC TfVlDAOES ESeK:lALES 7. CQNOCIM leITOS 8. DESTREZAS I HABLlDADES

A!Ierlde de manera cerecoaia aoa a los usu arios de la bibllOleca ; con la fin alidad

de $iilll$facer las nec esidades de i'lformaciOn de los procesos y servcce de la AlencoOn al Dien te Expres lOnoral

..." ...
Ayuela al t'ente pa-a la UOlCaCIOn del matena/ dOCurTlental requenOO en saL¡¡
onentárldOIo en el uso de los lerTr.-lales de consulta y en las estanler ias de los

TécRCas de Bdotecologia Expl"esoOn or iill
boS , esta aewlClad se reallZa para los e..... tes que reqUIeran la ODtencoOn

oportun a ~ ef lelenle del malenal requendo

Realiza el pl"éstamo de hbros a 105 eswoerses para OOmcikl ; cuando son

estudl3lltes de la ltliYerslClad se ie facilita el o los teces urucamente lo del ceret
o cedula , a los docentes con el carne t del ecceoe ~ • los estud.anles de ceras Normas lI"Iternas de la bbIIoteca ManejOde rea.-sos mateoales
i"ISlllUClOr'leS lhtamente se permte satar' coplaS de los b Ol no se los pre sta

con 1.1 fl'laklad de custodiar y salvaguardar los eeoes IlslluClOrlales

VenllCa si el estudiante se encuentra en la base de datos para el adecuado
regIStro de prest amos. si es la pri'nera vez se i"Igresan sus datos en elSlABL.C9

SlABL.C9 OperacoOny contr ol
para en prestalT()S pos tetiores puedan ser ubiCados corro estudiantes y se aglllte
el proceso

DeSactlviil las CfltaS ~tICaS de los libros por medio del har~ are y sOl'tw are
de la bdoteca. óespues de anotar todos los l1atos del es\u4lllnte. con la 1naklad

NormiiIs I1lema s de L¡¡ btllloleta OperaclOn y con trol
de que los estudliilntes puedan sacar los documentos de laS I15talaClQr'IeS de la

l.k1lVerslClad

Recepta los libros prestados veraca occ que se encuentre en perfecto estado, se
aClNa la Cflta magnetx::.a y se ubica el libro en estantefia para que pueda ser NormiiIs I1lemas de la bbIIoteca ~specCIOn de pI"(H).JCtos o setvlClOS

consultado nuevarrerne por otro s estudiantes

Reakz:a el traspaso de textos a audio para apoyar con el proceso de ensel"tanziil \Jt*zacoOn del soltw ere y haraw are para
OperaclOn y control

aprend¡¡:a,e de los usuanos de la biblioteca que tienen dlScapaelClad Visual usuarIOs de dlScilpaclClad VISllill

Apo~a a 105usu arIOS que tenen discapaCIdad visual para que utU::en de manera
aóe<:uilda los equIpOs de aud IOy VIdeO. con la fl'laklad de iIPOyar al proceso de lJIlIizacoOn del softw ere y haraw are p¡ilriil

QnentaelOn I asesoramento
enseftolnz<l apl"end¡¡:a¡ede los us uanos de la tliClIOtecaque tienen dlSCapatll1ad usuanos de ce ceceecee VISual

-'"
Apoya etl el t'IQI'eso de liiIs tesIS en dlQltaIal reposlon:;l de las msmas : uegode

revear que cU"1lle n con lOÓOS 105reqcencs . se pubk:. para que los demas UtIIizaClOn del softw are y I'IardWiilre de
OperiilclOn y control

esns íentee tengan acceso a las tese de los prolesionales egresados en el caso uso bibliotecario
de consultas

R!!ctle los textos adqUl1ÓOS y ventoear SI conclClen con la sokltud de tonlll'a.
con la IIliIIIldad de dar 0Ilencl6n a las oeeesdades r. stlUCoonaIeS respecto a 8bkltecologliil Operae lOny control

bibIIografl3 de purea

ReallZa la elasl"CaclOn de los libros por esUlnlerias , area de conoernenlO,

rNll erl3s . y 1Mulmente por el COdIQO asignado con la I l1akl ild de que el estud l3nle Biibllolecologia OperaclOn y contr ol
ubtque el documento requerido con mayor f acilidad

ApIlCa y vent ica que los estudlarltes CU/l1lIat1 castIgOs por entregas a deSbelTl'O
de los b os . haCIendo que el estlJl2ante traba,e tres horas atendiendo al USual1O.

Normas I1terT\aS de la biibliIOteca ~eo y control
despachando y receptando lextos. con la fl'lallClad de que no vuelvl a tevarse

por belTl'OSprolongaoos los bos de la lRVersidad

Recep la sugerencias bibiog ral ica s de los usuarIOs de biblIOteca y lo II'll0rma a la
A lenclOn alOienle Corr1lrensión Oral

~eecoOn con la I l1a~ de apoya r en el proyecto de adqu ISiciones

Forn& pene del eQUIPOde res~atlOnde litlro s. duritnle toóo el semeslre se van
Silcando de la estarll:enas los Ibros que nec esitan de res talJacl6n y al lnal del

BtlIotecologliil ~specClOrt de pl"oductos o setv iclos
semeslre se procede a la resta~aelOn con matenales eSpeea¡llescon L¡¡ I naklad
de que todos los documentos se encuentren hab~rtados nuevamente
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10.1. NUMÉRICO DE CARGOS

Grupo
Presupuesto

Área Personal requerido Numérico mensualOcupacional
requerido

1 (Oficial
designado,

Director de la Unidad de
NJS 1

por la
O

Gest ión de Tecnologías máxima
autoridad

Dirección
Universidad)

Secretaria 1 SPA2 1 622

Conductor
Personal

1 O
militar

1 (Oficial
designado,

Jefe Adm inistrat ivo
NJS 1

por la O
Departamento Financiero máxima
Adm inistrativo autoridad

Universidad)
Secretaria 1 SPA2 1 622

Técnico de Talento
SP1 1 817

Humano
Sección de

Anal ista de Talento Personal
Talento Humano

Humano militar
1 O

Sección de
Recaudador SP1 1 817

Finanzas y Analistas Financieros SP5 3 (ESPEL) O
Logistica

Guardalmacén SPA4 1 733

Ana lista de Logistica y Personal
1 O

Servicios Universitarios militar
Servicios Auxi liares de Servicios Techos de 6 auxiliares 3.396

Universitarios Universitarios neqociaci ón de serv icios

Sección TIC
Analista de TIC SP5 1 1.212
Técnico de TIC SP1 1 817

1 (Oficial
designado,

Jefe Académico NJS 1
por la

Departamento
máxima

autoridad
Académico

Universidad)
Secretaria 1 SPA2 2 1.244

Sección de
Ana lista de Adm isión y

Admisión y
Registro (Secretario SP5 2 2.424

Registro
Académico)

Psicóloao SP5 1 (ESPEL) O
Sección de Trabajador Social

SP5 1 (ESPEL) OBienestar Estudiantil

CC¡ I



Grupo
Presupuesto

Área Personal requerido Numérico mensual
Ocupacional requerido

Estudiantil
Sección de

Planificación y Planificador SP5 2 2.424
Desarrollo
Biblioteca Técnico de Biblioteca SP1 2 (FAE) O

Asesoría Juridica Abogado 1 SP5 1 (ESPEL) O
Laboratorios Técnico docente SP1 3 2.451

TOTAL PERSONAL PRESUPUESTADO 22 17.955,00

Para el funcionamiento Académico de las Tecnologías se requieren un total de 48 docentes,
deta llados a continuación:

Tipo de Cantidad de Presupuesto
Dedicación Docentes mensual requerido

Tiempo Completo 17 1400 x 16 - 22.400
Medio Tiempo 10 700 x 10 - 7.000
Tiempo Parcial 15 500 x 15 - 7.500

Docentes Militares 6 O

TOTAL 48 38.300,00

11. IMPACTO EN LA MASA SALARIAL Y PRESUPUESTO DE PERSONAL

RMU fond os de
......

IEeE y [)e(imo De(i mo
Denominac ión del taI'IO Numérico Patronal ANUAL

mensual Reserva SECAP Tercero Cuarto
IESS

Secretaria 622 2.488,OC 207,25 ZnAl 124,40 2.488.00 l .I n ,OC 49.671,81

Técnico de Talento Humano 817 817,0: 68,'" 91,1 'M 817,00 31S,OC 24.173,02

Recaudador 81 aH,OC 68,'" 9L1 "',8S 817.00 3lB,OC 24.173 ,02

Guardalmacen 73 733.OC 6L'" BL7 36,6S 733,00 3lB.OC 2L721.70 > •
o •

Aux iliares de Servicios Universi S6E 3 396,OC 282," 378," 339 6<l 3.396,00 ' .908.OC 66.506,8 • •
UU L2U.OC l OO." 60,6<l 1212.00 3lB.OC

~ t
Ana lista de nc 135,1 35.700,07 "

e,
< ~

rec-ree de nc 81 817,OC 68,'" 91,1 "',8 817,00 3lB.OC 24.173.02 E ~
-e •

Analistas de Ad misión V Registr 2 1212 2.42'.OC 201,92 270,28 121,2e 2.424,00 636.OC 55.644,1 4 ~~
14()( 2.800,OC 2.8QO,OO 636,CX

< •
Planificadores Academices 2 233,2 3U, '''', 64.172,72 o -:i'

e {¡
Técn ico Docente 81 2.451.OC 204,1 273, 122.S 2.451. 9S4.CX: 5Un, ,f .=
TOTAlAOMINl5TRATIVQ5 17.955,OC 1.495 ,6 'OOL" 1067,5 17.955 ,00 6.996,CX: 417 . 213,~

Oocentes Tiempo Com ple t o 17 I-!OC 238OO,OC L982,>< >OS3.7l L19O.oo 23.800,00 S",".OC 408 .968 ,12

70C 7,OOO.OC 780,S< 350.00 7000,00 3.18O,OC US.686,8C
~

Docentes Medio Tiempo 1 583,1 ~...
50C 7.5OO.OC szs.oc 7,500.00 ' .n o,oc 132.833.OC

s ~
Doce nt es Tiem po Pardal 15 624, 75 836,25 t ~

~ e
TQTAlDOCf NTES 4l 38.300,OC 3.190,3 4.270,~ L 915, 00 3&.300,00 13.356,0: 667.4&7,92

TOTALES 64 56.2S5,OC 4.686,04 6.2n.43 2.982,55 56.255.00 20.352 ,0: HI84.701. 3

Pi ,i n¡ 28 de 32



12. RECURSOS TECNOLÓGICOS NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA

UNIDAD

NO. DESCRIPCiÓN CANTIDAD
VALOR TOTAL

UNITARIO

1
Computador mainboard Intel DH55HC Intel 23 713,59 16.412,57
Core i5

2 Computador Arce Intel Core i5 11 950,00 10.450,00

3 Core mainboard Intel i7 31 999,04 30.970,24

4 Core mainboard Intel i3 25 887,54 22.188,50

5 Core mainboard Intel 2 duo 21 800,80 16.816,80

6 Impresoras Ricoh aficio 5000 2 1.400,00 2.800,00

7 Impresoras Ricoh aficio 4000 1 1.200,00 1.200,00

8 Computador Intel P4 6 570,00 3420,00

9 Servidor IBM SYSTEM TOWER N/P 1 6.997,76 6.997,76

10 Conect ividad WAN 1 9.914,20 9.914,20

11 Licenciamiento en software 1 3.965,68 3.965,68

12
Vestuario, lencería y prendas de

1 365,26 365,26Iprotección

13 Impresoras hp laser jet 2035 5 200,00 1.000,00

TOTAL 126.501,01

13. PROPUESTA DE UBICACiÓN FíSICA

Instalaciones del antiguo ITSA.

14. PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE E INVERSiÓN PARA LA UNIDAD

PROFORMA UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS 2014

GASTO REMUNERACIONES 1.084.701,31

FUNCIONAMIENTO 561.809,31

GASTO DE CAPITAL 883.352,56

PROYECTOS 237.749,32

CONSTRUCCiÓN 16.015.191,00

ESPACIO PRESUPUESTARIO 460.000,00

TOTAL 19.242.803,50
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14.1. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

El ex ITSA cuenta con disponibilidad presupuestaria para el pago de sueldos

mensuales y extraordinarios hasta el mes de diciembre 2013, así como el pago

de liquidaciones en los casos que se deban realizar; por lo que se debe efectuar

el traspaso de estos recursos financieros a la Universidad de las Fuerzas

Armadas "ESPE", a fín de cumplir las obligaciones de pago de todo el personal

(Administrativos, Trabajadores y Docentes); para el año siguiente se debe

realizar las gestiones pertinentes ante el Ministerio de Finanzas, a fin de

asegurar el financiamiento de las necesidades de la Unidad de Gestíón de

Tecnologías.

15. CONCLUSIONES

a. En base al presente estudio se determina que es viable organizar una Unidad de

Gestión de Tecnolog ías que administre las carreras tecnológicas de la Universidad

de las Fuerzas Armadas "ESPE", la misma que dependerá del Vicerrectorado de

Docencia, dentro del mismo esquema organizacional propio de la Institución.

b. La estructura propuesta en el presente proyecto se considera es la adecuada para la

Unidad de Gestión de Tecnologías, con base en la cual se determinaron los puestos

necesarios para ejecutar los procesos requeridos para su gestión adminístrativa,

financiera y académica.

c. Para su operación y a fin de optimizar los recursos institucionales, se ha considerado

que la Unidad de Gestión de Tecnolog ías reciba el apoyo de la Extensión Latacunga

en los procesos académicos, administrativos y financieros , sin que esto implique

relación de dependencia con la Extensión Latacunga .

16. RECOMENDACIONES

a. Aprobar la organización de la Unidad de Gestión de Tecnologías propuesta .

b. Efectuar las delegaciones de responsabílidad (académica, administrativa y

financ iera) necesarias para que los procesos de la Unidad de Gest ión de
C1>I,.



Tecnologías, se ejecuten de forma ágil y adecuada.

c. Realizar las gestiones que correspondan ante los Organismos pertinentes, para la

asignación de los recursos económicos requerídos, a fin de que la Unidad de Gestíón

de Tecnologías continúe funcionando, hasta la creación del Instituto Superior

Tecnológico de la Universidad, conforme lo señalado en la NOVENA Disposición

Transitoria del Estatuto de la Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE".

d. Considerar la denominación de Unidad de Gestión de Tecnologías ITSA, tomando en

cuenta que el nombre "ITSA" ya se encuentra posicionado a nível nacional con las

autoridades aeronáuticas que confieren los permisos de operación y certificación de

las tecnologías en mecánica aeronáutica.

, ~ ~~
cfñl;e; .. ve. erardo Prócel

Vicerrector Administrativo

Sangolquí, 26 de Septiembre de 2013
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ANEXO A

"PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO"



PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTiÓN DE TECNOLOGíAS

1. REFERENCIAS

a. Plan Estratégico Institucional de la Escuela Politécnica del Ejército.

b. Disposición Transitoria Vigésima Segunda de la Ley Orgánica de

Educación Superior y Disposición Transitoria Vigésima del Reglamento

General a la Ley Orgánica de Educación Superior.

2. MISiÓN DE LA UNIDAD OPERATIVA

Administrar programas de las carreras a nivel tecnológico de la Universidad

de las Fuerzas Armadas "ESPE".

3. VISiÓN DE LA UNIDAD OPERATIVA

Al 2015, ser el Instituto Tecno lógico de la Universidad de las Fuerzas

Armadas "ESPE", para la formación de profesionales tecnólogos de alto

desempeño, creat ivos con prestigio nacional y referente de práctica de

valores y principios .

4. OBJETIVOS OPERATIVOS Y ESTRATEGIAS

Objetivo No.1 Acreditar los programas Carreras del nivel tecnológico

de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, vinculadas a la

Unidad.

Estrategias

1. Realizar la autoevaluación de las carreras de nivel tecnológico que se

COOIGO: SGC DI262
VERSIÓN: 1 3
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PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTiÓN DE TECNOLOGíAS

encontrarán en la Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE", conforme

los indicadores que estab lezca el CEAACES.

Indicador: Nivel de Cumplimiento de estándares del CEAACES.

Meta: Cumpl ir el 95 % de los estándares del CEAACES, a los 6 meses

de haber integrado la Universidad de Fuerzas Armadas.

2. Elabora r y ejecutar planes de mejora direccionados a cumpl ir los

estándares requeridos por el CEAACES.

Indicador: Nivel de Cumpl imiento de los planes de mejora .

Meta: Cumplir el 95 % de los planes de mejora elaborados, después del

primer año de integración.

3. Realizar la evaluación y el seguimiento de los planes de mejora

ejecutados.

Indicador: Nivel de Cumplimiento de los planes de mejora .

Meta: Cumpl ir el 95 % de los planes de mejora elaborados, después del

primer año de integración.

4. Realizar acciones correctivas con el fin de cumpl ir los estándares del

CEAACES.

Indicador: Número de acciones correctivas implementadas.

Meta: Cump lir el 90 % de las acciones correctivas implementadas,

después del primer año de integración.

CÓDIGO: SGC 01282
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PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTiÓN DE TECNOLOGíAS

Objetivo No. 2 Implementar y mantener un sistema que permita la

disponibilidad en tiempo real, de la información académica, de

investigación, de vinculación y de gestión del centro y de las carreras

vinculadas al mismo.

Estrategias

1. Capacitar al personal administrativo y docente en la generación y

recolección de información estad istica.

Indicador: Número de personal capacitado.

Meta: Mantener el 95 % de personal capacitado para recopilar

información estadística en el primer trimestre a partir de la integración.

2. Recopilar información estad istica de las carreras tecno lógicas de la

Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE" referentes al área académica,

investigación, vinculación y de gestión en formatos estandarizados.

Indicador: Porcentaje de información estadística por carrera.

Meta: Mantener el 100% de información en el área académica y de

gestión de las carreras relacionadas a la Unidad de Gestión de

Tecnolog ías, después del primer año de integración .

Objetivo No. 3 Actualizar la oferta de carreras tecnológicas.

Estrategias

1. Realizar vigilancia tecnológica e inteligencia competitiva , para actualizar

la oferta académica.

CÓDIGO; SGC DI 282
VERSIÓN: 1.3
FECHA ÚLTIMA REVISiÓN: 02102/12



PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTiÓN DE TECNOLOGíAS

Indicador: Número de Carreras Actualizadas.

Meta: Actualizar las carreras conforme los resultados de vigilancia

tecnológica e inteligencia competitiva, hasta el segundo año de la

integración de la Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE".

2. Consolidar la información de las Carreras Tecnológicas de la

Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE"

Indicador: Base de datos actualizada .

Meta: Contar con el 100% de la información de las carreras vincu ladas a

la Unidad , hasta el primer trimestre de la integración.

Objetivo No. 4 Promover la participación de los estudiantes de las

carreras tecnológicas en actividades extracurriculares.

Estrategias

1. Elaborar y ejecutar planes donde se desarrollen actividades de

integración y recreación estud iantil.

Indicador: Actividades y Programas de Integración ejecutados.

Meta: Cump lir con el 100% de la planificación realizada, durante el

primer año de la integración de la Univers idad.

2. Establecer programas de carácter deportivo y cultural que cuenten con la

part icipac ión de estudiantes de las tecnologias .

Indicador: Act ividades y Programas de Integración ejecutados.

Meta: Cumpl ir con el 100% de la planificación realizada, durante el

CÓDIGO: SGCDI2e2
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PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTiÓN DE TECNOLOGíAS

primer año de la integración de la Universidad.

Objetivo No. 5 Mantener una infraestructura fisica y tecnológica de

acuerdo a las necesidades y proyecciones institucionales.

Estrategias

1. Elaborar y ejecutar el plan de actua lización, mejoramiento y renovación

del equipo tecnológ ico acorde a las necesidades institucionales.

Indicador: Porcentaje de usos de la capacidad tecno lógica instalada.

Meta: Adecuar el 95% de la capac idad tecno lógica utilizada, durante el

primer año de creación de la Unidad.

2. Elaborar y ejecutar el proyecto de adecuación y ampliación de

infraestructura fisica considerando las proyecciones institucionales.

Indicador: Porcentaje de usos de la capacidad fisica instalada.

Meta: Adecua r el 95% de la capacidad física, durante el primer año de

creación de la Unidad.

Objetivo No. 6 Fortalecer el nivel de desempeño del Talento Humano

de la Unidad

Estrategias

1. Elaborar y ejecutar programas anuales de capacitación en los ámbitos

administrativos, tecnológicos, académ icos, humanistas acorde a los
Q\
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PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTiÓN DE TECNOLOGíAS

requerimientos institucionales.

Indicador: Porcentaje de personal capacitado en las diferentes áreas .

Meta: Capacitar al 50% del persona l, de forma anual.

Objetivo No. 7 Transformar a la Unidad de Gestión de Tecnologías en

el Instituto Tecnológico Superior de Fuerzas Armadas.

Estrategias

1. Consolidar la información académ ica y admin istrativa de las carreras

tecno lógicas de la Universidad de Fuerzas Armadas "ESPE".

Indicador: Porcentaje de Información conso lidada.

Meta : Contar con el 100% de información conso lidada de las carreras

vinculadas a la Unidad, hasta el primer año de integrac ión.

2. Elaborar el proyecto de creación del Instituto Tecnológico Superio r de

Fuerzas Armadas según los lineamientos del CES.

Indicador: Nivel de Avance del Proyecto de Creación del Instituto

Tecnológico Superior Aeronáutico.

Meta: Al 12 de octubre del 2015 contar con el 100% del proyecto de

creación del Instituto Tecnológico Superior Aeronáutico acorde a los

lineamientos del CES.
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