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RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS “ESPE”

= I

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

Ingeniero Roque Apolinar Moreira Cederio
General de Brigada

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS “ESPE”
CONSIDERANDO:

Que, el Art. 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefala: “Las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una potestad estatal ejerceréan solamente las competencias y facultades que
les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion.”: '

Que, el Art. 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefala que el Sistema de
Educacion Superior tiene como finalidad la formacién académica y profesional con vision
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnolégica; la innovacién, promocién,
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, el Art. 355 de la Carta Suprema, entre otros principios, establece que el Estado
reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y
los principios establecidos en la Constitucion. Se reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y
responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho
a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la -
produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte. La autonomia no exime a las
instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad social, rendicién de
cuentas y participacion en la planificacion nacional;

Que, el Articulo 18 de la Ley Organica de Educacién 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 trabajadores, 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
perjuicio de la fiscalizacién a la institucion por un érgano contralor interno o externo, segin lo
establezca la Ley; ...";
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Que, el Art. 47 de la LOES dispone: “Las universidades y escuelas politécnicas publicas y
particulares obligatoriamente tendrén como autoridad méxima a un 6rgano colegiado académico
superior que estara integrado por autoridades, representantes de los profesores, estudiantes y
graduados. [...J";

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

Que, la Vigésima Segunda Disposicién Transitoria de la Ley Organica de Educacién
Superior, determina:- “Vigésima Segunda.- A partir de la vigencia de esta ley, se integraran la
Escuela Politécnica del Ejército ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Moran Valverde-
UNINAV y el Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico-ITSA, conformando la Universidad de las
Fuerzas Armadas “ESPE”. La informacion académica, técnica y administrativa de los centros de
educacién superior antes mencionados sera unificada en la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE y a partir de la vigencia de la presente ley, en un plazo maximo de un afo, los patrimonios
de los centros de educacién superior que integran la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
conformaran el patrimonio de ésta. En su calidad de Universidad publica la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE, seré participe de las rentas que el estado destina a la Educacion
Superior. En el plazo maximo de 180 dias de promulgada esta Ley, se desarrollaran los
procedimientos necesarios para integrar la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE la
formulacién de su estatuto, de acuerdo con los fines y objetivos especificos, conforme a las
politicas que defina el Ministerio de Defensa Nacional. Concluido el tramite Institucional, se remitira
el estatuto al Consejo de Educacion Superior para su aprobacién. Mientras dure esta aprobacion y
hasta la plena conformacion del maximo érgano colegiado de esta universidad, continuaran en sus
funciones las autoridades de los centros de educacion superior que integran la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE. Se garantiza la estabilidad de docentes, servidores y trabajadores de los
centros de educacion superior que integran la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.";

Que, por resolucion RPC-S0-24-N° 248-2013, adoptada en la Vigésima Cuarta Sesion
Ordinaria del Pleno del Consejo de Educacién Superior, desarrollada el 26 de junio de
2013, aprobo el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Que, el Art. 6 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, sefiala: “La
organizacion y administracion de la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE” responde a un macro
sistema abierto que interactia con el ambiente externo. Esta constituido por los macro procesos:
DE DIRECCION O GOBIERNQ: Orientan a la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE” a la
consecucion de la misién y al logro de sus metas de largo plazo mediante directrices derivadas de
la Planificacién Estratégica Institucional. Son responsables de gestionar su desarrollo: la alta
administracién conformada por el H. Consejo Universitario como érgano superior de cogobierno,
los 6rganos colegiados académicos y administrativos sin calidad de cogobierno; y las autoridades
ejecutivas. DE VALOR: Ejecutan la mision institucional bajo las directrices de la alta administracion
y por consiguiente son responsables de las funciones sustantivas universitarias: docencia,
investigacién, vinculacion con la sociedad, innovacién y transferencia de tecnologia. Son
responsables del cumplimiento de estas funciones los departamentos, centros, carreras y
programas de postgrado. DE APOYQO: Proporcionan servicios de apoyo, soporte y habilitacién a
toda la institucion 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 caracter matricial, sustentada en
unidades estratégicas académicas denominadas departamentos, las que cumplen con la mision de
la universidad en un campo especifico del conocimiento, para lo cual gestionan el talento humano
docente, los materiales, equipos, laboratorios y demés bienes necesarios para la docencia,
investigacién, innovacién y transferencia de tecnologia. Con base a la estructura departamental, se
desarrollan carreras de tercer nivel, con la participacion del personal académico de los
departamentos y los centros, conforme a la planificacién curricular correspondiente. Ademas los
departamentos en sus areas de conocimiento, planifican y ejecutan programas de posgrado, en los
cuales la investigacion es el componente fundamental.”;

Que, el Art. 11 del mismo cuerpo legal, determina que: “La Universidad de las Fuerzas
Armadas “ESPE” cuenta con unidades de apoyo o soporte para la ejecucion de diferentes
actividades de los macro procesos de: Gestion Estratégica, Docencia, Investigacion e Innovacion,
Vinculacion con la Sociedad, Gestion de Postgrados, Gestion del Talento Humano, Gestion
Financiera, Gestion de Recursos Fisicos, Gestién de Servicios Universitarios, Gestion de
Tecnologia Informatica y, Comunicaciones, Gestion Juridica, Gestién de Seguridad Integral,
Gestion de Mercado, Seguimiento y Mejora, Gestion de la Comunicacion, Gestién Documental y
ofros macro procesos y procesos que sean necesarios para la administracion de la universidad con
flexibilidad, eficacia, eficiencia y calidad. El Reglamento Orgéanico de la Universidad de las Fuerzas
Armadas "ESPE” establece la organizacion, deberes y atribuciones de las unidades de apoyo o
soporte y de sus directores, conforme la Ley Orgéanica de Educacion Superior, la Ley Orgénica de
Servicio Publico y demas normativa aplicable a la Universidad. Los directores seréan designados
por el Rector, y cuando se trate de personal militar, designaré a un miembro de Fuerzas Armadas
que esté prestando servicios en la universidad, de acuerdo al perfil requerido para el area
respectiva. Conforme a la ley, para efectos de asesoramiento la Auditoria Interna constituye una
unidad de apoyo.”;

Que, la Novena Disposicion Transitoria del referido Estatuto, sefiala: “La integracién de la
Escuela Politécnica del Ejército - ESPE, de la Universidad Naval Comandante Rafael Moran
Valverde — UNINAV y del Instituto Tecnolégico Superior Aeronautico — ITSA, para conformar la
Universidad de las Fuerzes Armadas “ESPE”, se realizara mediante Acta que contendra la
informacion académica, técnica y administrativa de cada una de las citadas instituciones, que
cumpliran lo establecido en el presente Estatuto. La unidad de gestion de tecnologias en la
Universidad de las Fuerzas Armadas ‘ESPE" sera responsable de administrar las tecnologias, por
lo tanto recibiré la informacién de las mismas, y funcionard mientras se concluye el plazo para la
creacion del respectivo Instituto Superior Tecnolégico de la Universidad, de conformidad con lo
establecido en la Disposicion Transitoria Décima Quinta y el articulo 118 de la Ley Orgénica de
Educacion 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
Tecnolégico Superior Aeronautico — ITSA, a fin de respetar los derechos de los estudiantes de
estas instituciones. Los patrimonios de dichos instituciones de educacién superior, a la fecha de
integracion, conformaran el patrimonio de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”, en un
plazo no mayor a un afio, conforme lo establece la Disposicién Transitoria Vigésima Segunda de la
Ley Organica de Educacion Superior y de acuerdo a lo dispuesto en el presente Estatuto.”:

Que, el H. Consejo Universitario Provisional mediante resolucion HCUP-ESPE-R008-2013
adoptada en sesién ordinaria del 30 de octubre de 2013 resolvid: “Aprobar el informe
presentado por la Comisién; 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 érgano colegiado de cogobierno académico
superior y autoridad maxima de la Universidad de las Fuerzas Armadas "ESPE”;

Que, el Art. 47 del prenombrado Estatuto sefiala que: “El Rector, seré 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 sera en orden de precedencia de las
Fuerzas; durard en sus funciones cinco afnos; y, sus deberes y atribuciones son: [...] k. Dictar
acuerdos, instructivos, resoluciones y poner en ejecucion aquellos dictados por el H. Consejo
Universitario, mediante érdenes de rectorado; [...]";

Que, mediante Oficio N°13-DIEDMIL-126, del 11 de septiembre de 2013, el Teniente
General Leonardo Barreiro Mufioz, Jefe del Comando Conjunto designé al General de
Brigada Roque Apoclinar Moreira Cedefio como Rector de la Universidad de las
Fuerzas Armadas “ESPE”;

Que, la Comision conformada para la “Organizacion de la Unidad de Gestion de
Tecnologias” presidida por los sefiores CRENL. EMT. AVC. Gerardo Procel, Vicerrector
Administrativo, y CRNL. Victor Aguirre ha presentado su Informe en el que se concluye
que es viable organizar una Unidad de Gestién de Tecnologias que administre las
carreras tecnoldgicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, la misma que
dependera del Vicerrectorado de Docencia, dentro del mismo esquema organizacional
propio de la Institucion;

Que, el H. Consejo Universitario Provisional, en sesién HCUP-CSO-N°007-2013, del 17
de diciembre de 2013, en el cuarto punto del orden del dia conocio el informe para la
“Organizacion de la Unidad de Gestion de Tecnologias”, de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, presentado por la comisién y adopté la resolucién HCUP-ESPE-R023-
2013;

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 ejercera |a representacion legal, judicial y extrajudicial de la misma...”;

Y,
En ejercicio de sus atribuciones,

RESUELVE:

Art. 1.- Poner en ejecucion la resolucion HCUP-ESPE-R023-2013, adoptada por el H.
Consejo Universitario Provisional, al tratar el cuarto punto del orden del dia en la
sesién ordinaria del 17 de diciembre de 2013, en el siguiente sentido:

“Aprobar la creacién, estructura y funcionamiento de la Unidad de Gestién de las
Tecnologias a' la que le corresponde ejecutar los procesos que viabilicen la
administracién tanto académica como administrativa de las carreras de tecnologia
existentes en la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; funcionara en la ciudad de
Latacunga, estara bajo la dependencia del Vicerrectorado de Docencia de la Universidad,
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contara con la Jefatura Administrativa-Financiera y la Jefatura Académica, con la
organizacién y cargos que constan en el Proyecto elaborado por la Comisién presidida
por CRNL. EM.T. Avc. Gerardo Procel, Vicerrector Administrativo y CRNL. Victor
Aguirre.”

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

Art. 2.- Del cumplimiento esta orden de rectorado encarguense los sefiores: Vicerrector
Académico General; Vicerrector de Docencia; Vicerrector de Investigacion,
Innovacién y Transferencia de Tecnologia; Vicerrector Administrativo; director de
la extension Latacunga; y director de la Unidad de Desarrollo y Planificacion
Institucional.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

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

> .!\kgﬁkiéi

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS “ESPE”
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LMIVERMDAD DE LA FUSEZRE

UNIVERSIDAD DE FUERZAS ARMADAS “ESPE”
FORMULARIO DE PRESENTACION DE PROYECTOS

INFORMACION GENERAL

.

\

. NOMBRE DEL PROYECTO: Organizacion de la Unidad de Gestién de Tecnologias

. FECHA: 25 de septiembre del 2013

AREA DE GESTION ESTRATEGICA: Gestion Institucional

OBJETIVO ESTRATEGICO: Instrumentar la normativa legal vigente para integrar
las carreras tecnolégicas a la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE’, de
acuerdo al Estatuto.

. ESTRATEGIA: Organizar la Unidad de Gestién de Tecnologias que permita

desarrollar un adecuado proceso de ensefianza aprendizaje en las areas de

conocimientos requeridas para este nivel.

. UNIDADES RESPONSABLES: Instituto Tecnoldégico Superior Aeronautico;

Vicerrectorados Administrativo y Académico; Unidades de Talento Humano,
Financiera, Procuraduria y Desarrollo Institucional de la Universidad de las Fuerzas
Armadas “ESPE".

RESPONSABLE DEL PROYECTO: Comision Especial designada para la

\organizacién de la UGT
INFORMACION ESPECIFICA ﬁ

8.

PERFIL DEL PROYECTO ELABORADO POR:
a. Crnl. EIM.T. Avc. Gerardo Procel — Vicerrector Administrativo
b. Crnl. Victor Aguirre — Rector del ITSA

. PERSONAL COLABORADOR:

Ing. Fernando Piedra — Delegado del Vicerrectorado Académico
Dr. Jaime Romo — Delegado de Procuraduria

Ing. Ena Tandazo — Delegada de la UDI (Procesos)

Ing. Cristina Nieto — Delegada de la UTH Administrativo

Ing. Arcenio Cérdova — Delegada de |la UTH Docente

Ing. Gabriela Cérdova — Directora de la Unidad de Finanzas
Sgos. Wilson Tasipanta — Delegado ITSA

@ = o a0 T W
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LOCALIZACION GEOGRAFICA: Cotopaxi - Latacunga

AREA DE INFLUENCIA: Nacional

PROYECTO DE CREACION DE LA UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS

REFERENCIAS NORMATIVAS

Ley Organica de Educacion Superior.

Ley Organica de Servicio Publico.

Disposiciones del Ministerio de Finanzas.

Estatuto de la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE”

Reglamento Organico de la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE”

Reglamento Organico de Extensiones de la ESPE

ANTECEDENTES
Ley Organica de Educacién Superior.

[ ]

Articulo 118 parrafo final.- “Las Universidades y escuelas Politécnicas podran otorgar
titulos de nivel técnico o tecnologico superior cuando realicen alianzas con los
institutos de educacién superior o creen para el efecto el respectivo instituto de
educacion superior”, inclusive en el caso establecido en la Disposicidon Transitoria
Vigésima Segunda de la presente Ley".

Disposicion Transitoria Décima Quinta.-“Durante los cinco afios posteriores a la
promulgacién de ésta Ley no se creara ninguna nueva institucion de educacion
superior”.

Disposicion Transitoria Vigésima Segunda.- “A partir de la vigencia de esta ley, se
integraran la Escuela Politécnica del Ejército ESPE, la Universidad Naval
Comandante Rafael Moran Valverde UNINAV y el Instituto Tecnolégico Superior
Aeronautico- ITSA, conformando la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE".

La informacion académica, técnica y administrativa de los centros de educacién
superior antes mencionados sera unificada en la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE y a partir de la vigencia de la presente ley, en un plazo maximo de
un afo, los patrimonios de los centros de educaciéon superior que integran la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, conformaran el patrimonio de ésta.

En su calidad de Universidad publica la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,
sera participe de las rentas que el estado destina a la Educacién Superior.
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En el plazo maximo de 180 dias de promulgada esta Ley, se desarrollaran los
procedimientos necesarios para integrar la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE la formulacién de su estatuto, de acuerdo con los fines y objetivos especificos,
conforme a las politicas que defina el Ministerio de Defensa Nacional.

Concluido el tramite Institucional, se remitira el estatuto al Consejo de Educacion
Superior para su aprobacion.

Mientras dure esta aprobacién y hasta la plena conformacion del maximo érgano
colegiado de esta universidad, continuaran en sus funciones las autoridades de los
centros de educacion superior que integran la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE.

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

educacion superior que integran la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.”

Reglamento a la Ley Organica de Educacién Superior

e Disposicion Transitoria Vigésima.- “Para dar cumplimiento a lo dispuesto en la
Disposicion Transitoria Vigésima Segunda de la Ley, la SENESCYT coordinara
con el Ministerio de Defensa Nacional y las autoridades de la Escuela Politécnica
del Ejército ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Moran Valverde -
UNINAV vy el Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico-ITSA, el procedimiento

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

Estatuto de la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE”

e Disposicién Transitoria Novena.- “... La unidad de gestién de tecnologias en la
Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE” sera responsable de administrar las
tecnologias, por lo tanto recibira la informacion de las mismas, y funcionara
mientras se concluye el plazo para la creacién del respectivo Instituto Superior
Tecnolégico de la Universidad, de conformidad con lo establecido en la
Disposicion Transitoria Décima Quinta y el articulo 118 de la Ley Organica de

Educacién Superior”.

PROYECTOS RELACIONADOS

Proyecto de Creacion de la Unidad Académica Desconcentrada ITSA
7ry
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G ESPE
JUSTIFICACION E IMPORTANCIA
Con el fin de que las carreras tecnologicas de la ESPE y del ITSA continden
ejecutandose como parte de la Universidad de Fuerzas Armadas, es importante que se
cuente con lineamientos internos que permitan viabilizar la ejecucion y desarrollo de las
tecnologias a partir de la integracion de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE,

mediante la organizacion de la Unidad de Gestién de Tecnologias.

Por lo que se consider6 necesario ubicar dentro de la Red Organizacional de la
Universidad de las Fuerzas Armadas, una instancia que administre las carreras de nivel
tecnolégico de la ESPE e ITSA, como parte del proceso de integracion.

Consecuentemente la organizaciéon de la Unidad de Gestion de Tecnologias permitira
dar cumplimiento a lo establecido en el Estatuto en lo relacionado a las carreras
tecnologicas a nivel superior, que servira de base para la creacion del Instituto Superior
Tecnolégico de la Universidad, de conformidad con lo sefialado en la disposicion
transitoria Décimo Quinta y Articulo 118 de la Ley Organica de Educacién Superior.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA UNIDAD

Ver anexo A — Plan de Desarrollo de la Unidad de Gestion de Tecnologias

RESPONSABILIDADES GENERALES DE LA UNIDAD DE GESTION DE

TECNOLOGIAS

e Administrar las Carreras Técnicas y Tecnoldgicas de la Universidad de las Fuerzas
Armadas “ESPE".

e Planificar, coordinar y tramitar la legalizacién y acreditacién de las carreras
tecnolégicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE".

e Gestionar el mejoramiento continuo de las carreras técnicas y tecnoldgicas de la

Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE”

UBICACION EN LA RED ORGANIZACIONAL

En concordancia con lo establecido en el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas
Armadas “ESPE", a la Unidad de Gestion de Tecnologias le corresponde ejecutar los
procesos que viabilicen la administracion tanto académica como administrativa de las
carreras de tecnologia existentes actualmente en la Universidad y en el Instituto
Tecnolégico Superior Aeronautico, por tal razén, esta Unidad estara bajo la

dependencia del Vicerrectorado de Docencia:
A,
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8. PROCESOS

T MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS ROL
TIPO
. CcoD NOMBRE coD NOMBRE coD NOMBRE
i 2 5 Elaboracién del plan de
Gestion Planificacion :
N G GE 3 GE.2 i GE.2.9 | Desarrollo y CCO del nivel Responsable
Estratégica Estratégica operativo
~ Gestion Planificacién - oz : Co-
G GE Estratégica GE.3 Operativa GE.3 Planificacion Operativa Responsable
5 Seguimiento y o -
Gestion > Seguimiento y Evaluacion Co-
G GE ks GE.5 Evaluacion GE.5.1
) Estratégica (nstiacional del PEI Responsable
Gestion Seguimiento y Seguimiento, evaluacion y Co -
G GE - GE.5 Evaluacion GES5.2 cierre del Plan Operativo
Estratégica IaiRGeERal Aniial Responsable
G GE Gest.iét_'u GES SE%:'{: a'?:? c.t:‘ y GE53 Elaboracién de informes de Co-
Estratégica institucional rendicion de cuentas Responsable
Gestién ; :
G GE Estratégica GE.7 Asesoramiento GE.7 Asesoramiento Responsable
; Planificacion de la Actualizacién del disefio Co-
B M Do Docencia DO.1 Docencia D0:1.3 macro y meso curricular Responsable
: Planificacion de la Disefio o actualizacién Co~-
" RQ Roneiice DG4 Docencia RO14 micro curricular Responsable
: Planificacién de la Elaboracion del Calendario Co-
™ Do Docencia DO.1 Docencia DO.1.5 académico Responsable
; Planificacion de la . s iz Co-
M DO Docencia DO.1 Becasich DO.1.6 | Planificacién de la Seccién Responsable
) ! Planificacion de la o
M DO Docencia DO Deconii DO.1.7 | Planificacién de la Carrera Responsable
" : Aprobacion del distributivo y
2 Planificacion de la ; ; Co -
. M DO Docencia DO Docencia DO.1.8 desngnahmén de carga Responsable
oraria
. e Seleccion y Provision de
M | Do Docencia | DO.1 | PanfCaddn dela | 5o 19 | Textos aser utiizados por | o oo~
los estudiantes a
Seleccion y Provision de
; Planificacion de la Textos requeridos por las Co -
L DO Dapancia Ba.A Docencia DO1.10 Secciones de Responsable
Departamento
N ; Planificacion de la Elaboracion y entrega de
M DO Docencia DO.1 BokEricia DO.1.11 Guias de Estudio Responsable
. Planificacion de la 2
M DO Docencia DO.1 D h DO.1.12 | Creacidn de Aulas Virtuales Responsable
ocencia
. Planificacion de la Gestion de la direccion del
M DO Docencia DO.1 Docencia DO.1.13 programa carrera Responsable
Admisién y Recepcidn y entrega de
M DO Docencia DO.2 Raaito DO.2.6 | documentos € informacion Responsable
9 de la UAR
: Admision y Reconocimiento de
M DO Docencia DO.2 Registro DO.2.7 astudios Responsable
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—— MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS —
CcOoD NOMBRE coD NOMBRE coD NOMBRE
; Admision y Registro o rectificacion de
M DO Docencia DO.2 Registro DO.2.8 ot Responsable
; Admision y Registro o rectificacion de
M DO Docencia DO.2 Registro DO.2.9 asfitenci Responsable
: Admisién y Emisién de certificaciones
M DO Docencia DO.2 Registro DO.2.10 scadbnmicis Responsable
sy Anulacion de matriculas y
M DO Docencia DO.2 Agmnsi::t):}y DO.2.11 retiro con devolucién de Responsable
€8 aranceles
Aderiion Reconocimiento al mérito
M DO Docencia DO.2 Registr oy D0.2.12 | académico de estudiantes Responsable
. de pregrado
L Admision y Administracion del
M DO Docencia DO.2 Registro DO.2.13 & liente estudiantil Responsable
Ejecucion y ; )
2 v Ejecucion de las
M DO Docencia DO.4 Evaluacion DO.41 ot 3 Responsable
Acudmis actividades académicas
Ejecucién y =3 '
2 . Gestion de Pasantias y
M DO Docencia DO.4 Evaluacion DO.4.2 : : Responsable
Aeadbnica Practicas pre-profesionales
Ejecucién y Elaboracion, validacion y
M DO Docencia DO.4 Evaluacion DO.4.5 calificacion de examenes Responsable
Académica para la MED
5 Gestion de Prestacion de Servicios de
M DO Docencia DO.5 {abartoHes DO.5.2 Lisbortitoito Responsable
. Gestion de Logistica y Mantenimiento
M DO Docencia DO.5 Laboralonos DO.53 s Labotalono Responsable
M | po Docencia | DO6 |  Graduacion Do6.1 | Disefoy :‘;‘;‘,’“’"" del | Responsable
. - Desarrollo del trabajo de
M DO Docencia DO.6 Graduacion DO.6.2 graduacion Responsable
2 - Evaluacién del trabajo de
M DO Docencia DO.6 Graduacidn DO.6.3 graduacion Responsable
M | po Docencia DO6 |  Graduacién DO | CAPeNcionpuRicadel Responsable
. =k trabajo de graduacion
M DO Docencia DO.6 Graduacion DO.6.5 Incorporacién Responsable
Gestion del Administracion del .
S TH T alsrito Homana TH.1 Sistema de TH THAS Reclutamiento Responsable
Gestion del Administracion del S
S TH Talito Hienand TH.1 Sistema de TH TH.1.6 Seleccion Responsable
Gestion del Administracion del 2
S TH Talanto Homans TH.1 Sistema de TH THA.7 Contratacion Responsable
Gestion del Administracion del ;
S TH Faluato Himwiic THA Sistema de TH TH.1.8 Induccion Responsable
Gestion del Administracion del 2
s TH Talants Fisnane TH.1 Sistema de TH TH.1.9 | Evaluacion del Desempefio Responsable
Gestion del Administracion del Evaluacion del Desempeiio
s ™ Talento Humano L Sistema de TH THA10 Docente Responashie
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—_— MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS -
coD NOMBRE cob NOMBRE cob NOMBRE
Gestion del Administracion de Control de Asistencias y
s L Talento Humano ™2 la Ley THEY Permmisos del personal Responsable
Gestion del Administracién de o Co-
S TH Yalanto Humano TH.2 la Ley TH.2.3 Movimiento Interno Responsable
Gestion del Administracion de Manejo de Remuneraciones Co -
S ™ Talente Humano TH2 la Ley THZ5 de Docentes Responsable
Gestién Gestion de
S GF Financiera GF.3 Operaciones de GF.3.3 | Recaudacion y Facturacion Responsable
Tesoreria
Gestién Gestion de Registro y Control de
S GF Financiai GF.3 QOperaciones de GF.3.4 Garantias y Especies Responsable
Tesoreria Valoradas
i Gestion de v i
Gestion A Venta y Liquidacion de
s GF Financiera GF3 Opﬁ_f;c;gﬁ: o GF3.5 Especies Valoradas Responsabie
Administracion de
Gestion de Atinos Fyos,
S RF bl RF.3 | Bienes Sujetosde | RF.3.7 Manejo de Bodega Responsable
Recursos Fisicos control y
existencias
Gestién de Mantenimiento de Servicio de Limpieza de
S RF Recursos Fisicos RF.4 Activos RF.4.2 instalaciones Responsable
Gestién de " -
S SuU Servicios SuU.5 Ad';g'g'ist:;:tcéi'; de su.5.2 Circulacion y Préstamos Responsable
Universitarios
Gestion de
S GT Jf?”r;gggay GT.2 Ges"epégﬁif: ports GT.21 Gestion de Incidencias Responsable
Comunicaciones
Gestion de
s | er I:m‘zggfy i R [ Asistencia Técnica Responsable
Comunicaciones
Gestion de
Tecnologia Gestion de Soporte Mantenimiento Correctivo
S | CT | infomaticay | CT2 Técnico ar.23 (Nivel 2) Respolsibie
Comunicaciones
Gestion de
Tecnologia Gestion de Soporte Asistencia Técnica
S | OT | informaticay | CT2 Teécnico GT:24 | Eqpecializada (Nivel3) | Responsable
Comunicaciones
Gestion de
Tecnologia Gestién de Soporte Mantenimiento Preventivo e
- = Informatica y a2 Técnico G Inventario Tecnolégico Responsable
Comunicaciones
?:j;ﬁg;g Administracion de
S GT Informatica y GT.3 | Servicios de Redes | GT.3.1 Networking Responsable
Comunicaciones y Comunicacianes
?: ;:Iooln diz Administracion de
S GT o é:;ga y GT.3 | Servicios de Redes | GT.3.2 Cableado Estructurado Responsable
Comunicaciones y Comunicaciones

@,
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- MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS _—
coD NOMBRE cob NOMBRE coD NOMBRE
_?:;:ig!n dii Administracién de
S GT infotm agga GT.3 | Servicios de Redes | GT.3.3 Switching y Routing Responsable
cOmunicacior?es y Comunicaciones
1(.3: :r:'odln diz Administracién de
S GT iy égga y GT.3 | Servicios de Redes | GT.3.4 Servicios de Red Responsable
Comunicaciones yicomunlcacionien
?::::"l" di: Administracién de
S | 6T | |ommificay | GT:3 |SeniciosdeRedes | GT.3.5 | Administracion de Accesos | Responsable
Comunicaciones y Comunicaclones
Gestion de 1. o g
? Administracion de - s
Tecnologia o Administracion de
S GT Informética y GT.5 ApllcggvgastgsBase GT.51 Aplicativos Responsable
Comunicaciones
Gestion de = 2
= Administracion de " 2
Tecnologia e Atencion a Solicitudes de
S GT Informatica y GT.5 Apllcggv;:tszase GT.5.2 Aplicativos Responsable
Comunicaciones
Gestion de sl y
A Administracién de - 5
Tecnologia A Administracion de |la Base
S GT Informética y GT.5 Apllcgélvg:tgsBase GT.5.3 ds Ditos Responsable
Comunicaciones
?::;gn d; Administracién de Administracién y
S GT inforr égga y GT.5 | Aplicativosy Base | GT.5.4 mantenimiento del Sitio Responsable
Comunicaciones deRmos Web
Gestion ; Procesamiento de
° = Documental % | Msheso dchumanial | IS0UE documentacién externa Responsable
Gestion 5 Recepcion y Distribucién de
S GD Decumental GD.4 | Manejo documental | GD.4.2 DicanGetos Responsable
Gestion P re
S GD Bocimantal GD.4 | Manejo documental | GD.4.3 | Elaboracién de documentos Responsable
Gestion . Almacenamiento de
S GD Documental GD.4 | Manejo documental | GD.4.4 dsrumantos Responsable

an
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10. DESCRIPCION DE CARGOS

UNTTRBmAD DE LAS SUERTAS.
ImmEvAGien masa ia AmeiEmEle

& ESPE

PESPE

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA
: 7.05.01.01.10 INTERFAZ Nivel de
Lo = P Tercer Nivel
Denominacién: Director Instruccién:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Unidad de Gestion de Tecnologias S|
Sefior Rector, Direccion de Departamento Adrni:‘sgt;-::rén 46
o o departarr}er!tas corres_pondlentes al area Titulo Requerido Einpessns
Rol: Direccién de Unidad Organizacional de conocimiento, Vicerrectores, Jefe Einanzas, Dr
Administrativo Financiero de |a Unidad. Veteri -
eterinaria, Ing.
Agropecuario,
Bidlogo, o afines a
la Unidad a dirigir
Grupo Ocupacional: Nivel Jerdrquico Superior Grado 2 Area de Afines ala Unidad
Ambito: Nacional Conacimiento adirigir, Pedagogia
2. MISION . EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar el cumplimiento de las actividades académicas y administrativas para
apoyar en la formacién de competencias de los estudiantes con la aptitud y
actitud cientifica, tecnolégica y humanistica, para promover y sustentar el
desarrollo arménico del sector agro productivo y sociocultural, en el ambito
provincial, regional y del pais.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES,

Tiempo de Experiencia 10 afios o mas
Planificacién Estratégica, Analisis
Especificidad de la experiencia: de Informacion, Administracion del

Talento Humano, Ley de Finanzas
Publicas y Ley del Sistema Nacional
de Contratacién Publica.

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Planifica, organiza, ejecuta y evalia los procesos académicos, administrativos y
financieros por medio del establecimiento de actividades, asignacién de recursos
y verificacion de cumplimiento de metas y trabajos preestablecidos.

Planificacién Académica

Planificacion y gestion

Dirige la formulacién, implementacidn, ejecucién y evaluacion del plan operativo
anual (POA) y del Plan Anual de Contratacién (PAC); en base a los
requerimientos presentados por los Coordinadores de Areas.

Elaboracién 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 delegacion escrita por el Sefior Rector.

Presupuesto, Ley del Sistema Nacional de

Contratacidn Piblica

Manejo de recursos financieros

Ejecuta el presupuesto de la Unidad para propender a la consecucion e
incremento de sus bienes y rentas, y vigilar su recaudacién e inversion.

Ley del Sistema Nacional de Contratacion
Publica

Manejo de recursos financieros

Tramita becas, licencias con o sin sueldo o comision de servicios para
estudiantes, directivos, profesores y personal administrativo, segun el caso,
cumpliendo siempre con el reglamento institucional.

Reglamentos Internos, Ley Orgdnica de
Educacidn Superior y su Reglamento.

Pensamiento estratégico

Tramita las renuncias y excusas a sus cargos de acuerdo con los reglamentos
respectivos del personal técnico, docente o administrativo, con la finalidad de
llenar las vacantes de acuerdo a las necesidades institucionales.

Ley Organica de Servicio Publico

Planificacion y gestion

Propicia y dirige reuniones de trabajo con autoridades, sector productivo y
otros, a fin de interrelacionar la Unidad, sus actividades académicas, de
investigacion y de vinculacion, con la comunidad.

Técnicas de Negociacion

Planificacidn y gestion

Asesora institucionalmente a las autoridades de la Universidad; mediante la
formulacién de alternativas, mejoras, cambios, soluciones que aporten a la toma
de decisiones.

Gestion y Gerencia Publica

Orientacion / asesoramiento

Realiza los trdmites respectivos para la asignacién presupuestaria con la
finalidad de proveer a la Unidad de los suficientes recursos para la gestion.

Presupuesto,
Nacional

Ley del Sistema
de Contratacion Publica

Manejo de recursos financieros

Realiza acercamientos con las diferentes instancias tanto internas como
externas a la Universidad para llegar a  establecer, negociaciones,
convenios y conversatorios; con la finalidad de asegurar la obtencién de
recursos para la gestién de la Unidad.

Técnicas de Negociacion

Planificacién y gestién

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

Planificacion Estratégica

Planificacion y gestién

Dirige la formulacién, implementacién y evaluacién del sistema de gestién de la
calidad; en base a la socializacion interna del sistema de gestion, cumplimiento
de pardmetros preestablecidos, formularios de productos no conformes y de
mejora continua de la Unidad.

Gestidn de la Calidad

Planificacidn y gestién

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

Técnicas de Negociacion

Planificacion y gestién

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

Ley del Sistema Nacional de Contratacion
Publica

Monitoreo y control

Presenta su informe anual de labores al Consejo de Extensidn y al Rector de la
ESPE, con la finalidad de poner a consideracion la gestion realizada.

Reglamentos elaboracién

informes

internos,

de

Recopilacién de informacién
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/"é’:.\ ESPE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DEI DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 703.08.01.02 INTERFAZ = &
|Denominacién: Secretaria gjecutiva RS Bachilerato
Nivel: No profesional i
Unidad o Proceso: Deparlarrlantos ) g ) Titulo Requerido: |NO
Rol: Administrativo Jefe ) y servidores publicos del
Grupo Ocupacional: Servidor Riblico de Apoyo 2 epetamenio g de o e i A i?:;:‘g:a::" Hisite
4 ) Conocimiento: Relaciones
Ambito: Nacional Interpersanales.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 1 afo

Brindar apoyo a las labores académicas, estudianties y administrativas del
departamento o unidad, mediante el ejercicio de la secretaria; atendiendo al cliente
externo con informacion certera y oportuna, y asistiendo a la gestion del personal
administrativo, miltar, estudiantes y profesores.

Especificidad de la experiencia:

Técnicas secretariales, de archivo, Office,
Relaciones Humanas.,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Recibe documentos en fisico, via email o via fax, registra &l ingreso en el sistema
de la universidad, y pasa los tramites al jefe inmediato, para la adecuada gestion
Departamental o de la Unidad

Atencion al Clients, secretariado ejecutivo, Office,
Técnicas de Archivo, Sistema de Gestion de la
Calidad

Organizacion de fa informacion

Babora documentos varios, como memorandos, oficios, certificados, actas de
grade, etc., para cumplir con requerimentos de informaciin demandados por
ofras instancias internas o externas,

Office, Secretariado ejecutivo, Sstema de Gestion
de la Calidad

Expresidn escrita

Archiva los documentos del Departamento o Unidad, tramites de ingreso y egreso,
informes, etc.; de acuerdo a los parametros institucionales y la normativa nacional
de archive, para faciltar la ubicacion fisica de los documentos en el caso de ser
requerida la informacion.

Atencion al Clients, secretariado ejecutivo, Office,
Técnicas de Archivo, Sistema de Gestion de la
Calidad

Organizacion de la informacion

informa u orienta al cliente interno o externc sea telefonicamente, via email o
personalmente, respecto a procesos administrativos o académicos de la
universidad.

Atencion al Cliente, secretariado ejecutivo, Office,
Técnicas de Archivo. Sistema de Gestion de la
Calidad

Expresion oral

Despacha documentos o tramites del Departamento o Unidad verificando los datos
de la persona, instancia o institucién a la que va dirigido, con la finalidad de
apoyar a la gestion interna.

Nermativa Interna. logistica institucional

Organizacion de la informacion

Realiza llamadas telefénicas internas o externas requeridas por el jefe del
Departamento o Unidad o cualquier ofro de los comparieros, comunicandoles con
la instancia interna, institucion, empresa o persona solicitada; con la finalidad de
apoyar a la gestion interna.

Logistica institucional extensiones de las instancias
de la universidad, teléfonos y paginas web de
instituciones o enpresas requeridas

|Expresion oral

Realiza o segumento de los tramites internos y extemnos del departamento ©
unidad; realizando Bamadas telefonicas o visitando las diferentes instancias o
personas encargadas del tramite; con la finalidad de agitar el fiujo de los
procesos

Logistica Institucional, Relaciones interpersonales

Recopilacion de informacién

Apoya en la gestion del Departamento o Unidad realzando cualquier ofra actividad
inherente al secretariado, que sea dispuesta por el jefe inmediato o solicitada por
ofros compafieros; con la finalidad de cumpiir la gestion Departamental o de la
Unidad

Atencion al Ciente. Relaciones inlerpersonales,
secretariado sjecutivo, Office Técnicas de Archivo,
Sistema de Gestion de la Calidad.

Pensamiento analtico

Apoya en la organizacion de las ceremonias de graduacion, otras ceremonias,
sesiones solermnes 0 demas reuniones que requieran el apoyo logistico y
movilizacion de recursos para lievarse a cabo, para contribuir a la institucion en al
desarrollo de actividades protocolares

Logistica institucional extensiones de las instancias
de la universidad. teléfonos y paginas web de
instituciones o empresas requeridas

Expresion Oral

Babora listados de requerimientos de suministros de oficina y materiales de
limpieza para el Departamento o Unidad posteriormente recibe estos suministros y
proveer a los demas servidores publicos del area.

Office, Secretariado ejecutivo, Sistema de Gestion
de la Calidad.

Pensamiento critico

Apoya en la elaboracion de records, certificados u otros documentos, para &l
personal o estudiantes que asi lo requieran, estos documentos son revisados y
posteriormente legalizados por el jefe inmediato del Departamento o Unidad.

Office, Secretariado ejecutivo, Sistema de Gestion
de la Calidad.

Pensamiento critico

Actualiza fichas y expedientes del personal, estudiantes o docentes tiempo
completo, tiempo parcial y hora clase por medio de la recopilacién de la
informacion pertinente, para mantener un constante comunicacion

Office, Secretariado ejecutivo, Sistema de Gestion
de la Calidad

Pensamento critico

Verffica el estado fisico de la infraestructura de la Unidad o Departamento con la

finalidad de informar al jefe inmediato en el caso de existir novedades y apoyar|

en el tramite de soicitud de arregios.

Sistemas de gestion de Calidad

Inspeccién de productos y servicios

Saca copias y escanea documentacion requerida por todo el departamento, esta
actividad se la realiza para apoyar a la gestion de los Analistas y para mantener al

dia el archivo magnético de! Departamento o Unidad.

Office, Secretariado eecutive, Sstema de Gestion
de la Calidad

Operacion y control

an
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DESCRIPCION

EREULLA FOLI TGN B AT

Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7.03.06.05.01

INTERFAZ

> Nivel de
De s 2 Bachillerato
Mivel: No profesional
Unidad o Proceso: Unidad de transpories
Titulo Requerido:  (NO
Rol: L
Grupe Ocupacional: Cadigo de trabajo- Techos de negociacion Jefe de Ti " del serviclo de Chofer “Q__Dulam..
rransporte. Mecanica basica,
Leyes y normas de
Area de|transito, rutec de|
Am bito; Nacional Conocimiento: rrecorridos,
aprobacion del cursg
de choferes,
profesionales
2. MISION §. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Prestar de manera cofrecta y oporiuna dei servicio de ransporte,

i Tiempo de Experiencia:

Hasta 1

afio

vehicuio que se le asigne en perfecto estado de orden, presentacion y
funcionamento

Espacificidad de la experiencia:

Mecanica bdsica. Leyes y nofmas de transio,
ruteo de rrecorridos. aprobacion del curso dej
|choferes profesionales

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realiza el recorrido de entrada y salida de todo el personal de servidores y
servidoras publicas, personal militar, y estudiantes en horarios programados.

Acredfiar icencia de conduccion categoria E que sea
la requerida para manejar vehiculos pesados,
nomenclatura y direcciones, mecanica basica,
normas y leyes de transito

Manejo de recursos materiales

Apoya en las comisiones de servicios del personal de la univi

conduciende cuaiquiera de los transportes (sean

furgonetas o buses) para que el personal curpla con distintas
necesitan moviizacidn fuera de fa ciudad de Quito

ditar licencia de @ E que sea
s rida para mmanejar vehiculos pesados,
y direcci 5 a basica,

normas y leyes de transito

Manejo de recursos materiales

Transporta internamente desde las aAreas los p para

&n bodega. por ejemplo ia leche desde la ganaderia al drea de produccidn de
idctecs, paimito a la fabrica y al per alos disti inos de la ciudad para
que realicen diferentes compras de productos necesarios para cada area de
|gestidn agricola

Acreditar Bcencia de conduccion categoria E que sea
la requerida para manejar vehiculos pesados,
basica.

y
normas y leyes de transito

O e recursos

Chequea los niveles de agua aceite. iquido de frencs, aire de las Bantas y
verificacion de papeles. autorizack os del caso;
notificando las novedades al Administrador del servicio de ._.330032 para que
se realice la coordinacién del mantenimento o compostura necesarla,

Acredtar licencia de conduccion categoria E. que sea
la requerida para manejar v

nor ra y direcck
normas y leyes de transito

basica,

Mantenimiento de equipos

Liena el Registro de control de uso de vehiculos en el que se establece la fecha.
hora de salida y entrada. nombre del usuario, lugar de origen, lugar de destino,
kilometraje inicial y final. firma del usuario, nombre y firma del conductor: con la
finakdad de tener un registro de los datos de la movilizacidn o comsién con las
respeciivas evidencias fisicas.

Sistermas office y window s, gestion publica, normas
y leyes de transito

Organizacion de la informacion

Curmple con las indk de

.. |Acreditar icencia de conduccion categoria E. que sea

o otra
que Sirva para apoyar las gestiones institucionales dentro y fuera de horario. con

la finabdad de cumplir con las politicas de la institucion.

la requerida para

manegar A
basica

y
.nofmas y leyes de trinsito

oral

Movilza los aspiranies para guias p iarios a las
de Santo Domingo de los Tsachilas para que realicen sus practicas.

de la carcel|

Acreditar icencia de conduccidn categoria E. que sea
la requerida para manejar wvehiculos pesados,
nomenclatura y direcciones, mecanica basica,
normas y leyes de transfto

Manejo de recursos maleriales

Moviliza a los estudiantes del IASA 1Y Il a las diferentes haciendas o empresas
para que realicen sus praclicas.

Acreditar licencia de conduccitn categorla E. que sea
la requerida para manejar vehiculos pesados,

y dir 3 basica.
normas y leyes de transito

Manejo de recursos materiales

Realiza el recorrido para la entrega de almuerzos para el personal docente,
servidores pubk ¥

Acreditar icencia de conduccion categoria Eo la que
:!n‘ﬁ~5h¢uun_nqﬂ!ﬂl_- n‘n_-:.l..&m_.

ey y
mecanica basica sistemas office y Window s, gestion|
piblca. normas y leyes de ransio

materiales

Curmple con los tumos de Y de
IASA | se verifica la planificacion y se curmple el turno

a porte de comda la

con la

icencia de goria Eo la que.
hacia el futuro sea la requerida para manejar

de apoyar a la institucién

Viculos I y di
mecanica basica -_-_c_.im office y Window s, gestién
publica, normas y leyes de transito

Manejo de recursos materiales

Realza la mpieza del igr prime: o de
vehiculo que se necesite para cumplir con a movilizacién o la comsién

Acrediar licencia de conduccién categoria Eo la que
hacia el futuro sea la requerida para manejar

y

|mecanica basica sisteras office y Window s, gestidn

publica, normas y leyes de transito

Manejo de recursos materiales

Apoya en el
caon la

y los
en

en la parte ica de los vehicub
estado para el uso del msmo

de

Mecanica basica

Mantenimiento de equipos

Liena el libro de vida del vehiculo a cargo, con el registro de los mantenimentos y
en los con la finalidad de tener informacion
permita ﬂo.o_.:a:u_. el estado del blen.

Sistermas office y Window s. gestidn publica. normas
y leyes de transio

Expresion escrita

Llena la orden de movilizacién de acuerdo a los lineamientos de la Contraloria
General del Estado, para dar cumplimiento a lo que establece la Ley y tener un
adecuado conirol de los vehiculos del Estado.

Sistermas office y Window s, gestién publica, normas
y leyes de transito

Pensamiento critico

Liena el informe del sinlestro, en el caso de accidente como requisito para
reportar a la aseguradora el percance y poder realizar el tramfte correspondienta
de reposicion o arregio del vehiculo.

Sistemas office y Window s, gestidn publica. normas
y leyes de transito

Expresidn escrita

Reporta el dafic del vehiculo en el caso que este se susclle cuando se cumple

alguna -] #izacidn en ese acude &l allugar sies
vngh:.nn.mn..wa:n__&ou_znnncv:ﬂ(lunn:(!n:nlt%ann
oa ofra D del casc

Sistermas office y Window s, gestidn publica, normas
y leyes de transito

Expresién oral

Apoya en la carga de pi al de o
finalidad de prestar el mejor sevicio ¥ apoyo a la institucion.

y entregarios. con la

Acreditar licencia de conduccién categoria Eo la que!
hacia el futuro sea la requerida para manejar
vehkulos pesados.

Manejo de recursos materiales

Realiza ia transportacion de equipos, produclos, maleriales o documentos con ia
finalidad que apoyar con el cu de la gestion i nal

Acreditar licencia de conduccién categoria Eo 1a que
hacia el futuro sea la requerida para manejar
vehiculos pesados. nomenclatura y direcciones,
|mecanica basica sistermas office y Window s, gestién
pdblica. normas y leyes de transito.

Manejo de recursos materiales
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A /\ .-_...§meu-§n DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
b=
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 6. INSTRUCCION FORM AL REQUERIDA
Cédigo: 7.05.04.01.05 INTERFAZ
T == - Nivel de
Denominacién: Jefe Administrativo Financiera st s Tercer Nivel
Nivel: Profesional
|Unidad o Proceso: Unidad Academica Desconcentrada - Extensién =
Ing. En Administracién
Titule Requerido: du Evpreses,
Rol: Dwreccién de unidad organizacional Comercial,
Drector de la Unidad Ac Agropecuaria.
Desconcentrada Pedagogia o afines
De acuerdc al articulo 52 del REGLAMENTO %
. CARRERA Y ESCALAFON DEL PROFESOR "
Grupo Ocupacional: N Agropecuana.
INVESTIGADOR DEL SISTEMA DE EDUCACION F oy da| Adriristracion afi &
SUPERIOR Conocimisnto: ia UAD en la que se
Ambito: Nacional e .
2 MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Coordinar ei cumpimiento de las actividades administrativas y parapierE e SOt 2 68 5 e
apoyar en la formacion de ias de los nes con la apBtud y Administracion y manejo del personal,
actitud clentifica — tecnoiégica y humanistica, suficientes para promover y - S Contratacion Publica, Finanzas Fublcas.
sustentar el desarrollo arménico. del sector agro productivo y sociocultural, en ef| ESPecificidad de la experiencia: Gestén Ribica Normas de Contraloria,
ambito provincial, regional y del pais. Agropecuaria

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /| HABILIDADES

Supervisa los proyectos productives con los docentes encargados de cada
proyecto; verifica las actividades a desarrollar y se elabora el proyecto. con la
finalidad de aportar de manera practica a los conocimentos de los estudiantes

Administrativos y agropecuarios

Desarrolio estratégico de los recursos|
humanos

Apoya al cumplimento de tividades e verif do que

aprendizaje de manera adecuada.

cuenten con los recursos necesarios para desarrollar la actividad de ensefianza|Admnistrativos y Pedagégicos

Desarrolic estratégico de los recursos
humanos

Administra los recursos tecnolégicos, econémices y materiales. velando por el

Descentralizada verificando constar que los cu
realicen un adecuado uso en pro de la gestion institucional,

de los mismos

adecuado mantenimento de los bienes y vehicuios de la Unidad Académica|Conocimientos de Ci

Administracién de personal

Desarrolio estratégico de los recursos
humanos

Ranifica, organiza, coordina. dirige y supervisa las actividades de las areas de su

de Extension y el Director de la Unidad, para cumplic con lo estipulado en la
normativa vigente.

competencia, de acuerdo con los lineamientos y policas trazadas por el Consejo|Contratacion Publica, Gestién Publica, Finanzas

Riblicas, Talento Humano.

Desarrolio estratégico de los recursos
humanos

Autoriza y aprueba gastos del area de su competencia, de acuerdo con la ley y
las normas reglamentarias pertinentes y en base al Plan de Desarrolio de la
Extension y los Planes Operativos Anuales. con la finalidad de proveer de los
recursos necesarios a la Unidad.

|Finanzas Rublicas

Pensamiento critico

implementa, mantiene, realiza el seguimiento y mejora del Sistema de Gestion de la
Calidad de los p ivos, con el ido de la correspondiente
documentacion.

Procesos de Calidad, Manejo de Indices. Indicadores
y Formularios

Fensamiento estratégico

Establece y aplica estrategias en su ambito de gestién, con la finalidad de verificar
que los procesos se desarrolien de acuerdo a la razon de ser de la Unidad

Frocesos de Calidad, Maneje de indices. Indicadores
y Formularios

Pensamiento estratégico

Controla la discipina y el orden del perscnal de servidores publicos:
conjuntamente con &l personal de Talento Humano se verffican asistencias,
atrasos, O taboral o con la
adecuada geston nsttucional.

Administracidon del Talento Humano Bienestar del

de asegurar la|Personal

Monitoreo y control

Supervisa que todos los procesos de Contratacion Ribica se desarrollen de

Ley

acuerdo a las necesidades institucionales y enmarcadas en el cumplimiento de la|Liste ia instruccion Formal

Monitoreo y control

Controla y supervisa las del . verff do que se este
provisionando de recursos de acuerdo a la planficacion elaborada y aprobada.
con ia finakdad de no desabastecer de este servicio a todo &l personal, docentes
y estudiantes de la Unidad Desconcentrada

Monitoreo y control

Supervisa e control de 3 bodega verificando is existencia de bienes
insttucionales, o prodk o de los [ productivos,
con la finalidad de salvaguardar los intereses de la Universidad

Adminstracion, agropecuaria, confrol de bodega

Monitoreo y control

Vela conjuntamente con e Médico Generai, Psicdioga y la Unidad de Talento
Humano, por el bienestar social, a salud fisica y mental de todo el personal de la
Unidad, con la finalidad propiciar el desarrolio del Talento Humano.

Desarrolic estratégico de los recursos)
humanos

Ranifica, ejecuta. supervisa y evalia los planes de seguridad del personal civil y
militar. de los bienes e instalaciones fisicas y de la informacién de la Unidad

Liste &l Contenido de la Experiencia

Planificacion y Gestion

Babora la proforma presupuestaria anual, y es miembro de equipo para la
elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones (PAC) y del Flan Operativo Anual
(POA), para poneria en conocimento de las autoridades y érganos de goblerno)
correspondientes para el tramite respectivo

Administracion y manejo del personal, Contratacion
Rublica. Finanzas Publicas. Gestibn Publica. Normas
de Contraloria, Agropecuaria.

Manejo de recursos financieros

Participa en reuniones directivas, administrativas y académicas con voz y voto
analizando las diferentes alternativas y dando asesoria a las autoridades
respecto a temas inherentes al normal funcionamento de la Unidad Académica
Descentralizada.

Técnicas de negociacion

Expresion oral

Integra y preside los crganismos, comités y comisiones, que se sefialaren en el
|estatuto y los reglamentos. con la finalidad de apoyar en la toma de decisiones.

Reglamento Interno

Toma de decisiones

Impulsa el mejoramiento continuo y la innovacion de ios sistemas y procescs, en

Desarrollo estratégice de los recursos

a la autoridad competente, con la finalidad de manejar una poltica de mejeramiento
del canocimiento del Talento Humano.

cada una de las areas de su P cia, con la de optimzar los|Liste las Destrezas Técnicas i
recursos de la Unidad. el
Consolida las r dec ion del p | administrativo y las remite

Desarrollo estratégico de los recursos hurmanas

Desarrolio estratégico de los recursos
humanos
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’f& ;‘ ,Ew,_m_‘m ,,.,E,, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DEIDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS | 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: ]7.03.05.01.01 INTERFAZ ) o
Denominacién: Técnico de Talento Humano Nvel Técnico Superior|
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: Unidad de Talento Humano
Técnico o tecndiogo o
cursando los Ultimos
Rol: Técnico Directores de area, analistas de talento humano, | Titulo Requerido: niveles en
servidores publicos, docentes y miltares Administracion de
Recursos Humano,
afines.
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 1 Area de|Administracion  del
< Conocimiento: Talentoc Humano,
Ambito: Nacional
2 MISION 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 affos
Disefic de procesos y  estructuras
Apoyar en actividades técnicas y/o administrativas relacionadas con el recurso organizacionales. Geston de recursos
humano de la institucién que se encuentran bajo los regimenes de: LOES, LOSEP) . humanos por competencias
y Cédigo del Trabajo. Epectickiad de ) exparinc; Manejo instrumentos técnicos y legales del
recursos humanes. Evaluacion y control de|
gestion organizacional.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /| HABILIDADES

Apiica instrumentos de registro de informacion de cargo para el analisis de
cargos, actualizacién de carpetas, y mantenimento actualzado de la base de
datos de la Unidad de Talento Humano

Técnicas de archivo, Nonmas técnicas del MRL

Mantiene actualizados los archives de la Unidad, a2 fin de encontrar la
documentacion concemiente, a cada hoja de vida del personal admnsitrativo,
docentes y trabajadores

Técnicas de archivo, Normas técnicas del MRL

Hebiidad analtica  (anasis def
prioridad,  criterio  i6gico,  sentidol
comun)

Expresion escrita

Apoya en la elaboracion de informes técnicos, buscando informacién en las hojas
de vida institucionales © en cualquier base de datos, concemente a
bonificaciones, becas, pensiones, jubilaciones, acciones de personal, stc.

LOSEP, LOES, Cédigo del Trabajo, Normas técnicas del
MRL

Pensamiento analitico

Colabora en la ejecucion de actividades referentes a la capacitacion y formacién
profesional, tanto del personal bajo el régimen de la LOSEP, LOES y Cddigo del
trabajo

LOSEP, LOES, Codigo del Trabajo, Normas técnicas del
MRL

Fensamiento analitico

Realiza calculos sencillos de catos comp horas extras. atrasos de personal,
descuentos, etc. verificando los registros biométricos y aphicando la normativa del
caso.

LOSEP, LOES, Codigo del Trabajo, Normas técnicas del
MRL

Desarrolio estratégico de los recursos,
humanos

Transcribe, procesa la informacién requerida por la Unidad afin de apoyar en
trémites concernientes a cualquiera de |0s subssitemas O procescs que se
manejan en la Unidad

LOSEP, LOES, Codigo del Trabajo, Normas técnicas del
MRL

Monttoreo y control

Colabora en la elaboracion de planes, programas, proyectos y ejecuta actividades
ref a la admin 6n de los salarios, como la elaboracion de la nomina,
elaboracién de liquidaciones, actas de finiquito, administracién de los beneficios
adicionales, ejecucion de tramites relacionados con aportes a IESS, tanto del
personal bajo el régimen de la LOSEP, LOES y Cédigo del trabajo

LOSER, LOES, Cédigo del Trabajo, Normas técnicas del
MRL

Destreza matemética

Apoya en la reaizacion de diagnosticos del talento humano, del funcionamiento de
la estructura organizacional y de la planficacion estratégica interna.

LOSEP, LOES, Cédigo del Trabajo, Normas técnicas del
MRL

Pensamento analitico

Babora acciones de personal relacionados con la admnistracion del talento
humano, tanto del personal bajo el régimen de la LOSEP, LOES y Codigo del
trabajo

LOSEP, LOES, Cdadigo del Trabajo, Normas técnicas del
MRL

Desarrolio estratégico de los recursos
humanos

@
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. 1. DATOS nemmmcﬁim.nmo 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INS‘I"RI.ECE FORMAL REQUERIDA
7.03.01.01.01 INTERFAZ Nvel Tecnico
RASNS st
Superior, cursando|
Recaudador Nivel de Instruccion: |Utmos niveles de
carrera o egresado)
Nivel: No Profesional de carrera
Unidad o Proceso: Direccion Financiera El
_— Tecnologo o técnico
Superior en
Finanzas,
il Contabilidad y
Rol: Ejecucion de apoyo y tecnolégico Tesorero General Titdia Requatida: Auditoria,
Administracion de
empresas,
Admmnistracion
pubica
Grupo Ocupacional Servidor PUbico 1
Kran de :ﬂnzas Puti:asy
Ambito: Nacional Conocimiento: B :’ri;“
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 afios
Receptar valores internos por concepto de venta de especies valoradas,
servicios o bienes, producto de los proyectos de autogestion que se manejan en ; Recaudacién, paginas web bancarias,
la universidad. iy e Xt Makia: finanzas, tributacion, contabiidad, ofimatica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

&. DESTREZAS | HABILIDADES

Registra las transferencias y depositos de pago, cuando algun usuano acude con
la papeleta de transferencia se verifica si s& encuentra acreditado el rubro en la|
cuenta de la universidad y se emite la factura normal © el cierre de cobro de la
factura a crédito.

Atencion al Clente, mateméticas.
OLYMFD, y Office

uso del sistema

Inspeccion de productos o servicios

Realiza la venta de: especies valoradas como papel politécnico y examenes
atrasados, examenes de ubicacion de idiomas, recalficaciones, etc., realzando la
iquidacion diaria en formato preestablecido para enviar al deposito y presentar
reportes.

Facturacion, matematicas,
uso de! sistema OLYMPO, y Office.

Manejo de recursos materiales

Realza el cobro y facturacién de certificaciones, consumos de laboratorio,
|comedor politécnico, centro medico, derechos post grados, multas de graduacion,
laranceles por graduacion, etc., posteriormente reaiza el cuadre e ingreso de
|datos en el sistema OLYMPO

Atencion al Clente, matemdticas, uso del sistema
OLYMPO, y Office

Manejo de recursos materiales

Realiza el cuadre de caja ¢ cierre en el sistema OLYMFPO, en el que se verifican
los comprobantes y se saca el reporte diario, para el adecuado registro ingresos

Control de documentos de crédito

Manejo de recursos materiales

Realiza las notas de deposito diarias, y envia los depodsitos al bando, afin de
ingresar los valores recaudados a las cuentas de la universidad y que se realice
el respectivo registro contabie en base a las notas de deposito diarias.

Emision de documentos contables

Expresion escrita

|Realza el segumiento de las facturas a crédito emitidas, llevando &l control en
hoja de Excel y realzando lamadas o emision de memcs recordatorios de las
obligaciones pendientes para con la universidad

Atencion al Cente, matematicas, uso de! sistema
OLYMFO, y Office

Controla existencias de especies valoradas, llevando un registro en Excel el cual
se actualiza de manera diaria, con la finalidad de verfficar cuantas especies
valoradas se vendieron y cuantas estan en existencia.

Técnicas de archivo.

Destreza matematica

Realiza notas de crédito para devolucién monetaria de rubros, recibiendo los
memos de solicitudes de las devoluciones en los que se exponen los motivos y
autorizaciones, para emitir y entregar la nota de crédito, a fin de que siga tramite
normal

Atencidn al Cliente, uso del sistema OLY MPO

Pensamiento analitico

Cobra los rubros pendientes por consumo de aimentos a los usuarios a crédito
del comedor politécnico, una vez cobrados los rubros del mes caido se informa al
comedor para que realice la nueva lista para el mes siguente, esta actividad es
retroalimentaria

Facturacion, manejo de dinero, matematicas.
uso del sistema OLYMPO, y Office

Manejo de recurscs financieros

Atiende tramites varios como de certific de matriculas de
periodos anteriores o cualquier ofro requerimiento del cliente, a fin de atender la
demanda.

OFFICE,

Comprension escrita

Archiva y custodia todos los documentos de ventas, solictudes de devoluciones,
actas de entrega y memos del area de recaudacion

Emsion de documentos contables

Organizacidn de la informacion

Registra nuevos usuarios al sistema tomando todos sus datos para ingreso en la)
base de datos OLYMPO, a fin de que tenga un codigo con el que sea mas faci
realzar transacciones financieras a futuro.

Sistema OLYMPO

Operacion y control

Registra los pagos de arriendos de las instalaciones insttucionales. lievando un

correspondientes antes de iniciar el curso

registro con numero de factura y realizando el seguimento para el cobre|Emisién de documentos contables. Destreza matematica
oportunc.

Emite reportes de los cursos que se dictan y los entrega a Educacion Continua, a

fin de gque avisen a los estudiantes que deben cancelar los rubros|Emision de documentos contables. Pensamiento critico
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al sistema o despachar, todos aquelios bienes de uso y consumo adquiridos por
la institucidn para la normal gestion de las unidades. departamentos, programas o
proyecios que requieren constantemente esta proveeduria.

Especificidad de la experiencia:

de los

' \ ...-‘..,.....E. E DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCC FORMAL REQUERIDA
Codigo: 7.03.02.02.01 INTERFAZ Ty ]
Guardalmaceén P S Bachiier
. No profesional B
Unidad o Proceso: Departamento Financiero NO
Ciencias Sociales,
Titulo Requeride: p A
Rol: Servicios Oirector financiero, director de logistica, ® Administracion,
unidades internas., jefe de Dbienes, Comercio
proveedores
Grupo Ocupacional: Servidor Pblico de Apoyo 4 Administracion,
Ares de |manejo de
= Conocimiento: inventarios ¥
Ambito: Nacional bodegas
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiem po de Experiencia: 4 anos
Recibir, contar, verfioar " s ingresar a bodegas y Reglamentc general para el manejo Yy

administracion de bienes del sector publico,|
Reglamento para el control administrativol
de los bienes no considerados activos |
Manual general de administracion y controll

activos fijos del sector publco

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Recibe cuenta verifica y cusiodia los bienes de consump comp: suministros de
oficina y agr oS, y pr de limpi
lubricantes y materiales para imprenta; verificando el inventario por medic dol
sistema OLYMPO de ingresos y egresos con la finaldad de verificar las
existencias de produclos y que el no se encuentre desabastecikda ninguna
unidad. depar

o o proy

Recepcién de bienes publicos, proveedores y
contratistas de la institucion

Manejo de recursos materiales

Apoya a la Unidad de Logistica y Financiera para la baja de activos en base a|

Ley de adquisiciones/Reglamento interno de

entregar blenes o productos y realizar el ingreso fisico al almacén de|
comercializacién, 0 a su vez entregar esos producios a otros proyectos;

Ley da adqumclonesmaqllrmmn interno de

actividad se la realiza para agiitar el proceso de entrega. transferencia y
despacho de produclos.

P de materiales y
requerimentos.

dafos y/o obsolescencia: de acuerdo lo determinado en el general d pect de % Yy Manejo de recursos materales.
bienes del sector publico y el tipo de baja a ser aplicada. |requerimentos
Visita cada uno de los proy T dades o de para refirar o|

Manejo de recursos maleriales

Mcmvﬁuymmmumm:wﬂm&
oficina, de . vehicuios, suministros

A,

bien cumpla con lo requerido segun documentacion p

Recepcion de bienes piblicos. proveedores y

se realiza por medic del ssterma OLYMPO.

Olympo, inventarios

Ma pom
de oficina. vestuario, elc ; después de vermcar que todas las caracteristicas del|contratistas de la Institucién 2
sal
Transfiere los productos de la bodega de alimentos para el almacén de ventas a : z
Transf. cias inl bodega, Offi Kardex
fin de que estos estén disponibles para su comercializacién. esta transferencial . iy S ‘IManejo de

Atende a usuarios apr de equipos y herramientas que
el custodia; se llena a hoja de préstamo para gue quede constancia de la
descripcion del / los equipa/s o herramenta/s prestadas. en este formato tarrbién
se registran las firmas de responsabilidad (entregue conforme y recibi conforme);
a fin de precauteiar los bienes institucionales de los que el es responsable.

Atencion cliente, formularios internos,

Expresion escrita

Apoya en la transferencia de los benes de un usuario a olro, o si el bien ya esta)
en desuso se transfiere a una bodega general posterior a un informe a Ia unidad

Transferencias nlernas de bodega, Office, Kardex.

; Manejo de
correspondiente: para que el bien sea utiizado por quien lo necesita o poder dario|Olympo, inventarios. v
de baja de acuerdo a la normativa vigente.
Realiza el PAC (Plan Anual de Contratacion) y el Presupuesto anual de consurmo,
de la bodega a su cargo y apoyaen la i:onsnlldal:iﬁn del PAC de la Unidad de - Panificaci
Logistica, para los jos para la gestion de " Ieacion, ¥ gestitn
|bodegas.

Babora, remite y actualiza actas de entrega a la seccion de bienes para el archivo,
respectivo, para realzar la entrega fisica a los custodios (servidores puablicos,
docentes y mitares), mismas que deberad estar legalizado con las firmas
respectivas; para dejar por sentado la entrega / recepcion.

Conocimento de los proveedores y contratistas de
la Instiucion / mercado y entorno donde se
desenvuelve la organizacion, conocimento de
técnicas de rutinas de  mantenimento,

especificaciones de bienes y produclos.

Realiza el ingreso, codificacion y clasificacion de todos los activos fijos, benes,
maleriales, suministros, herr etc., en el sistema Olmpo
afndemmmexumypow hvarun registro adecuado de las
mismas.

Manejo de recursos materiales

Conocimento de los proveedores y contratistas de
8 Insttucion /| mercado y entorno donde se
desenvuelve la organgacion. conocimento de
tecnicas de rutinas de mantenimiento.

Babora, remite, archiva y cuslodia los formularios: orden de compra, recepcion
fisica de activos fijos y bienes sujetos a control, para los administradores de los
coniralos o agentes de compras a fin de que se pueda legalzar la adquisicién,
ingreso y custodia del bien a bodega o usuario y tramitacion del pago

Expresion escrita

Sistermas de registros y Kardex

Expresién escrita

TR S TAOT O IOY DRSS o ST OO T O I POR T

seguros. generando el reporte del OLYMPO, ifi y ser

Ley de adqusiciones/Reglamentc intemno

halnﬁes.!asumdade.sparaqmnchqm--lehend&nﬁndshpﬂxl.r o8,

de materiales y

Manejo de recursos malerales

Realiza la transferencia de productos a los diferenies proyeclos para que estoa
.snn procesados; e). los cerdos que son transferidos para la elaboracion de

. esta lehreaiznpofnmdei sisterna Olimpo|
y cada requenmento es retirado y er de los

o de lps pro y contratistas de
la institucién / mercado y entornc donde se
desenvuelve la organizacion, conocimenta de
tecnicas de rutinas de mantenimento.
especificaciones de bienes y productos,

Manejo de recursos materiales

Babora y remile “egresc de bodega®, para realzar la entrega fisica a los
cuslodios (jefe de cocina, personal de rectorado y encargado de cafeteria),
ms que deberan estar legalizado con las firmas respectivas.

Técnicas de rutinas de mantenimento.
especificaciones de bienes y  productos,
conocimento de sistemas de registros y Kardex

Manejo de recursos materiales

Realza tomas Tisicas de bodega y conslataciones Tsicas de cus

. constr

y
bs btenes registrando en el sistema OLYMPO

de maner;

Realiza reportes, Mewtammmmmymxmw
mismo, ingresando el bien al sistema Ofimpo posteriormente el sistema emite un
numero, se asigna codigo de barras segln el bien; este cadigo puede ser

la Insttucion / mercado y entorno donde se
uely la organizacién, conocimiento de

por medio de escaner.

tecnicas de rutinas de mantenimiento,

de
B * Leydeadqml:nnesmwbmonmde
tes, verifficando el uso y Il‘duufsuﬁ o " " ¥ o o .
requerimentos.
Cor de los pro y cor de

Manejo de recursos materiales

Realza el abastecimento de bienes de consumo por medio de un registro en
Excel. elaboracidn de carces. y r on en formato pr con firmas

wummmmm

de (recibiy gué conforme). para asegurar que la impieza y
de las 4 del edificio se realicen.

P de materiales y
requerimentos.

Pensamento critico

[Realza los lramies de pago que lengan que ver con la admnistacion de 108
bienes institucionales y el aseguramienio de los mismos, como: Impuestos,
comodatos, venta y baja de los bienes de la unidad mediante remate,|
recuperacidn de bienes robados o desaparecidos, pago de los soal de los|
vehiculos de la unidad, matriculacion, efc., a fin de cunpir con la legalzacion y

|especificaciones de benes vy

precautela mentc de los bienes mmael

Conocimento de 1os proveedores y contratisias de
la institucion / mercado y entorno donde se
desenvuelve la organizacién, conocimenio de
|técnicas de rutinas de  mantenimento.
producios,
conocimento de sistemas de registros y Kardex

Manejo da recursos materiales

on
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Realizar las labores de aseo, limpieza y jardineria, para brindar comodidad a los
funcionarios en los sitios de trabajo del 4rea a la cual estd prestando los
servicios, conforme a las normas y procedimentos vigentes.

A l%/_‘ e i A imh e iiney DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
-
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigoe: 7.03.04.01.01 INTERFAZ Nivel de
Denom inacién: Auxiliar de desarrollo fisico " Bachillerato
- Instruccién:
Nivel: No profesional
Unidad o Proceseo: Desarid ERICH Titule Requeride: e
Rol: Servicios Director de desarrolio fisico Bachilerato
Grupo Ocupacional: Cédigo de trabajo- Techos de negociacion Limpieza,
Ambito: Nacional :roa iiniento: @° | mantenimiento y
mbito: cional onocimiento: iardinetin
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Hasta 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Limpieza, mantenimiento y jardineria

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realiza el aseo general de las areas interiores y exteriores de las oficinas,
salones de profesores, bafios. auditorios, biblioteca, aulas. centros de computo,
comedor y demas instalaciones de acuerdo a la planificacién de areas designada;
con la finalidad de mantener adecuado el ambiente de trabajo.

Aseo general

Manejo de recursos materiales

Realiza el pedido de insumos y materiales de limpieza como desinfectante, papel
higiénica, detergentes, escobas trapeadores, limpiones, cloro, etc., este pedido se
lo realiza de manera mensual, y los insumos y materiales son requeridos de
acuerdo al conocimiento que se tiene del uso o desgaste de los mismos.

Manejo de inventarios de articulos de limpieza

Manejo de recursos materiales

Realiza funciones de mensajeria como sacar copias, pegar anuncios o buscar a
personas, esta actividad es eventual y se la realiza a fin de agilitar las actividades
administrativas.

Mensajeria

Manejo de recursos materiales

Realiza la limpieza y desinfeccion de oficinas, pasillos, gradas patios, aulas salas
de uso multiple; vidrios, espejos, bafios, polvos de los muebles. visillos y cortinas;
con la finalidad de mantener limpios y desinfectados los ambientes de la
Universidad.

Aseo en general

Manejo de recursos materiales

Mantiene y limpia los tanques almacenamientc de agua, pozos de ganaderia,
invernaderos de los proyectos, flores, tomates, etc., con la finalidad de evitar
taponamientos brindar un agua en perfecta condicién y que no estén rotos los
plasticos y los invernaderos cumplan de manera adecuada su funcién, evitando la
contaminacion ambiental,

Purificacion del
ganaderia

agua, mantenimento de pozos,

Manejo de recursos materiales

Apoya con el traslado de equipos, muebles, plantas, libros, gulas, etc.; de un lugar
a otro de las instalaciones de la universidad; con la finalidad de apoyar a la
gestién de los demas servidores publicos autoridades o personal académico de la
Universidad.

Manejo de equipos e instalaciones

Manejo de recursos materiales

Forma parte de las mingas de aseo y mantenimiento de parques y jardines, sela
realiza de manera esporadica, con las herramientas requeridas para cada casoy
con la finalidad de mantener de manera ornamental los parques y jardines de las
instalaciones.

Asec en general, jardineria

Manejo de recursos materiales

Recoge la basura dos veces al dia de las instalaciones internas: oficinas, aulas,
bafios, corredores, salones, etc.; esta actividad se la realiza con la finalidad de
mantener aseado y decente el lugar donde laboran los servidores publicos de la
institucién.

Aseo en general

Manejo de recursos materiales

Colabora en el
plantaciones

vivero, realizando actividades de sembrioc y limpieza de

Cultivo

Manejo de recursos materiales

Custodia y da mantenimiento preventivo a los equipos, herramientas e insumos
recibidos para el mantenimento de jardines; al final de cada jornada todo lo
recibido es entregado al jefe de mantenimiento de areas verdes verificando su
buen estado.

Manejo de equipos e instalaciones

Mantenimiento de equipos

Divide areas verdes, se realiza la division por medio de postes de madera. con la
finalidad de dividir las edades del ganade en cada potrero.

Jardineria

Manejo de recursos materiales

Limpia y alimenta el ganado durante sabado y domingo cada dos meses, se
realizan turnos planificados y supervisados
alimentacion de los animales de coral.

para asegurar la adecuada

Ganaderia

Manejo de recursos materiales

Mantiene adecuadamente la caldera para que el agua de riego nunca falte, esta
actividad se la realiza siempre y cuando el caudal sea disminuido, en ese
momento se procede a la verificacién del porque ocurre este problema. puede
estarse desviando el agua o puede estar estancada,

Canales de riego

Manejo de recursos materiales

Cuidar las plantas de todas |as instalaciones internas: oficinas, aulas, bafios,
corredores, salones; se riegan con agua, trasplantan, ponen tierra, abono de ser
necesario, podan, eic.. cuidando que siempre se encuentren bien mantenidas
acrecentando el ornato de la Universidad.

Jardineria

Manejo de recursos materiales

Apoyar en los carmbios de oficinas, minutos civicos, alimuerzos institucionales, o
cualquier otro tipo de ceremonia que implique transporte de enseres o equipos de
oficina de un lugar a otro de las instalaciones de la universidad, la mayoria de
transpories es distante

Manejo de equipos e instalaciones

Manejo de recursos materiales

Lava y desinfectar+A26los cortinas, basureros de todas las instalaciones
internas: oficinas, aulas, bafios, corredores, salones, etc.| para ayudar en la
prevencién de enfermedades.

Aseo y limpieza

Manejo de recursos materiales

Extrae la gallinaza de los galpones de las gallinas ponedoras, esta extraccion es
manual y se deposita en carretilas para poder regar a manera de abono en los
potreros este desecho para que estos potreros se hagan mas fecundos.

Avicultura

Manejo de recursos materiales

Limpia y mantiene los jardines por medio de la extraccion de malas hierbas, poda
cuando se encuentran creciendo de manera no controlada. regadio de agua,
poner abonos, con la finalidad de tener bien presentados los parques y jardines
de las instalaciones del IASA, esta actividad es constantes.

Jardineria

Manejo de recursos materiales

Mantiene las vias de acceso a las plantaciones, potreros, area de animales, stc.,
para que exista un adecuado flujo de vehiculos y los productos procesados o
productos agricolas puedan ser transportados de manera adecuada.

Cultivo de plantas ornamentales

Manejo de recursos materiales

Cumple con todas las disposiciones del jefe inmediato o de las autoridades de la
Universidad, respecte al apoyo en cualquier actividad solicitada y que este
enmarcada en la naturaleza del trabajo.

Naturaleza del trabajo

Manejo de recursos materiales

Realiza la impieza, mantenimiento. poda, y da formas a las areas verdes. terrazas
sumideros, rejilas, alcantarillas, arboles, planta de procesamiento de aguas
servidas, dando priviegio a lugares mas transitados de manera ornamental en
cualquier lugar de las instalaciones

Aseo y limpieza

|Manejo de recursos materiales
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f\'g;.\ ESPE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 7.03.08.01.01 INTERFAZ
Denominacién: Mensajero Nivel de Instruccion: |Bachillerato
Nivel: No profesional
|Unidad o Proceso: Servicios Universitarios
- Titulo Requerido: NO
Rol: Servicios Todos los departamentos e instancias de la
Grupo Ocupacional: Cddigo de trabajo- Techos de negociacion universidad Mensajeria,
A d conduccion de
N | motocicletas licencia
Ambito: Nacional Conocimiento: i pondicin oo A
oB
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyaamdaslaémasdelauﬁvmdaﬂpornﬂndﬂvaslaﬂndemumaﬁnsmm”“mm"d‘: Hasta 1 afio
y tramites enfre las instancias institucionales o de manera externa a otras
dependencias de la universidad u otras instituciones plblicas o privadas, a fin de|Especificidad de la experiencia: Manejo de informacin, Rutas
colabarar con la gestion de la universidad,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Recoge informacidn del rectorado, vicerrectorado, direcciones académicas,
unidades administrativas y demas nstancias, para ser entregados en el lugar
designado, con la finaidad de ingresar de manera directa los tramites y ahorrar
tiempo

Manejo de informacion, conocimentos generales de
las instancias institucionales

Recopilacion de informacion

Entrega la documentacion de la universidad en las diferentes instancias internas,
externas u ofras instituciones o empresas con la finalidad de ingresar de manera
directa los tramites y ahorrar tiempo.

Manejo de informacién, conocimientos generales de
las instancias institucionales

Qrganizacion de la informacion

Realiza depésitos, retirando de Tesoreria el dinero proveniente de las ventas de
productos. especies valoradas y alquiler de residencia. esta actividad termina
cuando se entrega a la tesorera a diario las papeletas de depdsitos realizadas
para que sean ingresados los pagos en el sistema.

Mensajeria

Manejo de recursos financieros

Realiza tramites varios en instiuciones extemas a la universidad ef
Comandancia, Ministeric de Finanzas, Academa de Guerra, Municipio etc.,
retiranco formularios, documentos o tramites requeridos por alguna autoridad ©
instancia de la universidad

Mensajeria, manejo de informacion, rutas y direcciones
de las ciudades a las que reaiza las entregas

Habiidad analitica (anaisis de|
priondad, criterio  logico, sentido|
comin)

Archiva los documentos del Departamento o Unidad, tramites de ingreso y egreso,
informes, etc.; de acuerdo a los parametros institucionales y la normativa nacional
de archivo; para facilitar la ubicacion fisica de los documentos en el caso de ser
requerida la informacion

Técnicas de archivo

Organizacién de la informacion

Realiza pagos de luz y agua, de las diferentes unidades de la institucidn, o a su
vez retira los comprobantes del pagos realizados, para que no sean cortados los
servicios.

Mensajeria

Manejo de recursos financieros

aA
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[Cédigo: 7.03.03.01.03 INTERFAZ == =
Denominacién: AnalistaenTiCs 1 Tercer Nivei
Nvel: Frofesional Instruccién
. -y - 3 -

Unidad o Proceso: T Lk o ¥ Si

Analista de TIC's 3 Titulo Requerido: | ingenieria en Sistemas,
Rol: Eecucion de procesos Informatica o

electronica

Grupo Ocupacional: Servidor Rublico 5 Area de| Informatica, sistemas,
Ambito: | Nacional |Conocimiento: Telecormunicaciones
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dar soporte en TIC s a la gestion Académico-Administrativa de la universidad,
nu—nn:aa las normas, polticas y estandares de calidad, a fin de garantzar la
ach 6n, op idad ogica y op on de servicios.

Tiempo de Experiencia:

4 anos

Especificidad de la experiencia:

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Redes de comunicaciones, seguridad)
informatica. plataformas de correo electronico

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Da soporte técnico ala on, config: ion, monitoreo y

e en la i ién y entre la ion y las
adas, sedes iones y centros a nivel nacional

control de: equipos, sistermas, redes, eic., para manlener la conectvidad|

Monitoreo de TIC

Organizacidn de ia nformacidon

|Realza e monitorec de las aplicaciones, infraestruciura tecnologica, redes,

informacion, para asegurar los datos valiosos y continuidad de los servicios.

telecomunicaciones y sistemas; con la finalidad de que los servicios. se|Monftoreo de TIC Organizacion de la nformacion
encuentren funcionales todo el iempo.
|Realiza la verificacion los blogs de la base de datos: ingresa a la consoia abre

jes de alerta y errores y se ios trata de componer, sino es posible
avisa a soporte técnico del fabricante del software, para que realice las oy o Pns: s 2
correcciones que vengan al caso.
Realiza el respaido de informacion de los servicios y sistemas de la universidad,

do los proced de las poli de seguridad en el de la|Manejo de informacién importante Expresién oral

la ap " de par de seguridad de la Infraestructura de
aplicaciones del sistema académico que pueden ser de seguridad,
actualizaciones o de nuevas funcionalidades; para mantener el sistema con sus
ultimas actualizaciones o versiones existentes en &l mercado,

Actualizacion de softw are.

Manejo de recursos materiales

Da soporte de TIC a los usuarios de los diferentes sistemas, plataformas redes o
equipos de la i dad, para h los pr itados y que los
usuarios lengan herramentas para wabajar 0 estudiar acordes con sus
necesidaces

Soporte técnica.

Expresion oral

Realza configuracion del servicio de correo electronico, para mantener la

disponbilidad del servicio, permitir el crecimento de ¥y gurar la/
'comunicacion efectiva en toda la universidad.

G iones.

Expresion escrita

Compia los paquetes de DOL de los reg; que ios proge es tienen;
chequeando los paquetes y si existe aigin probiema se retorna al area de
prograrmacién. caso contraric Sse o deja en produccién para subsanar

requermentos del sistema

Paquetes informaticos

Organizacion de la informacion

Genera scripgt inicial de ia base de datos: analizando los reguermentos de
progr ¥ gando ios y uSuarios para Gue pueda ser
desarroliada el sistema y luego se realicen las pruebas de usuario antes de
entregario al usuario final.

Bases de datos

Pensamento critico

Babora informes técnicos sobre Ia infraestructura y servicios de TIC requerides
por las demds unidades de la universidad, se elabora un informe técnico con
conclusiones y recomendaciones, para emitir el diagnostico y conclusiones de la
novedad presentada

Fensamiento analico

Instala softw are base para servidores y aplicaciones de terceros o desarroliadas
internamente dentro de la institucion para probar su funcionabilidad y sugerir su
uso en las diferentes areas o unidades institucionales. ej. Tesis desarrolladas por
los estudiantes.

Manejo es instalaciones de softw are

Operacion y control

[Babora informes técnicos y cuadros comparativos en comiés de contratacion
publica de bienes o servicios TIC; analizando los requerimientos de las unidades y
verificando si cumplen o no cumplien estos requerimientos los ofertantes.

Contratacién publica,

Pensamiento critico

Babora bases té para isicion de ipami
y revisando las necesidades y definiendo las caracteristicas del equipamento o

softw are que da la mejor solucion, para satisfacer la necesidad de la institucion

o y software, evaluando

Monitoreo de TIC

Pensamiento critico

Realza la ion de los ¢ generados para las diferentes unidades
de la institucidn. en funcion de su area de conocimento; a fin de tener pendiente
las actividades a ser desamrolladas y la entrega de productos y servicios a
satisfaccion y elaboracion de actas de entrega recepcion

Gestion Publica. Administracion de Talento Humano

Desarrolio estratégico de recursos|

humancs

Revisa que los equipos o servicios TIC adquiridos por Ia institucion tengan todas
las caracteristicas técnicas y de funcionabiidad expresados en los documentos
contractuales. (Técnico de Contrato); a fin de precautsiar el gasto efectuado por
a institucion.

Manejo y manteniendo de equipos técnicos TIC's

Inspeccion de productos y servicios

Babora Y para TIC, i tas Ggicas para
gﬂqnaﬁaﬂqgﬁugﬂgs. ia. a fin de

'mantener tecnoiogia de punta que permita a la institucion ser mas competitiva.

Ranificacion y gestion

Apoya en participacion de o ferias o y de de la
informacion en los que se necesite instalar equipos y sistemas gue permitan
realizar actividades especificas

Manejo de equipos e

Seleccion de equipos

Reaiiza el proceso de dar de baja a los equipos informaticos. por medic de la
verificacién del estado del equipo verificando su ovnice.nwn con la finalidad de
no mantener equipos en las gas ins'

Manejo, manteniendo y control de equipas técnicos
TC's

Manejo de recursos materiales

Asiste a los diferentes departamentos, unidades, proyectos de la universidad
naad parte del equipo de trabajo, alimentando bases de datos, monitoreando

o adap las idades particulares a los recursos tecnologicos
|existentes o desarrollados. (soporte permanente)

Manejo de equipos, instalaciones y sistemas

Inspeccion de productos y servicios

Ar
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 07.03.03.01.01 INTERFAZ Nivel Técnico
= 3 . Superior, cursando
Denominacién: Técnico de TIC's Nivel de s e de
Instruccién:
Nivel: Profesional SHECl) 0 egrasa)
de carrera.
Unidad o Proceso: Unidad de TIC's
Tecndlogo o técnico
Director de TIC's, Analista de UTIC3y 1 Titulo Requerido: SUpEionan
Rol: Técnico electrénica.
informatica, sistemas
o afines
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 e Sistemas.
ea 2
5 i Informética, Béctrica,
Ambito: Nacional Conocimiento: Becténica,
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 afos
Promover el uso adecuado de las tecnologias de informacion nuevas y vigentes, ‘ _
dentro de su comunidad o grupos de frabajo donde se encuentre colaborando o Atencion al  clente, mantenimientol
asesorando Especificidad de la experiencia: preventivo y correctivo de equipos de
computacion, eléctricos y electronicos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Atende al usuano telefénicamente, en stio o por medo de ventanila, para
solventar problemas o incidentes informéticos que se pueden suscitar en los |Atencion cliente, procesos de la UTIC Expresion oral

equipos © sistemas que utiizan para realizar su trabajo o estudios

Realiza el control de las garantias técnicas para verificacion de vida util de los
equipos, mantenimientos periédicos, reemplazos parciales o totales

Control de garantias

|Manejo de recursos materiales

Babora informes técnicos de los equipos o software adquirides, realizando el
ingrese de equipos adquiridos (nuevos) durante el afo, para constatar el
cumplimento de lo solicitado en la base técnica en los contratos

Office, manejo de formatos administrativos

Pensamiento critico

Da mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos que llegan a
help desk de las diferentes unidades institucionales, siempre y cuando existan

Manterimiento preventivo y correctivo de equipos de

los repuestos. para entregar el equipo a su custodio y gue este pueda realizar |computacion y electronicos. it nida
sus actividades laborales de manera normal
Apoya con el soporte técnico en redes de inter sistemas de| A de M OPR—

informacion y softw are, para mantener comunicada a la comunidad universitaria

Apoya en eventos institucionales brindando soporte técnico, atendiende a
usuarios, realizando instalaciones y constatando que los sistemas funcionen de
manera adecuada, para atender las necesidades en los eventos a realizarse.

Conexion y puesta en marcha de equipos de
computacion y electronicos

Manejo de recursos materiales

Realiza mantenimento preventivo de equipos Informaticos, en base a una
planificacién anual se lo realiza por fases en la matriz y sedes a nivel nacional,
para tener operativos l0s equipos.

Mantenimiento preventivo de equipos de computacion
y electronicos,

Mantenimiento de equipos

ap/
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LN E__,,§_,____,_,,E., DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORM AL REQUERIDA
Cédigo: 7.05.02.01.05 INTERFAZ
- Nivel de
= Jefe Academico et oo Cuarto Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Jef atura Academica ]
. . Titulo Requerido: | Ingenieria requerida
Piok: HRCICOn . AroCeEon en el area especifica
De acuerdo al articulo 52 del REGLAMENTO DE
CARRERA Y ESCALAFON DE. PROFESOR E| g
2 idades de ext
Grupo Ocupacional: INVESTIGADOR DE. SISTEMA DE EDUCACION, Unidades Academicas de extencion A mas de su
formacion requerida
SUPERIOR
Area de |debera conocer
C imiento: F gogi gestion|
g Institucionai,
Ampbito: acional administracion
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 7 a9 anos

Reaiizar el seguimento y mejoramiento de la calidad académico, de los programas
de docencia que se llevan a cabo en la universidad.

Especificidad de la experiencia:

Disefio. evaluacion y administracion dej
proyectos Academicos, Administracion y
Gestion Insttucional

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Planfica, organiza, coordina, dirige y supervisa las actividades de las dreas de su
competencia, de acuerdo con los lineameentos y politicas instiucionales

Normativa legal . pedagogia

Planificacion y gestion

ntegra y preside los organismos, comités y comisiones, que se sehalaren en los
reglamentos, en lo referente a la gestidn acedemica de la universidad

Administracion de recursos, pedagogia

Pensamiento analitco

Autoriza y aprueba gastos del drea de su competencia, de acuerdo con la ley y
las normas reglamentarias pertinentes y basados en el Plan Operativo Anual,

Normativa legal |,
recursos

pedagogia. Administracion de

Pensamiento analttico

Impulsa el mejoramiento continuo y la innovacién de los sistemas y procesos del
area académica;

Sistemas de procesos

Monitoreo y control

Establece y aplica estrategias de gestidn académica y ejecuta proyectos de
desarrolio del talentc humano de sus dependencias

Gestion de proyectos

Pensamiento estratégico

Administra los recursos tecnologicos, econdmicos y materiales, de su drea: afin
de precautelar y aprobechar los recursos institucionaies

Administracion de recursos

Manejo de recursos materiales

Propicia y drrige reuniones de trabajo con autoridades, sector productivo y otros,

a fin de interrelacionar con la comunidad las actividades académicas de ia|Relaciones Publicas Pensamiento critico

Extension

Nombra la comsidn encargada del disefio curricular de cada nuevo y Programa

Carrera acorde al modelo educativo vigente y en base a los nformes|Gestion de talento humanc Dasarrolbm estrlibgioo d b
correspondientes TECUFNG DT

Nombra la comision encargada de reaizar el nforme para la supresion de los Desarrofic  estratégico de los

|Programas de Carrera existentes

Gestion de talentc humano

recursos humanos

Aprueba el calendario general de actividades académicas de la Extension para
cada uno de los periodos correspondientes a los programas carrera de nivel
|técnico superior y tercer nivel considerando el calendario académico general de la
universidad;

Planificacion Academica

Juicio y Toma de desiciones

Resuelve en segunda y defintiva instancia las apelaciones de los estudiantes
sancionados por faltas graves;

Pelticas internas, codigo de etica de la ESPE

Juicio y Toma de desiciones

Formula el Plan Operativo Anual del drea académica y su correspondiente
presupuesto y presentario al Director de la Extension de acuerdo lo estipulado en
el Reglamento Organico de Extensiones

Planificacion Academica

Planificacion y gestion

Nombra comisiones académicas para el andlisis de solicitudes de reconocimento
de titulos y presentar el informe pertinente.

Gestion de talento humano, Normativa legal

Juicio y Toma de desiciones

Procesa los resullados de las evaluaciones de los docentes de pregrado,
entregadas por los Departamentos.

Gestion de talento humano, Normativa legal

Juicio y Toma de desiciones

Babora el catalogo académico de la Extensidn, de las carreras de nivel técnico
superior y tercer nivel en las dferentes modaidades: el prospecto de admision; y
coordinar la dfusion

Gestion de talento humano, Normativa legal

Pensamento critico

Supervisa el procesc de seleccion de los asprantes a cada programa carrera de
nivel técnico superior y tercer nivel de la modalidad presencial en coordinacion
con los respectivos Directores de Carrera;

Gestion de talento humano

Monitoreo y control

Estandarza y mejora los procedimientos académicos y sus formatos; tramta el
registro de los nuevos programas carrera de nivel técnico superior y tercer nivel
de la modalidad presencial, en el organismo pertinente

Programas de carrera, Normativa legal . pedagogia

Pensamiento estrategico

Evalua la implementacion del modelo educatvo institucional en la Extension y
coordinar la ejecucion de acciones de mejora;

Politicas Institucionales

Pensamiento estrategico

Consolida las r idades de itacién del personal docente y remitirlas a la
Subdireccién y supervisa la sjecucion del plan de capacitacion docente de la
Extensién; y, las demés que sefalen a ley, el estatuto y reglamentos de la ESPE

Gestion de talento humano, Normativa legal

Pensamiento estrategico
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 7.04.01.01.03 INTERFAZ
I
Denominacién: Analista de Admsion y Registro 1 :::mcci £ I8 rarcor fivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Unidad de Admision y registro Si
I . Titulo Requerido: | Apogado, Doctor en
% ; Director de Unidad de Admision y Registro
Rol: Eecucion de procesos At i
Grupe Ocupacional: Servidor Riblico 5 Riva s Administracion,
. Jurisprudencia,
Ambito: Nacional Coracknianio; Sistemas.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en los procesos académicos respecto a admision de estudiantes, registro|
de su actividad académica y graduaciones garantizando un servicio de calidad

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la experiencia:

Constitucién de la Republica del Ecuador,
LOES, RLOLOES, y Reglamentacion interna

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Revisa, elabora y legaliza los documentos que integran el expediente de grado,
para que el estudiante pueda presentarse a su defensa oral.

LOES, RLOES y reglamentacion interna

Juicio y toma de decisicnes

Habora y legalza certificaciones académicos, con la finalidad de satisfacer Ia
demanda de informacion dentre de la institucion

|Mansjo del sistema banner

Operacion y control

Actda como secretario de los Consejos de Carrera, Departamento y Académico,
brindando asesoria de acuerdo a la reglamentacion vigente, para la resolucion de
los casos que se encuentran tramitandose.

LOES, RLOES y reglamentacion interna

Crientacion / asesoramiento

Registra y verifica en el sistema académico todo la informacion de la vida
académica del estudiante y del graduado; desde la inscripcion hasta la
graduacién, debiendo mantener actualizada y completa dicha informacion

Manejo del sistema banner

Ranificacion y gestion

Babora informes especiales para los organismos de control: a fin de apoyar en el

evidencien su vida estudiantil en la institucion.

proceso de rendicion de cuentas LOES. RLOES ¥ reglamentacion interna Organizacion de la informacion
Mantiene actualizados los expedientes estudiantiies de los diferentes niveles de
formacién en lo referente a documentacion académica del estudiante, que|Manejo del sistema banner Pensamiento critico

Participa en la mejora y actualizacion de procedimentos del sistema de gestion de
calidad de la Unidad de Admisién y Registro, a fin de contribuir en la obtencién de
objetivos institucionales

Office, LOES, RLOES y reglamentacion interna

Expresion escrita

Valida la informacion entregada en los reportes por Ia unidad de tecnologias de la
base de datos del sistema académico.

LOES, RLOES y reglamentacion interna

Expresion escrita

Registra los resultados de los procedimientos bajo la responsabilidad de la unidad
como reconocimiento de estudios, que sirvan para un adecuado desenvolvimento)
académico del estudiante, observando la normativa vigente

Office , Normativa legal

Expresion escrita

Participa en la elaboracion del PRan de Desarrolio Institucional. Plan Operativo
Anual (POA), y Flan Anual de Contratacion (PAC) propendiendo a la satisfaccion
de las necesidades académicas de la unidad.

Office , Normativa legal

Expresion escrita

Apoya en los procesos de evaluacion y acreditacion a través de una atencion
perscnalizada respecto a la demanda de informacion y  brindando respaldo en los
procesos académicos.

Office, LOES, RLOES y reglamentacion intema

Expresion oral

Documenta y legaliza la exposicién publica de los graduados y asiste en laj
entrega de titulos en la ceremonia de incorporacion de los graduados, a fin llevar
el proceso de graduaciones de acuerdo a lo establecido en la Ley.

Office. LOES, RLOES y reglamentacion interna

Organizacion de la informacién

Verifica el cumplimento de requisitos reglamentarios para la emision de
certficaciones, dipiomas y ttulos, a fin de cumplir con todas las normas y
reglamentos tanto internos como externos.

Normativa y reglamentacion interna

Monitoreo y control

Actualiza instructivos para los procedimientos que se desarrolian en la unidad de
admision y registro, a fin de tener claros los procedimentos en ceremonias u
ofros actos en los que se requieren instructivos

Normativa y reglamentacion interna

Montoreo y control

)
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS | 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 7.04‘.97.01 A2 : INTERFAZ ]“m o
Denominacién: Panificador Académico [ Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Vicerrectorado Académico Sl
Rol: Direccidn de widad arganzacional VieeTEcIr ACaNNicD, dneclorsi 8 Titulo Requerido: | Especfica del area
carrera, Coordinadores de area Requerida

De acuerdo al REGLAMBNTO DE CARRERA Y
Grupo Ocupacional: ESCALAFON DE. PROFESOR E INVESTIGADOR DEL Area de|Especifica del cargo

SISTEMA DE EDUCA CION SUPERIOR Conocimiento: requerido
Ambito: Nacional
2. MISION _ 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 7 a9 afos

Panifica de manera eficiente las acciones, actividades, eventos relevantes del
area de Docencia y documentarias incluyendo elementos clave como
responsable, fecha de sjecucion o plazo de entrega, instrucciones de trabajo, .
recursos a utiizar, lugares de aplicacion, control y seguimiento, a fin de garantizar | ESPecificidad de la experiencia: Ranficacion sstratégica
calidad en el desarrolio y los resultados

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realiza el seguimiento y cumplimiento de actividades de la planificacion de cada

Reglamente Orgdnico ESPE modelo educativo y

socialza la matriz de carga horaria y entrega el portafolio al cliente

departamento y actualiza los instrumentos que sean requeridos pedagégico LOES. Menitorea y control
i 5 4 . . Reglamento Organico ESPE modelo educativo y
1 informatico, B S . X
Ingresa la asignacién de carga horaria aprobada en el sistema infor oy e ==

Instructivo UED

Realiza la planificacion. ejecucién y monitorea las aula fisicas, identificando
fechas, responsables, actividades e instrumentos utiizados, pedagogia y
planificacion.

Planificacion estratégica, reglamento organice ESPE

Panfficacion y gestion

Consolida el catalogo de asignaturas de las carreras del departamento, de
acuerdo al estudio de la demanda académica y avances tecnoldgicos locales, a
fin de brindar a la comunidad profesionales de las carreras mas necesarias.

Modelo educativo pedagégico, Ley Organica de
Educacion Superior y su reglamento

Pensamiento analtico

Aplica la némina de docentes existentes, complementaria y remite la propuesta de
carga horaria definitiva con informacion de docentes contratados si ese fuera el
caso

Modelo educativo pedagégico. Ley Organica de
Educacion Superior y su reglamento

Expresion escrita

Verifica el estado de desarrollo o actualizacién de la Planificacion de actividades
del departamento en base al cumplimiento de los objetivos y estrategias del plan
del Buen Vivir.

Panificacion estratégica

Pensamiento analitico

Revisa el calendario académico y verifica los plazos establecidos, a fin de
socializar tanto a los docentes como estudiantes las actividades obligatorias que
deben reaizar cada uno en los plazos establecidos.

Ranificacion anual de actividades

Monitoreo y control

Analiza, identifica, valida, selecciona y consolida ei texto impreso o digital de
soporte para las asignaturas de cada area, tanto para estudiantes como para

EMGSU&S‘

Técnicas de negociacion

Pensamiento estratégico

Incorpora proyectos nuevos, refuerza los existentes considera acciones de
mejora en el Flan de desarrolio del departamento.

Panificacion, evaluacion y ejecucion de proyectos

Panificacion y gestion

Recepta el Micro Curriculo actualizado o utiiza el existente y en base al cataloga

Modelo educativo pedagdgico, Reglamento Organico)

docentes requeridos

se designa a docentes para la catedra; de acuerdo a los horarios establecidos.  |de la ESPE LOES gt o sacets
Babora el informe de requerimento de docentes para el area de conocimento con = =

A Modeio educativo ico. o Organico g
el perfil pertinente para que se reabce el tramite de concurso y seleccion de los nadeadoico; Raghuntele OIowy Pensamiento critico

de la ESPE LOES

oy
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& e T E S 2 E DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 7.05.01.07 INTERFAZ
= .. |Tecnico Superior/
Denominacién: Tecnico Docente Nivel de Instruccion: Tecnologo
Nivel: No Profesional
2 Direccion de Carreras
Wil oEroees - Director de departamento, Director de|Titulo Requerido: NO
Rol: Apoyo Técnico de procesos Carrera, Jefe de Laboratorio
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 o 2 Especifica dell
rea E
Laboratorio al que
. ; Conocimiento:
Ambito: Nacional apoye
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoyar en la practicas de laboratorio de manera cordinada con los docentes,|Tiempo de Experiencia: 3 afios
estudiantes y jefe de laboratorios; ademas de realizar la custodia, inventario y A e ) .
manejo de equipo especializado, materiales, insumos y reactivos del laboratorio, |Especificidad de la experiencia: reas de conocimento afines al laboratorio
proporcionando el servicio de apoyo académico a los docentes. Que:tenga a cargo

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Apoya en la ejecucion del proceso academico coordinando con los docentes las
practicas en los laboratorios, verificando el adecuado manejo de equipos,

insumos, materiales y reactivos; para afianzar el procesc de A a
aprendizaje de manera didactica

Especificas del laboratorio que tenga a cargo

Inspeccion de productos o servicios

Apoya en la preparacion de equipos, materiales, soluciones, cultivos, stock, para
el uso en las practicas de los laboratorios de las diferentes materias; estas
practicas sirven para afianzar los conocimientos tedricos previamente impartides
por los docentes.

Especificas del laboratorio que tenga a cargo.

Manejo de recursos materiales

Apoya en el control y verificacion del uso de equipos, insumos, materiales,
reactivos y otros, de manera fisica y periodica con ia finalidad que se encuentren
en perfecto estado y su tiempo de vida Ut se alargue.

Manuales de cada equipo

Inspeccion de productos 0 Servicios

Realiza la impieza de los equipos e insumos de laboratorio, los mismos que son
desarmados de manera metodica, lavados y guardados para prevenir dafos o
deterioros y que estos puedan ser utiizados a posterior en otras practicas.

Especfificas del laboratorio que tenga a cargo

Mantenimento de equipos

Verifica que los estudiantes hagan un correcto uso de insumos, reactivos,
materiales y otros de uso de laboratorio, para que no existan desperdicios o mal
manejo de los mismos.,

Especificas del laboratorio que tenga a cargo

Instruccion

Controla el inventario de materiales, reactivos, insumos y otros de los laboratorios,
mediante el registro de kardex para la contabiizacion del uso y abastecimento de
los mismos, con la finakdad de levar un control minucioso de materiales y realizar
a tempo los pedidos corre es para no quedar desab ido:

Especificas del laboratorio que tenga a cargo

Pensamiento critico

Mantiene actualizado e! libro de vida de los equipos, ingresando los datos mas
relevantes en una hoja de calculo, tomando fotos o cualquier otra evidencia de su
estado, y registrando las oper. de y mar 1to de cada equipo; con la
finalidad de tener un archivo digital de las existencias del laboratorio.

Sistermas

Inspeccion de productos o servicios

Dicta protocolos de las diferentes practicas de laboratorio. se revisa la guia de
practicas y se explican los protocolos antes y después para que los estudiantes
sepan con claridad que es lo que pueden o no deben hacer.

Especficas en el area en que trabaja

Inspeccion de productos o servicios

Ensambla todos los equipos uniendo partes y piezas, verificando instalaciones
eléctricas y mecanicas, instalando los softw are y computadores; para que los
estudiantes utiicen tecnologia de punta en sus practicas y puedan ir verificando
los datos que arrojan las mismas en el computador.

Plan de Compras

Manejo de recursos materiales

Verffica el equipo correspondiente a la practica; de acuerdo al avance del
Syllabus , se guardan los de la practica pasada y se sacan los de a practica en
curso; con la fi d de el del laboratorio y proveer del equipo,
requerido por el en su actividad ST

Gestion de Proyectos

Planificacion y gestion

Realiza los procesos de compras para los laboratorios (materiales. repuestos.
equipos, insumos, mantenimentos), de docencia y de investigacion para gque el
desarrollo de las practicas planificadas se pueda llevar de manera normal,

Manejo de informacion

Organizacion de la informacion

Realiza la planificacion y ejecucion del plan de mantenimiento preventivo de los
equipos de laboratorio controlando que se encuentren calibrados, nivelados, sin
polvo ni particulas que dafien el equipo o arrojen datos arroneos en las practicas.

Especificas del area en el que trabaja

Manejo de recursos materiales

Lieva a cabo un archivo de la documentacion de ingreso o generada en los
laboratorios, este archivo se lo leva de acuerdo al tipo de documento y en orden
cronologico, con la finabdad de ubicar facimente cualquier documento o
constancia de practica requerida

Seguridad industrial

Expresion oral

Realza la prestacion de servicios a nivel interno y externo con ofras
universidades o empresas que necesiten los laboratorios para realzar sus
practicas e investigaciones; a fin de apoyar prestar los servicios requeridos por
la comunidad.

Gestion de Proyectos

Panificacion y gestion

Realiza las P i en b guridad, desechos solidos, liquidos, uso de
reactivos y evacuacion en caso de emergencia de los laboratorios, para que el
estudiante, docente y personal de mantenimento sepan como actuar en cada
caso; con la finalidad de prevenir cualquier accidente ¢ mala manipulacion de
reactivos.

Normas de calidad

Expresion escrita

Realiza formatos requeridos por el sistema de gestion de calidad de los
laboratorios, llevando registros y promoviendo la mejora continua como aporte al
manual de gestion de calidad,

Normas de calidad

Expresion escrita

Realiza apoyo técnico, en proyectos de investigacion cientifica realizando los
experimentos y tabulando los resultados obtenidos para que estos sean remitidos
a la jefatura de laboratorio 0 a la Direccion del Departamento correspondiente para
ser expuestos a los estudiantes con la finalidad de socialzar los hallazgos

Gestion de Proyectos

Planificacion y gestion
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S ES PE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
—
4. RELACIONES INTERNAS Y
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL. PUESTO EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7.0410.01.01 INTERFAZ Técnico, Tecnologo, cursando Gitimos
Denominacién: Técnico Bibliotecario Nivel de Instruccién: | niveles de estudio de lercer nivel o
Nivel: No Profesional egresado de carrera.
Unidad o Proceso: Biblioteca No
Técnico, Tecnélogo, cursando Gltimos
Director de Bbloteca, Anakista de| Titulo Requerido: niveles de estudio de tercer nivelo
Rol: Técnico Bibloteca Usuarios de Bibkoteca egresado de carrera en
1 Bbiiotecologia, ciencias de la
Informacion.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 P i Bibliotecologla, Cencias  de |:|
¥ informacion, Pedagogia, Fiosofia,
| Ambito: Nacional Conocimiento: PR
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Atender al usuario interne o externo guiandolo en los requerimientos de servicios
biblioteca, a fin de que el proceso ensefanza - aprendzaje e nvestigacion se
desarrolie de manera adecuada con todo el apoyo requerido.

Tiempo de Experiencia: Hasta 2

afos

Especificidad de
experiencia:

F

Procesos técnicos, reglas de catalogacion, las listas de|
encabezamiento y las TSAURCS, manuales de clasificacion)
UDI Procesos de Adquisiciones, elaboracién de proyectos,

biblioteca

normas legales, funcion del repositorio, bibliotecologia en
general
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Atiende de manera personalizada a los usuarios de la biblioteca; con Ia finalidad
de satisfacer las necesidades de informacion de los procesos y servicios de la|Atencién al Cliente Expresion oral

Ayuda al chente para la ubicacidn del material documental requendc en sala,
orentandolo en el uso de los termnales de consulta y en las estanterias de los
ibros, esta actividad se realza para los clientes que requieran la obtencion
oportuna y eficiente del material requendo.

Técnicas de Biliotecologia

Expresion oral

Realiza el préstamo de libros a los estudiantes para domiciio; cuande son
estudiantes de la Universidad se le faciiita el o los textos Unicamente io del carnet
o cedula, a los docentes con el camet del docente y a los estudiantes de otras
nstituciones unicamente se permite sacar copias de los bros nc se los presta,
con la finakidad de custodiar y salvaguardar los bienes institucionales.

Normas internas de la biblioteca

Manejo de recursos materiales

Verifica si el estudiante se encuentra en la base de datos para el adecuado
registro de prestamos, sies la primera vez se ingresan sus datos en el SIABUCS
para en prestamos posteriores puedan ser ubicados como estudiantes y se agiite
el proceso

SlaBUCS

Operacion y control

Desactiva ias cintas magnéticas de los libros, por medio del hardw are y softw are

de que los estudiantes puedan sacar los documentos de las instalaciones de la
Universidad.

de la biblioteca, después de anotar todos los datos del estudiante, con la finalidad |

Normas internas de la biblioteca

Operacion y control

Recepta los libros prestados verificando que se encuentre en perfecto estado, se
activa la cinta magnética y se ubica el bro en estanteria para que pueda ser
consultado nuevamente por otros estudiantes

Normas internas de la biblioteca

Inspeccién de productos o servicios

Realiza el traspaso de textos a audio para apoyar con el proceso de ensefianza
aprendizaje de los usuarios de la biblioteca que tienen discapacidad visual.

Utiizacion del softw are y hardw are para
usuarios de discapacidad visual,

Operacion y control

Apoya a los usuarios que tienen discapacidad visual para que utiicen de manera
adecuada los equipos de audio y video, con la finalidad de apoyar al proceso de
enseflanza aprendizaje de los usuarios de ia biblicteca que tienen discapacidad
visual

Utilizacion del softw are y hardw are para
usuarios de discapacidad visual

Orientacion / asesoramento

Apoya en el ingresc de ias tesis en digital al repositorio de las msmas; luego de
revisar que cumplen con todos los requisitos, se publica para que los demas
estudiantes tengan acceso a las tesis de los profesionales egresados en el caso
de consultas.

Utiizacion del software y hardware de
uso bibliotecario

Operacion y control

Recibe los textos adquinidos y verifficar si conciden con la solictud de compra,

ubique el documento requerido con mayor facilidad.

con la finalidad de dar ion a las idades institucionales respecto a|Bibliotecologia Operacion y control
bibliografia de punta.

Realza la clasificacion de los lbros por estanterias, area de conocimento,

materias, y finaimente por el cédigo asignado con la finalidad de que el estudiante | Bibliotecologia Operacién y control

Aplica y verifica que los estudiantes cumplan castigos por entregas a destiempo
de ios ibros, haciendo que el estudiante trabaje tres horas atendiendo al usuario,
despachando y receptando textos, con la finalidad de que no vuelva a levarse
por tiempos prolongados los libros de la universidad.

Normas intemnas de la biblioteca

Monitoreo y control

Recepta sugerencias bibliograficas de los usuarios de bibliotecay lo informa a la
Direccion con la finalidad de apoyar en el proyecto de adquisiciones

Atencion al Cliente

Comprensién Oral

Forma parte del equipo de restauracion de libros; durante todo ei semestre se van
sacando de [a estanterias los lbros que necesitan de restauracion y al final del
semestre se procede a la restauracion con materiales especiales con la finalidad
de gue todes los documentos se encuentren habilitados nuevamente.

Bibliotecologia

peccién de productos o Senvicios

)
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10.1. NUMERICO DE CARGOS

o8 s e

] Grupo Presupuesto
Area Personal requerido Ocupacional Numérico mensqal
requerido
1 (Oficial
designado,
Director de la Unidad de NJS 1 por la 0
Gestion de Tecnologias maxima
autoridad
Direccié Universidad)
: o Secretaria 1 SPA2 1 622
Personal
Conductor nilitar 1 0
1 (Oficial
designado,
Jefe Administrativo NJS 1 por la 0
Departamento Financiero maxima
Administrativo autoridad
Universidad)
Secretaria 1 SPA2 1 622
Técnico de Talento SP1 1 817
” Humano
Secaion de Analista de Talento Personal
Talento Humano e 1 0
Humano militar
= Recaudador SP1 1 817
Seccion de
Finanzas y Analistas Financieros SP5 3 (ESPEL) 0
Logasea Guardalmacén SPA4 1 733
Analista de Logistica y Personal 1 0
Servicios Universitarios militar
Servicios Auxiliares de Servicios Techos de 6 auxiliares 3.396
Universitarios Universitarios negociacion | de servicios
- Analista de TIC SP5 1 1.212
Seecion TIC Técnico de TIC SP1 1 817
1 (Oficial
designado,
Jefe Académico NJS 1 por la
Departamento SR
Acaddmics autoridad
Universidad)
Secretaria 1 SPA2 2 1.244
Bt Analista de Admision y
Agcc."’.'.‘ & Registro (Secretario SP5 2 2.424
SRy Académico)
Registro
Psicélogo SP5 1 (ESPEL)
Seccion de Trabajador Social
Bienestar Estudiantil SRS 1 (ESPEL) 0
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i . : . Grupo _— Presupueslto
rea ersonal requerido : umérico mensua
Ocupacional requerido
Estudiantil
Seccion de
Planificacién y Planificador SP5 2 2.424
Desarrollo
Biblioteca Técnico de Biblioteca SP1 2 (FAE) 0
Asesoria Juridica Abogado 1 SP5 1 (ESPEL) 0
Laboratorios Técnico docente SP1 3 2.451
TOTAL PERSONAL PRESUPUESTADO 22 17.955,00

Para el funcionamiento Académico de las Tecnologias se requieren un total de 48 docentes,
detallados a continuacién:

Tipo de Cantidad de Presupuesto
Dedicacion 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 0

11.

IMPACTO EN LA MASA SALARIAL Y PRESUPUESTO DE PERSONAL

X
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. RMU Fondos de IECEY Decimo Decimo
Denominacion del cargo Numé Patronal ANUAL
" T mensual Reserva |ESS - SECAP Tercero Cuarto
Secretaria 4 622} 2.488,00) 207,25 277,41 124,40]  2.488,00] 1.272,00] 49.671,81
Técnico de Talento Humano 1 817] 817,00 68,06 91, 10| 40,85 817,00 318,00) 24.173,02
Recaudador 1 817| 817,00) 68,06 91,10 40,85 817,00| 318,00 24.173,02}
Guardalmacen 1 733 733,008 61,06 81,73 36,65 733,004 318,00 21.721,70 ;— 2
c
Auxiliares de Servidios Universi = | 566 3.396,00 282,89] 378,65 339,608 3.396,00) 1.908,00| 66.506,83 % g
= @
Analista de TIC 1 1212 1.212,004 100,96 135,14 60,604 1.212,004 318,00 35.700,07 'E' :
Tecnico de TIC 1 817 817,004 68,06 91,10 40,85} 817,00 318,00 24.173,02 _E ;
Analistas de Admision y Registr 2 1212 2.424,00] 201,92 270,28 121,20f 2.424,00 636,00 55.644,14 -;—(, ??n
c
Planificadores Academicos 2] 1400 2.800,00 233,24 312,20) 140,00  2.800,00 636,00 84.172,72| 8 =
Técnico Docente 3 817, 2.451,00 204,17 273,29 122,55] 2.451,00| 954,004 5127706 & £
TOTAL ADMINISTRATIVOS 17.955, 1.495,65 yl)l, 1.067,55] 17.955,00 6.996,00 417.213,
Docentes Tiempo Completo 17, 1400 23.800,004 198254 2.653,70) 1.150,000 23.800,00] 5.406,00] 408.968,12
o
Docentes Medio Tiempo 10) 700) 7.000,00 583,10 780,50 350,00 7.000,00 3.180,00) 125.686,80| = : 3’
& = £
5§ o
Docentes Tiempo Parcial 15 500) 7.500,00) 624,75 836,25 375,00 7.500,00 4.770,00 132.833,00] E ;o’ E
TOTAL DOCENTES 42| 38.300,00 3 4.270,45|  1.915,00{ 38.300,00] 13.356,00 667.487,92
TOTALES 64, 56.25500]  4.686,04] 6.27243] 298255 56.25500] 20.352,00] 1084.701,31]




ESPE

UMIVERBIOAD DE LAR FUEAZAY RAMADAE
.........................

12. RECURSOS TECNOLOGICOS NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA

UNIDAD
NO. DESCRIPCION CANTIDAD|  VAOR TOTAL

1 gg?;ﬁgtador mainboard Intel DHS5HC Intel 23 713.59| 16.412.57
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 |Conectividad WAN 1 9.91420| 9.914,20
11 | Licenciamiento en software 1 3.965,68| 3.965,68
12 :)/:;::‘st:au‘:::rii‘;,:r,1 lenceria y prendas de 1 365.26 365,26
13 |Impresoras hp laser jet 2035 5 200,00 1.000,00

TOTAL 126.501,01

13. PROPUESTA DE UBICACION FiSICA

Instalaciones del antiguo ITSA.

14. PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE E INVERSION 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
CONSTRUCCION 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, asi 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 fin de cumplir las obligaciones de pago de todo el personal
(Administrativos, Trabajadores y Docentes); para el afio 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 Gestién de
Tecnologias.

15. CONCLUSIONES

16.

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

Gestion de Tecnologias que administre las carreras tecnolégicas de la Universidad
de las Fuerzas Armadas “ESPE", la misma que dependera del Vicerrectorado de
Docencia, dentro del mismo esquema organizacional propio de la Institucién.

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

Unidad de Gestion de Tecnologias, con base en la cual se determinaron los puestos
necesarios para ejecutar los procesos requeridos para su gestion administrativa,
financiera y académica.

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

que la Unidad de Gestion de Tecnologias reciba el apoyo de la Extension Latacunga
en los procesos académicos, administrativos y financieros, sin que esto implique
relacién de dependencia con la Extension Latacunga.

RECOMENDACIONES

a. Aprobar la organizacién de la Unidad de Gestidén de Tecnologias propuesta.

b. Efectuar las delegaciones de responsabilidad (académica, administrativa vy

financiera) necesarias para que los procesos de la Unidad de Gestion de
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NIVERIDAD O LAS FUTATAS ANMADAS
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@ ESPE

Tecnologias, se ejecuten de forma agil y adecuada.

. Realizar las gestiones que correspondan ante los Organismos pertinentes, para la
asignacion de los recursos econémicos requeridos, a fin de que la Unidad de Gestion
de Tecnologias continue funcionando, hasta la creacién del Instituto Superior
Tecnolégico de la Universidad, conforme lo sefialado en la NOVENA Disposicién
Transitoria del Estatuto de la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE".

. Considerar la denominacién de Unidad de Gestion de Tecnologias ITSA, tomando en
cuenta que el nombre “ITSA" ya se encuentra posicionado a nivel nacional con las
autoridades aeronauticas que confieren los permisos de operacion y certificacion de

las tecnologias en mecanica aeronautica.

“%rhuﬁy«%
Crni-E.M.T-Avc. Gerardo Précel

Vicerrector Administrativo

Sangolqui, 26 de Septiembre de 2013
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UNIVERE|DAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
“.D\flc 16N PARA I..l llﬁll."ﬂ A

PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS

1. REFERENCIAS

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

b. Disposicién Transitoria Vigésima Segunda de la Ley Organica de
Educacioén Superior y Disposicion Transitoria Vigésima del Reglamento
General a la Ley Organica de Educacién Superior.

2. MISION DE LA UNIDAD OPERATIVA

Administrar programas de las carreras a nivel tecnolégico de la Universidad

de las Fuerzas Armadas “ESPE".

3. VISION DE LA UNIDAD OPERATIVA

Al 2015, ser el Instituto Tecnologico de la Universidad de las Fuerzas
Armadas “ESPE”, para la formacion de profesionales tecnélogos de alto
desempenfio, creativos con prestigio nacional y referente de practica de

valores y principios.

4. OBJETIVOS OPERATIVOS Y ESTRATEGIAS

Objetivo No.1 Acreditar los programas Carreras del nivel tecnolégico
de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, vinculadas a la
Unidad.

Estrategias

1. Realizar la autoevaluacion de las carreras de nivel tecnolégico que se

CODIGO: SGC.DI.282
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3 UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS

encontraran en la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE”, conforme
los indicadores que establezca el CEAACES.

Indicador: Nivel de Cumplimiento de estandares del CEAACES.
Meta: Cumplir el 95 % de los estandares del CEAACES, a los 6 meses
de haber integrado la Universidad de Fuerzas Armadas.

2. Elaborar y ejecutar planes de mejora direccionados a cumplir los

estandares requeridos por el CEAACES.

Indicador: Nivel de Cumplimiento de los planes de mejora.
Meta: Cumplir el 95 % de los planes de mejora elaborados, después del

primer afio de integracion.

3. Realizar la evaluacion y el seguimiento de los planes de mejora
ejecutados.

Indicador: Nivel de Cumplimiento de los planes de mejora.
Meta: Cumplir el 95 % de los planes de mejora elaborados, después del

primer afno de integracion.

4. Realizar acciones correctivas con el fin de cumplir los estandares del
CEAACES.

Indicador: Numero de acciones correctivas implementadas.

Meta: Cumplir el 90 % de las acciones correctivas implementadas,

después del primer afo de integracion.
O
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS

Objetivo No. 2 Implementar y mantener un sistema que permita la
disponibilidad en tiempo real, de la informacion académica, de
investigacion, de vinculacion y de gestion del centro y de las carreras

vinculadas al mismo.

Estrategias
1. Capacitar al personal administrativo y docente en la generacién y

recoleccion de informacion estadistica.

Indicador: Numero de personal capacitado.
Meta: Mantener el 95 % de personal capacitado para recopilar

informacién estadistica en el primer trimestre a partir de la integracion.

2. Recopilar informacién estadistica de las carreras tecnolégicas de la
Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE" referentes al area académica,
investigacion, vinculacion y de gestion en formatos estandarizados.

Indicador: Porcentaje de informacién estadistica por carrera.
Meta: Mantener el 100% de informacién en el area académica y de
gestiobn de las carreras relacionadas a la Unidad de Gestion de

Tecnologias, después del primer afio de integracién.

Objetivo No. 3 Actualizar la oferta de carreras tecnoldgicas.

Estrategias
1. Realizar vigilancia tecnolégica e inteligencia competitiva, para actualizar

la oferta académica.

o)

CODIGO: SGC.DI.282
VERSION: 1.3
FECHA ULTIMA REVISION: 02/02/12



UE’SF"E

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS

Indicador: Numero de Carreras Actualizadas.

Meta: Actualizar las carreras conforme los resultados de vigilancia
tecnolégica e inteligencia competitiva, hasta el segundo afo de la
integracion de la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE”".

. Consolidar la informacion de las Carreras Tecnologicas de la

Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE”
Indicador: Base de datos actualizada.
Meta: Contar con el 100% de la informacion de las carreras vinculadas a

la Unidad, hasta el primer trimestre de la integracion.

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

carreras tecnolégicas en actividades extracurriculares.

Estrategias

1

Elaborar y ejecutar planes donde se desarrollen actividades de

integracién y recreacion estudiantil.

Indicador: Actividades y Programas de Integracion ejecutados.
Meta: Cumplir con el 100% de la planificacién realizada, durante el
primer ano de la integracion de la Universidad.

. Establecer programas de caracter deportivo y cultural que cuenten con la

participacion de estudiantes de las tecnologias.

Indicador: Actividades y Programas de Integracion ejecutados.

Meta: Cumplir con el 100% de la planificacién realizada, durante el
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PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS

primer afno de la integracién de la Universidad.

Objetivo No. 5 Mantener una infraestructura fisica y tecnolégica de

acuerdo a las necesidades y proyecciones institucionales.

Estrategias

. Elaborar y ejecutar el plan de actualizacién, mejoramiento y renovacion

del equipo tecnolodgico acorde a las necesidades institucionales.

Indicador: Porcentaje de usos de la capacidad tecnolédgica instalada.
Meta: Adecuar el 95% de la capacidad tecnologica utilizada, durante el

primer afio de creacion de la Unidad.

. Elaborar y ejecutar el proyecto de adecuacion y ampliacion de

infraestructura fisica considerando las proyecciones institucionales.

Indicador: Porcentaje de usos de la capacidad fisica instalada.
Meta: Adecuar el 95% de la capacidad fisica, durante el primer afo de

creacion de la Unidad.

Objetivo No. 6 Fortalecer el nivel de desempeiio del Talento Humano
de la Unidad

Estrategias

1.

Elaborar y ejecutar programas anuales de capacitacion en los ambitos

administrativos, tecnologicos, académicos, humanistas acorde a los

cODIGO: SGC D1.282
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENGIA

PLAN DE DESARROLLO DE NIVEL OPERATIVO
UNIDAD DE GESTION DE TECNOLOGIAS

requerimientos institucionales.

Indicador: Porcentaje de personal capacitado en las diferentes areas.

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

Objetivo No. 7 Transformar a la Unidad de Gestion de Tecnologias en
el Instituto Tecnolégico Superior de Fuerzas Armadas.

Estrategias
1. Consolidar la informacién académica y administrativa de las carreras

tecnolégicas de la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE”.

Indicador: Porcentaje de Informacién consolidada.
Meta: Contar con el 100% de informacion consolidada de las carreras

vinculadas a la Unidad, hasta el primer afno de integracion.

2. Elaborar el proyecto de creacion del Instituto Tecnolégico Superior de
Fuerzas Armadas segun los lineamientos del CES.
Indicador: Nivel de Avance del Proyecto de Creacion del Instituto
Tecnolégico Superior Aeronautico.
Meta: Al 12 de octubre del 2015 contar con el 100% del proyecto de
creacion del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico acorde a los
lineamientos del CES.

—6 raTdb‘PToéqf Ru:z

Crnl. EM.T. Avc.
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO
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