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EL PRESIDENTE DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 350 de la Constitucion del Ecuador establece: "El Sistema de Educacion
Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con visién cientifica
y humanista; la investigacion cientifica y tecnologica; la innovacion, promocion,
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccién de soluciones para
los problemas del pais en relacién con los objetivos del régimen de desarrolio.™

Que, el Art. 355 ibidem define: “Ef Estado reconocera a las universidades y escuelas
politecnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los
objetivos del regimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion [.. ],

Que, el Art. 17 reformado de la Ley Orgénica de Educacion Superior sefiala: “El Estado
reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los principios establecidos en Ia
Constitucion de la Republica. [...]"

El Art. 18 reformado ibidem establece: "La aufonomia responsable que ejercen las
universidades y escuelas politécnicas consiste en: [...] e) La libertad para gestionar sus
procesos Internos [...] h) La libertad para administrar los recursos acorde con los
objetivos def régimen de desarrollo, sin perjuicio de la fiscalizacion a la Institucién por
un organo contralor Interno o externo, segun lo establezcala Ley [...]".

Que, el articulo 159 reformado de la Ley Orgénica de Educacién Superior establece:
“Las instituciones de educacion superior son comunidades académicas con personeria
Jjuridica propia, esencialmente pluralistas y abiertas a todas las corrientes y formas del
pensamiento universal expuestas de manera cientifica. [...]",

Que, el Art. 169, literal f. reformado ibidem dispone: ‘[...] Aprobar la creacion,
suspension o clausura de extensiones, asi como de la creacion de carreras y programas
de posgrado de las instituciones de educacion superior, y los programas en modalidad
de estudios previstos en la presente Ley, previa la verificacion del cumplimiento de los
criterios y estandares basicos de calidad establecidos por Consejo de aseguramiento
de la calidad de la educacion superior y del Reglamento de Régimen Académico. [...]":

Que, el Art. 6, literal c) del Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo
de Educacion determina: ...] ¢) Extensiones.- Son unidades académico-
administrativas, dependientes de la sede matriz u otras sedes creadas mediante
resolucion del CES, cuyo funcionamiento sera en un cantén distinto al de la sede matriz
0 sede, dentro de la misma provincia. [...]"

Que, el Art. 118 ibidem sefala: “Las carreras de formacion militar y policial que
pertenecen al campo de servicios de seguridad; por su formacion especial, ademas de
las normas generales contenidas en el presente Reglamento, se deberan considerar las
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particularidades necesarias para su proceso formativo.”,

Que, los incisos segundo y tercero del Art. 1 del Estatuto de la Universidad de las
Fuerzas Armadas — ESPE, reformado y codificado, determinan: “f...] E/ domicilio de Ia
Universidad esta en Quito y la Matriz principal en el Campus de Sangolqui, con sedes
en Latacunga (campus “General de Division Guillermo Rodriguez Lara” y campus
centro), Salinas, Guayaquil, Santo Domingo de los Tséachilas y Galapagos; se rige por
la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Educacién Superior, la
Ley Organica Reformatoria a la Ley Organica de Educacion Superior, y su Reglamento,
Ley Organica de Servicio Publico, el Codigo de Trabajo, la Ley de Personal de las
Fuerzas Armadas, y otras leyes conexas, el presente Estatuto, los reglamentos
expedidos de acuerdo con la Ley y normas emitidas por el organo rector de la politica
de educacion superior, el Consejo de Educacién Superior y el Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior. El orden interno en la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, es de exclusiva competencia y
responsabilidad de sus autoridades;

Que, el Art. 4, literales b. y c. ibidem reformado y codificado establece: ‘f...] b. Formar,
capacitar v especializar al personal militar en diversas carreras de nivel técnico,
tecnoldgico, de grado y posgrado para contribuir al desarrollo y profesionalizaciéon de
las Fuerzas Armadas; y, generar conocimiento e innovacion tecnologica para
proporcionar seguridad a la ciudadania y al Estado, en todos los ambitos; incluido el
aeroespacial y de los intereses maritimos; ¢. Desarrollar la investigacion cientifica y
tecnoldgica, para coadyuvar a la solucién de los problernas de las Fuerzas Armadas y
de la sociedad ecuatoriana; {...}",

Que, el Art. 12 del Estatuto de la Universidad reformado y codificado, dispone: “El
Honorable Consejo Universitario es el 6rgano colegiado de cogobierno superior y
autoridad maxima de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE [...]",

Que, el Art. 14, literal d. ibidem reformado y codificado, establece que el H. Consejo
Universitario tiene, entre otras atribuciones, la de: “[...] Aprobar y reformar los
reglamentos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. [...]",

Que, el Art. 43, literal i. del Estatuto de la Universidad reformado y codificado, sefiala
que dentro de las atribuciones de! Consejo de Sede, consta la de proponer reformas a
los reglamentos internos de la Universidad, ante el H. Consejo Universitario;

Que, el Art. 47 ibidem, reformado y codificado, sefala: “Ef Rector sera designado por el
Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas de la terna de oficiales que remitan
las Fuerzas; durara en sus funciones cinco afios, y podra ser designado nuevamenle,
consecutivamente o no, por una sola vez; [...J":

Que, el Art. 79 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE,
reformado y codificado, sefiala que “La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE
cuenta con las sedes, extensiones y unidades académicas externas a la malriz,
establecidas en el presente Estatuto, y podra crear nuevas de acuerdo con la Ley
Organica de Educacion Superior, la Ley Organica Reformatoria a la Ley Organica de
Educacion Superior y los reglamentos correspondientes. Su organizacion y
funcionamiento se regiran por este Estatuto, el Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por Procesos Institucional y el Reglamento Organico de Gestién
Organizacional por Procesos de Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Y,
Externas.™ '
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Que, el Art. 82 ibidem reformado y codificado determina: “La Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, cuenta con unidades académicas externas a la maltriz, las que
funcionan en una zona geografica de influencia de la matriz, de una sede o extension,
en las que se oferta al menos una carrera o programa en la modalidad presencial o
semipresencial. Depende administrativa, académica y financieramente de la malriz.
Ademas por ser parte del sistema académico de la universidad las carreras de grado y
posgrado relacionados con la formacion y perfeccionamiento militar que se imparten en
los institutos y escuelas militares del Ministerio de Defensa Nacional, se califican a estos
como unidades academicas especiales, las cuales tienen una dependencia en el ambito
académico.”

Que, el Art. 87 del Estatuto de la Universidad reformado y codificado dispone: /...] Las
carreras tercer nivel técnico-tecnologico y de grado; y los programas de cuarto nivel o
posgrados, especificos para las Fuerzas Armadas, seran asistidos por el respectivo
departamento, centros de investigacion, de transferencia de tecnologia y vinculacion
con la sociedad, en funcién de las necesidades institucionales, los cuales se desarrollan
en las unidades académicas especiales, instalaciones de formacion militar y en los
centros de entrenamiento de las Fuerzas Armadas.”,

Que, el Art. 92 ibidem reformado y codificado determina: “Las carreras y los programas
academicos relacionados con la formacion, perfeccionamiento y especializacion militar,
aprobados por el Consejo de Educacion Superior, y que forman parte de la oferta
académica superior de la Universidad de Fuerzas Armadas-ESPE se desarrolfaran en
las instalaciones de las escuelas de formacion y perfeccionamiento de Fuerzas Armadas
Yy sus centros de entrenamiento; las cuales son denominadas como unidades
académicas especiales.”,

Que, el Art. 11 del Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos
Codificado de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, establece que /...J Las
sedes, diferentes a la sede matriz pero dependientes de ella, son unidades académico
— administrativas ubicadas en una provincia distinta a la sede matriz; no existira mas de
una sede en una misma provincia. Cada sede podréa tener un alto nivel de
desconcentracion en la gestion administrativa y financiera con respecto a la sede matriz.
Las extensiones son unidades académico-administrativas, dependientes de la sede
matriz u otras sedes de la Universidad, las cuales podran tener desconcentracion en la
gestion administrativa y financiera, con respecto a la sede de la cual dependen. Las
extensiones podran estar localizadas al interior de las provincias en las que se
encuentren establecidas la sede malriz o demas sedes de Universidad. [...]",

Que, el Art. 59 del Reglamento del Honorable Consejo Universitario y otros cuerpos
colegiados de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE Codificado, establece
que: “Los reglamentos, normativa institucional y sus reformas seréan aprobados por el H.
Consejo Universitario en dos debates en sesiones diferentes; [...]":

Que, mediante oficio CCFFAA-JCC-2020-029-OF de 9 de septiembre de 2020, el Grad.
Luis Lara Jaramillo, en su calidad de Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas
Armadas, en cumplimiento a los Arts. 46 y 47 del Estatuto, resuelve designar al sefior
Coronel de E.M.C. Roberto Xavier Jiménez Villarreal, como Rector de la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, a partir del 25 de septiembre de 2020; J-’J_
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Que, en sesion ordinaria de 23 de septiembre de 2021 al conocer la propuesta de
Reglamento Organico de Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, y luego del analisis y deliberaciones
correspondientes, se plantearon dos propuestas de mocion emitidas por parte de los
miembros del Honorable Consejo Universitario, siendo aprobada la mocion emitida por
el Ing. Omar Galarza Barrionuevo con la votacién de la mayoria de sus miembros,
adoptandose la resolucién ESPE-HCU-RES-2021-079;

Que, mediante resoluciéon ESPE-HCU-RES-2021-079 de 23 de septiembre de 2021, el
H. Consejo Universitario resolvid: “Devolver el proyecto de Reglamento Organico de
Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Especiales a la Unidad de Planificacion y
Desarrollo Institucional, a fin de que sea revisado y puesto nuevamente a consideracion
del Honorable Consejo Universitario el referido proyecto de Reglamento para su
tratamiento en primer debate.”,

Que, a través de memorando ESPE-HCU-2021-0081-M de 23 de septiembre de 2021 y
en cumplimiento a lo dispuesto mediante resolucién ESPE-HCU-RES-2021-079 de 23
de septiembre de 2021, la Secretaria del Honorable Consejo Universitario devolvié al
Director de la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, la documentacién
correspondiente a la propuesta del Reglamento Organico de Sedes, Extensiones y
Unidades Académicas Especiales, para que junto al informe sea remitido nuevamente
para ser considerado en primer debate en una proxima sesion del 6rgano colegiado
superior;

Que, el Honorable Consejo Universitario en sesion extraordinaria ESPE-HCU-SE-2021-
016 de 27 de septiembre de 2021, al tratar el punto Gnico del orden del dia, conocio el
memorando ESPE-UPDI-2021-1353-M de 24 de septiembre de 2021, suscrito por el
Crnl. Carlos Estrella Paredes, Director de la Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional, mediante el cual remite la propuesta de Reglamento Organico de Sedes,
Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la Universidad de las Fuerzas
Armadas — ESPE, a fin de que se ponga en conocimiento del H. Consejo Universitario
para su analisis y aprobacién; asi como el informe UPDI-2021-038 de 24 de septiembre
de 2021, el cual en sus conclusiones y recomendaciones establece: “CONCLUSIONES:
1. La Propuesta de Reglamento para Sedes, Extensiones y Unidades Académicas
Especiales, esta conformada por 58 articulos normativos que incluyen la normatividad
para las unidades académico-administrativas como Sedes, Extensiones y Unidades
Académicas Especiales, que forman parte de la Universidad de las Fuerzas Armadas—
ESPE. RECOMENDACIONES: Tomar conocimiento de la propuesta y elevar a
conocimiento, revisién y aprobacién del Honorable Consejo Universitario.”,

Que, el H. Consejo Universitario, en ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar en primer debate la propuesta de Reglamento Orgdnico de Sedes,
Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la Universidad de las
Fuerzas Armadas - ESPE, con las observaciones planteadas por los
miembros.

Art. 2.- Anexar a la presente resolucidon la propuesta de Reglamento de Sedes,
Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la Universidad de las
Fuerzas Armadas — ESPE, en treinta y nueve (39) fojas Gtiles.
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Art. 3.- Del cumplimiento de esta resolucién encarguense los sefiores: Vicerrector
Academico General, Vicerrector de Docencia; Vicerrector de Investigacion,
Innovacion y Transferencia de Tecnologia; Vicerrector Administrativo: Director
de la Unidad de Planificacion y Desarrolio Institucional; y, Coordinador Juridico.

septiembre de 2021.

Lo Ctartiﬁco.-

El Presidente del H. Consejo Universitario

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

REGLAMENTO ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

EL H. CONSEJO UNIVERSITARIO
CONSIDERANDO

el articulo 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que el Sistema de
Educacion Supetior tiene como finalidad la formacién académica y profesional con vision
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacion, promocién,
desarrollo y difusion de los saberes y las cutturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en refacién con los objetivos del régimen de desarrollo;

el articulo 355 de la Norma Constitucional dispone: “El Estado reconocera a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y
organica, acorde con fos objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos
en la Constitucion {...)"

los articulos 12, 17 y 18 de la Ley Orgénica de Educacion Superior establece la
autonomia académica, administrativa, financiera y organica de las universidades y
escuelas politécnicas, en conformidad con los objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucién;

el articulo 159 de la Ley Orgéanica de Educacion Superior establece que los
universidades y escuelas politécnicas plblicas y particulares son comunidades
académicas con personeria juridica propia, autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrolio y los principios
establecidos en la Consfitucion; esencialmente pluralistas y abiertas o todas las
corrientes y formas del pensamiento universal expuestas de manera cientifica;

el articulo 169 literal f) de la LOES establece Atribuciones y Deberes del Consejo de
Educacién Superior, entre estas. “Aprobar la creacion, suspensién o clausura de
extensiones, asi como de la creacion de careras y programas de posgrado de fas
instituciones de educacion superior, y los programas en modalidad de estudios previstos
en la presente Ley, previa la verificacion del cumplimiento de los criterios y estandares
hasicos de calidad establecidos por Consejo de aseguramiento de la cafidad de fa
educacion superior y del Reglamento de Régimen Académico’.

la Disposicion Transitoria Vigésima Segunda de la Ley Organica de Educacion Superior
establece que, a partir de la vigencia de esta Ley, esto es a partir de su publicacion
efectuada el 12 de octubre de 2010, en el Suplemento de! Registro Oficial No. 298, se
integran la Escuela Politécnica del Ejército -ESPE, la Universidad Naval Comandante
Rafael Moran Valverde- UNINAV y el Instituto Tecnologico Superior Aeronautico-ITSA,
conformando la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

el articulo 6, literal ¢) del Reglamento de Régimen Académico del Consejo de Educacion
Superior, CES, que dispone que “b) Extensiones.- Son unidades academico-
administrativas, dependientes de la sede matriz u ofras sedes creadas mediante
resolucién del CES”,
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,
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REGLAMENTO ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES AGADEMICAS ESPECIALES

el articulo 118 del Reglamento de Régimen Académico del Consejo de Educacion
Superior, CES, respecto a las carreras de formacion militar y policial sefiala que, jLas
carreras de formacion militar y policial que pertenecen al campo de servicios de
seguridad; por su formacion especial, ademas de las normas generales contenidas en ef
presente Reglamento, se deberan considerar las particularidades necesarias para su
proceso formativo”,

mediante Resolucion No. RPC-S0O-24 No. 248-2013 de 26 de junio de 2013, el Consejo
de Educacion Superior -CES- aprueba el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE. Estatuto que a su vez fue reformado mediante Resoluciones del H.
Consejo Universitario de la Universidad, en primer debate en la sesion ordinaria
declarada permanente de 29, 30 Y 31 de enero de 2019; y en segundo y definitivo
debate en la sesidn extraordinaria de 1 de febrero de 2019, mediante resoluciones
ESPE-HCU-RES-2019-004 y ESPE-HCU-RES-2019-005; respectivamente; y, en primer
debate en la sesion extraordinaria de 15 de marzo de 2019; y en segundo y definitivo
debate en la sesion extraordinaria de 19 de marzo de 2019, mediante resoluciones
ESPE-HCU-RES-2019-022 y ESPE-HCU-RES-2019-023, respectivamente;

los incisos segundo y tercero del articulo 1 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE, determinan que el domicilio de la Universidad esta en Quito, y la matriz
en el Campus de Sangolqui, con extensiones en Latacunga, Salinas, Guayaguil, Santo
Domingo de los Tséchilas y Galapagos, se rige por la Constitucion de la Republica de!
Ecuador, Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento, Ley Organica de
Servicio Publico, Codigo de Trabajo, Ley de Personal de las Fuerzas Armadas, y ofras
leyes conexas, Estatuto de la Universidad, reglamentos expedidos de acuerdo con la Ley
y normas emitidas por sus organos de administracion y autoridades y, que el orden
interno en la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, es de exclusiva competencia
y responsabilidad de sus autoridades;

el articulo 4 del Estatuto de la Universidad de Fuerzas Armadas - ESPE en el literales b.
y ¢., establecen como objetivos de la Universidad: Formar, capacitar y especializar al
personal militar en diversas carreras de nivel técnico, tecnolégico, de grado y postgrado
para contribuir al desarrollo y profesionalizacién de las Fuerzas Armadas; y, generar
conocimiento e innovacion tecnolégica para proporcionar seguridad a la ciudadania v al
Estado, en todos los ambitos; incluido el aeroespacial y de los intereses maritimos:
Desarrollar |a investigacion cientifica y tecnologica, para coadyuvar a la solucion de los
problemas de las Fuerzas Armadas y de la sociedad ecuatoriana.

el articulo 43 literal i) del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas -ESPE-,
establece que son deberes y afribuciones del Consejo de Extension, proponer reformas
a los reglamentos de la Universidad, ante el H. Consejo Universitario;

el articulo 74 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, determina
que la organizacion y funcionamiento de las Extensiones y Unidades Académicas
Externas de la Universidad, se regularan por el precitado Estatuto, el Reglamento
Organico Institucional y el Reglamento Organico de Extensiones.
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Que,

Que,

Que,

Que,

REGLAMENTO ORGAMICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

el articulo 82 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, sefala que
la Universidad cuenta con Unidades Académicas Externas a la matriz, las que funcionan
en una zona geografica de influencia de la matriz, de una sede o extensién, en las que
se oferta al menos una carrera o programa en la modalidad presencial o semipresencial.
Estas Unidades Académicas Especiales dependen administrativa, académica y
financieramente de la matriz.

el articulo 87 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, establece
que, las carreras y los programas de posgrados especificos para las Fuerzas Armadas,
seran asistidos por el respectivo departamento, centros de investigacion, de transferencia
de tecnologia y vinculacién con la sociedad en funcién de las necesidades institucionales,
los cuales se desarrollan en las instalaciones de formacion militar y en los centros de
entrenamiento de las Fuerzas Armadas.

el articulo 92 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas -ESPE sefala que,
los programas académicos relacionados con la formacién, perfeccionamiento y
especializacién militar, aprobados por el Consejo de Educacion Superior, y que forman
parte de la oferta académica superior de la Universidad de Fuerzas Armadas “ESPE" se
desarrollaran en las instalaciones de las Escuelas de Formacion y Perfeccionamiento de
Fuerzas Armadas y sus centros de entrenamiento, las cuales son denominadas como
Unidades Académicas Especiales

es necesario normar la estructura de las Sedes, Extensiones y Unidades Académicas
Especiales, tanto internas como externas de la Universidad de las Fuerzas Amadas -
ESPE, su organizacion y funcionamiento, alineados a la naturaleza, especificidades y
especializacion de su base legal constitutiva, su mision, vision y estrategias de desarrollo
institucionales, que contemple principios de organizacion efectiva, en base a la aplicacion
de |a gestion de calidad y mejoramiento continuo;

En uso de las atribuciones y facultades que le concede el literal d) del articulo 14 del Estatuto de
la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, RESUELVE expedir el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS

ESPECIALES DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE

TiTULO |
DE LA FINALIDAD

Art. 1.- Objeto y Ambito.- El presente reglamento tiene por objeto regular y establecer las
atribuciones, responsabilidades, procesos, productos y servicios de los Organos Colegiados de
la Sede y de las unidades académicas y administrativas que integran la Red Organizacional de
las Sedes y Extensiones, enmarcadas bajo la normativa externa e interna que rige para la
Universidad de las Fuerzas Armadas -ESPE.
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Art. 2.-

@ESPE
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TiTuLO NI
CAPITULO |
DE LA NATURALEZA DE LAS SEDES

Sedes.- Son las unidades académico - administrativas desconcentradas, dependientes

de la Sede matriz y creadas mediante resolucion del Consejo de Educacion Superior -CES-.

La Universidad de las Fuerzas Armadas -ESPE- permite a través de sus Sedes ejecutar los
procesos desconcentrados, orientados a cumplir con la mision institucional, ademas de
coordinar, implementar y ejecutar procesos agregadores de valor, habilitantes de asesoria y

apoyo.

Sus principales caracteristicas son:

Art 3.-

Actividad econdmica especifica que le permita tener el RUC para fines de auditoria y
control externo.

Autonomia administrativa, financiera y operativa, con observancia de la matriz.

Ejecucion de procesos alineados a Sede matriz, que le permitan su buen funcionamiento
y la generacion de los productos minimos necesarios.

Desconcentracion de provision de recursos humanos, materiales, financieros,
tecnolégicos, documentales, de acuerdo con las disposiciones de la matriz.

Manual de procesos y estructura especifica alineado a la estructura de la matriz.

Estructura por procesos.- Sustenta su organizacion bajo el enfoque de procesos y

productos o servicios, formular su direccionamiento estratégico y competencias legalmente
asignadas, para lo cual emplea las siguientes definiciones:

a)

Procesos Estratégicos: Orientan la gestion institucional a fravés de la formulacion de
politicas, normas, directrices y demés reglamentos que se aplican en la Sede y
Extension.

Procesos Agregadores de Valor: Orientados a cumplir la misién institucional, que
generan, administran y controlan los productos y servicios destinados a los usuarios
internos y externos.

Procesos de Apoyo: Habilitantes de asesoria y apoyo, encaminados a generar
productos y/o servicios para los demas procesos, viabilizando la gestion de la Sede y
Extension.

CAPITULO I
DEL MAPA DE PROCESOS
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DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LAS SEDES

Art. 4.- La red organizacional de las Sedes de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE,
tiene una base en los procesos agregadores de valor que se ejecutan en la estructura
departamental quienes generan las carreras de tercer nivel, los programas de cuarto nivel,
proyectos de investigacion, innovacion y transferencia de tecnologia y proyectos de vinculacion
con la sociedad, para cumplir con las funciones sustantivas de la educacién superior.

A continuacion, se presenta la estructura organica o Red Organizacional de las Sedes de la
Universidad, aprobada mediante Orden de Rectorado N.° ESPE-HCU-OR-2019-076:
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TiTULO I
CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA BASICA DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 5.- Estructura Descriptiva.- La estructura descriptiva basica de procesos que ejecutan las
Sedes de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE basada en el mapa de procesos
Institucional, es la siguiente:

1. PROCESOS ESTRATEGICOS

1.1. Gestion de Gobierno Estratégico
Responsable: Consejo de Sede

1.2. Gestién de Direccidn Estratégica
Responsable: Director de Sede

2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

2.1 Gestion de Planificacion y Desarrollo de Sede
Responsable de Seccion de Planificacion y Desarrollo de Sede

2.2 Gestion de Relaciones de Cooperacion Interinstitucional — Gestion de Comunicacion
Social

Responsable de Seccién de Relaciones de Cooperacion Interinstitucional —
Comunicacién Social

2.3 Gestién de Asesoria Juridica
Responsable de la Seccion Juridica

3. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

3.1. Gestién de Coordinacion Academica General
Responsable: Subdirector de Sede
3.1.1.  Gestion de Evaluacién Instifucional — Sede
Responsable: Comité de Evaluacion Interna de Sede

3.2. Gestién de Formacion
Responsable: Jefe Académico de Sede
3.2.1.  Apoyo Técnico Académico a la Formacion
Responsable de la Seccion de Formacion
3.2.2. Gestion de Admision y Registro
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3.2.3.

324

3.2.5.

3.2.6.

3.217.

3.2.8.

Responsable de 1a Seccion de Admision y Regisfro

Gestion de Bienestar Universitario
Responsable de la Seccion de Bienestar Universitario

Gestion Bibliotecaria
Responsable de la Seccién de Biblioteca

Gestion de Tecnologias — UGT
Responsable de la Seccion de UGT

Gestion Departamental
Responsable: Directores de Departamento

Gestion de Formacion de Grado
Responsable: Directores de Carrera

Gestion de Formacién de Posgrado
Responsable: Coordinadores de Programa de Posgrado

3.3. Gestion de Investigacion y Desarrollo y Vinculacion con la Sociedad
Responsable: Jefe de Investigacion y Vinculacion

331
332
Stotst
3.34.

)

Seccion de Gestion de Investigacion

Responsable de la Seccién de Gestion de Investigacion
Seccion de Vinculacién

Responsable de la Seccion Gestion de la Vinculacion
Centro de Educacién Continua

Responsable del Centro de Educacién Continua
Seccidn de Gestion de Posgrado

Responsable de la Seccion de Posgrados

Centro de Estudio e Investigacién

Responsable del Centro de Estudio e Investigacion

4, PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

4.1, Gestion Administrativa Financiera
Responsable: Jefe Administrativo Financiero

411,

Gestion Financiera
Responsable de la Seccidén Financiera
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4.1.2. Gestidn de Talento Humano
Responsable de la Seccion de Talento Humano

41.3. Gestién de Recursos Fisicos y Logistica
Responsable de la Seccion de Recursos Fisicos y Logistica

4.1.4. Gestion Administracion de Remanentes
Responsable de la Seccion de Administracion de Remanentes

4.2. Gestion de Seguridad Integrada
Responsable de la Seccion de Seguridad Integrada

4 3. Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Responsable de la Seccion de TIC

4.4 Gestion Documental
Responsable de la Seccion de Archivo

TITULO IV
CAPITULO |
PROCESOS ESTRATEGICOS

Art. 7.- Del proceso de Gestion de Gobierno Estratégico — Sede.- El proceso de gestion de
gobierno estratégico (Sede) tiene los siguientes componentes; mision, atribuciones y
responsabilidades.

Mision: Otorgar el direccionamiento estratégico a la Sede y Extensiones, asi como resolver
sobre el perfeccionamiento y formacion académica en la Sede, que sera aprobado por la maxima
autoridad de la Universidad.

N°. Responsable

1 Consejo de Sede

2 Consejo de Departamento
3 Consejo de Carrera

Atribuciones y Responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades de los consejos se
encuentran establecidos en el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, leyes
conexas y demas normativa interna de la institucion.

Art. 8.- Del proceso de Gestion de Direccion Estratégica — Sede.- El proceso de gestion de
direccion estratégica (Sede) tiene los siguientes componentes: mision, responsable, atribuciones
y responsabilidades, procesos y estructura:
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Mision: Impulsar y promover el desarrollo de la Sede, a través de la formulacion, ejecucion y
seguimiento de los planes generados, a través de los lineamientos establecidos por la matriz.

Responsable: Director de la Sede

Para ser Director de Sede, se debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 60 del
del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas -ESPE.

En los casos de ausencia o falta temporal del Director de Sede, le subrogara en sus funciones el
Subdirector de la Sede, por delegacion escrita del mismo. Se considerara ausencia temporal
hasta un tiempo de noventa (90) dias por afio calendario. Se considerara ausencia definitiva del
Director de Sede cuando superado el tiempo de noventa (90) dias durante un afio calendario, no
pueda reincorporarse a sus funciones.

En caso de ausencia definitiva del director de Sede, el Rector designara su reemplazo de los
oficiales superiores en servicio activo, asignados a la Universidad de las Fuerzas Armadas,
cumpliendo los requisitos previstos en el Estatuto, observando la disposicion Décima del Estatuto
vigente.

Atribuciones y Responsabilidades: Ademas de las atribuciones y responsabilidades del
director de sedes establecidas en el art. 61 del Estatuto de la Universidad, los directores de Sede
cumpliran con las siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Repuiblica del Ecuador, la Ley Organica de

Educacion Superior y su Reglamento, el Estatuto de la Universidad, los reglamentos,
resoluciones de! Consejo Universitario, disposiciones del Rector, de los Vicerrectores, y
demas leyes inherentes al ejercicio de la funcién;

b. Convocar y presidir el Consejo de Sede;
Dirigir la elaboracién del Plan de Desarrollo y Plan Operativo Anual de la Sede;

Controlar y supervisar la ejecucién de la evaluacion del cumplimiento del Plan de
Desarrollo y Plan Operativo Anual de la Sede;

e. Supervisar la elaboracién el informe anual de gestion de la sede y remitirlo a los
vicerrectorados, a fin de que sea consolidado en el informe anual de rendicion de
cuentas de la Universidad;

f.  Impulsar el mejoramiento continuo y desarrollo de la Sede;

g. Proponer al Rector las ternas de candidatos para la designacion de autoridades para las
actividades de docencia, de investigacion y de direccion o gestion académica de la
Sede;

h. Informar de |a necesidad de las vacantes de los puestos regulados por la Ley Organica
de Servicio Piblico, para el tramite legal respectivo;

i. Autorizar gastos y suscribir contratos de acuerdo con las normas legales y
reglamentarias de la Universidad, en base al presupuesto asignado a la Sede conforme
a las delegaciones realizadas por el Rector;

- Solicitar al Rector se realice examenes especiales o auditorias de cualquier dependencia
de la Sede de conformidad con la Ley Organica de la Contraloria General del Estado;

k. Ejecutar el presupuesto anual de la Sede, de acuerdo con las normas legales
correspondientes;
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. Consultar al Consejo de Sede, sobre asuntos de todo orden, cuando asi lo creyere
conveniente;

m. Tramitar becas, licencias con o sin sueldo o comisién de servicios para estudiantes,
directivos, profesores yfo personal administrativo, segin el caso, de acuerdo con el
reglamento Interno de Becas y Ayudas Economicas de la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE, Codificado;

n. Tramitar las renuncias o excusas a sus cargos del personal académico, de apoyo
academico, de empleados y trabajadores;

o. Propiciar y dirigir reuniones de trabajo con autoridades del sector publico del area de
influencia de la Sede, el sector productivo y ofros, a fin de interrelacionar sus actividades
académicas, de investigacion y de vinculacién con la sociedad;

p. Supervisar la elaboracion del plan anual de compras de la Sede en base al presupuesto
aprobado y remitir al Vicerrectorado Administrativo de la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE; y,

q. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacion Superior, los reglamentos
emitidos por el Consejo de Educacion Superior, el presente Estatuto y la normativa
interna institucional.

Procesos:

1. Gestion de Planificacion y Desarrollo de Sede;

2. Gestion de Relaciones de Cooperacién Interinstitucional - Gestién de Comunicacion
Social; y,

3. Gestion de Asesoria Juridica

Estructura: La Direccion de Sede, a cargo del director, contara con las siguientes secciones de
apoyo:

a. Planificacion y Desarrollo de Sede;
b. Comunicacion Social y Relaciones de Cooperacion; v,
c. Asesoria Juridica de Sede

CAPITULO Il
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Art. 9.- Del proceso de Gestion de Planificacion y Desarrollo - Sede.- El proceso de gestion
de planificacion y desarrollo de las sedes tiene los siguientes componentes: unidad responsable,
misién, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Planificacién y Desarrollo de Sede

Mision: Coordinar con la matriz, la elaboracién del desplieque de la planificacion de nivel
ejecutivo hasta el nivel operativo de la Sede, alineado a los objetivos estratégicos institucionales,
dar el seguimiento y retroalimentacion para promover la mejora continua en todos los niveles.
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Responsable de la Seccion de Planificacion y Desarroflo de Sede

Atribuciones y Responsabilidades:

Elaborar el Plan de Desarrollo de la Sede, el respectivo cuadro de control; y, los planes
anuales, alineados con el Plan Estratégico de la matriz;

Administrar los riesgos operativos para el cumplimiento de la mision y el logro de los
objetivos de la Sede;

Informar al Director de la Sede periddicamente sobre el cumplimiento de metas y
resultados alcanzados, a través de los informes de gestion correspondientes y mantener
los registros y evidencias respectivas;

Establecer las acciones que permitan el mejoramiento continuo y el desarrollo de la
Sede;

Coordinar internamente con las unidades de la Sede y externamente con entidades
publicas y privadas, la ejecucion de las actividades que sean necesarias para el
cumplimiento de su misién y el logro de sus objetivos;

Cumplir lo establecido en el Plan de Desarrollo de la Sede (plan de nivel ejecutivo) y
planes operativos anuales en su dmbito de gestion;

Apoyar en la elaboracién del informe de rendicion de cuentas de la Sede a la sociedad;

Controlar la aplicacion de estandares en la emision de la documentacion que presentan
las diferentes unidades de la Sede;

Coordinar la disponibilidad y aplicacién de normas, estandares y procedimientos para la
gjecucion de los procesos de la gestion de planificacion y desarrollo de la Sede;

Realizar el seguimiento sobre el cumplimiento de las recomendaciones de auditoria en
los examenes especiales realizados a la sede e informar su cumplimiento al Director de
Sede y al delegado del Rectorado y,

Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacion Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Orgénica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por e
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1.

Planificacion operativa y presupuestaria

~®aooTw

Plan de Desarrollo de la Sede (Plan de nivel ejecutivo);
Plan Operativo Anual de la Sede;

Cuadro de Mando de la Sede;

Planes de Mejora,

Portafolio de proyectos de la Sede; y,

Matriz de Riesgos de la Sede

2. Seguimiento y evaluacién de planes

3.

a.

Reportes e informes de seguimiento a planes (POA, igualdad, plan de mejora, etc.)

Implementacion de buenas practicas y mejora continua

a.

Propuestas de actualizacién y mejora de procesos;
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b. Reportes de indicadores de procesos; v,

c. Instrumentos organizacionales (control de aplicacion de formatos, instructivos,
procedimientos, manuales)

Art. 10.- Del proceso de Gestion de Relaciones de Cooperacién Interinstitucional — Gestion
de Comunicacion Social.- El proceso de gestion de relaciones de cooperacion interinstitucional
(gestién de comunicacion social) tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misién,
responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccion de Comunicacion Social y Relaciones de Cooperacion

Mision: Coordinar, planificar y ejecutar el sistema de comunicacion interna y externa e imagen
de la Sede, asi como las relaciones de cooperacion intefinstitucional y ejecutar estrategias para
la internacionalizacion, con los lineamientos de la matriz, a fin de fortalecer el posicionamiento de
la imagen e identidad, en el ambito territorial de influencia.

Responsable de la Seccion de Comunicacion Social y Relaciones de Cooperacion

Atribuciones y Responsabilidades:

Emitir el plan de posicionamiento e imagen de la Sede;
Emitir los planes de gestion de comunicacion social en coordinacion con la Sede matriz;

c. Emitir los planes de gestion de relaciones de cooperacion e inteacionalizacién en
coordinacion con la Sede matriz;

d. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionadas con la gestion de la
comunicacion social y de relaciones de cooperacién;

e. Asesorar en materia de comunicacion social y relaciones de cooperacion interinstitucional
(convenios, contratos, acuerdos, cartas de intencion, etc.) a las autoridades y
funcionarios de la Sede;

f.  Establecer y mantener el registro actualizado de los convenios, cartas de compromiso, de
intencion suscrito por la Sede y brindar el seguimiento a los instrumentos de cooperacion
de |la Sede con ofras instituciones;

g. Apoyar en la creacion y participacion en redes de cooperacion interinstitucional de
fomento a la gestion académica, investigativa, de vinculacién y administrativa;

h. Contribuir al posicionamiento nacional e internacional de la Sede, a través de acciones
concretas de cooperacion;

i. Realizar el seguimiento a las actividades que realicen los miembros de la comunidad
académica que participen en programas internacionales de la sede:

J. Asesorar e informar sobre convenios para aplicacion de becas para estudiantes de grado
y posgrado;

k. Programar, instrumentar, coordinar, ejecutar y evaluar eventos académicos de caracter
internacional que permitan mejorar la calidad educativa;

. Consolidar la evaluacién de los instrumentos de cooperacién (convenios, contratos,
acuerdos, cartas de intencion, etc.) y elaborar informes para conocimiento de las
autoridades y de la comunidad universitaria;

m. Brindar apoyo para coordinar, organizar, promocionar y ejecutar eventos de intercambio
interinstitucional con otras universidades, centros y organismos intemacionales para
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docentes y estudiantes en coordinacion con la matriz, en materia de instrumentos de
cooperacion,;

Coordinar y apoyar los aspectos logisticos y protocolarios, relativos a visitantes
nacionales e internacionales;

Coordinar y realizar la rendicién de cuentas correspondiente a la Sede;

Elaborar campaiias y productos comunicacionales asociadas al plan de comunicacion de
la Sede;

Realizar publicaciones de notas informativas y comunicados en medios de difusién
establecidos en el plan de comunicacion de la Sede;

Elaborar videos informativos y promocionales, disefios digitales, publicitarios y otros
requeridos para cumplir con el plan de comunicacion de la Sede; y,

Las demas que sefialen el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Comunicacion Interna y Externa

a.
b. Informe de difusion de Rendicion de Cuentas;

c.

d. Publicaciones de notas informativas y comunicados en redes sociales, pagina web,

@

a.

Plan de Comunicacion de la Sede;

Camparias comunicacionales en redes sociales, productos comunicacionales;

correo institucional;
Videos informativas y promocionales;
Boletines de prensa o tematicos, ruedas de prensa, dossier de prensa;

. Catalogo y programacion de contenidos en [as pantallas y carteleras informativas de la

Sede, micrositio y redes sociales;

Disefos digitales, publicitarios, disefios web;
Informes de monitoreo en medios y redes; y,
Informes de impacto mediatico.

Coordinacién y suscripcion de instrumentos de cooperacion

Informes de ejecucidn de cooperacidn con universidades, entidades y organismos
interinstitucional;

Informe de cooperacion externa reembolsable y no reembolsable lograda para
financiamiento de actividades cientificas y de otra indole;

Base de datos de los convenios, acuerdos, cartas de intencién, entre otros, de
cooperacion con entidades y organismos internacionales;

Convenios interinstitucionales;
Informes de seguimiento de proyectos de cooperacion interinstitucional;

Informes de evaluacion de utilidad de instrumentos de cooperacion para practicas
preprofesionales yfo pasantias estudiantiles, de intercambio docente, y de servidores
con universidades, entidades y organismos de investigacion cientifica, académica;

Informes de necesidades de generacion de instrumentos de cooperacion para los
estudiantes en cuanto a estudios de grado y posgrado en el extranjero; y,
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h. Informes estadisticos y difusion de los resultados de las visitas interinstitucionales.

3. Gestion de Internacionalizacion

a. Informes, reportes, documentos y registros que se generen del cumplimiento de
politicas, lineamientos y planes relacionados al proceso de internacionalizacion.

Art. 11.- Del proceso de Gestion de Asesoria Juridica.- El proceso de gestion de Asesoria
juridica tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones
y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccién Asesoria Juridica de la Sede

Mision: Brindar asesoria legal, patrocinio judicial y extrajudicial, en las areas de derecho publico
y privado en legislacion nacional, mediante la implementacién de un sistema de informacion
diligente, objetivo y oportuno, orientado a dirigir y desarmollar actividades para la seguridad
juridica de la Sede, a fin de salvaguardar los intereses de la institucion en general y la
comunidad universitaria.

Responsable de la Seccion de Asesoria Juridica

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Actuar en calidad de secretario en las sesiones del Consejo de Sede;

b. Legalizar los sumarios de resoluciones del Consejo de Sede;

¢. Asesorar juridicamente al nivel directivo y demas dependencias de la Sede, de acuerdo
con la estructura de la Sede;

d. Organizar, planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con
aspectos juridicos y patrocinio legal de la Sede;

e. Analizar y emitir criterios de caracter juridico y legal sobre asuntos que le sean
consultados por las autoridades y demas estamentos universitarios correspondientes;

f. Asesorar en la elaboracién de propuestas de reglamentos internos conforme a los
requerimientos institucionales;

g. Patrocinar administrativa, judicial, extrajudicial, constitucional, y de solucion alternativa
de conflictos en las causas en las que intervenga la Sede como actor o demandado;

h. Elaborar informes y reportes que le solicite el Rector, el Director de Sede o el
Coordinador Juridico de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE;

i. Elaborar el informe de rendicion de cuentas de la unidad a su cargo; y,

j. Las demas que sefalen la Ley Organica de Educacion Superior, fa Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacion Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Asesoria e instrumentacion juridica
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Criterios juridicos y pronunciamientos legales;

Pronunciamiento respecto de proyectos de reglamentos e instructivos;

Asesoria Legal;

Convocatorias, actas y notificaciones del Consejo de Sede;

Informes juridicos en relacidn con la normativa institucional,

Criterios y pronunciamientos de los procesos de contratacion publica;

Contratos para adjudicacion de acuerdo con los procesos de contratacion publica; v,

S@e ™o oo oo

interinstitucionales, que pongan a su consideracion el Director de Sede.

2. Patrocinio

a. Informes juridicos que sustenten la defensa institucional en materia administrativa,

judicial, casacion, constitucional, arbitraje y mediacion;

b. Escritos de impulso procesal, alegatos, recursos y acciones legales en defensa de los

intereses de la Institucion;

c. Informes de patrocinio en los procesos judiciales, constitucionales y contenciosos
administrativos;

d. Informes para la celebracion de actas de mediacion ¢ resoluciones arbitrales;
e. Contestacion de providencias; y,
f. Informes sustentados para ejecutar recomendaciones en el ambito legal o juridico.

CAPITULO Il
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Art. 12.- Del proceso de Gestion de Coordinacion Académica General.- El proceso de
gestion de coordinacion académica general fiene los siguientes componentes: unidad
responsable, mision, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos

Unidad Responsable: Subdireccion de Sede

Mision: Articular e integrar la gestioén de docencia, investigacién y vinculacion con la sociedad en
el area de influencia de la Sede, fomentando el mejoramiento continuo de la calidad académica
como resultado de los procesos de evaluacion y acreditacion institucional, mediante la aplicacion
de métodos y procedimientos agiles, dindmicos y sencillos, a fin de contribuir a la
implementacion de alternativas de solucion a los problemas de su drea de influencia.

Responsable: Subdirector de Sede
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Participar en la elaboracién o actualizacion de la planificacion de la Sede, con base a los
lineamientos y politicas emitidos por la Sede matriz;

16de 77
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REGLAMENTO ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

Evaluar el cumplimiento de los planes de la Sede;
Gestionar el mejoramiento continuo de la Sede;
Asesorar al Director de la Sede;

Informar sobre la gestion de la Subdireccion;

Coordinar y presentar al Consejo de Sede, la propuesta del presupuesto de la Sede,
remitida por las diferentes unidades;

g. Coordinar y presentar el plan anual de capacitacion de la Sede al Consejo de Sede para

Su aprobacién;

. Coordinar y presentar el plan de formacion de la Sede al Consejo de Sede para su

aprobacion;
Coordinar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria anual de la Sede;

Liderar el proceso de acreditacion y autoevaluacion institucional, de carreras y
programas de la Sede, para la aprobacion de la Comision General de Evaluacién Interna
de la Universidad;

Coordinar la aplicacion del plan anual de evaluacién docente;

Recomendar sobre la concesién de becas, licencias con o sin sueldo ¢ comision de
servicios a directivos, personal académico, administrativo y personal de servicios, segun
el caso, de acuerdo con la normativa vigente;

. Elaborar el informe anual de rendicion de cuentas de la Sede;

Coordinar con la Sede matriz la elaboracidn del presupuesto anual y la liquidacion
presupuestaria de cada ejercicio econdmico;

Presidir las comisiones de acuerde con el ambito de su competencia;

. Subrogar al Director de la Sede en caso de ausencia temporal;

Emitir propuestas de politicas y lineamientos relacionados con la Gestion de Acreditacion
y Aseguramiento de la Calidad Académica en la Sede; y,

Las demas que sefialen ia Ley Organica de Educacion Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Gestion de Evaluacion Institucional de la Sede

a.
b.

Planes de mejora de la Sede;

Reqgistros de la informacion para la autoevaluacién, evaluacion institucional de carreras y
programas.

Asesoria y Apoyo Académico
c.

Plan de capacitacion de la Sede;

d. Plan de formacion docente de la Sede:
e.
f

Propuesta del presupuesto de la Sede;

Informes sobre la concesion de becas, licencias con o sin sueldo o comisién de servicios
a directivos, personal académico, administrativo y personal de servicios, segln el caso,
de acuerdo con la hormativa vigente;
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g. Informe de rendicion de cuentas de la Sede;
h. Informes de cumplimiento de planes de 1a Sede; e,
i. Informes sobre la evaluacion docente.

Art. 13.- Del Comité de Evaluacion Interna — Sede.- El proceso de Comité de Evaluacion
Interna (Sede) tiene los siguientes componentes: mision, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos.

Mision: Desarrollar y ejecutar los procesos de autoevaluacion y mejora continua de la Sede, sus
carreras y programas, mediante la aplicacion de un sistema de autoevaluacion sencillo, objetivo
y oportuno en coordinacion con la Sede matriz, a fin de garantizar el fortalecimiento de la calidad
académica.

Responsable: Comité de Evaiuacién Interna de la Sede, su conformacion se establece en el
articulo 13 del Reglamento Interno para los Procesos de Autoevaluacion Institucional de
Carreras y Programas de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir con fas directrices, requerimientos, planes e instructivos emitidos por la
Comision General de Evaluacién Interna (CGE);

b. Cumplir con los cronogramas de actividades establecidos por la CGEL para los procesos
de autoevaluacion de la Universidad;

c. Recopilar y procesar los datos e informacion solicitada a las unidades generadoras de
Informacion que correspondan, de acuerdo con el proceso de autoevaluacion en curso;

d. Realizar un analisis y diagndstico del estado de cumplimiento o no de los estandares de
calidad definidos para la autoevaluacion;

e. Elaborar y presentar a la CGEl, los informes con respecto de los procesos de
autoevaluacion, planes de mejora, planes de accion, asi como las propuestas de
mejoramiento que correspondan;

f. Coordinar los procesos de autoevaluacion de las diferentes unidades de la Sede;,

g. Aplicar la metodologia de autoevaluacién considerando el modelo adoptado como
referencia;

h. Aportar con criterios de mejoramiento y adaptacion de la metodologia de evaluacion a
las particularidades de cada unidad; y,

i. Las demas mencionadas en el Art. 14. del Reglamento Interno para los procesos de
autoevaluacion institucional, de carreras y programas de la Universidad de las Fuerzas
Armadas — ESPE.

Proceso y Productos:
1. Gestion de Evaluacion Institucional - Sede

a. Informes de Autoevaluacion de Sede
b. Reportes de seguimiento a planes de mejora
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REGLAMENTO ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

¢. Informes de asesoria para el aseguramiento de la calidad académica

Art. 14.- Del proceso de Formacion.- Ei proceso de formacion tiene los siguientes
componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones y responsabilidades,
procesos y productos, y estructura, a saber:

Unidad Responsable: Jefatura Académica

Mision: Dirigir los procesos de docencia de la Sede en coordinacion con el Vicerrectorado de
Docencia de la Sede matriz,

Responsable: Jefe Académico de Sede

Atribuciones y Responsabilidades:

Emitir planes y estudios relacionados con la gestion de docencia;
Emitir el plan anual de capacitacion docente de la Sede:
Presentar propuestas para el presupuesto de becas para docentes y estudiantes:

Tramitar propuestas de movilidad docente y estudiantil en el campo de la docencia,
investigacion y vinculacion con la sociedad;

e. Asesorar en materia de la gestion de docencia en ambito de la Sede:

f. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionados con la gestion de docencia,
alineados a la planificacion institucional:

9. Coordina la aplicacion del modelo educativo en ambito de docencia; y,
h. Elaborar Informes de capacitacion docente.

e 0o T

Procesos:

Apoyo Técnico académico a la formacion
Gestién de Admision y Registro

Gestion de Bienestar Universitario
Gestion Bibliotecaria

Gestion de Tecnologias — UGT

Gestién Departamental

Gestion de formacion de grado

Gestion de formacion de posgrado

e R Tl o o

Productos:
a. Planes de la Jefatura Académica;

b. Informes de confratacion de talento humano para docencia; e,
¢. Informes y registros de la ejecucion de los planes de la gestién de docencia.
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REGLAMENTO ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

Estructura: La Jefatura Académica tiene las siguientes secciones de apoyo:

® &0 o ®

Seccion Formacién Académica

Seccion Admision y Registro

Seccion Bienestar Universitario
Seccion Biblioteca

Seccién Gestion de Tecnologias - UGT

Art. 15.- Del proceso de Apoyo técnico académico a la formacién.- El proceso de apoyo
técnico académico a la formacion tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision,
responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos, a saber:

Unidad Responsable: Seccién de Formacion Académica

Mision: Coordinar y apoyar la gestion de las carreras y programas que oferta la Sede

Responsable de la Seccion de Formacion Académica

Atribuciones y Responsabilidades:

S@ o a0 T

Planificar los procesos de formacion;

Tramitar la creacion y cierre de carreras y programas;

Apoyar en la estandarizacion de Procedimientos Académicos;
Realizar el seguimiento académico de las carreras y programas;,
Realizar el seguimiento de estudiantes militares;

Gestionar los datos estadisticos de las carreras y programas;
Apoyar los procesos de autoevaluacion y evaluacion exierna;

Operativizar el Modelo Educativo de la Universidad en la Sede en el ambito de su
competencia,

Coordinar la elaboracién del plan anual de capacitacion docente,
Coordinar |a elaboracién del plan de formacion académica;
Apoyar al plan de estandarizacién y mejoramiento de los procesos académicos;

Asesorar en materia de formacion académica a las autoridades y funcionarios de la Sede
sobre la correcta aplicacion de la legislacion vigente;

. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos de gestion institucional relacionadas con

la formacién académica en la Sede;

n. Emitir Informes de capacitacion y formacién en el ambito académico de la Sede;

Emitir informes relacionados con la formacién académica, dispuestos por las autoridades
competentes;

Ejercer las representaciones y delegaciones dispuestas por las autoridades

competentes; y,
; 11/
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Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacion Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacion Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Disefo Educativo y Curricular

a.
b.
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Proyectos de creacién de carreras y programas;
Reportes de referenciacion competitiva regional; y,
Estudio prospectivo y de tendencias en ia formacion de grado y posgrado.

Programacion Académica de Grado

Distributivo de aulas y laboratorios de la Sede;

Informe de la planificacion de los procesos de formacion; y,
Informacion con datos estadisticos de las carreras y programas.

Evaluacion Académica de Grado

a. Informes de seguimiento académico de las carreras y programas; y,

=4
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Informes de seguimiento a estudiantes militares.

Evaluacion Académica de Programas
informes periodicos de evaluacién por programa; v,
Reportes de Satisfaccion de estudiantes por programa.

Desarrollo Docente

Propuesta de plan anual de capacitacion docente;

Propuesta de plan de formacion académica;

Informes de capacitacion y formacion en el ambito académico de la Sede; y,

Informes relacionados con la formacién académica, dispuestos por las autoridades
competentes.

. Seguimiento a Graduados

Plan de seguimiento a graduados;
Eventos de encuentros de graduados; v,
Informes de gestidn de seguimiento a graduados.

Art. 16.- Del proceso de Gestion de Admision y Registro.- El proceso de gestion de admision
y registro apoyo tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccion Admision y Registro
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Mision: Planificar y ejecutar los procesos relacionados con la admision, matriculacion y registro
de los aspirantes y estudiantes de los diferentes niveles de formacion (tercer nivel y cuarto nivel)
y modalidades; administrar y mantener el expediente estudiantil, otorgar certificaciones
estudiantiles y el registro de titulos.

Responsable de la Seccion Admision y Registro

Atribuciones y Responsabilidades:
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Participar en la matriculacion de los estudiantes que ingresan al curso de nivelacion,
postulantes al ingreso a las carreras y programas de la Sede;

Verificar la validez legal de los documentos y el cumplimiento de los requisitos para el
reconocimiento u homologacion de las asignaturas;

Registrar el reconocimiento u homologacion de las asignaturas;

Apoyar la matriculacion de los estudiantes en todas las modalidades, anular matriculas y
solicitar la devolucién de aranceles de conformidad con los procedimientos establecidos;

Mantener actualizado el expediente de cada estudiante de los diferentes niveles de
formacion, en lo referente a documentacion académica y disciplinaria;

Mantener la base de datos actualizada; de los titulados de tercero y cuarto nivel,
Gestionar el registro de titulos en los organismos correspondientes;

Preparar y legalizar las actas de tecnologia, grado y posgrado;

Organizar, coordinar y ejecutar la ceremonia de incorporacion de los graduados;
Emitir certificaciones académicas y elaborar reportes e informes estudiantiles;

Apoyar el registro de calificaciones o asistencias fuera de plazo; asi como
modificaciones, debidamente autorizadas;

Administrar y mantener el expediente de los estudiantes;

. Emitir informes y reportes de actualizacion de la organizacién por procesos de admision

y registro;

n. Asesorar en materia de admision y registro a las autoridades y funcionarios de la Sede;

Elaborar propuestas de politicas y lineamientos de gestion institucional, relacionadas con
admision y registro;

Emitir estudios relacionados con admisién y registro, dispuestos por las autoridades
competentes; y,

Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacién Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacion Superior, los regiamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, ef Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Gestion de Admision

a.

Lineamientos y politicas, para la le ejecucion de los procesos de admision y registro de
la Sede;

22de 7T



HESPE

REGLAMENTO ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

2. Gesti6n de Registro matriculacion (nuevos, primer nivel, otros niveles)

Registro de estudiantes matriculados en las carreras y programas de la Sede;
Expedientes actualizados de los estudiantes;

Informes de actualizacién de la organizacion, por procesos de admisién y registro; y,
Informes de capacitacion del personal de admision y registro.
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3. Gestion de Emision de certificaciones
a. Certificaciones académicas de los estudiantes.

4, Gestién de Graduacion
a. Actas de tecnologia, grado y posgrado legalizadas.

o

Gestion de Titulacion
a. Base de datos actualizada; de los titulados de grado y posgrado; v,
b. Actas de tecnologia, grado y posgrado legalizadas:

6. Reconocimiento u Homologacion de Estudios
a. Registro del reconocimiento u homologacion de las asignaturas.

Art. 17.- Del proceso de Gestion de Bienestar Universitario.- El proceso de gestion de
bienestar universitario tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision,
responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Bienestar Universitario

Mision: Promover los derechos de la comunidad universitaria, desarroliando procesos de
orientacion vocacional y profesional, entre otros. Cubrir los requerimientos de orientacion
psicologica y social.

Responsable de la Seccion de Bienestar Universitario
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Promover la orientacién vocacional y profesional;
b. Facilitar la obtencion de créditos, estimutos, ayudas economicas y becas;

¢. Ofrecer servicios asistenciales a los estudiantes, mediante la aplicacion de métodos y
procedimientos de calidad;

d. Emitir informes de trabajo social con las respectivas recomendaciones:
e. Emitir planes, programas y proyectos de bienestar universitario;
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Asesorar en materia de bienestar universitario a las autoridades y funcionarios de la
Sede;

Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionados con el bienestar
universitario;

Emitir estudios e informes relacionados con bienestar universitario;

Desarrollar programas de asistencia vocacional, asistencia social y asistencia financiera;
Coordinar y asesorar en la creacion de clubes;

Gestionar el desarrollo de actividades extracurriculares en el &mbito universitario;
Gestionar el plan de igualdad en el ambito de la Sede; v,

.Ejercer las representaciones y delegaciones dispuestas por las autoridades

competentes.

Procesos y Productos:

1. Orientacién vocacional y profesional

Tae e a0 o

Informe de la gestion del plan de igualdad en el ambito de la Sede;,

Informes de la ejecucion de los planes de bienestar universitario;

Informes de Orientacién profesional y vocacional,

Informe de resultados de aplicacion de pruebas psicométricas;

Informe de induccién Universitaria;

Informe de talleres de Insercién laboral, incluye registros de bolsa de empleo; y,

. Informes de los programas de asistencia vocacional, asistencia social.

Apoyo a la formacion académica

a. Informes sobre los resultados, para la obtencion de créditos, estimulos, ayudas

econdmicas y becas.

Intervencion psicologica para el bienestar estudiantil
a.
b.

Planificacién de la intervencion psicoldgica grupal;
Informes de intervencion psicopedagogica; v,

¢. Informes y registros de adaptaciones curriculares.

a.
b.
C.

Intervencion socio familiar para el bienestar estudiantil

Informe de estudio de casos socio familiares;
Reporte de gestion de sequro estudiantil; y,
Registro de asesoria estudiantil.

Prevencién y promocion de la salud mental
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a. Informes sobre los servicios de asistencias a los integrantes de la comunidad
universitaria, mediante la aplicacion de métodos y procedimientos de calidad.

6. Gestion de clubes / actividades extracurriculares

a. Registro de actividades de clubes e instrumentos para la gestion de clubes y eventos
estudiantiles;

b. Proyectos para la gestion de clubes y eventos estudiantiles; y,
¢. Informe de la gestion de clubes, eventos estudiantiles y joradas culturales.

Art. 18.- Del proceso de Gestion Bibliotecaria.- El proceso de gestion bibliotecaria tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones
responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Biblioteca

Mision: Proporcionar servicios de informacion a la Sede, para confribuir en los procesos de
docencia, investigacion en la Sede, mediante la prestacion de servicios de calidad que
promuevan la generacion y transferencia del conocimiento.

Responsable de la Seccion de Biblioteca
Atribuciones y Responsabilidades:

Planificar el sistema de gestién bibliografica;

Procesar técnicamente el material bibliografico;

Desarrollar colecciones bibliograficas;

Gestionar el material bibliografico digital;

Gestionar la circulacion, préstamos bibliotecarios, catalogos y bases de datos:

Administrar el material bibliografico para personas con necesidades educativas
especiales;

g. Gestionar el plan anual de capacitacion de ia biblioteca;

h. Emitir informes técnicos para la actualizacion de la organizacién por procesos de la
gestion bibliografica;

. Asesorar en materia de gestion bibliografica a las autoridades y funcionarios de la Sede:
J- Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionadas con la gestion biblicgréafica;
k. Emitir Informes de capacitacién en el ambito de la gestion bibliogréafica;
f

Emitir estudios relacionados con la gestion bibliografica, dispuestos por las autoridades
competentes;

m. Ejercer las representaciones y delegaciones dispuestas por las autoridades
competentes;

n. Representar a la Sede en reuniones convocadas por distintas instancias y delegar su
representacion a los responsables de los procesos: v,

~ o oo oo
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o. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacién Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacion Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Procesamiento Técnico del material documental
a. Registro de colecciones;
b. Catalogo de material bibliografico fisico y digital; v,

c. Informes sobre el material bibliografico para personas con necesidades educativas
especiales.

2. Prestacion de Servicios bibliotecarios
a. Registro de la circulacion y préstamos bibliotecarios;
b. Informes de capacitacion en el ambito de la gestion bibliografica y,
c. Reporte de satisfaccidn de usuarios.

Art. 19.- Del proceso de Gestion de Tecnologias -UGT.- El proceso de gestion de tecnologias
(UGT) tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones
y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccion Gestion de Tecnologias — UGT.

Mision; Proveer asistencia técnica a la ejecucion de las carreras de formacion de profesionales
de tercer y cuarto nivel técnico-tecnoldgico, orientada al desarrollo de las habilidades y destrezas
relacionadas con la aplicacion, coordinacion y adaptacion.

Responsable de la Seccion Gestion de Tecnologias — UGT.
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Generar datos estadisticos de estudiantes de carreras de tercer y cuarto nivel técnico -
fecnolégico,

b. Generar datos estadisticos de asignacion de carga horaria de nivel técnico-tecnoldgico;
¢. Gestionar certificaciones para las carreras de nivel técnico-tecnolégico;

d. Mantener actualizado el catalogo de la oferta académica de las carreras de tercer y
cuarto nivel técnico — tecnologico;

e. Presentar informes relacionados a la formacion de las carreras de tercer y cuarto nivel
técnico — tecnoldgico;

f. Realizar el seguimiento de cumplimiento de normativa y politicas en la oferta académica
de nivel técnico-tecnologico;

g. Proponer actualizacion o cambio de la normativa interna relacionada con la formacion de
nivel técnico — tecnoldgico; y,
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h. Las demas que sefalen la Ley Orgénica de Educacién Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Seguimiento académico de las carreras y de estudiantes militares de planta de nivel
técnico - tecnolégico

Reporte de estudiantes matriculados en las diferentes carreras;
Reportes de asignacion de carga horaria;

Estadisticas académicas;

Informe de seguimiento de plazos de estudio;

Informe para separacion de estudiantes; y,

Informe novedades académicas;
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Art. 20.- Del proceso de Gestion Departamental.- El proceso de gestién departamental tiene
los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Departamentos

Mision: Gestionar las funciones sustantivas de la universidad a nivel de campo especifico de
conocimiento, proporcionando apoyo de docencia a las carreras y programas de posgrado, asi
como asistencia a la gestion de investigacion y vinculacién con la sociedad, mediante la
aplicacion de métodos eficientes, en coordinacion con la Sede Matriz.

Responsable: Directores de Departamento

Atribuciones y Responsabilidades: Ademas de las atribuciones y responsabilidades de los
Directores de Departamento, se encuentra determinadas en el articulo 71 del Estatuto de la
Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, los directores de departamento deberan cumplir
con las siguientes:

a. Emitir el plan de desarrollo, operativo, de mejora, capacitacion de docentes, de
formacién docente del Departamento;

b. Emitir los disefios y actualizaciones de las carreras y programas;

¢. Propiciar la participacion de estudiantes y docentes en proyectos de investigacion y
vinculacién con la sociedad;

d. Emitir informes para la implementacion, creacion o cierre de unidades, centros,
observatorios y museos dependientes del departamento;

e. Emitir informes para la designacién del personal académico que desempefiara las
funciones de director de carrera, coordinadores, jefes de laboratorios, directores de
centros infemos, de acuerdo con la normativa existente;
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f. Elaborar propuestas de politcas y lineamientos relacionadas con la gestion
departamental en coordinacion con la Sede matriz;

g. Emitir informes para la actualizacion del escalafon del personal docente;,

h. Emitir informes de la evaluacion del desempeiio docente;

i. Suscribir la documentacion para la administracién de contratos requeridos;

j. Elaborar el catalogo de servicios especializados y consultorias del departamento;

k. Participar en la evaluacion externa y autoevaluacion del departamento y emitir el plan de
mejora correspondiente;

. Identificar y Gestionar la mitigacion de riesgos en la planificacion operativa del
departamento; y,

m. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacién Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacion Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Gestion de planificacion del departamento
a. Plan de desarrollo del departamento;
b. Plan operativo anual del departamento; y,
¢. Plan de capacitacion del departamento.

2. Gestion de las areas especificas de conocimiento
a. Portafolio de carreras aprobadas por los organismos correspondientes;

b. Informes sobre aprobacion de asignaturas por reconocimiento y homologacion en los
campos de conocimiento de su competencia; y,

¢. Plan de disefio y actualizacién de las carreras de grado y posgrado con su respectivo
perfily curriculo, en funcién de las necesidades del entorno.

3. Gestion del personal docente
a. Registros de personal docente: escalafén, distribucion, disponibilidad;
b. Informes para sanciones, y estimulos del personal docente; y,
¢. Registros de evaluacion integral del personal académico.

4. Coordinacion de Docencia

a. Registros de distribucion de tiempo del personal docente para las actividades de
docencia, investigacion y vinculacién con la sociedad, para las carreras y programas;

b. Registros de designacion de docentes para las asignaturas que sean requeridas de
conformidad con la respectiva area de conocimiento;

¢. Informes de tutorias ejecutadas por el personal académico; y,
d. Informes de ejecucion de planes de clases.

5. Gestion de Laboratorios
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a. Informes de gestién de recursos y laboratorios;

. Registros de laboratorios: ejecucion actividades académicas, servicios, inventarios,

ocupabilidad, mantenimiento, etc.;
Reportes sobre la asignacion de laboratorios para las carreras y programas; y,
Catalogo de prestacion de servicios de los laboratorios.

6. Coordinacién de investigacion

a.

b.
c.
d

Registro de la produccion cientifica del departamento;
Informes de coordinacion, ejecucion y control de las actividades de investigacion;
Informes con propuestas de creacion de proyectos de Investigacion; v,

Informes de coordinacién con organismos internos y externos para la ejecucion de
proyectos de investigacion.

7. Coordinacién de Vinculacion con la Sociedad

a.

b.
c.
d

Informes de factibilidad para la ejecucién de proyectos de vinculacion con la sociedad:
Informes con propuestas de creacion de proyectos de Vinculacion con la Sociedad;
Registros de promocion y difusion proyectos de vinculacion con la sociedad; y,

Informes de coordinacion con organismos internos y externos para la ejecucion de
proyectos de vinculacion con la sociedad.

8. Coordinacion de seguimiento a los graduados

a.

b.

Informes sobre el andlisis en base a los resultados de Indicadores generados por Unidad
de Seguimiento a Graduados de la matriz; y,

Informes para actualizacién de instrumentos de recoleccion de datos.

9. Coordinacion de practicas preprofesionales

a
b

[

Registros de ejecucién de pasantias;

Registros de ejecucion de practicas preprofesionales:

Registros de ejecucion de servicio comunitario;

Registro y ejecucion de practicas preprofesionales internacionales; y,
Registro de ayudantfas de Catedra e Investigacion.

10.Coordinacion emprendimiento e innovacion

a.

Informe de resultados de la ejecucion de eventos de promocién, difusién y fomento de Ia
cultura de emprendimiento e innovacién;

Registros para la identificacion de proyectos con potencial de innovacion;

Registros para la creacion de una base de datos de mentores académicos y
empresariales; y,

Plan anual de actividades de emprendimiento e innovacion.
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Art. 21.- Del proceso de Gestion de Formacion de Grado.- El proceso de gestion de
formacion de grado tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Carreras

Mision: Gestionar la formacion de estudiantes en carreras de tercer nivel de acuerdo con las
necesidades sociales y empresariales en fas diferentes modalidades, otorgando
conocimientos cientificos, tecnoldgicos y humanos, para que los profesionales formados
sean promotores del desarolio del pais y la region.

Responsable: Directores de Carrera
Atribuciones y Responsabilidades:

Las afribuciones y responsabilidades de los Directores de Carreras, se encuentra mencionadas
en el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE.

Procesos y Productos:
1. Ejecucion Curricular basica y profesional

Planes relacionados a la carrera;

Registro de apertura de las asignaturas,

Informes de seguimiento a Silabos de las asignaturas;

Registros de ejecucion del plan de clases;

Registros de ejecucion de tutorias (académicas y de acompafnamiento),
Registros de ejecucion de practicas de laboratorio;

Registros de aprobacion o reprobacion de las asignaturas;

Registro de participacion de estudiantes en proyectos de vinculacion, investigacion y
practicas pre profesionales;

Informes sobre las solicitudes académicas de los estudiantes de la carrera, y su
respectiva resolucion;

j. Informes sobre las solicitudes no académicas de los estudiantes de la carrera y su
respectiva resolucion; y,

k. Informes de autoevaluacion, evaluacion y plan de mejora de 1a carrera.

Se ~o a0 o

2. Ejecucion curricular de titulacion
a. Catalogo de alternativas de trabajos de titulacion;

b. Registro de solicitudes de: perfiles de trabajo de titulacion, designacion de profesores
evaluadores de perfiles, designacion de directores y co-directores de trabajos de
itutacion, modificaciones a los trabajos de titulacion, trabajos de titulacion presentados, y
sus respectivas resoluciones,
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Informes de direccion, aprobacién o reprobacion de trabajos de titulacion;
Base de datos de titulados y por titularse en las carreras;

Base de datos actualizados y reportes de seguimiento a graduados, vy,
Informes de graduacion.

~® ape

Art. 22.- Del proceso de Gestion de Formacion de Posgrado.- El proceso de gestion de
formacion de posgrado tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision,
responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Programas de Posgrado

Mision: Gestionar la oferta académica de cuarto nivel con conocimientos cientificos pertinentes
que permitan contribuir al desarrollo del pais en coordinacién con los Departamentos y Centros.

Responsable: Coordinadores de Programa de Posgrado
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Planificar el cronograma de clases de las asignaturas de los programas de cuarto nivel,
plan de actualizacion de conocimientos y examen complexivo de acuerdo con las
directrices emitidas por el Centro de Posgrados;

b. Mantener registros de los estudiantes de las asignaturas del programa de cuarto nivel,
plan de actualizacién de conocimientos y examen complexive por programa y cohorte;

¢. Remitir al Centro de Posgrados la planificacion de las asignaturas de cada cohorte para
creacion de los NRCs;

d. Coordinar y legalizar el informe de ejecucion y planificacion de las asignaturas;

e. Supervisar la ejecucion de fas asignaturas de cuarto nivel, plan de actualizacién de
conocimientos y examen complexivo;

f. Compilar registros de: asistencias de estudiantes y docentes;
g. Recopilar las calificaciones entregadas por fos docentes y socializar a los estudiantes;

h. Brindar apoyo y asesoria a docentes y estudiantes, respecto de los procesos
académicos, de vinculacion con la sociedad, de investigacién y administrativos a
ejecutarse;

i. Colaborar en la evaluacion docente y emitir informes;
j. Coordinar la difusién del programa de cuario nivel:

k. Presentar la evaluacién académica del programa de cuarto nivel y proponer ajuste
curricular;

. Registrar la participacion de los estudiantes en proyectos de investigacion y vinculacion;
m. Coordinar fa asignacién de docentes, laboratorios y aulas;

n. Coordinar, colaborar en el proceso de admision, seleccion y matriculacion de
estudiantes;

0. Gestionar las actividades pertinentes a los procesos de la fase de fitutacién: Y,
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p. Las demas que sefialen la ley organica de Educacion Superior, la ley reformatoria a fa
Ley organica de educacion superior, el estatuto y la normativa interna institucional,

Procesos y Productos:

1. Promoci6n y admision de posgrado
a. Reportes del proceso de admision y seleccion;
b. Listado de postulantes admitidos con sus respectivas evidencias; y,
¢. Informe académico y financiero de cierre del programa;

2. Planificacion académica posgrado
a. Reporte del cronograma académico de cada cohorte del programa.

3. Ejecucion de programas

Reporte de asistencia de estudiantes y docentes;

Reporte de calificaciones de estudiantes;

Registro de perfiles de titulacién aprobados;

Registros graduados por cohorte;

Informes sobre las solicitudes académicas de estudiantes y su respectiva resolucion;

Registro de perfiles de trabajo de titulacion presentadas por los estudiantes, y su
respectiva resolucion,;

Registro de las comisiones de aprobacion de perfiles de titulacion, tesis y proyectos de
titulacion;

h. Registro e informes de participacion de estudiantes y docentes en proyectos de
vinculacion e investigacion; v,

i. Reporte de produccion cientifica.
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4. Evaluacion académica de programas
a. Reporte de evaluaciones a modulos y docentes;
b. Informe para apertura o cierre de una cohorte; y,
¢. Informes de autoevaluacion, evaluacion y plan de mejora del programa de cuarto nivel.

Art. 23.- Del proceso de Investigacion y Desarrollo.- El proceso de investigacién y desarrollo
tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos, y estructura, a saber:

Unidad Responsable: Jefatura de Investigacion (I+D+i) y Vinculacién

Misién: Coordinar los procesos relacionados con la formacion de investigadores de excelencia,
creativos y humanistas, asi como facilitar el apoyo técnico a la gestion de la investigacion,
Vinculacion y Posgrados mediante la aplicacién de métodos y procedimientos agiles, dinamicos y
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sencillos, a fin de contribuir a la implementacién de alternativas de solucion a los problemas del
area de influencia, acorde con el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

Responsable: Jefe de Investigacion (1+D+i) y Vinculacién

Atribuciones y Responsabilidades:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de las areas de su
competencia, de acuerdo con los lineamientos y poiiticas establecidas por el
Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Transferencia de Tecnologia;

Integrar y presidir [os organismos, comités y comisiones, que se sefialen en el estatuto y
reglamentos;

Recomendar la aprobacion de gastos del area de su competencia, de acuerdo con la ley
y las normas reglamentarias pertinentes y basados en el plan operativo anual;

. Impulsar el mejoramiento continuo y la innovacion de los sistemas y procesos, en cada

una de las areas de su competencia;

Proponer estrategias, proponer politicas y fineamientos, en su ambito de gestion, acorde
a la Planificacion Institucional, a la sede Matriz;

Propiciar y ejecutar proyectos de desarrollo del talento humano de su dependencia;

Propiciar y dirigir reuniones de trabajo con autoridades, sector productivo y otros, a fin de
interrelacionar las actividades académicas, de investigacion y de vinculacién de la Sede
con la sociedad,;

Conocer el informe del cierre de los programas de posgrado existentes;

Formular el plan operativo anual en su ambito de gestion y su correspondiente
presupuesto y presentarlo al Director de la Sede;

Procesar los resultados de las evaluaciones de los docentes de posgrado; y,

Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacion Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Formulacién y ejecucion de proyectos de investigacion

a.

® oo o
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Catalogo de programas y proyectos de investigacion priorizados y seleccionados de la
Sede;

Plan de desarrollo, programas y proyectos de la gestion de investigacion;
Plan operativo anual de la gestion de investigacion;
Plan de capacitacion de la gestion de investigacion;

Informes de seleccion y priorizacion de proyectos de investigacion en el ambito de fa
Sede;

Informe de resultados de los programas y proyectos por periodo académico;
Informe de seguimiento del portafolio de los proyectos de investigacion; y,
Informe de cierre de proyectos de investigacion.
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2. Movilidad académica con fines de investigacion

a.

Plan Anual de movilidad docente de la Sede.

3. Gestion de publicaciones en revistas

a.

b.

Registro de articulos académicos, cientificos publicados en medios indexados y
difundidos en eventos cientificos; y,

Registros de publicaciones en revistas, libros.

4. Gestion de grupos de investigacién

a.

Informes de gestién de los grupos.

5. Gestion de Vinculacion con la Sociedad

a.

Plan de Desarrollo, programas y proyectos de la Gestion de Vinculacion con fa
Sociedad,;

Plan Operativo Anual de Ia Gestion de Vinculacién con la Sociedad;
Plan de capacitacion de la gestion de vinculacion con la sociedad; y,
Base de datos de beneficiarios de programas y proyectos de vinculacion social.

6. Prestacion de servicios de capacitacion

a.

Portafolio de servicios de capacitacion.

7. Prestacion de servicios especializados y consultorias

a.
b.

Portafolio de prestacion de servicios especializados y consultorias; y,
informes de prestacion de servicios.

8. Gestion de emprendimiento e innovacion

a.

a0 o

Informe consolidado de proyectos que culminen en pre incubacion o incubacion de
emprendimientos de base tecnolbgica;

Registros de mentorias especializadas;

Informe consolidado de resultados de eventos de emprendimiento e innovacion;
Registros de asesoramiento en el proceso; v,

Informe de efectividad de programas de formacion en competencias emprendedoras.

Estructura; La Jefatura de Investigacion y Vinculacion esta dirigida por el Jefe de Investigacion,
y Vinculacién, y para su gestion contara con las siguientes unidades de apoyo académico:

w

Seccion de Gestion de Posgrado

b. Seccion de Gestion de Investigacion
¢. Seccion de Vinculacion

d.

e. Centro de Educacion Continua

Centros de Estudio e Investigacion
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Art. 24.- Del proceso de Gestion de investigacion.- El proceso de gestion de investigacion
tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones y
responsabilidades y procesos:

Unidad Responsable: Seccion la de Gestion de Investigacion (1+D+i)

Mision: Coordinar los procesos relacionados con la formacién de investigadores de excelencia,
creativos y humanistas, asi como facilitar el apoyo técnico a la gestion de la Investigacion,
mediante la aplicacion de métodos y procedimientos &giles, dinamicos y sencillos, a fin de
contribuir a la implementacion de alternativas de solucién a los problemas del area de influencia,
acorde con el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

Responsable de la Seccion de Gestion de Investigacion
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Participar y contribuir en la elaboracion del plan de desarrollo de la Sede en el drea de
su competencia;

b. Participar y contribuir en la elaboracion del plan operativo anual de la gestion de
investigacion;

¢. Participar y contribuir en la elaboracion del plan anual de contratacién de la gestion de
investigacion;

d. Emitir el plan anual de capacitacion de la gestién de investigacion;

e. Emitir propuestas de movilidad de sus investigadores;

f. Emitir sugerencias para la actualizacion de la organizacion por procesos de la gestion de
investigacion;

g. Asesorar en materia de la gestion de investigacion a las autoridades y funcionarios de la
Sede sobre la correcta aplicacion de la legislacion vigente;

h. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionadas con la gestion de
investigacion;

. Emitir estudios relacionados con la Gestion de Investigacion, dispuestos por las
autoridades competentes;

j- Emitir estudios para la solucion de problemas relacionados con la gestion de
investigacion;

k. Supervisar la aplicacion de politicas, normas, estandares, planes, programas y proyectos
de la gestion de investigacién a nivel de la Sede;

. Actualizar objetivos, indicadores de gestion, lineas de base y metas para los productos
de la gestion de investigacion de la Sede;

m. Coordinar con los departamentos la creacion y participacion en redes Y grupos de
investigacion en el area de su influencia;

n. Coordinar y apoyar la planificacion y el desarrollo de eventos cientificos;
0. Identificar y Gestionar la mitigacion de riesgos en la gestion de investigacion; y,
p. Supervisar la gestion de posgrados en el ambito de la investigacion.
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Procesos:

1. Formulacién y ejecucion de proyectos de investigacién

a.
b.

-~ ® o o

Portafolio de programas y proyectos de investigacion;

Registros de identificacion de posibles fuentes de financiamiento internos y externos
para los proyectos de investigacion;

Registro de perfiles de proyectos de investigacion;
Informe de avance de los programas y proyectos de investigacion;
Informe de resultados de los programas y proyectos por periodo académico;

Informe de evaluacion y seguimiento de: lineas de investigacion, proyectos de
investigacion de las carreras y programas de posgrado;

Informes de evaluacion, incluidos aquellos realizados por pares, de resultados de
proyectos de investigacion;

Registro de los informes de ejecucion y cierre de proyectos de investigacion;
Registros y difusion de los resultados de la investigacion;

Informe y registros de los resultados de proyectos que puedan ser motivo de obtencion
de derecho de autor o patentes; v,

Registros de participacion de estudiantes y profesores en proyectos de investigacion.

2. Movilidad académica con fines de investigacion

a.
b.

Plan Anual de movilidad docente de la Sede; y,

Informes de movilidad de estudiantes, docentes e investigadores con fines de
investigacion.

3. Gestion de publicaciones en revistas

a.

Registro de articulos académicos, cientificos publicados en medios indexados y
difundidos en eventos cientificos;

Registros de publicaciones en revistas, libros; y,
Registro de reconocimiento por publicaciones o resultados de investigacion.

4. Gestion de grupos de investigacion

a.
b.

Informes de gestion de redes y grupos de investigacion en la Sede; y,
Informes de eventos cientificos y tecnoldgicos y sus resultados.

Art. 25.- Del proceso de Gestion de Vinculacion.- El proceso de gestion de vinculacién tiene
los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones vy
responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccion de Gestion de la Vinculacion (Innovacién, Emprendimiento y
Transferencia de Tecnologia)
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Misidn: Gestionar la integracién de las Sedes con la sociedad a través de la Transferencia de
conocimiento y tecnologia, educacién continua, proyectos de vinculacion, aplicando métodos y
procedimientos agiles, dinamicos y sencillos, a fin de contribuir a la solucién de problemas
sociales y de desarrollo productivo en el &rea de influencia, con la participacion y organizacion de
los miembros de la comunidad universitaria.

Responsable de la Seccidn Gestion de la Vinculacion

Atribuciones y Responsabilidades:

Participar y contribuir en la elaboracion del plan de desarrollo, programas y proyectos de
la gestion de vinculacion con la sociedad de la Sede;

Participar y contribuir en la elaboracion del plan operativo anual de la gestion de
vinculacion con la sociedad;

Participar y contribuir en la elaboracion def plan anual de contratacion de la gestion de
vinculacion con la sociedad;

d. Emitir el plan anual de capacitacion de fa gestién de vinculacion con la sociedad:
e. Asesorar en materia de la gestion de vinculacion con la sociedad a las autoridades y

funcionarios de la institucién sobre la correcta aplicacion de la legislacion vigente;

Proponer politicas y lineamientos relacionadas con la gestion de vinculacion con la
sociedad, en coordinacién con la Matriz;

Emitir informes relacionados con la gestion de vinculacion con la sociedad, dispuestos
por las autoridades competentes;

- Controlar la ejecucion de politicas, procesos, normas, estandares, planes, programas y

proyectos de la gestion de vinculacion con la sociedad, en el nivel de la Sede y niveles
desconcentrados;

Identificar y Gestionar la mitigacion de riesgos en la gestion de vinculacién con la
sociedad;

Representar a la Universidad en reuniones convocadas por distintas instancias; y,

Las demas que sefialen la Ley Orgénica de Educacién Superior, la Ley Orgénica
Reformatoria a la Ley Orgénica de Educacion Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional

Procesos y Productos:

1. Gestion de Vinculacién con la Sociedad

a.
b.

Portafolio de programas y proyectos de vinculacién con la sociedad:

Registro de evaluacién y difusion de resultados de proyectos de vinculacién con la
sociedad,;

Propuestas de proyectos de Vinculacion con la Sociedad y propuestas técnico-
econémicas;

Informes de evaluacion del nivel de satisfaccion de los beneficiarios de los proyectos de
vinculacién con la sociedad:
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e. Informes de participacion de estudiantes y profesores de las carreras y programas de
posgrado en los proyectos de vinculacion con la sociedad;

2. Gestion de Proyectos Sociales

Portafolio de programas y proyectos sociales

Informes de ejecucion de proyectos sociales

Gestion de proyectos sociales y logistica - financiera;

Registro de cierre de proyectos de vinculacion con la sociedad;

Informes de participacion de estudiantes y profesores en proyectos sociales; y,
Registro de evaluacion y difusion de resultados de proyectos de vinculacion social.
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3. Gestion de Practicas Preprofesionales

Reportes de convenios realizados para pasantias y practicas pre profesionales;
Portafolio de practicas pre profesionales;

Registros de ejecucion de pasantias;

Registros de ejecucion de practicas pre profesionales no remuneradas;
Registros de ejecucion de practicas preprofesionales internacionales;

Registros de ejecucion de ayudantias de catedra e invesfigacion; y,

Registros de ejecucion de servicio comunitario.
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4. Divulgacion y resultados de aplicacion de conocimientos cientificos

a. Coordinacion y gestion de programafproyecto de Vinculacion para actividades con la
sociedad;

b. Registro de ejecucion de proyectos de vinculacion en esta linea operativa;
Informes de participacion de docentes y estudiantes en esta linea operativa,

d. Coordinacion y gestién de Proyectos de Vinculacion para los programas de Posgrados;
e,

d. Informes de participacion de estudiantes y profesores de las carreras y programas de
posgrado en los proyectos de vinculacién con la sociedad.

5. Prestacion de servicios especializados y consultoria
a. Portafolio de prestacion de servicios especializados y consultorias; v,
b. Informes de prestacion de servicios téchico — economicos.

6. Gestién de emprendimiento e innovacion

a. Informes de resultados de proyectos que culminen con procesos de Pre incubacion de
emprendimientos de base tecnoldgica;

b. Informes de identificacion de proyectos con potencial de emprendimiento innovador o de
base tecnoldgica;

Informe de mentorias y asesorias académicas realizadas;
d. Registro de base de datos mentores académicos y mentores empresariales;
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Informe de pertinencia para suscripcion de convenios que se relacionen con el drea de
emprendimiento;

Eventos de emprendimiento e innovacion;

Asesoramiento en el proceso;

Programas de formacién en competencias emprendedoras; y
Talleres para el fomento de cultura de innovacion.

7. Transferencia de Tecnologia

a.
b.
C.

Informes de valoracion del conocimiento con fines de transferencia.
Registro de Convenios ¢ contratos para la transferencia del conocimiento.

Informes de necesidades y factibilidad de licenciamiento para la transferencia
tecnoldgica y del conocimiento a nivel empresarial;.

. Estudio de factibilidad de licenciamiento o creacién de empresas para la transferencia

tecnoldgica y del conocimiento.

Art. 26.- Del proceso de Gestion de Educacion Continua.- El proceso de gestion de
educacion continua tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable,
afribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Centro de Educacion Continua

Mision: Planifica, organiza, ejecuta y controla eventos de educacion continua y capacitacion con
profesionales altamente calificados, orientados a satisfacer requerimientos internos, de
empresas publicas, privadas y def pablico en general, fortaleciendo asi la vinculacion de la
institucidn con la sociedad.

Responsable del Centro de Educacion Continua

Atribuciones y Responsabilidades:

Coordinar el plan de oferta de capacitacién anual;
Coordinar y administrar la organizacion de eventos académicos;

Coordinar la recepcion de ingresos y registro financiero de las capacitaciones y eventos
académicos realizados;

. Proponer politicas y lineamientos relacionadas con la Gestion del Centro de Educacion

Continua;
Ser ordenador de gasto del Centro en los ambitos de gestion que le corresponda;
Participar y contribuir en fa elaboracion de planes del Centro de Educacion Continua;

Promocionar los cursos de capacitacion y eventos académicos generados para
Educacién Continua;

. Identificar y Gestionar la mitigacion de riesgos en los planes;

Elaborar y mantener actualizado la oferta de capacitaciones en su micrositio:
Coordinar la ejecucion de capacitacion del personal de la Sede:
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k. Mantener el registro actualizado de las capacitaciones y certificados emitidos por el
Centro de Educacion Continua; v,

[ Las demas que sefialen la ley, el estatuto y reglamentos de la Universidad de las
Fuerzas Armadas - ESPE.

Proceso y Productos

1. Prestacion de servicios de capacitacion

a. Portafolio de servicios de capacitacion;
Registro de necesidades de capacitacion y entrenamiento del sector publico y privado;
Registros de convenios o contratos para la provision de cursos de educacion continua;
Catalogo de servicios de capacitacion y registros de eventos de Educacion Continua;
Registro de certificados por capacitaciones y servicios de capacitacion;
Registro de certificados de cursos y eventos académicos; y,

Registros de adquisiciones de equipos, materiales y recursos para eventos de
capacitacion.
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Art. 27 .- Del proceso de Gestién de Posgrados.- El proceso de gestion de posgrados tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones
responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccién de Gestion de Posgrados

Mision: Planificar, coordinar y apoyar en la ejecucion de la oferta académica de cuarto nivel,
garantizando su vigencia en coordinacién con los departamentos.

Responsable de la Seccién de Posgrados
Atribuciones y Responsabilidades

a. Participar y contribuir en la elaboracion del plan de desarrollo, plan operativo anual, plan
anual de contratacion de la gestion de posgrados;

b. Proponer politicas y lineamientos relacionadas con la gestion de posgrados;

¢. Controlar la ejecucion de politicas, procesos, normas, estandares, planes, programas y
proyectos de la gestion de posgrados,

d. Apoyar en la actualizacion de objetivos, indicadores de gestion, linea base y metas para
los productos de la gestién de posgrados;

Identificar y Gestionar la mitigacion de riesgos en la gestion de posgrados;
Supervisar la gestion de investigacion en la formacién de posgrados;
Elaborar y mantener actualizado la oferta académica de cuarto nivel;
Coordinar la ejecucion de los programas de cuarto nivel;
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Mantener un registro actualizado de postulantes, seleccionados, matricufados y
graduados por cada programa de cuarto nivel;

Mantener los registros de asistencia, calificaciones, cierre por programa y cohorte;

Mantener un registro de publicaciones, produccion cientifica, tecnolégica y académica
por programa de cuarto nivel;

| Alianzas estratégicas con IES nacionales e intemacionales para ofertar programas

Interdisciplinarios; y,

m. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacion Superior, la Ley Organica

Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Promocion y Admisién de Posgrado

a.

Plan de ejecucion y cronograma académico por programa.

2. Planificacion Académica de posgrado

a.
b.

Registro de los programas de cuarto nivel aprobados por el CES:

Oferta académica actualizada de programas de cuarto nivel que incluya: maestrias
académicas con trayectoria tecnolgicas, profesional, de investigacion y doctorados;

Listado de postulantes, admitidos y matriculados por cada programa de cuarto nivel y
cohorte; v,

Registros de convenios, cartas de compromiso, alianzas estratégicas para la gestion de
posgrados.

3. Ejecucion de programas

a.
b.
c.

Reporte consolidado de asistencia por cada programa y cohorte;
Reporte consolidado de calificaciones por cada médulo, programa y cohorte;

Registros de perfiles aprobados y no aprobados, presentacion de plan de tesis, trabajo
de fitulacion, examenes complexivos y plan de actualizacion de conocimientos por
programa; v,

Registros de proyectos de vinculacion de cuarto nivel.

4. Evaluacion académica de programas

a.
b.
c.
d.

Informes periédicos de safisfaccion de los estudiantes sobre el programa;
Registro e informe de cierre de programas;

Informes de evaluacion de mddulos, coordinadores y docentes; y,
Registro de perfiles de docentes para los programas de cuarto nivel.

Art. 28.- Del proceso de Investigacién - Centros. - El proceso de investigacion (Centros) tiene
los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable, afribuciones y
responsabilidades, procesos y productos.
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Unidad Responsable: Centro de Estudios e Investigacion

Misién: Planificar, coordinar y ejecutar la investigacion en areas de conocimiento, mediante
proyectos academicos.

Responsable del Centro de Estudio e Investigacion
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Participar y contribuir en la elaboracion del plan de desarrollo, plan operativo anual, plan
anual de contratacién de la Seccidn de Gestion de Investigacion;

b. Gestionar la participacién con otras Instituciones de Educacién Superior en proyectos de
estudio e investigacion,

¢. Informe de ejecucion y cierre de proyectos de investigacion; y,
d. Informe de estudios de prospectiva y vigilancia tecnolégica.

Procesos y Productos:

1. Formulacién y ejecucién de proyectos de investigacién
Producto cientifico- tecnoldgicos (métodos, prototipos);
Reporte de seguimiento técnico y financiero de proyectos;
Catalogo de servicios especializados proporcionados;
Registro de proyectos aprobados y cierre;

Informe de eventos realizados, capacitacion, congresos; y,
Registro de patentes.
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2. Gestion de publicaciones en revistas
a. Registro de publicaciones del Centro.

La gestion de los centros se rige de acuerdo con su propio reglamenta.

CAPITULO IV
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

Art. 29.- Del proceso de Gestién de Coordinacion Administrativa Financiera. - El proceso de
gestion de coordinacion administrativa financiera tiene los siguientes componentes: unidad
responsable, mision, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos:

Unidad Responsable: Jefatura Administrativa Financiera
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Mision: Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades administrativas que apoyan al
cumplimiento de la mision y los objetivos ejecutivos de la Sede, mediante la administracion de
los recursos financieros, humanos, tecnologicos, técnicos y servicios.

Responsable: Jefe Administrativo Financiero

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Asesorar al Director de Sede en la adopcion de politicas, normas y procedimientos para
|la administracion del talento humano, econdmico, logistico, fisico, servicios universitarios
y de administracion de remanentes;

b. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las secciones a su cargo,
participando activamente en su ejecucion;

¢. Elaborar el Plan de Desarrollo (plurianual) de la Jefatura a su cargo, el respectivo cuadro
de control operativo; y, los planes anuales, alineados con el Plan de Desarrollo de la
Sede;

d. Emitir el plan operativo anual de la Jefatura Financiera;

e. Cumplir lo establecido en el Plan de Desarrollo de la Sede y pianes operativos anuales
en su ambito de gestion;

f. Administrar los riesgos para el cumplimiento de la mision y el logro de los objetivos de la
jefatura;

g. Informar periédicamente el cumplimiento de metas y resultados logrados, a través de los
informes o instrumentos requeridos por la matriz de la gestion correspondiente y
mantener los registros y evidencias respectivas;

h.  El mejoramiento continuo y el desarrolio de la jefatura a su cargo;

i.  Coordinar intemamente con las unidades de la Sede y de la Universidad de Fuerzas
Armadas - ESPE y externamente con entidades publicas y privadas, la ejecucion de las
actividades que sean necesarias para el cumplimiento de su misién y el logro de sus
objetivos y metas;

J. Emitir informes de gestion financiera a la matriz;

k. Realizar las funciones como Ordenador de Gasto: y,

. Las demas atribuciones determinadas por el Director de la Sede en el ambito de su
competencia, que sefialen el estatuto, la reglamentacion intema de la Universidad y la
normativa externa vigente.

Procesos:
1. Gestion Financiera;
2. Gestion de Talento Humano (personal, bienestar, salud);
3. Gestion de Seguridad Integrada (fisica, ambiental e informacion);
4. Gestion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones:
5. Gestion Logistica: (infraestructura, servicios universitarios, bienes adquisiciones,
transporte); y,
6. Gestion de Administracion de Remanentes (operaciones y remates).
Productos:
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a. Plan de Desarrollo de nivel ejecutivo de la Gestion Administrativa Financiera;
b. Plan Operativo Anual de la Gestion Administrativa Financiera;

¢. Plan Anual de Contratacion de la Gestion Administrativa Financiera; y,

d. Plan de Mejoras de Gestién Administrativa Financiera.

Art. 30.- Del proceso de Gestion Financiera. - El proceso de gestion financiera tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos, a saber:

Unidad Responsable: Jefatura Seccion Financiera

Mision.- Administrar los recursos econdmicos y/o financieros de la Sede/Entidad Operativa
Desconcentrada (EOD) cumpliendo lo establecido en las leyes, reglamentos, directrices emitidas
por la matriz, y demas normativa vigente; para lo cual ejecuta procesos presupuestarios,
contables y de tesoreria.

Responsable de la Seccion Financiera
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Formular la programacion presupuestaria de la Entidad Operativa Desconcentrada (EOD);

b. Implementar los procedimientos de control interno previo, concurrente y posterior, y vigilar el
cumplimiento de las normas de administracion financiera y demas normas relacionadas;

c. Asesorar en materia financiera y control interno a las autoridades y comunidad Universitaria;

d. Coordinar los procesos de coactivas y garantias con la Seccion de Asesoria Juridica de la
Sede;

e. Dirigir, coordinar, supervisar y autorizar pagos y recaudaciones;
f. Ejecutar la gestién presupuestaria, contable y tesoreria;

g. Elaborar informes financieros mensuales, semestrales y anuales de acuerdo con los
requerimientos de las distintas instancias de la Sede y Sede matriz;

h. Realizar las funciones como Ordenador de Pago;

i.  Emitir drdenes de cobro para coactiva;

j.  Legalizar los estados financieros y/o informes financieros;

k. Realizar el sequimiento del presupuesto y cumplimiento de metas;

. Proponer acciones de mejora para el desarrollo de actividades de las &reas a su cargo; y,

m. Las demas atribuciones determinadas por el Jefe Administrativo Financiero en el ambito de
su competencia, que sefialen el estatuto, fa reglamentacion intema de la Universidad y la
normativa externa vigente.

Productos y Procesos:

1. Gestion Presupuestaria

a. Consolidacion de la Proforma Presupuestaria de la Sede;
b. Registro de la Proforma Presupuestaria de la Sede/EQD;
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Reformas presupuestarias en el ambito de competencia de la Sede;

Certificaciones presupuestarias y compromisos de gastos;

Reporte de control previo al compromiso;

informes periddicos de ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos;

Informes de seguimiento y evaluacién de la ejecucion presupuestaria y cumplimiento de
metas;

Informe de liquidacién presupuestaria de la EOD;

Reporte de programaciones y reprogramaciones financieras; v,

Archivo fisico y digital.

Gestion Contable

Reporte de control previo al devengado;

Informe de conciliaciones bancarias;

Informes financieros;

Reporte de analisis de cuentas, ajustes y reclasificaciones contables;

Registro, liquidacion y reposicion de fondos;

Reporte de elaboracidn de costos de remanentes, residencia y ofros, otros a excepcion de
los costos de las carreras;

Informe de impuestos declarados al SRI: IVA, retenciones en la fuente, anexo
transaccional; y de recuperacién del IVA, registro y comprobantes de retencion
aprobados;

Registro contable de los pagos de bienes y servicios; y otros;

Registro contable de los ingresos;

Reporte de conciliacion bancaria y mensual de ingresos;

Informes de arqueos de caja recaudadora y cajas chicas;

Reporte de conciliacion de bodegas de bienes y existencias;

. Archivo fisico y digital;

Informes de liquidacién y cierre de programas y proyectos; ,
Estados Financieros, que se elaboren extracontables ya que el reporte consolidado del
Ministerio de Economia y Finanzas refleja solo saldos contables por unidades ejecutoras.

Gestion Tesoreria

T Sa e a0 ow

Reporte de control previo al pago;

Registro de cuentas por cobrar por servicios prestados;

Informes de la gestion de cobranzas;

Reporte de recaudacion por facturacion de productos, servicios y otros;
Reporte de transferencias y pagos aprobados;

Informe de controt de las garantias en el marco de la confratacion piblica;
Reporte de recaudacion de valores;

Reporte de facturacion;

Reporte de cierres de caja;

Reporte de gestion coactiva, Informe de titulos de crédito para la ejecucion de la accion
coactiva;

Informe de control de arriendos;

Informe de control de ingresos; v,

Archivo fisico y digital.
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Para la Unidad de Apoyo Administrativo IASA, las gestiones de presupuesto y tesoreria se
encontraran a cargo de un funcionario, conforme lo establece el Acuerdo Ministerial emitido por
el Ministerio de Economia y Finanzas.

Art. 31.- Del proceso de Gestion de Talento Humano. - El proceso de gestion de talento
humano tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Jefatura Seccion de Talento Humano

Mision. - Asegurar la provision y seguridad en el desempeiio del talento humano, soportado en
la satisfaccion laboral, desarrollo basado en competencias, comunicacion eficaz, eficiente y el
trabajo en equipo.

Responsable de la Seccidn Talento Humano
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Elaborar el Plan Anual de Talento Humano de la Sede;

b. Administrar a los servidores piblicos: personal académico, personal de apoyo
académico, administrativo y trabajadores conforme a cada régimen laboral;

c. Emitir el plan operativo anual de la gestién de talento humano;

d. Emitir el plan de capacitacion de servidores y trabajadores;

e. Asesorar en materia de talento humano a las autoridades y funcionarios de la Sede,
sobre la correcta aplicacion de la legislacién vigente,

f  Emitirinformes técnicos relacionados con la gestion administrativa de talento humano;

g. Emitir informes técnicos para solucion de problemas relacionados con la gestion de
talento humano;

h. Participar en la elaboracion y/o reforma del Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos Institucional;

i. Elaborar reportes e informes del cumplimiento del Régimen Laboral y Salarial;

j. Proponer y formular estrategias y reformas para el manejo del modelo de gestion
organizacional y del talento humano; y,

k. Elaborar reportes socio - econdmicos del personal.

Productos y Procesos:

1. Planificacion de Talento Humano

Plan Operativo Anual de la gestion de talento humano,

Plan Anual de Contratacion de la gestion de talento humano;

Seguimiento a la ejecucion de planes;

Informes para actualizacion del Manual de Clasificacion, Descripcién y Valoracion de

Puestos;

e. Planes de la gestion de talento humano (capacitacion, vacaciones, evaluacion del
desempeno, enire otros); y,
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Informes para actualizacion de! Manual de Clasificacion, Descripcion y Valoracion de
Puestos Institucional.

2. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

a.
b.

— o Ta e an

Informes técnicos para creacion y/o supresion de puestos;

Informes técnicos de justificacion de contratacion de personal docente, servidores
publicos administrativos y trabajadores, bajo las diferentes modalidades y normas;
Estudio de la carga laboral de la Sede;

Convocatoria para contratacion del personal conforme al régimen laboral;

Acta de verificacion de postulantes;

Actas de pruebas técnicas, psicoméfricas y entrevistas;

Informe de resultados de los postulantes;

Informe técnico para la vinculacién del personal conforme al régimen laboral;
Contratos y/o acciones de personal legalizados; v,

Registro de induccion al personal contratado.

Evaluacion de Desempeiio del Personal
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Formatos objetivos para la evaluacion del desempefio;

Base de datos para la evaluacion del desempefio;

Cronograma de evaluacion del desempefio de la Sede;

Evaluacion de desempefio en la Sede;

Informe de actualizacion de indicadores;

Informes de procesamiento de [a informacién evaluacion del desempefio; v,
Informe de deteccion de necesidades para capacitacion.

Gestion de Remuneraciones e Ingresos Complementarios

a.
b.
C.

Apoyo en actas de finiquito;
Reportes para liquidacion de haberes; v,
Informes de horas suplementarias y extraordinarias.

Control de Personal
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Reportes de asistencia del personal de la Sede;

Cronograma de licencias anuales del personal;

Pian de vacaciones de la Sede:

Informes para inicio de procesos disciplinarios;

Registros de sanciones;

Informes de historial de sanciones del docente para el Consejo Universitario; y,
Expedientes del talento humano.

Capacitacion y Formacion del Personal

o
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Informe de levantamiento de necesidades de formacion;

Informe de levantamiento de necesidades de capacitacion conforme los conocimientos
requeridos en el perfil del puesto;

Informe del presupuesto requerido para el plan de formacion:

Informe del presupuesto requerido para el plan de capacitacion;

Informe de ejecucién del plan de capacitacion: y,

Estudios, especificaciones técnicas, términos de referencia previos a la contratacion de
los recursos requeridos para la gestion de formacion y capacitacién (LOSEP).
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7. Administracion de Talento Humano

a.
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Acciones de personal de licencias, comisiones de servicios, permisos, cambios de
tiempo de dedicacion, cambios administrativos, traslados, traspasos, categorizaciones,
promociones, estimulos y otros actos administrativos;

Informes técnicos de licencias, permisos, comisiones de servicios, cambios de tiempo de
dedicacion, renuncias, destituciones, cambios administrativos, traslados, traspasos;
Informe de pasantias y prestaciones de servicios,

Informes de rotacion del talento humano;

Informe de aplicacién del programa de retencién del talento humano;

Acciones de personal por jubilaciones, renuncias, destituciones, muerte, incapacidad
absoluta o permanente declarada judicialmente, pérdida de derechos de ciudadania;
Registros de incentivos;

Informes para la modificacion de régimen de dedicacion del talento humano docente;
Expedientes del talento humano; y,

Avisos de ingreso y salida al IESS de personal en relacién de dependencia.

8. Gestion del Bienestar en el Trabajo

a
b
c.
d.
e
f.
g

Reportes socio economicos del personal;

Informe de medicion del clima laboral;

Informes de casos sociales;

Fichas socioeconomicas;

Informe de investigacion e intervencién de conflictos laborales;

Programa de incentivos taborales de SSO y bienestar laboral; y,

Informe de analisis de puestos de trabajo adecuados para personal vulnerable.

9. Gestion de Seguridad, Salud del Trabajo y Gestion Integral de Riesgos

a.
b.
c.

d.
e

Programas de Seguridad Ocupacional y Gestion Integral de Riesgos;

Planes de emergencia y contingencia;

Programas preventivos en relacion con los riesgos del trabajo con los organismos de
control en materia de Seguridad, Salud del Trabajo y Gestién Integral de Riesgos;
Manual de incidentes y accidentes de trabajo; y,

Programa de Inspecciones y Mediciones de Higiene industrial.

10. Servicios de Salud

aoo
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Registro de accidentes y enfermedades laborales;

Registro de seguimiento al personal vulnerable;

Mairiz de Riesgos Laborales por Puesto de Trabajo;

Registro de personal con discapacidad, dependientes con discapacidad y personal con
enfermedades catasirdficas;

Manual de enfermedades ocupacionales;

Registro y estadistica de ausentismo laboral por patologias;

Inmunizacién laboral Programa de Mediciones de Higiene Laboral, y,

Registro de promocion y vigilancia de los servicios sanitarios generales (comedor,
SSHH, bares, entre otros).

Art. 32.- Del proceso de Gestion de Recursos Fisicos y Logistica. - Ei proceso de gestion de
recursos fisicos y logistica tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision,
responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.
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Unidad Responsable: Jefatura de la Seccion Logistica

Mision: Proveer bienes, suministros y servicios, para cubrir requerimientos de las unidades de la
Sede, para lo cual ejecuta procesos de gestion de adquisiciones; de proveeduria y cierre de
contratos; y, de administracion de activos e inventarios.

Responsable de la Seccién Logistica

Atribuciones y Responsabilidades:

~® a0 oo

Integrar y consolidar el Plan Anual de Confrataciones;

Ejecutar la planificacion y seguimiento del Plan Anual de Contrataciones Publicas:
Administrar los activos e inventarios;

Administrar los contratos;

Calificar y evaluar proveedores; y,

Las demas atribuciones determinadas por el Jefe Administrativo Financiero en el ambito de

su competencia, que sefialen el estatuto, la reglamentacion intema de la Universidad yla
normativa externa vigente.

Productos:

1. Contratacion Publica

=~ — -
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Plan Anual de Contrataciones de la Sede:

Cuadros comparativos de bienes y servicios;

Pliegos de contratacion;

Expedientes fisicos de cierre de procesos y contratos finalizados;
Registro de procesos de infima cuantia en el portal;

Reporte del estado de los procesos de contratacion en el portal;
Registro de drdenes de compra por procesos en la Sede:
Archivo de documentos contractuales;

Informes mensuales de gestion de compra publicas;

Registro de procesos finalizados de contratacion en el portal; Y,
Informe de evaluacion del PAC vs. la gjecucion.

2. Bienesy Seguros

a.

b.
c.
d
e

Acta entrega recepcion de ingreso de bienes a bodega;
Acta entrega recepcién de bienes a custodios;

Informe de constatacion fisica;

Inventario de bienes y suministros de la Sede;

Informe de bienes; baja de bienes, ventas y donaciones:
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Traspasos de bienes considerados activos fijos y bienes no depreciables mediante la
enirega de actas a nuevos custodios;

Informe de bienes ingresados para confrontacién de saldos contables;

Registro de conciliacion mensual y anual de existencias con el Departamento de
Contabilidad;

Registro de bienes actualizados;, v,
Archivo fisico y digital de expedientes.

3. Reportes de Estado de las Bodegas de Intendencia, Material Bélico y otras;

a.

® a o o

Informe de stock y adquisicion de suministros;

Informe de administracion de los programas de seguros contratados por la institucion;
Informe de factibilidad sobre aplicacion a siniestros;

Informe de administracion de las polizas de bienes y de personal; y,

Informe de ejecucion de los planes de mantenimiento, de transporte, infraestructura.

4. Administracién de Servicios de Transporte
a. Programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor;
b. Registro de control de los vehiculos;
¢. Liquidacion de combustibles, lubricantes y repuestos; y,
d. Reportes de érdenes de despacho de combustible, uso de materiales.

5. Mantenimiento de Instalaciones fisicas

a.

b.

Proyectos de mantenimiento de la infraestructura, sefialética y espacios verdes, oficinas
y bodegas; v,

Cronograma de mantenimiento por areas de intervencion.

Art. 33.- Del proceso de Gestién de Administracion de Remanentes. - El proceso de gestion
de administracion de remanentes tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision,
responsable, atribuciones y responsabilidades, y productos, a saber:

Unidad Responsable: Jefatura de Administracion de Remanentes

Mision: Brindar apoyo a los modulos académicos, pecuaria, agricola, y forestal realizados en las
Sedes y la comercializacion de sus remanentes.

Responsable de la Seccion de Administracion de Remanentes

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Coordinar y ejecutar los modulos académicos para generar recursos de autogestion en

la Sede, considerando el cumplimiento de estandares de calidad;

b. Coordinar con la Unidad de Vinculacion el desarrollo de proyectos académico productivo;
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Planificar con la Jefatura Financiera la recaudacion de los recursos de autogestion;
Administrar la bodega de remanentes;

Disefiar estrategias de comercializacion de remanentes;

Establecer los estandares de produccion y estimar la cantidad de ser producida;
Realizar el seguimiento a los remanentes de cada médulo académico:

. Supervisar la buena calidad de productos y/o animales antes de realizar la entrega al
area de comercializacion;
i. Presentar el informe de los productos y/o animales que se eniregan a comercializacion
para la venta;
j. Coordinar la presentacion de perfiles de los médulos académicos con los sefiores
docente al inicio del afio;
k. Asistir a la necropsia en caso de muerte de animales;

. Asistir a la reunién de comité de fijacion de precios para los productos y animales que se
comercializan durante el mes; y,

m. Las demés atribuciones determinadas por el Jefe Administrativo Financiero en el ambito
de su competencia, que sefalen el estatuto, la reglamentacion interna de ia Universidad
y la normativa externa vigente.

Sa ~ o a0

Productos:

Informe de necesidad para la ejecucion de los proyectos académico-productivos;
Base de datos de los proyectos académico-productivos de la Sede;
Reporte de materiales e insumos utilizados en los proyectos académico-productivos;

Informe de estudios de mercado para la comercializacion de los remanentes de los
proyectos académico-productivos;

Reporte de ingresos de autogestion de los proyectos académico-productivos;

f. Informes mensuales de produccion consolidados de los proyectos académicos
productivos;

g. Cronogramas de produccion basados en los perfiles de los proyectos;
h. Informe mensual de remates;
i. Informe de comercializacion;

J- Informe de estudios de mercado para ia comercializacion de los remanentes de los
proyectos académico-productivos;

k. Informe de base de datos de los modulos académicos de la Sede; y,
l. Base de datos actualizada.

a0 oo

@

Art. 34.- Del proceso de Gestién de Seguridad Integrada. - El proceso de gestion de
seguridad integrada tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos, a saber:

Unidad Responsable: Jefatura Seccion de Seguridad Integrada
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Misién: Coordinar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad Integrada establecido por
la Unidad de Seguridad Integrada de la Sede matriz, en los ambitos de: Seguridad Fisica,
Gestion Ambiental, Seguridad de la Informacién y Responsabilidad Social.

Responsable de la Seccion de Seguridad Integrada.

Atribuciones y Responsabilidades:

Participar en la elaboracion del Pan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion y Plan
de Desarrollo de la Jefatura Administrativa y Financiera de la Sede;

Implementar el Sistema de Gestion de Seguridad Integrada establecido por la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE;

Coordinar la normativa interna constitutiva del Sistema de Gestion de Seguridad
integrada;

Gestionar los riesgos de fa Sede en los ambitos de Seguridad Fisica, Gestion Ambiental,
Seguridad de la Informacion y Responsabilidad Social;

Elaborar y ejecutar planes, programas, proyectos y campafas que permitan tratar los
riesgos de acuerdo con la prioridad establecida por la Sede en coordinacién con la
matriz,

Elaborar estudios y especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios de seguridad integrada para la Sede;

Atender los requerimientos establecidos en los planes de evaluacion de eficacia del
Sistema de Gestion de Seguridad Integrada emitidos por la matriz,

Elaborar planes de accion orientados a solucionar las no conformidades establecidas
durante las evaluaciones de eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad Integrada.
Implementar las acciones correctivas o de mejora; y,

Las demds atribuciones determinadas por el ambito de su competencia, que sefialen el
estatuto, la reglamentacion interna de la Universidad y la normativa externa vigente.

Procesos y Productos:

1. Difusién, capacitacion e implementacion de instrumentos para la Sequridad Integrada

a.
b.

C.

d.

e.

f.

Matriz de Gestion de Riesgo de los ambitos de gestion de la Seguridad Integrada;

Matriz de necesidades para la gestion de los diferentes ambitos de la gestion de
Seguridad Integrada;

Planes, programas, proyectos y campaiias de los dmbitos de la gestion de Sequridad
Integrada;

Estudios y especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios de los ambitos de gestion de Seguridad Integrada;

Registros de capacitacion en los ambitos de gestion de la Seguridad Integrada; v,
Registros de la implementacion de los ambitos de gestion de la Seguridad Integrada.

2. Difusién, capacitacion e implementacion de instrumentos para la Seguridad Integrada

a.
b.
c.

informacion documentada de los ambitos de gestion de la Seguridad Integrada;
Bitacora de incidentes de los ambitos de gestion de Seguridad Integrada; y,
Informes de gestion de los ambitos de Seguridad Integrada.
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Art. 35.- Del proceso de Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones. - El
proceso de gestion de tecnologias de la informacién y comunicaciones tiene los siguientes
componentes: unidad responsable, mision, responsable, atribuciones y responsabilidades,
procesos y productos, a saber:

Unidad Responsable: Seccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Mision: Proveer de servicios e infraestructura tecnoldgica de acuerdo con las politicas y
lineamientos emitidos por la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de |a
Sede matriz.

Responsable de la Seccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Administrar la infraestructura tecnolégica implementada en la Sede:

b. Monitorear el funcionamiento y operatividad de los servicios e infraestructura tecnolégica
de la Sede;

c. Operary brindar mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnoldgica de la Sede:

d. Desarrollar e implantar sistemas y aplicativos de informacion de acuerdo con las
politicas y lineamientos de la UTIC de la Sede matriz;

e. Proveer del mantenimiento, optimizacion y soporte a los sistemas y aplicativos de
informacion implementados en la Sede;

f. - Cumplir con las politicas y lineamientos de los niveles de seguridad y confidencialidad de
la informacién establecida en la Universidad;

g.  Cumplir con las politicas y lineamientos de uso de los recursos informaticos establecidos
en la Universidad;

h.  Ejecutar proyectos de tecnologia aprobados por ta Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, aplicables a la Sede;

i. Realizar periddicamente, respaldos internos y externos de base de datos y sistemas
informaticos;

). Elaborar y mantener el inventario tecnologico de los bienes informaticos de la Sede de Ia
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE;

k. Determinar las estrategias que permitan la renovacion y actualizacion de la
infraestructura tecnolégica de la Sede;

. Proveer el soporte técnico a los usuarios con relacion al uso de los servicios, sistemas,
aplicativos y equipos tecnologicos institucionales de la Sede;

m. Remifir el Plan Operativo de la Seccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de la Sede, a UTIC de la Sede matriz para su control y evaluacion

n. Elaborar informes de cumplimientos de politicas, estandares, ejecucion del plan
operativo, entre ofros; y,

0. Las demas atribuciones determinadas por el Director de la Sede y del Director de la
Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la Sede matriz, en el
ambito de su competencia, en las Leyes, Estatuto Universitario y Reglamentos.

Procesos y Productos:
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1.  Administracién de tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
a. Documentos, planes, programas, proyectos e informes, relacionados a Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones de la Sede, alineados a la Sede matriz; y,
b. Informes de seguridad de redes, sistemas y accesos instalados en la Sede,

2. Administracion de sistemas y aplicativos informéticos
a. Bitacora de cambios de sistemas y aplicativos informaticos;
b. Documentos técnicos de los sistemas y aplicativos informaticos; y,
¢. Desarrollo e Implementacién de modulos y aplicativos de TICs bajo los estandares e
incorporado al sistema integrado de gestion académica y administrativa.

3. Administracion de la Infraestructura Tecnologica

Informe de monitoreo del funcionamiento y operatividad de la infraestructura tecnoldgica;
Memoria técnica del cableado estructurado instalado en la Sede;

informe de mantenimiento a los servicios de comunicacion e infraestructura;

Controles para la seguridad de la infraestructura tecnoldgica implementada en la Sede;
Registro de configuracion y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento del Data
Center; y,

f. Base de datos de los aplicativos implementados en la Sede y respaldos de informacion

o0 oD

4. Provision de Servicios
a. Soporte técnico a través de la mesa de servicios, solicitados por el usuario final, y
administrados a través del sistema de gestion en linea;
b. Registro de roles, permisos y usuarios de los sistemas y aplicativos administrados por la
Sede;
Registro de mantenimiento preventivo o correctivo de equipos informaticos;
Inventario tecnologico de los bienes informaticos;
Registro de administracion de sistemas y aplicativos;
Base de conocimiento; v,
Acuerdos de Nivel de Servicio SLA.

@m~oae

Los demas productos que se generen del cumplimiento de la normativa interna y externa dentro
del 4mbito de sus competencias.

Art, 36.- Del proceso de Gestion Documental. - El proceso de gestion documental tiene los
siguientes componenies: unidad responsable, mision, responsable, afribuciones vy
responsabilidades, procesos y productos:

Unidad Responsable: Seccidn de Archivo

Misién: Proveer y administrar los recursos documentales a fin de garantizar la autenticidad,
legalidad, sequridad y custodia de la documentacion de fa Sede que respalda los diferentes
actos académicos y administrativos.

Responsable de la Seccion de Archivo
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Atribuciones y Responsabilidades:

Emitir el Plan Operativo Anual de la gestion documental;

Replicar las capacitaciones recibidas por la Sede matriz en el ambito de la gestion
documental;

Apoyar en materia de gestion documental a las autoridades y funcionarios de la Sede
sobre la correcta aplicacién de normas y leyes vigentes;

Proponer iniciativas y mecanismos, para la implementacion de planes, politicas, normas,
estandares, procesos y procedimientos para agilizar los procesos de la gestién
documental en la Sede;

Apoyar en la integracion de la gestion documental en la Sede;
Ejecutar los procesos y procedimientos de Ia gestion documental; y,

dentificar y comunicar alternativas para la mitigacion de riesgos en la gestion
documental;

Procesos y Productos:

1. Atencion al usuario

a.

Registro de recepcion de documentos externos e intemnos en el sistema de gestion
documental;

Registros de digitalizacion de documentos externos e internos:

Registro de procesamiento y distribucion de documentos extemos a las dependencias
de la Sede;

Registro de despacho de la documentacion intera a las dependencias exteras hacia la
matriz para su despacho;

Registros de archivos que no forman expedientes;
Alertas a documentos que contienen plazos; v,
Registros de entrega de documentos externos a través de mensajeros.

2. Administracion del archivo de gestion

a.

Carpetas de documentos {oficios, memorandos, telegramas) enviados y recibidos
organicamente y de forma cronolégica;

indice de documentos enviados y recibidos;

Herramientas de archivo: caratulas principales, separadores intemos, indice de los
documentos contenidos, documentos foliados;

Registros de archivos que no forman expedientes;

Registros de archivos que forman expedientes o unidades documentales (conformacién
de series documentales);

Registros de digitalizacion de documentos:

Registro de control interno de préstamo de documentos:

Cajas de conservacion codificadas e identificadas; y,

Respaldos digitales en CD de la documentacién remitida al archivo general.
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TiTuLo v
DE LAS EXTENSIONES

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LAS EXTENSIONES

Art. 37 - La estructura organica o red organlzamonal de las Extensiones de la Universidad de las
Fuerzas Armadas -ESPE-, contiene procesos minimos para su operatividad, ya que su gestion
principal se centraliza en la Sede, siendo su estructura organica o Red Organizacional la
siguiente:
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RED ORGANIZACIONAL DE LAS EXTENSIONES DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS

ARMADAS - ESPE

JEFATURA ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
EXTENSION
! P e ——— A
|  PROGRAMAS DE POSGRADO |
L ST R S TS n S A ]
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Art. 38.- Del proceso de Gestion de Direccion Estratégica - Extension. - El proceso de
gestion de direccion estratégica (Extension) tiene los siguientes componentes: unidad
responsable, mision, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos:

Unidad Responsable: Direccion de Extension

Mision: Dirigir los procesos de planificacion; gestion de procesos, seguimiento y evaluacion de la
Extension.

Responsable: Director de Extension

En caso de ausencia definitiva de} Director de Extension, que, por las razones establecidas en la
Disposicion Décima del Estatuto y la normativa vigente del Consejo de Educacion Superior, no
pueda completar el periodo para el cual fue designado, el Rector designara quien lo reemplazara
de los oficiales superiores en servicio activo, asignados a la Universidad, cumpliendo los
requisitos previstos en el Estatuto (nombre completo del estatuto). También se considera
ausencia definitiva del Director de Extension cuando superado el tiempo de sesenta (60) dias
durante un afo calendario, no puedan reincorporarse a sus funciones

Afribuciones y Responsabilidades:

Participar en el Consejo de Sede, con derecho a voz y voto;

Dirigir la elaboracién del Plan de Desarrollo y Plan Operativo Anual de la Extension;

¢. Realizar la evaluacion del cumplimiento del Plan de Desarrollo y Plan Operativo Anual de
la extension;

d. Elaborar el informe anual de gestion de la Extension y remitirlo a los vicerrectorados; a
fin de consolidarlo en el Informe Anual de Rendicion de Cuentas de la Universidad,

e. Impulsar el mejoramiento continuo y desarrolio de la Extension;

f. Proponer al Rector las ternas de candidatos para la designacion de autoridades para las
actividades de docencia, de investigacion y de direccion o gestién académica de la
Exiension;

g. Informar de la necesidad de las vacantes de los puestos regulados por la Ley Organica
de Servicio Publico, para el tramite legal respectivo;

h. Autorizar gastos y suscribir contratos de acuerdo con las normas legales y
reglamentarias de la Universidad, en base al presupuesto asignado a la Extension,
previa delegacién escrita del Rector;

i. Solicitar al Rector se realice examenes o auditoria de cualquier dependencia de la
Extension, de conformidad con la Ley Organica de la Contraloria General del Estado;

j. Ejecutar el presupuesto anual de la Extension, de acuerdo con las normas legales
correspondientes;

k. Consultar al Consejo de Sede, sobre asuntos de todo orden, cuando asi o creyere
conveniente;

. Tramitar becas, licencias con o sin sueldo o comision de servicios para estudiantes,
directivos, profesores y personal administrativo, segln el caso, de acuerdo con el
reglamento;

m. Tramitar las renuncias 0 excusas a sus cargos, del personal académico, de apoyo

academico, de servidores y trabajadores publicos;
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n. Propiciar y dirigir reuniones de trabajo con autoridades del sector publico del area de la
Extension, el sector productivo y otros, a fin de interrelacionar sus actividades
académicas, de investigacion y de vinculacién con la sociedad;

0. Elaborar el plan anual de compras de la Extension en base al presupuesto aprobado y
remitir al Vicerrectorado Administrativo;

p. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacién Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Orgénica de Educacion Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional;

Procesos y Productos:

1. Planificacion operativa y presupuestaria
a. Planes de la Extension (operativo, mejora, matriz de riesgos, etc);
b. Informes de cumplimiento de la ejecucién del presupuesto de la Extension;

c. Reportes e informes de sequimiento a planes (POA, igualdad, planes de mejoras, etc); y,
d. Informe de gestion de la Extension.

2. Comunicacion Interna y Externa
a. Camparias comunicacionales en redes sociales, productos comunicacionales

CAPITULOII
COORDINACION ACADEMICA GENERAL

Art. 39.- Del proceso de Gestion de Coordinacién Académica General. - El proceso de
gestion de coordinacion académica general tiene los siguientes componentes: unidad
responsable, mision, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos, a
saber:

Unidad Responsable: Subdireccion de Extension

Mision: Articular e integrar la gestion de docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad en
el area de influencia de la Extension, fomentado el mejoramiento continuo de la calidad
académica como resultado de los procesos de evaluacion y acreditacion institucional, mediante
la aplicacion de métodos y procedimientos 4giles, dinamicos y sencillos, a fin de contribuir a la
implementacion de alternativas de solucion a los problemas de su area de influencia.

Responsable: Subdirector de Extension

En caso de ausencia temporal del Subdirector de Extension, no mayor a 60 dias le subrogara,
por encargo expreso del fitular, el Jefe Académico de la Extension.

En caso de ausencia definitiva, ef Rector designara al nuevo subdirector por el tiempo que falte
para cumplir el periodo de quien reemplaza, quien debera cumplir los requisitos previstos en el
Estatuto (nombre completo ) para el cargo de Subdirector de Extension.
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Atribuciones y Responsabilidades:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades académicas y
administrativas de las areas de su competencia de acuerdo con los lineamientos y
politicas institucionales,

Integrar y presidir los organismos, comisiones, comités que se sefialen en los
reglamentos o por disposiciones del Consejo Universitario o def Rector, Vicerrector
Académico General, y Director de Extension;

Autorizar y aprobar gastos del area de su competencia, de acuerdo con el Plan
Operativo Anual, a la ley y a las normas;

Impulsar el mejoramiento continuo e innovacion de las areas académicas y
administrativas de la Extension,

Coordinar los temas académicos con los departamentos de las sedes;

Procesar los resultados de las evaluaciones realizadas a la Extensién, conforme la
reglamentacién del Consejo de Educacion Superior y de los reglamentos internos de la
universidad;

Elaborar el catalogo académico de la Extension y presentar para la aprobacion del
director;

. Preparar el plan de capacitacion del personal académico y presentar al Consejo de
Sede; y

Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacion Superior, ia Ley Orgénica
Reformatoria a la Ley Orgénica de Educacion Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1. Planificacion de la gestion académica

b
c
d

f.

. Informes de cumplimiento de planes de la Extension;

. Consolidacion de la propuesta del presupuesto de la Extension;

. Plan de capacitacion de la Extension;
. Plan de formacion docente de la Extension; y,
Informe de gestion de la Extension.

2. Gestion de Evaluacion Institucional - Extension

a.

Registros de la informacion para la autoevaluacion, evaluacion institucional de carreras y
programas.

Art. 40.- Del proceso de Gestién de Evaluacion Institucional - Extensién. - El proceso de
gestion de evaluacion institucional (Extension) tiene los siguientes componentes: unidad
responsable, mision, responsable, atribuciones y responsabilidades, proceso y productos:-

Unida

d Responsable: Comité de Evaluacion Interna de Extension
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Mision: Desarrollar y ejecutar los procesos de autoevaluacion y mejora continua de fa Extension,
sus carreras y programas, mediante la aplicacion de un sistema de autoevaluacion sencillo,
objetivo y oportuno, a fin de garantizar el fortalecimiento de la calidad académica.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir con las directrices, requerimientos, planes e instructivos emitidos por la
Comisién General de Evaluacion Interna (CGEI);

b. Cumplir con los cronogramas de actividades establecidos por la CGEI para los procesos
de autoevaluacion de la Universidad;

c. Recopilar y procesar los datos e informacién solicitada a las unidades generadoras de
Informacién que correspondan, de acuerdo con el proceso de autoevaluacion en curso;

d. Realizar un analisis y diagnéstico del estado de cumplimiento o no de los estandares de
calidad definidos para la autoevaluacion:

e. Elaborar y presentar a la CGEl, los informes con respecto de los procesos de
autoevaluacion, planes de mejora, planes de accion, asi como las propuestas de
mejoramiento que correspondan;

f. Coordinar los procesos de autoevaluacion de las diferentes unidades de la Extension;

g. Aplicar la metodologia de autoevaluacion considerando el modelo adoptado como
referencia; v,

h. Aportar con criterios de mejoramiento y adaptacion de la metodologia de evaluacion a
las particularidades de cada unidad.

Proceso y Productos:
1. Gestion de Evaluacién Institucional - Extension

a. Cronogramas de actividades para la autoevaluacion de la Extension;

b. Bases de datos e informacion requerida de acuerdo con los procesos de autoevaluacion
que correspondan;

¢. Informes de situacién con respecto al estado de cumplimiento de los estandares de
calidad definidos para la autoevaluacion;

d. Informes con respecto de los procesos de autoevaluacion, planes de mejora, planes de
accion, asi como las propuestas de mejoramiento que correspondan; y,

e. Registro de acciones de mejora y de adaptacion de la metodologia de evaluacion a las
particularidades de cada unidad.

CAPITULO Ill
FORMACION

Art. 41.- Del proceso de Formacién. - El proceso de formacion tiene los siguientes
componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y responsabilidades,
procesos y productos:
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Unidad Responsable: Jefatura Académica.

Mision: Dirigir e integrar los procesos de docencia, investigacion y vinculacion de la Extension
en coordinacién con la Sede matriz o la Sede.

Responsable: Jefe Académico.
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Emitir planes y estudios relacionados con la gestion de docencia, investigacién y
vinculacion;

b. Emitir el Plan Anual de Capacitacion Docente de la Extension;
¢. Presentar propuestas para el presupuesto de becas para docentes y estudiantes;

d. Tramitar propuestas de movilidad docente y estudiantil en el campo de la docencia,
investigacién y vinculacion con la sociedad;

e. Asesorar en materia de la gestién de docencia, investigacion y vinculacion en ambito de
la Extension;

f. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionados con la gestion de docencia,
investigacion y vinculacién de la Extension, en coordinacion con la Sede Matriz;

g. Coordina la aplicacion del modelo educativo en el dmbito de las funciones sustantivas; y,
. Elaborar Informes de capacitacion docente.

=

Procesos y Productos:

1. Apoyo Técnico académico a la Formacion {Docencia, Investigacién y Vinculacion)
a. Planes de la Jefatura Académica; v,
b. Informes y registros de la ejecucion de los planes de la gestion académica.

Los procesos de Gestion de areas de conacimiento, Gestion de Formacién de Grado, Gestion de
Formacion de Posgrado, son de responsabilidad de ejecucion de la Sede, con quienes se debera
coordinar las acciones para la ejecucion de la oferta académica de tercer y cuarto nivel.

CAPITULO IV
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Art. 42.- Del proceso de Gestion de Coordinacién Administrativa Financiera.- El proceso de
formacion tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision, responsable,
atribuciones y responsabilidades, y productos:

Unidad Responsable: Jefatura Administrativa Financiera de la Extension
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Mision: Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades administrativas que apoyan al
cumplimiento de la mision y los objetivos ejecutivos de la Extension, mediante la administracion
de los recursos humanos, tecnolégicos, técnicos y servicios.

Responsable de la seccién Administrativa

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las secciones a su cargo,
participando activamente en su ejecucion;

b. Informar periddicamente el cumplimiento de metas y resultados logrados, a través de los
informes o instrumentos requeridos por la Sede matriz de la gestion correspondiente y
mantener los registros y evidencias respectivas; y,

¢. Emitir informes de gestion financiera a la matriz.

Productos:;

1.

Gestion de Talente Humano

a. Reportes de asistencia del personal de la Extension;
b. Informe de levantamiento de necesidades de capacitacion del personal de la Extension;
¢. Informes de para la aplicacion de: rotacién de personal, licencias, permisos, etc.

2. Gestion de Recursos Fisicos y Logistica

a. Inventario de bienes y suministros de la Extension:
b. Registro de bienes actualizados; y,

c. Cronograma de mantenimiento por areas de intervencidn: oficinas, areas verdes,
bodegas, etc.

3. Gestion de la Seguridad Integrada

a. Bitacora de incidentes de los ambitos de gestion de Seguridad Integrada

4. Gestion de Tecnologias de la Informacioén y Comunicaciones

a. Coordinacion de mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnolégica de la
Extension a cargo de la Sede,
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DE LOS CENTROS DE INVESTIGACION EXTERNOS Y EMPRESA PUBLICAS
ADSCRITOS A LA SEDE

CAPITULO |
CENTROS DE INVESTIGACION

Art. 43.- De los Centros de Investigacion externos. - El proceso de los Centros de
Investigaciéon externos tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision,
responsable, afribuciones y responsabilidades, proceso y productos:

Unidad Responsable: Centro de Investigacién Externos

Misién: Gestionar la investigacién e innovacion o vinculacion y emprendimiento, en areas
especificas, que no estén cubiertas por los departamentos u otros centros, mediante la ejecucion
de proyectos académicos. Siendo unidades extemas a los departamentos, dependeran la
Jefatura de Investigacion (1+D+i) y Vinculacion.

Responsable: Director del Centro de investigacion Externo

En caso de ausencia temporal del Director de Centro, no mayor a 60 dias le subrogara, por
encargo expreso del titular, un docente del Centro de Investigacion Externo.

En caso de ausencia definitiva, el Rector designara al nueve Director por el tiempo que falte para
cumplir el periodo de quien reemplaza; quien deberd cumplir los requisitos previstos en el
Estatuto (completar nombre) para el cargo de Director del Centro de Investigacion externo. .

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del centro, asi como de la
evaluacion de sus resultados, alineadas a la planificacién institucional;

b. Elaborar, cumplir y actualizar el Plan de Desarrollo y el Plan Operativo Anual del Centro;

¢. Realizar la evaluacién periodica del cumplimiento del Plan de Desarrolio y Plan
Operativo Anual del centro;

d. Gestionar el mejoramiento continuo y el desarrollo del centro a su cargo;

e. Coordinar internamente con las unidades organizacionales correspondientes y
externamente con organizaciones publicas o privadas la ejecucion de las actividades del
centro para el fogro de sus objetivos;

f. Cumplir lo establecido en el plan estratégico institucional y planes operativos anuales en
su ambito de gestion;

g. Elaborar el informe anual de gestion del centro y remitirlo a la Jefatura de Investigacion
(I+D+i) y Vinculacion;

h. Ser el ordenador de gasto del presupuesto asignado al Centro; y,
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i. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacion Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacion Superior, los reglamentos emitidos por el
Consejo de Educacion Superior, el Estatuto y la normativa intema institucional.

La Universidad creara los Centros de Investigacion Externos mediante Resolucion del H.
Consejo Universitario y cumplira con todos los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Proceso y Productos:

1. Gestion de la Investigacion, Innovacion y Vinculacion

Productos cientificos - tecnolégicos (métodos, prototipos);

Reportes de seguimiento técnico y financiero de proyectos;
Catalogo de servicios especializados y consultorias proporcionados;
Registros de proyectos aprobados y cierre;

Registros de publicaciones del Centro;

Informes de eventos realizados, capacitacion, congresos; y,
Registros de patentes.

@ "o a0 oo

CAPITULO Il
EMPRESA PUBLICA

Art. 44.- De las Empresas Publicas.- Las Sedes, estaran en condiciones de proponer al H.
Consejo Universitario la creacion de empresas piblicas, con personalidad juridica, patrimonio
propio, dotada de autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa, legal y de
gestion, con la finalidad de conformarse como un ente articulador de la relacion de las Sedes con
el entorno regional, nacional e interacional a través de los procesos de docencia, investigacion
y vinculacién con la sociedad, cumpliendo con la normativa legal vigente y de acuerdo a las
politicas de gestion institucional de {a Universidad.
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TITULO Vil
DE LAS UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art. 45.- De las Unidades Académicas Especiales. Las Unidades Académicas Especiales
(UAE) son las escuelas e institutos de educacion militar en las que se imparten las carreras de
grado y programas de posgrados de formacion y perfeccionamiento militar, que dependen
académicamente de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE. A través de las Unidades
Académicas Especiales también se podran ejecutar procesos de capacitacion, actualizacion y
certificaciones de competencias laborales en coordinacion con el Centro de Educacion Continua
de la Universidad.

Las Unidades Académicas Especiales mantienen su dependencia administrativa y financiera con
el Ministerio de Defensa Nacional, a través del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas o la
Fuerza correspondiente a la que pertenezcan.

Las UAE al ser dependientes académicamente de Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE,
coordinaran la planificacién, ejecucion, control y evaluacion de los procesos educativos con el
Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede Matriz o con la sede designada para el efecto
en funcion de su ubicacién territorial.

Le corresponde a la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE aprobar, gestionar, y
mantener vigentes las carreras y los programas, como parte de su oferta académica militar, en
coordinacion con las Unidades Académicas Especiales.

Los procesos de capacitacion, actualizacion y certificacién de competencias laborales se
ejecutaran a través de las Unidades Académicas Especiales y el Centro de Educacion Continua
de la Universidad.

Art. 46.- Fin de las Unidades Académicas Especiales.- Las UAE tienen como fin formar
profesionalmente al personal militar en servicio activo en las carreras de tercer nivel (técnica
superior, tecnolégica superior, tecnologica superior universitaria, licenciatura y/o ingenieria) y los
programas de cuarto nivel {(especialista tecnologico, especialista, magister tecnologico, magister
ylo doctor) en las distintas modalidades de estudio, para contribuir al desarollo y
profesionalizacion de las Fuerzas Armadas.

Art. 47.- De las Unidades Académicas Especiales Internas y Externas. - Las Unidades
Académicas Especiales pueden ser internas o externas.

Las Unidades Académicas Especiales extemas son aquellas ubicadas en las instalaciones de los
institutos y las escuelas de formacion y perfeccionamiento de las Fuerzas Armadas.

Las Unidades Académicas Especiales internas son aquellas que se encuentran dentro de las
instalaciones de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE.
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Art. 48.- Vinculo Académico.- El vinculo académico de las UAE con la Universidad de las
Fuerzas Armadas - ESPE se materializa con la suscripcion del correspondiente convenio
especifico entre el Ministerio de Defensa Nacional o su delegado, y la Universidad.

Art. 49.- Procedimiento para la calificacion de una Unidad Académica Especial.- El
procedimiento que se debe seguir para calificarse como unidad académica especial de la
Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, es el siguiente:

1. La Fuerza a la que pertenezca el instituto o la escuela de formacion o
perfeccionamiento, a través del Comando Conjunto presentard una solicitud a la
Universidad, en la que manifieste la intencion de calificarla como una Unidad Académica
Especial.

2. El Rector dispondra al Director del Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede
Matriz realizar el informe de conveniencia institucional correspondiente, para calificarla
como Unidad Académica Especial.

3. La solicitud y el informe de conveniencia institucional de calificacion de la UAE, seran
puestos en conocimiento del Honorable Consejo Universitario, para su aprobacion.

4. La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE notificara al Consejo de Educacion
Superior la resolucion del H. Consejo Universitario respecto a la calificacion como
Unidad Académica Especial, del respectivo Instituto o Escuela de Formacién o
Perfeccionamiento, para su registro.

5. El Rector notificara al Comando Conjunto y a la Fuerza correspondiente, de Ia
aprobacion de la Unidad Académica Especial.

6. El Rector dispondra al Director de la Unidad de Refaciones de Cooperacion
Interinstitucional realizar los tramites para la suscripcion del convenio especifico.

CAPITULO NI
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

Art. 50.- De la Estructura Organizacional de la UAE.- La estructura organizativa en el ambito
academico de las Unidades Académicas Especiales de la Universidad de las Fuerzas Armadas -
ESPE, esta fundamentado en los procesos agregadores de valor, para ejecutar las carreras de
tercer nivel, los programas de cuarto nivel, los proyectos de investigacion, innovacion y
transferencia de tecnologia y los proyectos de vinculacién con la sociedad, a fin de cumplir con
las funciones sustantivas de la educacion superior y como aporte a la sociedad, y, a las Fuerzas
Armadas; siendo el mapa de procesos y la estructura organica para las Unidades Académicas
Especiales los siguientes:
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MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD ACADEMICA ESPECIAL
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Estructura Organizativa de la Unidad Académica Especial

‘Gestion de Areas de conocimiento

Coordinacion Unidad Academica

Especial

Gestion Bibliotecaria Gestion de
Laboratorios

l |

Gestion de Areas Especificas de Gestion de Coordinacion de
Conocimiento Grado y Posgrados
! : I ]
Gestion de Gestion de Gestion de SR
Docencia Investigacion Vinculacion _Programas
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2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1. Gestion de Docencia

2.2. Gestion de Investigacion

2.3. Gestion de Vinculacion

2.4. Coordinacion de Carreras y Posgrados

3. PROCESOS DE APOYO
3.1. Gestion de Laboratorios
3.2. Gestion Bibliotecaria
CAPITULO Il

PROCESOS ESTRATEGICOS

Art. 52.- Gestion de Areas de Conocimiento. - Las atribuciones y responsabilidades se
encuentran descritas en el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Universidad, y que corresponde al Departamento de Seguridad y Defensa de la sede matriz o
sedes que administran las areas de conocimiento especificas.

Responsable: Director de Departamento de Seguridad y Defensa

Art. 53.- Gestion de Coordinacion de Unidad Académica Especial UAE. -
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Responsable: Coordinador de la Unidad Académica Especial

Atribuciones y Responsabilidades. - Es el delegado por la autoridad competente para la
gestion de coordinacién, a fin de materializar la formacion del estudiante de manera cooperada
entre la Universidad y la UAE, de acuerdo con los parametros establecidos en el correspondiente
convenio. Sus atribuciones son las siguientes:

et —

Generar la planificacion académica (NRC) de las asignaturas propias de la entidad
formadora, en coordinacién con el Departamento de Seguridad y Defensa;

Remitir al Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede, las necesidades de
contratacion de docentes, informes previos a cambios de dedicacion, concursos de
méritos y oposicion y otros relacionados con el personal académico;

Distribuir y asignar la carga horaria a docentes de la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE asignados a la Unidad Académica Especial, a fin de que se cumpla con
la planificacion y tiempo de dedicacion, previa coordinacion con los coordinadores de las
areas de conocimiento respectivas;

Reportar la carga horaria de docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad
asignada a los docentes de la Universidad en la Unidad Académica Especial y remitir al
Director de Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede, para su respectivo
reqistro;

Ejecutar la co-evaluacion docente en el componente directivo y verificar que se ejecute
la hetero-evaluacion y auto-evaluacion;

Verificar que se ejecute el proceso de seguimiento al silabo por parte de los
coordinadores de area de conocimiento;

Consolidar y remitir al Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede, las
necesidades de capacitacion exclusivamente para los docentes de las carreras y
programas ejecutados en la UAE de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE;
Elaborar conjuntamente con los Directores de Carrera los calendarios académicos y
notificar al Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede;

Registrar la asistencia del personal docente;

Elaborar el reporte mensual de novedades de asistencia de los docentes de la
Universidad;

Remitir ternas para la designacién de los coordinadores; y

Verificar el cumplimiento de las actividades académicas planificadas de acuerdo a la
modalidad de estudio y malla curricular, basado en: plan marco de formacion, plan de
aprendizaje practico y de rotacién; y convenios suscritos para el desarrollo de la
modalidad estudio.

Las demés atribuciones determinadas por la Maxima Autoridad o su delegado ylo el
director de Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede o su delegado, en el
ambito de su competencia, en las Leyes, Estatuto Universitario, Reglamentos y demas
normativa aplicable.

Procesos y Productos:

1. Gestion de planificacién de UAE

a.
b.

Plan operativo anual UAE que forma parte del POA del Departamento; y,
Plan de capacitacion de la UAE
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2. Gestion del personal docente
a. Registros de personal docente: distribucién, disponibilidad;
b. Informes para sanciones; y,
c. Registros de evaluacion integral del personal académico.

3. Gestion de las areas especificas de conocimiento
a. Planificacién académica;
b. Informe de necesidad de requerimiento de capacitacion;
c. Informe de evaluacion docente:
d. Informe de seguimiento al silabo; y,
e. Informe de actualizacion de contenidos.

4. Coordinacion de seguimiento a los graduados

a. Informes para actualizacion de instrumentos de recoleccion de datos para graduados en
coordinacién con la matriz.

CAPITULO IV
PROCESQOS AGREGADORES DE VALOR

Art. 54.- Gestion de Docencia
Responsable: Responsable de Docencia

Atribuciones y Responsabilidades. -

a. Elaborar la planificacién académica especial (levantamiento de NRC) correspondiente a
la Universidad;

Analizar con los docentes del area, contenidos de los silabos;
Realizar el seguimiento al silabo;

Elaborar el Plan de Capacitacion docente anual; y,

Planificar y ejecutar la evaluacion docente.

Las demas atribuciones determinadas por el Director de Departamento y/o Coordinador
de la UAE, en el dmbito de su competencia, en las Leyes, Estatuto Universitario y
Reglamentos.

0o a0 o

Procesos y Productos:

1. Coordinacién de Docencia

a. Registros de distribucién de tiempo del personal docente para las actividades de
docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad, para las carreras y programas;
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Registros de designacion de docentes para las asignaturas que sean requeridas de
conformidad con la respectiva area de conocimiento,

Informes de tutorias ejecutadas por el personal académico;

Informes de ejecucion de planes de clases;

Reportes de los NRC's de las asignaturas de la Universidad, sobre las necesidades de
las carreras;

Cronograma de tutorias de reforzamiento académico, entregado por los docentes de
cada carrera y registrar en el sistema académico; vy,

Art. 55.- Gestidn de la Investigacion

Responsable: Responsable de Investigacion

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

b.

Tramitar la propuesta de proyectos de investigacion para la aprobacién del Consejo de
Departamento;

Dar atencion a otros tramites que en el ambito de investigacion requieran los docentes
de la Universidad en la Unidad Académica Especial (movilidad, publicaciones,
participacion en Congresos, otros);

Reportar |a carga horaria de investigacion asignada a los docentes de la Universidad en
la Unidad Académica Especial y remitir al Coordinador UAE para su respectivo registro;
Ejecutar la co-evaluacion docente en el componente directivo y verificar que se ejecute
la hetero-evaluacion y auto-evaluacion en lo correspondiente a investigacion; y,

Las demas atribuciones determinadas por el Director de Departamento y/o Coordinador
de la UAE, en el ambito de su competencia, en las Leyes, Estatuto Universitario y
Reglamentos.

Procesos y Productos:
1. Coordinacion de Investigacion

a.

b.
c.
d

Registro de la produccion cientifica de la UAE;
Informes de coordinacidn, ejecucion y control de las actividades de investigacion;
Informes con propuestas de creacion de proyectos de investigacion; y,

Informes de coordinacion con organismos internos y externos para la ejecucion de
proyectos de investigacion.

Art. 56.- Gestion de Vinculacion
Responsable: Responsable de Vinculacion
Atribuciones y Responsabilidades:

a.

b.

Tramitar las propuestas de proyectos de vinculacion para aprobacion del Consejo de
Departamento;

Dar atencion a ofros tramites que en el &mbito de vinculacién con la sociedad requieran
los docentes de la Universidad, en la Unidad Académica Especial;

Reportar la carga horaria de vinculacion con la sociedad asignada a los docentes de la
Universidad, en la Unidad Académica Especial, y remitir al Coordinador de la UAE para
su respectivo registro,
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d. Ejecutar la co-evaluacion docente en el componente directivo; verificar que se ejecute la
hetero-evaluacion, asi como, la auto-evaluacién en lo relacionado con los procesos de
vinculacion, v,

e. Las demés atribuciones determinadas por el Director de Departamento yfo Coordinador
de la UAE, en el ambito de su competencia, en las Leyes, Estatuto Universitario y
Reglamentos.

Procesos y Productos:
1. Gestion de Vinculacion con la Sociedad
a. Informes de factibilidad para la ejecucién de proyectos de vinculacion con la sociedad;
b. Informes con propuestas de creacién de proyectos de vinculacién con la sociedad;
¢. Registros de promocién y difusion de proyectos de vinculacién con la sociedad, v,
d

Informes de coordinacién con organismos internos y externos, para la ejecucidén de
proyectos de vinculacién con la sociedad.

2. Gestion de practicas preprofesionales
a. Registros de ejecucién de pasantias;
b. Registros de ejecucion de practicas preprofesionales;
¢. Registros de ejecucion de servicio comunitario;
d. Registro y ejecucion de practicas preprofesionales internacionales; y,
e. Registro de ayudantias de catedra e investigacion.

CAPITULO V
PROCESOS DE APOYO
Art. 57.- Gestion Bibliotecaria
Responsable de la Seccién de Biblioteca
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Canalizar los requerimientos y necesidades de fuentes de informacién académica y
bases de datos de los docentes; vy,

b. Las demas atribuciones determinadas por el Director de Departamento de Seguridad
y Defensa y/o Coordinador de la UAE, en el ambito de su competencia, en las
Leyes, Estatuto Universitario y Reglamentos.

Procesos y Productos:

1 4
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a. Informe de necesidades y requerimientos de fuentes de informacion académica y
bases de datos de los docentes; y,

Art. 58.- Gestion de Laboratorios
Responsable de la Seccion Laboratorios

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Generar informes de gestion de materiales e insumos para los laboratorios;

b. Mantener registros de laboratorios: ejecucion de actividades académicas, servicios,
inventarios, ccupabilidad, mantenimiento, otros;
¢. Ejecutar el mantenimiento de laboratorios; y,

d. Las demas atribuciones determinadas por el Director de Departamento de Seguridad y
Defensa y/o Coordinador de la UAE, en el ambito de su competencia, en las Leyes,
Estatuto Universitario y Reglamentos.

Procesos y Productos:
Gestion de Laboratorios
a. Informes de gestion de recursos y laboratorios;

b. Registros de laboratorios: ejecucién de actividades académicas, servicios, inventarios,
ocupabilidad, mantenimiento, otros;

¢. Reportes sobre la asignacion de laboratorios para las carreras y programas; v,
d. Reporte de mantenimiento de laboratorios.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA- En io no previsto en el presente Reglamento, se estara a las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias de caracter general y de caracter interno que en razén
de la materia fueren aplicables.

SEGUNDA. - La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE cuenta con las siguientes Unidades
Academicas Especiales: La Escuela Militar Eloy Alfaro (ESMIL), la Escuela de Formacion de
Soldados “Vencedores del Cenepa’ (ESFORSE), la Escuela Cral. de EM. Gonzalo Barragan
(EWIAS), la Escuela Superior Naval Cmdte. Rafael Moran Valverde (ESSUNA), la Escuela
Superior Militar de Aviacion “Cosme Rennella” (ESMA), Escuela de la Marina Mercante Nacional
(ESMENA); Escuela Técnica de la Fuerza Aérea (ETFA); y la Academia de Guera del Ejército
Ecuatoriano. Estas Unidades Académicas Especiales deberan cumplir con el proceso de
calificacién establecido para el efecto.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- En un término no mayor de 45 dias contados a partir de la expedicion del presente
Reglamento, el denominado Centro de Produccion de la Sede Latacunga, pasara a constituirse
como un laboratorio - taller, destinado a dar soporte a la formacion y capacitacion de estudiantes

75de 77



ESP

s s a [

REGLAMENTC ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

que contribuya al desarrollo de conocimientos, habilidades y destrezas, para cumplir con las
funciones sustantivas de docencia, investigacion y vinculacién con la sociedad, sin prejuicio de
las decisiones que el Honorable Consejo Universitario adopte.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Se deroga el Reglamento Organico de Extensiones y su Red Organizacional,
aprabado por el Honorable Consejo Politécnico de la Escuela Politécnica del Ejército - ESPE en
primer debate, en sesién ordinaria del 24 de noviembre de 2010, y en segundo y definitivo
debate, en sesién ordinaria del 9 de diciembre del mismo afio.

SEGUNDA.- Deroguese la Orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2018-109 de 25 de juiio de
2018 que contiene la estructura organizacional para la unidad académica especial de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE.

TERCERA.- Quedan derogadas las disposiciones de igual o menor jerarquia en todo cuanto se
opongan a las disposiciones del presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su expedicién, sin perjuicio de Ia
publicacién en los canales universitarios que en procura de la adecuada publicidad y difusion que
correspondan.

Dado y suscrito en el Auditorio del Honorable Consejo Universitario, Sede Matriz de la
Universidad de las Fuerzas Armadas -ESPE-, ubicado en Sangolqui, canton Rumifiahui,
Provincia de Pichincha, alos ____ (__) dias del mes de de dos mil veinte y uno (2021).
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