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1. INTRODUCCION

El articulo 355 de ia Constitucion de la Republica del Ecuador establece que “el Estado reconocerd a las
universidades y escuelas politécnicas gutonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con
los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucidn, adicionalmente, se
reconoce @ las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de
manera solidaria y responsable.”

Conforme alas reformas a la Ley Orgénica de Educacién Superior (LOES), aprobada en el 2018, que establece,
en su Art. 93, como Principio de Calidad “..a lo busqueda continua, auto reflexiva del mejoramiento,
aseguramiento y construccion colectiva de la cultura de la calidad educativa superior con la participacicn de
todos los estamentos de las instituciones de educacion superior y el Sistema de Educacion Superior, basada
en el equilibrio de la docencia, la investigacion e innovacion y la vinculacion con la sociedad...”

Considerando el Principio de Calidad establecido en la LOES, el marco normativo que rige el Sistema de
Educacidn Superior y el Manual del Sisterna Integrado de Gestidn que mantiene la Universidad ECOTEC, en el
cual se establece la Politica Integrada de Gestidn, la cual expresa: “ECOTEC es una institucién de educacion
superior inclusiva que integra sus procesos con pertinencia e impulsa el fortalecimiento de su gestién, con
calidad académica, responsabilidad social, preservando el medio ambiente y protegiendo la salud y seguridod
de sus colaboradores con ética y transparencia, respetando el ordenamiento juridico vigente e incorporando
las necesidades y expectativas de las partes interesadas para la mejora continua”.

La consecucion de la Politica Integrada de Gestion sera el resultado de la actualizacidn permanente de los
procesos de la institucién y en la capacitacion y desarrollo del talento humanao, por ello la Alta Direccidn de
ECOTEC se comprometa a:

a. Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas para los modelos del SIG a todos
los niveles de fa institucion;

b. Promover la difusién y entendimiento de la Politica del SIG y sus propdsitos, en el marco de la
planeacidn estratégica;

¢.  Realizar |a revisidn periddica del desempefio del SIG con los responsables especificos de cada area,
para tomar las decisiones y acciones necesarias que fortalezcan su desempefic y resultados;

d. Desarrollar unacultura de reflexidn académica, evaluacidn, mejora continua, gestidn de la propiedad
intelectual y rendicion de cuentas en todos los niveles y modalidades de la Institucién, integrando a
los grupos de interés pertinentes, con el propdsite de dar cumplimiento a |a filosofia institucienal;

e. Promover la innovacion y actualizacion permanente de los procesos, articulando e integrando sus
e]es sustantives con las necesidades del entorno nacional e internacional, observando las tendencias
del mercado ocupacional que sustenten la pertinencia académica y prospectiva del desarrollo
educativo, cientifico y técnico relevante;

f.  Garantizar el cumplimiento de la legislacion y reglamentacidn, en el marco de la autonomia
universitaria, fundamentalmente aquellas relacionadas con la calidad de la Educacién Superior
ofertada, el Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como cualquier otro requisito
que sea adquirido como compromiso.

g. Minimizar el impacto ambiental de las actividades inherentes a las acciones desarrolladas por
ECOTEC potenciando el uso sostenible de recursos y reduciendo los residuos, siempre gue sea viable,
técnica y econdmicamente.

h. Fomentar permanentemente la implementacién de innovaciones tecnoldgicas de punta para
gestionar campus sostenibles y seguros para el desarrollo de las actividades institucionales.
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i.  Promover y aplicar condiciones de trabajo seguras y saludables identificando los factores de riesgo
y peligros, para la prevencion de riesgos laborales, |a proteccidn activa de la salud y la seguridad de
los colaboradores, trabajadores y visitantes, como principio basico para el desarrollo de la actividad;
asi como un ambiente laboral favorable.

j.  Potenciar el desarrollo profesional y ocupacional del talento humano y su participacién activa en la
Institucion como factor indispensable para el cumplimiento de los cbjetivos institucionales.

k. Apovyar y respetar la proteccion de los derechos humanos fundamentales dentro del ambito de
influencia, asegurando la no vulneracién de estos.

. Promover la igualdad de oportunidades para estudiantes, personal académico y administrative,
garantizando las mismas posibilidades en el acceso y permanencia, la equidad de género, incluyendo
a grupos vulnerables histéricamente excluidos, eliminando toda forma de trabajo forzoso o realizado
bajo coercién, la erradicacion del trabajo infantil y 1a abolicion de las practicas de discriminacién en
el trabajo.

m. Promover los valores institucionales y luchar contra la corrupcidn en todas sus formas, incluidas la
extorsion, la falsificacién de contratacidn, el tréfico de influencias, el uso ilegal de bienes, el soborno
y la falta de ética.

n. Establecer vinculos de cooperacidn con IES nacionales y extranjeras para la transferencia de
conocimientos y participacion de la comunidad universitaria.

De esta manera, la Reforma Integral del Estatuto de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC validado por el
Consejo de Educacién Superior baja Resolucién RPC-50-07-No.096-2019 de febrerc 20 del 2019, manifiesta
en su Disposicién Transitoria Tercera que: “En el término de quince dias contodos a partir de la aprobacidn
del presente estatuto, ef Consejo Superior Universitario expedird el "Manual de Funciones y Descripcion de
Cargos”, el cual deberd estar previamente consensuado con el Consejo de Regentes.

En el docurnento sefialado anteriormente se describirdn las funciones de agquellas Comisiones, Unidades,
Direcciones Ejecutivas y Autoridades Uninominales de Apoyo y Ejecucion, que no se encuentren descritas en
el presente estatuto. El "Manual de Funciones y Descripcién de Cargos” deberd observar lo sefialodo en el
presente estatuto.”

Tamando como referencia nuestro Manual de Sistema Integrado de Gestidn, en el cual se establece que la
Evaluacidn de la Calidad es un procesc permanente, de seguimiento y mejora continua y que la Universidad
ECOTEC esta comprometida en [a implementacién permanente de procesos y procedimientos de mejora, se
ha previsto la implementacidn del Manual de Funciones y Descripcion de Cargos.

En base a las reformaciones a la LOES del 2018, en la Disposicién Transitoria Décima Séptima en la cual
establece que, “las Universidades y Escuelas Politécnicas, en un plazo de 180 dias reformardn sus estatutos
para adecuarlos a la presente Ley, reforma que deberd ser revisada y aprobada por el Consejo de Educacion
Superior” (CES) y la resolucién RPC-SO-07-N2096-2019 del 20 de febrero de 2019, el CES resuelve validar el
Estatuto de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC.

Para Reyes Ponce, J. {2002), un manual de funciones lo define como “una serie de efementos administrativos
para un fin concreto: orientar y uniformar o conducta que se presenta entre codu grupo humano en fa
empresa”.

Por su parte, Kellog, G. {1960}, lo sefiala como “ef procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el
personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas”.

Deming, E. {1922), fundamenta los principios de calidad en las bases de su filosofia son:
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Descubrir mejoras: Productos / Servicios.

Reducir incertidumbre y variabilidad en los procesos.

Evitar variaciones establece un CICLO.

A mayor CALIDAD mayor PRODUCTIVIDAD.

La administracion es la responsable de la mejora de la CALIDAD.

ANENENENAN

Otro de los aportes significativos de Deming es el ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA), que es de
gran utilidad para estructurar y ejecutar planes de mejora de calidad a cualquier nivel ejecutivo u operativo.
Es una estrategia de mejora continua en cuatro pasos, basados en un concepto ideado por Walter A.
Shewhart.

Figura 1 Ciclo de Deming

Deming esta

COMpLUEsto
PoOr cuatro

H--\.

L
Verificar e

El ciclo PHVA, o PDCA {Plan, Do, Check, Act) en inglés, es un modelo aplicado para el mejoramiento continuo
de procesos {Continuous Process Improvement "CPI"). Orienta a las organizaciones a planear una accion,
hacerla, revisarla para ver cdmo se establecen los objetivos e implementar actividades en base a lo que se ha
aprendido.

Como parte de la filosofia de |a calidad esta el mejoramiento continuo, y gue un manual de funciones es un
documento en el cual se describen las responsabilidades y funciones de los colaboradores de una
organizacion, con la finalidad de establecer o estandarizar las actividades diarias de cada cargo para una
adecuada articulacidn de los procesos de la institucidn.

Siendo el manual de funciones un instrumento bésico y fundamental de la gestidn organizacicnal que
garantiza la claridad de las funciones, facultades y requisitos necesarios para el desempefio de los cargos que
conforman una estructura organizacional, potenciando asi los niveles de gjecucidn gue contribuyan para una
adecuada toma de decisiones.

Como parte de ese fortalecimiento, alineados a los objetivos de calidad de nuestra gestidn, este documento
fue elaborado de manera colaborativa, para lo cual se establecieron espacios de trabajo para la discusion y
consenso de las funciones de cada cargo, dreas y dependencias de la comunidad universitaria, manteniendo
aspectos inherentes a sus funciones, asi como los ejes transversales de la planificacién, ejecucidn, control y
la mejora continua.

Por ello, la Universidad ECOTEC, a través del presente Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos,
proporciona una herramienta institucional para la administracién de las actividades de sus colaboradoeres,
estableciendo las competencias y perfiles adecuados para desarrollo de sus funciones. Este documento
determina y delimita los campos de actuacidn de cada area, departamento y cargo de trabajo para agilizar
ios procesos de comunicacién, reducir la sobrecarga de tareas e incrementar la competitividad. El mismo
facilita la evaluacién del desempefio y las necesidades de capacitacion.
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2. OBIETIVO GENERAL

Ser una herramienta de trabajo paratodoslos colaboradores de la Universidad ECOTEC que realicen gestiones
académicas y/o administrativas, con la finalidad de alcanzar la eficiencia en las funciones que desempefian.

2.1. OBIETIVOS ESPECIFICOS

v' Definir con precisidn y clartdad las funciones y actividades del personal, alineadas con la filosofia,
politicas institucionales y los lineamientos de los organismos rectores del Sistema de Educacion
Superior en el pais.

v Determinar los perfiles de cumplimiento de requisitos, experiencia y competencias de los cargos
para potencializar los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal.

v" Facilitar los procesos de seleccién, induccidn, capacitacidn, evaluacion, promocidn, compensacién y
permanencia de los colaboradores de la Institucion.

v Ayudar a que el personal alcance el nivel de empoderamiento necesario para asumir sus
responsabilidades con mejor criterio y seguridad, mediante el conocimiento de las funciones y
procesos a su cargo y el impacto de |as actividades que realiza.

v Eliminar la duplicidad de tareas, las tareas faltantes y [a ejecucion de tareas que no aporten valor a
los servicios que brinda la Universidad.

v Identificar las condiciones ambientales y riesgos de trabajo de los cargos establecidos en el presente
documento.

v" Mejorar la eficacia y eficiencia en la realizacion de las actividades.

v Analizar la distribucidn de la carga de trabajo, identificando las actividades por realizar, las
capacidades del persenal y las responsabilidades de cada cargo.

v Facilitar la evaluacién funcional periddica, garantizando la carrera y promocion del personal con base
en la meritocracia y los objetivos institucionales.

v Establecer salarios debidamente escalafonados, y planes de incentivos con base a los resultados de
evaluacion de personal.

v Identificar condiciones ambientales y riesgos de trabajo a cada uno de los cargos existentes de la
institucion.

v Desarrollar una cultura de reflexion en las area, departamentos y carges, con la finalidad de
establecer procesos de mejora continua.

v Apoyar el disefic del sistema y proceso de evaluacién del desempefio de conformidad con las
funciones que debe cumplir el personal académico y administrativo de acuerdo con las
responsabilidades descritas en el manual.

3. ALCANCE

Este manual detalla la estructura organizacional de la Universidad ECOTEC y la descripcidn de los cargos de
trabajo de cada 6rgano, drea, departamento y cargos de trabajo, sus funciones especificas, resumen de cargo,
nivel de reporte, entre otros. Esta dirigide a todos los colaboradores que presten sus servicios en la
institucion.

4. REFERENCIAS

Para la elaboracién de este documento se tomaron como referencia los siguientes documentos:

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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s Reforma Integral del Estatuta Organico de la Universidad Tecnolégica ECOTEC vigente.

»  Plan Estratégico de Desarrollo Institucional vigente.

= Manual del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad ECOTEC vigente.

= Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del CES.

=  Reglamento de Régimen Académico del CES.

= Reglamento para los procesos de autoevaluacién de las instituciones, carreras y programas del
Sistema de Educacion Superior.

»  Reglamento de Evaluacidn Externa con fines de Acreditacion de Universidades y Escuelas
Politécnicas.

5. JUSTIFICACION

La gestion universitaria se constituye en la base scbre la cual se desarrolla teda la actividad académica,
investigativa, de vinculacién con la sociedad y administrativa de la Universidad ECOTEC, de manera que busca
permanentemente la consecucion de los objetivos plasmados en el Plan Estratégico de Desarrollo
institucional en el PEDY vigente, asi como también, permite controlar los procescs, el mejoramiento continuo
vy el aseguramiento de la calidad para el cumplimiento de la Misién y Visidn Institucional.

El Manual de Funciones y Descripcién de Cargos es una herramienta importante para comprender vy
desarrollar la organizacion y su estructura, dando soporte a aspectos como:

Reclutamiento y seleccién de personal.

Induccién de personal.

Programas de capacitacidn y entrenamiento.

Sistema de evaluacidn del desempefio.

Programas de mejoramiento de habilidades y competencias

NN NN

Clasificacidn y valoracidn de cargos de trabajo.
6. METODOLOGIA

Para la elaboracién del presente manual de funciones se partié en primer lugar de la estructura organizacional
de la Universidad ECOTEC, plasmada en su Estatuto validado mediante la resolucién del CES RPC-SO-07-
N2096-2019 del 20 de febrero de 2019, asi como la ampliacién de su estructura orgdnica seglin consta en
Resolucidn Nro. 10 - 15 04 2021 CSU ECOTEC del 15 de abril del 2021.

Para la actualizacion de este manual, se tomd en consideracion todas las comunicaciones remitidas por la
Rectora de la institucidén desde el mes de abril del 2021 hasta octubre 2022, en donde se efectuaron los
cambios, adecuaciones y creaciones de estructuras a los diversos departamentos de la institucidn. En el
historial de modificaciones del presente docurmento se detallan las comunicaciones recibidas por [a Direccidn
de Planificacién y Calidad Institucional en el periodo antes citado.

7. RESPONSABILIDAD DEL MANUAL

Para garantizar el adecuado manejo y actualizacién del presente documento se establecen las siguientes
responsabilidades:

1. Aprobacién del MFDC: Consejo Superior Universitario de la Universidad ECOTEC
2. Revision previa: Consejo de Regentes
3. Actualizacién: Coordinador{a) de Calidad

Elaborado por: Revisado por: Supervisada por: Aprobado por: [
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4. Solicitud de modificacién: Autoridades, Comisiones, Direcciones Ejecutivas, Autoridades
Uninominales de Apoyo v Ejecucion, y demas colaboradores previa solicitud a la Coordinacidn de
Calidad, y sobre la base de sus funciones.

5. Aplicacién: Tedos los colaboradores de la Institucion.

6. Creacién de nuevos cargos: El Conseio Superior Universitario es quien define y aprueba la creacidn,
modificacién ¢ eliminacidn de los cargos de trabajo, asi como el grado de autoridad y responsabilidad
de estos. La solicitud de creacidn del nuevo cargo en el Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
deberad ser motivada por el Rectorado y/o la Direccién de Talento Humano, adjuntando toda la
documentacion pertinente en el cual se justifique y aprueba la creacidn de este, la cual deberd ser
remitida a la Direccidn de Planificacidn y Calidad Institucional para la actualizacidn de este manual.

7.1. REGISTRO DE RESPONSABILIDADES EN LA ACTUALIZACION DEL MANUAL
Tabla 1 Registro De Responsabilidades

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD Y RESPALDO

VERSION _ ROL_ 1 NOMBRE / CARGO Sae _ __‘—‘—w‘} FECHA
Nory Pinela, PhD. -~
. L. 20-03-2023
Vicerrectora Académica {
Carlos Ortega Santos PhD
. .. . 20-03-2023
Vicerrector Administrativo
REVISADO Rosalynn Ramirez, Mgtr.
POR: . 20-03-2023
: Contralora Académica L
Maria sabel Silva, Mgtr.
o 20-03-2023
Procuradora Sindica o

=
Patricia Bodero Pesantes Ab{—- -

, ]y - f 20-03-2023
Directora de Talento Humaiio l*l‘-ﬁ'.r:T.f_-,.;__ bﬂwé ,Q

8. PERIODICIDAD DE REVISION, ACTUALIZACION, SOCIALIZACION Y EVALUACION

a. Para actualizacién: Anualmente como proceso de revision periddica del Manual de Funciones y
Descripcién de Cargos, dicho proceso estara a cargo de la Coordinacién de Calidad.

b. Para incorporacién de nuevos cargos: Cuando sea necesario previa instruccion del Rectorado y
aprobacién del Consejo Superior Universitario.

¢. Para la socializacién: La Direccién de Talento Humano entregara, obligatoriamente, a cada uno de
los nuevos colaboradores una copia de las funciones inherentes al cargo para el cual fue contratado.

d. Parala evaluacién: Todos los cargos administrativos seran evaluados de acuerdo a lo que determine
la Direccidn de Talento Humano.

Elaborade por: Revisado por: Supervisado por: Apraobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Unlversitas
Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlade” a excepcidn del firmado en original

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad




o MANUAL DE FUNCIONES Y Codis i iy
Universidad DESCRIPCION DE CARGOS Feche 20032023

Aprobacian

Ecotec N

DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
Péagina: Pdgina 15 de 362

9. ESTRUCTURA

Se aplicé una metodologia de perfiles por competencias, la cual consistié en [a recoleccién de los datos
necesarios para la implementacién de un sistema de talento humano basado en competencias.

El manual observa las funciones definidas por la legislacién vigente, la Reforma Integral del Estatuto de la
Universidad Tecnoldgica ECOTEC y normativa interna.

9.1. CUADRO RESUMEN DE CARGOS VIGENTES POR NIVEL

Tabla 2 Cuadro resumen de cargos vigentes por nivel

NIVEL | NUMERO DE CARGOS

ORGANQS COLEGIADOS 19
| AUTORIDADES E_JECUTIVAS 3_ -

DIRECCION Y ASESORIA 1 3
._AUTORIDADES ACADEMICAS | 6

DIRECTIVOS DE APO;OTEJECUCION | 21

APQYO Y EJECUCION - = 94
“;SISTEN(E\L - 202 e

AUXILIAR 7

Elaborado por: Coordinacion de Calidad
Fuente: Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

9.2. COGOBIERNQ UNIVERSITARIO

El cogobierno de la Universidad ECOTEC se ejerce por intermedio de sus érganos y autoridades, como parte
consustancial de la autonomia universitaria responsable. Consiste en la direccidn compartida, por parte de
los diferentes sectores de la comunidad universitaria, tales como profesores, estudiantes y colaboradores,
acorde con los principios de calidad, igualdad de oportunidades, no discriminacién, alternabilidad y equidad
de género.

De conformidad a la normativa del Sistema de Educacién Superior vigente y a la autonomia universitaria
responsable, la Universidad ECOTEC se conduce con el siguiente cuadro de cargos:

1 El ndmero de autoridades académicas varia en funcion del niumero de unidades académicas que posee la
institucion
2El nimero de personas que ocupan un cargo asistencial varia en funcidn de la necesidad institucional

-“é"
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ALCANCE

ORGANOS
COLEGIADOS

Consejo Superior Universitario

Consejo de Regentes

Comité Ejecutivo

Consejo Directivo de Facultades y Unidades
Académicas

Comision de Planificacién Institucional

Unidad de Evaluacion Interna

Consejo Cientifico y de Investigacion

Comité de Bigética

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Comité de Sostenibilidad

Comité de Becas y Ayudas Econdmicas

Comisidn Especial de Etica y Disciplina

Comision de Gestion, Imagen y Difusién

Comision de Evaluacién de Concursos Publicos de
Merecimiento y Oposicidn

Comision de Promocion del Personal Académico

Comision Electoral

Normar y aprobar los reglamentos
o resoluciones sobre los aspectos
de mayor importancia institucional

Colectivo Académico

Colectivo de Disciplina

Colectivo de Asignatura

Analizar y proponer los
reglamentos o resoluciones scbre
los aspectos académicos de mayor
importancia institucional

AUTORIDADES
EJECUTIVAS

Rector(a)

Vicerrector{a) Académico{a)

Vicerrector{a) Administrativo{a}

Dirigir, generar y proponer
politicas, planes, programas vy
proyectos institucicnales que
propenden al desarrollo,
fortalecimiento, mejora de la
calidad y proyeccién Institucional

DIRECCION Y
ASESORIA

Presidente(a) Consejo de Regentes

Canciller

Vicecanciller

Asesorar, guiar y orientar a las
Autoridades Ejecutivas en Ila
formulacidn de politicas, planes y
programas Institucionales

AUTORIDADES
ACADEMICAS

Decano(a)

Subdecano(a)

Director(a) de Pasgrado y Educacién Continua

Director(a) Académico(a) de Posgrado

Director(a) ECOTEC Online

Director(a) Académico{a) de Online

Presentar y ejecutar las politicas,
normativas, planes, programas vy
proyectos institucionales

DIRECTIVOS DE
APOYO ¥
EJECUCION

Contralor{a) Académico(a)

Director(a) de Planificacion y Calidad Institucional

Director(a) de Sostenibilidad e Inngvacién

Regular, ejecutar o desarrollar los
procesos encomendados por las
autoridades de la Institucién

Elaborado por:
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NIVEL COMNFORMACION ALCANCE

Secretario{a) General

Prosecretario{a) General

Procurador(a) Sindico

Auditor(a) Internc{a}

Director{a) de Desarrolio e Innovacién Educativa

Director{a) de Planificacién Académica

Director{a) de Investigacidn

Director(a) del Centro de Estudios para el Desarrollo
Sostenible

Director{a) de Cansultarios Juridicos Gratuitos

Director{a) de Centro de Estudios Sociopoliticos

Director{a) de Vinculacion con la Sociedad

Director{a) de Bienestar Universitario

Director{a) de Relaciones Internacionales vy
Cooperacion

Director{a) de Campus

Director(a) de Comunicacidn y Relaciones Plblicas

Director{a) de Marketing

Director{a) Financiero(a)

Director(a) de Admisiones

Director{a) Administrativo(a)

Director{a) de Talento Humano

Director{a) de Sistemas

Coordinador(a) de Planificacién Institucional
Coordinador({a} de Calidad

(
Coordinador(a) de Estudios y Analisis Estadisticos
{

Coordinador{a} de Evaluacion Institucional y de

Carreras

Coordinador{a) de Evaluacién de Programas Elaborar, presentar y ejecutar los
planes, programas y proyectos

institucionales que propenden al

Gestor{a} Ambiental

APOYO y | Coordinador({a) Académico Institucional desarrollo, fortalecimiento,
EJECUCION Coordinador{a) de Recursos Académicos mejora de la calidad relacionado
Coordinador{a) de Procesos Académicos y Mejora | con los procesos de formacidn y
Continua vinculacidn con la sociedad de la
. - — institucién
Coordinador(a) de Nivelacién
Coordinador{a) de Planificacidn Institucional
Qperativa
Coordinador{a) de Seguimiento a Graduados,
Practicas Preprofesionales y Banca Laboral
Bibliotecario(a)
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Migtr. Oscar Silva Malats
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NIVEL CONFORMACION

Coordinador{a) Académico{a) de Facultad

Coordinador{a) Académico(a) de Carrera - Campus

Coordinador{a) Administrador(a) de Facultad

Delegado(a) de Investigacidn de Facultad

Delegado(a) de Vinculacidn con [a Sociedad

Delegado(a) de Seguimiento a Graduados

Delegada(a) de Practicas Preprofesionales

Delegado(a) de Capacitacion
Delegado(a) de Titulacidon
Delegado(a) de POA

lider de Colective de Disciplina

Jefe de Proyecto de Investigacidn

Responsable de Semilleros de Investigacidn

Jefe de Proyecto de Vinculacidn con la Sociedad

Docente Guia de Vinculacién con la Sociedad

Profesor{a) / Investigador(a)

Coordinador{a) de Internados vy Practicas
Hospitalarias

Coordinador{a) de Laboratorios

Coordinador{a) de Consulterio Juridico

Asesor Legal de Consultorio Juridico

Asistente Administrativo de Consultorio Juridico

Docente Tutor de Consultorio luridico

Estudiantes asignados como practicantes

Coordinador(a) Académico({a) de Posgrado

Coordinador(a) de Programas de Posgrado

Coordinador(a) de Titulacion de Posgrado

Coordinador(a) de Admisiones de Posgrado

Coordinador(a) de Educacién Continua

Coordinador(a) Administrativo(a) de Posgrado

Coordinador(a) Académico(a) Online

Profesor{a) Autor(a)

Profesor(a) Tutor(a)

Coordinador{a) de Investigacion

Coordinador(a} de Editorial y Publicaciones

Investigador(a)

Técnico(a) de Laboratorio

Coordinador{a) del Centro de  Estudios
Sociopoliticos
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CONFORMACION ALCANCE

Coordinador(a} de Vinculacién con la Sociedad

Cocrdinador{a) de Bienestar Universitario
Médico(a)

Psicologo(a)

Coordinador(a} de Complejo Deportivo

Preparador{a) Fisico

Coordinador({a) de Movilidad e Internacionalizacién

Coordinador(a) de Contact Centrer

Supervosor({a) de Contact Center

Gestor(a) Académico(a)

Gestor(a) de Admisiones

Coordinador{a) de Admisiones de Grado (Campus)

Administrador(a} de Campus

Coordinador{a) de Marketing

Analista de Marketing Digital

Community Manager

Disefiador{a) Grafico(a)

Gestor{a) de Multimedia

Pericdista Digital

Contador(a) General

Asistente Contable 1

Asistente Contable 2

Cajero(a)

Supervisor(a) de Mantenimiento y Transporte

Supervisor(a) de Vigilancia y Control

Coordinador(a) de Seguridad y Salud Ocupacional

Médico{a} Ocupacional

Asistente de Némina

Trabajador{a} Social

Coordinador{a) de Infraestructura, Comunicacion y
Seguridad Informatica

Coordinador({a) de Plataformas Digitales

Coordinador{a) de Software

Técnico(a) de Soporte Computacional

Desarrollador(a) Senior
Web Master

Disefiador(a) de Multimedia
ASISTEMCIAL Asistente de Rectorado
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Asistente de Vicerrectorado Académico

Asistente de Vicerrectorado Administrativo

Asistente de Contraloria Academica

Asistente de Contact Center

Asistente Administrativo

Asistente de Financiero

Secretario(a) de Talento Humano

Secretario(a)

Secretario(a) de Archivo Institucional

Secretario(a} de Direccidn de Planificacién y Calidad
Institucional

Secretario(a) de Biblioteca

Secretario(a) de Bienestar Universitario

Secretario(a) de Administracion

Recepcionista
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ALCANCE

Ofrecer asistencia y apoyo a los
departamentos asignados en los

procesos académicos o
administrativos

AUXILIAR

Operador(a) de Camaras

Auxiliar de Vigilancia y Control

Auxiliar de Servicios Generales

Mensajero(a)

Conductor(a)

Operador(a) de Planta y Compostera

Jardinero(a}

Destacan por la actividad manual
o tarea elemental de la institucién

Elaborado por: Coordinacién de Calidad
Fuente: Reforma Integral al Estatuto Ecotec y Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
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9.4. MATRIZ DE DESCRIPCION DE ORGANDS COLEGIADOS

La Universidad ECOTEC, con el propdsito de estandarizar el mecanismo de descripcién de los diferentes
érganos colegiados, y dado que éstos agrupan un sin numero de cargos para el cumplimiento de sus funciones
vy responsabilidades, ha establecido el siguiente formato para su presentacién:

Tabla 4 Matriz Descripcin de Organos Colegiados

NOMBRE:

SESIONES Y QUORUM:

PRINCIPALES FUNCIONES:

9.4.1. NOMBRE

Denominacién la identificacion del érgano colegiado establecida por el Estatuto Institucional, normativa de
educacién superior vigente y el presente manual. En este acapite se hace una breve descripcidn de [as
responsabilidades del érgano, asi como también los integrantes quienes la conforman.

9.4.2. SESIONES Y QUORUM

Se describe la periodicidad o frecuencia en que el drgano llevara a cabo sus reuniones ordinarias vy
extraordinarias, quién sera el responsable de convocarlas, asi como también su mecanismo de votacion para
la aprobacién de resoluciones en los temas de su competencia.

9.4.3. PRINCIPALES FUNCIONES

Se detallan las responsabilidades y funciones de cada uno de los integrantes del érgano colegiado.

9.5. MATRIZ DE DESCRIPCION DEL CARGO

A fin de estandarizar los perfiles de cada cargo de trabajo se ha establecido el siguiente formato, a su vez se
contermnpla dentro de este manual la descripcion de cada uno de los componentes de este.

. ‘Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Tablg 5 Matriz de Descripeicn del Cargo

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL
AREA / DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS COLEGIADOS
QUE INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

Nivel de Instruccion:
REQUISITOS Area de Conocimiento:

Experiencia laboral:

COMPETENCIAS
TIEMPO DEDICACION

VINCULACION

NIVEL DE ACCESO A
SISTEMAS

RESUMEN DEL CARGOD
PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION
Responsable 1.

Elaborado por: Coordinacion de Calidad
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9.5.1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Para una adecuada comprensidn de la interaccion de los procesos de cada cargo de trabajo se ha considerado
importante definir las siguientes nomenclaturas:
a. Cargo: Denominacion del puesto segiin nombramiento y designacidn establecida por el Estatuto
Institucional, normativa de educacidn superior vigente y el presente manual.
b. Nivel funcional: Clasificacién definida para los diferentes cargos sobre la base de los niveles
académicos y administrativos establecidos por la subordinacién y supra ordinacion del organigrama.
¢. Area/Departamento: Establecida de acuerdo con la estructura organizacional definida por la
Universidad en su Estatuto, manual y demas normativa vigente, reflejada en el organigrama.
Jefe inmediato: Determina el cargo al que estan subordinado los colaboradores.
Naturaleza del cargo: Determina si el cargo es estatutario u ordinario.
Cargos a los que supervisa: Detalla los cargos que estdn bajo su responsabilidad.

o oo o

Cargos con los que articula: Detalla los cargos con los que interactia o guarda relacion para la
gestién de los procesos.
h. Organos Colegiados que integra: Establece los Consejos, Comisiones y Comités en los cuales
participa e integra el cargo.
i. Nuamero de plazas: Se refiere al nimero colaboradores por denominacién de cargo.
j.  Requisitos: Establece los requerimientos [egales, académicos, experiencia laboral y de competencias
requeridos para el desempeno del cargo.
a. Nivel de instruccién: Define el nivel de formacién profesional o grado académico que se
debe tener para desempefiarse en el cargo.
b. Area de conocimiento: Define el campo de especializacién y comprensién de la persona
para desempefiar un cargo de trabajo.
c. Experiencia laboral: Define el tiempo minimo de afios de trabajo que se necesitan para
desempefiarse en el cargo. G
k. Competencias: Establece las aptitudes, habilidades, conocimientos, destrezas y capacidades de una
persona, para desempefiar un conjunto de actividades con un alto nivel de desempeho.
[.  Tiempo de dedicacién: Determina la jornada laboral de cada cargo de trabajo de acuerdo con las
necesidades institucionales especificadas en la ley.
m. Tipo de Vinculacién: Determina el tipo de contratacién de cada cargo segin lo contemplado en la
ley.
n. Nivel de acceso a sistemas: Define el derecho que cada cargo definido en el manual necesita como
usuario de los sistemas de informacién de la institucién, lo cual permitird mantener control de
acceso a determinados datos, aplicaciones y recursos y en gqué circunstancias.

9.5.2, RESUMEN DEL CARGO

Enfatiza la razén de ser del cargo dentro de la estructura organizacional de sus funciones en general para un
adecuado desarrolio.

9.5.3. PRINCIPALES DE FUNCIONES

Constituyen las actividades, tareas y responsabilidades implicitas generales y especificas que efectla el
personal en su puesto de trabajo.
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10. ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS
10.1. ORGANOS COLEGIADOS
10.1.1. CONSEIO SUPERIOR UNIVERSITARID

El Consejo Superior Universitario es el maximo organismo colegiado superior permanente de la Universidad
ECOTEC, y estard integrado por:

Rector(a), quien lo preside,

Vicerrector(a) Académico{a),

Vicerrector(a) Administrativo(a),

Canciller,

Dos representantes del Consejo de Regentes,

Cuatro Representantes de los docentes elegidos por votacidn universal, directa y secreta, entre los

Profesores titulares.

Un representante de ios estudiantes, sin observaciones disciplinarias, electo por votacién universal,

directa y secreta, cuya participacién serd el veinticinco por ciento (25%} de la planta docente con

derecho a voto, dentro del érgano colegiado superior, exceptudndose el/la Rector(a) o Vicerrectores

de esta contabilizacién.

¥v" Un representante de los servidores y trabajadores, sin observaciones disciplinarias, electos por
votacidn universal, directa y secreta, que sera el equivalente al uno por ciento (1%) del personal
académico con derecho a voto, dentro del drgano colegiado superior, exceptuandose el/la Rector{a)
o Vicerrectores de esta contabilizacidn. Tal como lo establece |a Ley Organica de Educacidn Superior,
no participaran en las decisiones de caracter académico.

¥"  Secretariof{a) General

ANENENENENEN

<,

Actuard como Secretario del Consejo superior Universitario el/la Secretario{a) General de la Universidad,
guien participard con voz informativa sin derecho a voto. En caso de ausencia temporal o definitiva del/la
Secretario{a) General, actuard como Secretario del Consejo el/la Prosecretario(a) y, a falta de este, se
designara como Secretario Ad Hoc a la persona que el Organo Colegiado Superior lo considere conveniente.

En caso de que uno de los miembros docentes, estudiantes, servidores o trabajadores, deje de ostentar la
calidad para la cual fue elegido, inmediatamente, el Consejo Superior Universitario dejara sin efecto el
nombramiento y procedera a la principalizacién del correspondiente suplente, por el tiempo para cumplir el
periodo, para el cual fue electo. En este caso no se debera llamar a elecciones para su reemplazo.

SESIONES Y QUARUM:

El Consejo Superior Universitario se reunird de manera ordinaria por lo menos una vez cada trimestre y serd
convocado por el Rector, para tratar la agenda propuesta de manera armonizada con el/la Canciller. De
manera extraordinaria se reunird por convocatoria del Canciller.

La sesidn se instalara con un qudérum que signifique mas de la mitad del total de integrantes del drgano
académico superior. Las decisiones se tomaran por mayoria simple, que equivaldrd a mas de la mitad de los
votos de los miembros presentes.

Todos los miembros del Consejo Superior Universitario tendran voz y voto en las sesiones del maximo érgano
académico superior de cogobierno.
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El/La Rector{a) o el Consejo Superior Universitario, podran disponer la concurrencia a cualquiera de [as
sesiones, de una autoridad o directive, para tratar asuntos inherentes al maximo érgano académico superior
de cogobierno, unicamente con voz sin derecho a voto,

En caso de ausencia temporal o definitiva de uno de los representantes principales de los docentes,
estudiantes, servidores y trabajadores, actuara su respectivo suplente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Conocer y aprobar el proyecto de reformas a los Estatutos, los que, con el aval del Consejo de
Regentes, deberdn ser remitidas al Consejo de Educacién Superior para su registro.

b. Conocer y aprobar los reglamentos internos, instructivos, manuales de procedimientos y demas
documentos normativos que se presenten por parte de las autoridades o directivos de la
Universidad.

c. Autorizar el Concurso de Méritos y Oposicion para la seleccion del personal docente, de conformidad

a lo dispuesto en |la normativa interna.

Conacer el presupuesto anual y disponer que sea remitido a los 6rganos reguladores.

Conocer el resultado del ejercicio fiscal de cada afio.

Aprobar los valores de aranceles, matriculas, costos de créditos y otros rubros.

Controlar la distribucién y uso de [a asignacién en el presupuesto institucional de al menos el seis

por ciento para las publicaciones indexadas, becas para profesores, proyectos de investigacion e

implementos, materiales, tecnologia y construcciones destinadas para esta finalidad.

h. Controlar la distribucion de al menos el uno por ciento del presupuesto destinado a la formacién
continua y capacitacién de los profesores e investigadores, asi como en materiales, tecnologia,
implementos y construcciones destinadas para dicho fin.

i.  Conformar la Comisidon Electoral que levard a cabo el proceso para la eleccidn de representantes de
los docentes, estudiantes, servidores y trabajadores, ante el drgano de cogobierno.

j.  Conocer y aprobar los planes operativos anuales y demas propuestas que tengan que ver con la
creacién o supresion de los departamentos, comisiones, areas, proyectos de investigacion,
proyectos de vinculacidn con la sociedad, actividades culturales, publicaciones, cursos de educacién
continua y consultoria y los proyectos de creacion de Facultades, carreras de grado y programas de
Posgrado, y remitirlos al Consejo de Regente para su aprobacién definitiva, previo envio al CES.

k. Designar a los miembros de la Comisidn Especial de Etica y Disciplina.

|. Determinar el ambito de accién, responsabilidades e integracién de las unidades de apoyo y
operativas, que se crearen para el cumplimiento de los fines y objetivos de la Universidad.

m. Aprobar el calendario de actividades generales de la Universidad y el especifico de cada facultad.

n. Aprobar los programas, proyectos de investigacién, actividades culturales, publicaciones y
programaciones de Grado y Posgrado; y sugerir la expedicién, otorgamiento y revocatoria de titulos,
grados y distinciones honorificas, que presente el/la Rector(a).

0. Determinar la politica de admisién, becas y ayudas econdmicas para los postulantes a ingresar a la
Universidad, asi como establecer el cupo de cursantes por facultades, escuelas, programas, y
carreras de Grado y Posgrado.

p. Velar por la libertad de asociacion, mediante las fraternidades estudiantiles, en los campos
cientificos, culturales, deportivos y sociales.

g. Conocery resolver los casos eventuales de confrontacién, convulsion, division, politizacion, que sean
contrarios a las normas legales, a los principios fundacionales, Misién y Visidn de la Universidad.

r. Conocer la aprobacién del Consejo de Regentes de las nuevas comisiones, unidades, direcciones
ejecutivas y direcciones de asescria y apoyo que consideren conveniente.

s.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn y Leyes de la Reptblica, sus Reglamentos, el presente
Estatuto y demas normatividad interna de la Universidad.

m oA
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t. Conocer [as modificaciones, actualizaciones e informes de cumplimiento del Plan Estratégico de
Desarrollo Institucional.

u. Conocer y aprobar anualmente el Informe de Rendicidn de Cuentas presentado por el/la Rector{a)
de la Institucidn.

v. Aprobar y disponer a la Direccién de Planificacién y Calidad Institucional, iniciar los procesos de
acreditacidn de la calidad con organismos internacionales.

w. Los demas deberes y atribuciones constantes en la Ley Orgénica de Educacion Superior, su
Reglamento General, el Estatuto Institucional y reglamentos internos.

10.1.2. CONSEJO DE REGENTES

Es un érgano de veeduria y asesoria, cuya funcidn principal es la de velar por el cumplimiento de la Misidn, la
Visidn y los principios fundacionales de la Universidad ECOTEC, estara integrado por cinco miembros, cuyos
requisitos, nominacién y designacidn, término y remocion de funciones estardn determinadas en su
correspondiente reglamentacidn.

Estara conformado de acuerdo con el reglamento que se expida para su funcionamiento. La acreditacién de
sus miembros se efectuara con la remisidn por parte del Consejo de Regentes al Consejo Superior
Universitario, de la documentacién que justifique la condicién y requisitos de la persona para desempefiar el
cargo.

El Canciller asistira a fas sesiones con derecho a voz, ademas, las Autoridades Ejecutivas, de Direccion y
Académicas, cuando fueren convocadas para informes y consultas.

El periodo para el ejercicio de las funciones y designaciones de los miembros del Consejo de Regentes es de
plazo indefinido y en caso de renuncia, sustitucion, o ausencia definitiva del o los integrantes, sus reemplazos
se efectuaran por la via de la cooptacién.

EXPERIENCIA:

Los miembros del Consejo de Regentes deben acreditar amplia trayectoria académica o profesional,
experiencia en Gestién o desempefio en funciones de gran relevancia en el sector publico, privado o
comunitario, y probidad.

SESIONES Y QUORUM:
Se reunird en las instalaciones de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC, al menos una vez al afio.

PRINCIPALES FUNCIONES:

Expedir los reglamentos especificados en la Ley, los Estatutos y demas normativa.

Designar las funciones del Canciller y Vicecanciller de la institucién.

Velar por el cumplimiento de la Misidn, [a Vision y los principios fundacionales de la Institucion.

Aprobar la planificacidn estratégica institucional, concebida a mediano y largo plazo, la que debe

estar articulada con el Plan Nacional de Desarrollo, la que sera remitida al Consejo Superior

Universitario para su conocimiento y remisidn al Consejo de Educacién Superior, al Consejo de

Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior y a la Secretaria Nacional de Educacion

Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion,

e. Proponer o elegir, de ser el caso, y conforme los mecanismos previstos en la ley el Rector{a) y
Vicerrectores, respetando el principio de alternabilidad.

f.  Elegir dos representantes de las autoridades ante el Consejo Superior Universitario.

op ow
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Designar dos delegadios del Consejo de Regentes ante el Comite Ejecutivo.

Designar y posesionar al Presidente del Consejo de Regentes, Canciller, Vicecanciller, Procurador
sindico v a las autoridades ejecutivas en los cargos de Rector{a), Vicerrector(a) Académico(a) y
Vicerrector{a) Administrativo(a), de conformidad a lo sefialado en la Ley Organica de Educacidn
Superior y el Estatuto Institucional.

Designar al Rector{a}, Vicerrector(a) Académico{a) y Vicerrector(a) Administrativo, en los casos
necesarios, por ausencia temporal {mas de tres dfas consecutivos) y ausencia definitiva.

Designar y remover a las autoridades académicas.

Examinar las faltas cometidas por las méaximas autoridades de |a Institucidn y aprobar su remocion,
garantizandoe el debido procesc.

solicitar al Consejo Superior Universitario la remocion del Rector{a) y/o Vicerrectores, respetando el
respectivo proceso y conforme a las causales y a los procedimientos determinados en la Ley y su
Reglamento.

Conocer y resolver sobre las excusas, renuncias, remocion y pedidos de revocatorias de mandato de
todas aquellas autoridades y dignidades, elegidas por votacién universal, directa y secreta.

Aprobar inversiones o compras de los bienes muebles e inmuebies de {a institucidn.

Aprobar el presupuesto institucional y remitirlo para conocimiento del Consejo Superior
Universitario, procurando que el mismo esté alineado a la Misidn, Vision y principios institucionales.
Expedir su propia normativa de funcionamiento y a las resoluciones que dentro del dmbito de sus
competencias sean necesarias.

Designar y remover al Presidente del Consejo de Regentes, Canciller y al Vicecanciller.

Aprobar de manera definitiva los Planes Operativos Anuales y demas propuestas que tengan que ver
con la creacién o supresién de los departamentos, comisiones, dreas, proyectos de investigacion,
actividades culturales, publicaciones, cursos de educacion continua y consultorias y los proyectos de
creacién de Facultades, Carreras de Grado y Programas de Posgrado.

Aprobar la creacidn de las comisiones, unidades, direcciones ejecutivas y direcciones de asesoria y
de apoyc que consideren conveniente y remitirlo para conocimiento al Consejo Superior
Universitario.

Presentar al Consejo de Educacion Superior, la solicitud para la remocion del cargo de las maximas
autoridades de la Institucién.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién y leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el Estatuto y demas
normatividad interna de la Universidad.

COMITE EIECUTIVO

El Comité Ejecutivo de la Universidad ECOTEC, es €] encargado de apoyar y guiar a las Autoridades Ejecutivas,
velar por el cumplimiento y ejecucidn de las resoluciones y disposiciones del Consejo Superior Universitario
y el Consejo de Regentes, sus delegaciones, la planificacién estratégica institucional, la cual incluye aspectos
administrativos, financieros, presupuestarios y académicos. Actuard acorde a la normatividad legal, los
principios y valores institucionales y en armonia con el Consejo de Regentes.

AN N N N
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SESIONES Y QUORUM:

Serd presidido por el Canciller con voto dirimente y actuard como secretario el Secretario General, con voz
informativa sin voto.

El Comité podrd invitar a participar a los funcionarios o personas que considere conveniente para informes y
apoyo a su gestion, los que actuaradn con voz, sin derecho a voto.

El Canciller convocara al Comité Ejecutivo y en ausencia de este lo podrd convocar el Rector. El Consejo
Ejecutivo se reunira al menos una vez al mes.

La normativa de su funcionamiento serd definida mediante el Reglamento que para el efecto expida el
Consejo Superior Universitario, con la anuencia del Comité Ejecutivo.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Apoyary guiar a las autoridades ejecutivas.

b. Velar por el cumplimiento y ejecucién de las resoluciones y disposiciones del Consejo Superior
Universitario y el Consejo de Regentes, la planificacidn estratégica institucional.

€. Actuar acorde a la normatividad legal, los principios y valores institucionales y en armonia con el
Consejo de Regentes.

d. Decidir sobre las licencias, comision de servicios, o desplazamientos al exterior del Rector(a),
Vicerrectores, Decanos, Directivos y Colaboradores del nivel de apoyo.

e. Conocer los planes operativos anuales y demdas propuestas que tengan que ver con la creacion o
supresion de un departamento, comision, area, proyectos de investigacidn, actividades culturales,
publicaciones, cursos de educacién continua y consultoria y los proyectos de creacion de Facultades,
carreras de grado y programa de Posgrado, previo envio al CES y emitir las recomendaciones que
dieren a lugar.

f.  Hacer seguimiento, control y definiciones a las expansiones, remocdelaciones, construcciones o
eguipamientos que se hayan autorizado en las instancias respectivas.

g. Cumpliry hacer cumplir la Constitucién y leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto y demas
normatividad interna de la Universidad.

h. Las demas funciones, deberes, encargos y deiegaciones, que le asigne el Consejo Superior
Universitario o el Consejo de Regentes.

10,1.4, CONSEIO DIRECTIVO DE FACULTADES Y UNIDADES ACADEMICAS

El Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas es el érgano Administrativo y Académico de cada
Facultad y/o Unidad Académica de la Universidad ECOTEC, y estard integrado por:

Vicerrector(a) Académico(a) o su delegado,
Contralor{a) Académico(a),

Decanof{a) de la respectiva Facultad,
Director{a} de Posgrado y Educacion Continua,
Director(a} de Ecotec Online,

Secretario General o Prosecretario

NN NENE RN
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SESIONES Y QUORUM:

Serd convocado y presidido por elfla Vicerrector{a} Académico(a) y en su ausencia por el Contralor(a)
Académico. Quien lo presida tendra voz y voto en [as sesiones.

Sesionara minimo una vez en cada periodo ordinario o extraordinario, se instalard con la presencia de la mitad
mas uno de sus miembros. Sus resoluciones se tomardn por mayoria simple de los votos validos de los
asistentes. Actuard como Secretario, el Titular de la Secretaria de la Universidad y en su ausencia, el
Prosecretario, quien podra participar sélo con derecho a voz, sin voto.

Todos los miembros del Conseje Directivo de Facultades y Unidades Académicas, tendra voz y voto.

El Vicerrector Académico o quien presida la sesién, podra disponer la concurrencia a cualquiera de las
sesiones, de una autoridad, directivo y consultores, para tratar un asunto inherente al ¢rgano académico
administrativo de cogobierno.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Desarrollar el regiamento e instructivos gue normardan su funcionamiento.

b. Planificar, junto con los Decanos{as) y Director(a} de Posgrado y Educacién Cantinua las actividades
académicas y administrativas de cada facultad o unidad.

¢. Proponer al Rector{a} las designaciones de los Profesores no titulares, visitantes ocasionales, a
tiempo completo, medio tiempo y tiempo parcial, una vez que han cumplido con los requisitos
exigidos en la LOES, Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador, el Estatuto y
demads disposiciones establecidas.

d. Proponer al Consejo Superior Universitario, la aprobacién de los pensum académicos o sus reformas.

e. Aprobar las solicitudes realizadas por los estudiantes (becas, homologaciones y exdmenes atrasados)
conforme a la normativa interna.

f. Ratificar o rechazar las apelaciones o recalificaciones de los estudiantes o inconvenientes
académicos con los docentes conforme los reglamentos.

g. Ratificar o rechazar las solicitudes de retiro de los estudiantes, previo cumplimiento de los requisitos
v tramites establecidos en la normativa interna.

h. Aplicar la normativa interna respecto de los exdmenes de suficiencia, ubicacidn y recuperacién.

i. Aprobar la lista de distinciones académicas y de graduacidn que serdn otorgadas a los mejores
estudiantes de la Universidad.

ji.  Analizar los resultados obtenidos del levantamiento de informacién de los graduados para la
elaboracién del informe del analisis de pertinencia de las observaciones y sugerencias planteadas
para programas de posgrado.

k. Cumpliry hacer cumplir la Constitucidn y leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto y demas
normatividad interna de la Universidad.

.  Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones, que le asigne el Consejo Superior
Universitario o el Consejo de Regentes.

10.1.5. COMISION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

La Comisian de Planificacidn Institucional de la Universidad ECOTEC, serd la encargada de asesorar, coordinar,
evaluar y aprobar las actividades establecidas en los documentos de planificacidn institucional bajo los
parametros de calidad desarrollados por la Universidad ECOTEC. La Comisidn de Planificacion Institucional
estard integrada por:

v" Rector{a} o su delegado
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Vicerrector(a) Académico{a} o su delegado,
Vicerrector(a) Administrative(a) o su delegado,
Contralor(a} Académico{a),

Director{a) de Planificacién y Calidad Institucional,
Decanos{as) de las Facultades,

Director(a) de Posgrado y Educacién Continua,
Director(a) Ecotec Online,

Director{a) de Investigacidn,

Director{a)} de Vinculacion con [a Sociedad, y
Secretario(a) o Prosecretario(a)

RSN NENENENENENENEN

SESIONES Y QUORUM:

Las sesiones de la Comisién de Planificacion Institucional, las convocard y presidird el/la Rector(a} en su
calidad de Presidente de la Comisidn, y en ausencia su delegado; se instalaran con el quérum de la mitad mas
uno de sus integrantes y las decisiones se tomara por mayoria simple de votos de los concurrentes.

Se reunira ordinariamente al menos una vez cada trimestre de manera ordinaria y extraordinaria. Ordinaria,
aquella gue se convoca al menos una vez cada trimestre y; extraordinaria, a petician expresa del Presidente
de la Comisidn de Planificacién institucional. Actuara como Secretario{a)} de la Comisidn, el titular de la
Secretaria General de la Universidad y en ausencia el Prosecretario.

Todos los miembros de [a Comisidn de Planificacidn Institucional tendran voz y voto excepto el Secretario{a),
sélo can voz sin derecho a voto.

Las Autoridades permaneceran en sus funciones hasta el término del periodo para los cuales fueron electos

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Aprobar, en primera instancia, el reglamento e instructivos gque normaran su
funcionamiento.

b. Asesorar, evaluar, fomentar vy liderar procesos y/o actividades permanentes que conlleven
a desarroliar una cultura de reflexiéon vy discusion para los procesos de planificacién,
ejecucién y seguimiento a la consecucion de resultados y mejora continua en la institucién.

c. Contribuir, aprobar y evaluar propuestas sobre politicas, metodologia, objetivos vy
lineamientos estratégicos institucionales, actuales y prospectivos, que orienten y
consoliden los procesos de planificacidn de la Universidad ECOTEC.

d. Orientar la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional {PEDI}, los Planes
Estratégicos de Facultades (PEF), el Plan Estratégico de Posgrado (PEP), el Plan Estratégico
de Investigacion (PEl}, el Plan Estratégico de Vinculacidn con la Comunidad (PEVS), Pian
Operativo Anual (POA), sus modificaciones y ajustes y presentarios al Consejo de Regentes
(CR).

e. Convocar semestralimente a los responsables de las unidades académicas y/o
administrativas para la presentacidn de los informes de cumplimiento de las actividades
descritas en su planificacién operativa anual, en la medida que lo estime conveniente.

f. Analizar y aprobar los informes de seguimiento a los planes estratégicos institucionales y el
POA, los cuales serdn remitidos al Consejo de Regentes.

g. Solicitar al Consejo Superior Universitario, los recursos humanos, fisicos, financieros y
tecnolégicos necesarios para que se lleven a cabo las actividades establecidas en los
documentos de planificacidn institucional.
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h. Establecer una coordinacién permanente con las otras Comisiones, establecidas en la
Reforma Integral del Estatuto de la Universidad Tecnolégica ECOTEC y/o en el Manual de
Funciones y Descripcidn de Cargos, en lo relacionado a actividades de planificacion.

i.  Cumpliry hacer cumplir ta Constitucion y leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
y demas normatividad interna de la Universidad.

j. Las demds funciones y deberes, encargos y delegaciones, que le asigne el Consejo Superior
Universitario y/o el Consejo de Regentes.

10.1.6. UNIDAD DE EVALUACION INTERNA

La Unidad de Evaluacién Interna de la Universidad ECOTEC, contribuye al desarrollo de |a cultura de la calidad
a través del mejoramiento continuo y acciones de aseguramiento de la calidad de los procesos sustantivos y
de gestién, para asegurar el cumplimiento de sus objetivos, y alcanzar la Misidn y Vision Institucional.

La Unidad de Evaluacion Interna estara integrado por:

Rector({a) o su delegado,

Vicerrector{a} Académico(a) o su delegado,
Vicerrector{a} Administrativo{a} o su delegado,
Contralor{a) Académico(a),

Director(a} de Planificacidn y Calidad Institucional,
Coordinador(a) de Planificacidn Institucional,
Coordinador{a) de Calidad,

Coordinador{a} de Evaluacidn Institucional y de Carreras
Coordinador(a) de Evaluacién de Programas de Posgrado
Decanos de las Facultades

Director{a) de la Division de Posgrado y Educacidn Continua
Un(a) representante de los Profesores/Investigadores
Un(a) representante de los Estudiantes

Un(a) representantes del Personal Administrativo

SN N R N N SN N N N NN

SESIONES Y QUORUM:

Las sesiones de la Unidad de Evaluacién Interna, las convocara y presidira el{la) Rector(a} y en su ausencia, su
delegado. Se instalaran con el quérum de la mitad mas uno de sus integrantes y las decisiones se tomara por
mayoria simple de votos de los concurrentes.

Se reunird ordinariamente una vez cada dos meses y extraordinariamente cuando lo convoque el{la) Rector(a)
o su delegado, quien lo preside, actuard como secretario{a) de la Unidad, el/la Coordinador(a) de Calidad.

Todos los miembros de [a Unidad de Evaluacidn Interna tendrén voz y voto excepto el{la) Secretario(a), sélo
con voz sin derecho a voto.

PRINCIPALES FUNCIONES:
a. Aprobar, en primera instancia, el reglamento e instructivos que normaran su
funcionamiento.
b. Asesorar, evaluar, fomentar y liderar procesos y/o actividades permanentes que conlleven
a desarrollar una cultura de reflexidon y discusién para el aseguramiento de la calidad y

mejora continua en los procesos académicos y de gestion en base al Sistema Integrado 1:1&

Gestidn institucional. / s
Q%
fon)
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¢. Asesorar, evaluar y aprobar periddicamente, de manera critica y consistente, la
implementacién, ejecucion, resultados y modificaciones de las politicas, metodolegias,
objetivos, normativa y demas documentos de calidad y del Sistema Integrado de Gestién,
previa presentacién al Consejo Superior Universitario.

d. Observar y cumplir con lo dispuesto por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior (CACES), en lo relacionado a la normativa, procesos de autoevaluacion,
evaluacidén externa, fortalecimiente, mejoras y aseguramiento de la calidad a nivel
institucional, de programas de posgrado y de carreras.

e. Organizar y orientar sobre las politicas y normativas institucionales que regulen los
procesos de autoevaluacidn institucional, de programas de posgrado y de carreras y de
aseguramiento de la calidad;

f.  Dirigir y coordinar la elaboracidn, ejecucidn y seguimiento de los cronogramas, planes de
autoevaluacién, planes de mejora y/o fortalecimiento institucional, de carreras vy
programas de posgrado, observando las disposiciones e instrumentos emitidos para el
efecto.

g. Presentaral CSU, la planificacidn, ejecucidn y resultados de los procesos de autcevaluacion,
evaluacion externa, planes de mejora y/o fortalecimiento institucional, de carreras,
programas y del Sistema Integrado de Gestién para su aprobacion.

h. Convocaral{la) Director{a) de Planificacion y Calidad Institucianal, Comités de Planificacién,
Calidad y Evaluacién y/o a los responsables de las unidades académicas y administrativas
para la presentacion de los informes de planificacidn, ejecucidon y resultados de los procesos
de autoevaluacidn, evaluacion externa, planes de mejora y/o fortalecimiento institucional,
de carreras, programas de posgrado y del Sistema Integrado de Gestidn, para tomar
medidas correctivas en caso de ser necesario.

i. Verificar la sacializacion y publicacién de los documentos de planificacion, autoevaluacién,
evaluacion externa, calidad y del SGC.

j.  Analizar y aprobar las propuestas para iniciar los procesos de autoevaluacion para la
acreditacion de la calidad con organismos internaciconales.

k. Asesorar y convocar a los responsables y/o los Comités de Planificacion, Calidad vy
Evaluacion de las unidades académicas para conocer las actividades de preparacion de los
estudiantes, de grado y posgrado, para los exdmenes de evaluacién de los resultados de
aprendizaje dentro del SGCy como preparacién para rendir los exdmenes de evaluacion de
carreras y programas de posgrado, dentro de los procesos de evaluacion y acreditacion.

I.  Solicitar a las instancias correspondientes los recursos que sean requeridos para el
cumplimiento de las necesidades relacionadas a la implementacién de procesos
autoevaluacion, planes de mejoras, de fortalecimiento y de calidad gue pudieran
presentarse.

m. Establecer una coordinacién permanente con las otras comisiones, establecidas en la
Reforma Integral del Estatuto de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC y/o en el Manual de
Funciones y Descripcion de Cargos, en lo relacionado a actividades de planificacion, calidad
y evaluacidn.

n. Cumpliry hacer cumplir la Constitucidn y leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
y demas normatividad interna de la Universidad.

0. Las demas funciones y deberes, encargos y delegaciones, que le asigne el Consejo Superior
Universitario.

(‘
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10.1.7. CONSEIO CIENTIFICO Y DE INVESTIGACION

El Consejo Cientifico y de Investigacién de la Universidad ECOTEC, seréd el responsable de desarrollar las
politicas, objetivos, estrategias y lineamientos de la investigacién para aportar a la solucién de los nudos
criticos en las zonas de impacto. Estara integrado por:

Rector(a) o su Delegado(a),

Vicerrector{a) Académicofa),

Contralor{a) Académico(a)

Director(a} de Investigacion

Director{a) de Posgrado y Educacién Continua

Un Profesor(a) designado por el Consejo Superior Universitario, v,
Secretario(a) General o Prosecretario(a)

AR NN N NN

SESIONES Y QUORUM:

Las sesiones del Consejo Cientifico v de Investigacion, las convocara el Rector(a) o su delegado(a), quien la
preside, se instalara con el quérum de la mitad mds uno de sus integrantes y las decisiones se tomara por
mayoria simple de votos de los concurrentes.

Se reunird ordinariamente una vez por semestre, y en forma extraordinaria cuando sea requerido. Actuard
como secretario(a) del Consejo, el Titular de la Secretaria General de la Universidad y en ausencia el
Prosecretario{a).

Todos los miembros del Consejo Cientifico y de Investigacién, tendrdn voz y voto excepto el Secretario(a),
s6lo con voz sin derecho a voto.

PRINCIPALES FUNCIONES:

El Consejo Cientifico y de Investigacidn examinard y hara proposiciones concretas al Consejo Superior
Universitario sobre:

a. Desarrollar politicas, estrategias, reglamentos e instructivos que normaran su la investigacion,
innovacién y la transferencia tecnoldgica en la institucion.

b. Proyectar y ejecutar los planes de desarrolle cientifico-técnico, velando por su mas rigurosa
proyeccién cientifica, dentro de las particularidades del area, y por su vinculacién con ef plan general
de la institucidn, los lineamientos de la politica cientifico-técnica de la Universidad y del pais.

¢. Formular e implementar politicas, programas y/o proyectos de promocién del comportamiento ético
en la investigacion.

d. Determinar las necesidades institucionales de superacién profesianal, mediante cursos de Posgrado,
educacién continua, eventos, colaboracién cientifica, técnicos nacional e internacional.

e. Elaborar el cronograma anual de disefto, ejecucion y presupuesto para su presentacion al Consejo
Superior Universitario.

f.  Aprobar los programas, proyectos de investigacion cientifica, proyectos de investigacion semillas y
proyectos de vinculacion con la sociedad, adscritas alas lineas de investigacion de la universidad con
su respectivo dictamen de apraobacidn, seguimiento garantizando el cumplimiento de los principios
éticos que rigen los procesos de investigacién.

g, Aprobar los disefios de maestrias propias con participacién en el claustro de especialistas nactonales
e internacionales de reconocido prestigio en sus dreas de conocimiento.

h. Avalar los programas de estudios de las materias gue conforman la malla curricular de las diferentes,

carreras.

““
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i. Analizar y emitir informe sobre las propuestas de los temas de investigacion de los postulantes a
auspicios institucionales para estudios de posgrado.

j.  Analizar la documentacidn de los postulantes para la obtencién de becas en programas de posgrado
y educacién continua.

k. Analizar el plan de ediciones docente, cientificas, técnicas y metodoldgicas, emitiendo los avales que
se requieran para el efecto.

I.  Ejecutar tareas referidas al sistema de estimulo y otras investiduras académicas, segin lo
establecido en la legislacién vigente, asegurando la produccidn cientifica, la continuidad y
estabilidad en el desarrollo de los proyectos de investigacidn.

m. Realizar estudios sobre los temas cientificos que les sean solicitados por el Consejo Superior
Universitario.

n. Promover [a consecucidn de fondos externos para el desarrollo de [a investigacidn, a través de
convenios nacionales e internacionales.

0. Actualizar y aprobar las lineas de investigacidn institucionales y futuras tendencias cientificas,
pertinentes en el contexto nacional y regional.

p. Aprobar la planificacidn, dominios, lineas de investigacidon de los programas, proyectos de
investigacidn y vinculacién con la sociedad.

gq. Elaborar convocatorias, informes, cronogramas y demas documentos establecidos para |os procesos
de postulacion, seleccién y auspicio institucional para estudios de posgrado y educacién continua.

r.  Cumpliry hacer cumplir la Constitucién y leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto y demas
normatividad interna de la Universidad.

s. Llas demas funciones y deberes, encargos y delegaciones, que le asigne el Consejo Superior
Universitario ¢ el Consejo de Regentes.

10.1.8. COMITE DE BIDETICA

El Comité de Bioética de la Universidad ECOTEC, es la instancia responsable de evaluar y proteger ios procesos
de investigacién, donde se requiera salvaguardar la seguridad y bienestar de los participantes - cbjeto de
estudio. Estara integrado por:

¥" Director{a) de Investigacidn, quien lo preside,
v" Coordinador(a) de Investigacidn,

¥~ Cinco Docentes con titulo de PhD o maestria,

SESIONES Y QUORUM:

El Comité de Bioética se reunira de manera ordinaria, al menos, una vez cada bimestre y extraordinariamente
cada vez que el Director de Investigacién lo convoque, se instalara con el quérum de dos tercios mas uno de
sus integrantes y las decisiones se tomard por mayeria simple de votos de los concurrentes.

Sus procesos operativos estardn determinados en el Reglamento de Bioética de la Universidad ECOTEC.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Desarrollar el reglamento e instructivos que normaran su funcionamiento.

b. Aprobar, en primera instancia, las politicas, normas y reglamentos, procedimientos, protocolos,
enmiendas, formularios, manuales, actualizaciones y cualquier otro documento que sea necesario
para el cumplimiento de la ética en la investigacion y para el cumplimiento de sus responsabilidades.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Evaluar la investigacidn en las areas donde se requiera resguardar los derechos, la seguridad vy el
bienestar de todos los participantes - objetos de estudio, en especial, los estudios que pueden
involucrar personas, animales y el ecosistema.

Evaluar la idoneidad del investigador principal.

Evaluar la viabilidad del proyecto.

Evaluar la informacién establecida en |a propuesta del proyecto y valorar la informacion que debera
proporcionarse a los participantes - objeto de estudio y el tipo de consentimiento gue debe
requerirse de ser el caso.

Proteger y respetar la dignidad de las personas considerando el principio de justicia.

Proporcionar una evaluacion independiente, objetiva, competente y oportuna sobre |a ética de los
estudios propuestos.

Evaluar la investigacién propuesta antes de su inicio y de manera sistematica sobre las
investigaciones en desarrollo en intervalos apropiados de acuerdo con el grado de riesgo para las
personas, animales y demds seres vivos.

Recibir y escuchar la postura del investigador frente a los procesos bioéticos utilizados durante su
investigacion.

Aprobar, solicitar modificaciones, previas a la aprobacion, rechazar o suspender un estudio o
investigacion relacionado con los problemas bioéticos.

Revisar fa férmula de compensacién a las personas - cbjeto de estudio para asegurarse que no
existan problemas de coercion o mala influencia en los sujetos del estudio. Los pagos a la persona
deberan ser asignados y no esperar la finalizacion del estudio.

Establecer relaciones de intercambio de informacién con organismos e instituciones a nivel local,
nacional e internacional en el dmbito de la bioética v sus diferentes areas.

Apoyar la formacidn de los investigadores en las implicaciones éticas y bioéticas de su quehacer.
Observar las normas internacionales de bioética aplicadas en la investigacién.

Las demas funciones y deberes, encargos y delegaciones, que le asigne el Consejo Superior
Universitario o el Consejo de Regentes.

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

La Universidad ECOTEC, contara con un Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, encargado de definir las
estrategias y lineamientos relacionados a temas de Seguridad y Salud en el Trabajo para prevenir, disminuir
o eliminar los riesgos que puedan ocasionar incidentes o enfermedades ocupacionales, ademas se asegurard
de incorporarlas a los procesos institucionales, promoviendo el didlogo, consulta y participacion de la
comunidad universitaria, asf comao el de los grupos de interés.

El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional estara conformado por:

ANENENENEN

Tres {3) representantes de los trabajadores (con voz y voto)

Tres (3) representantes de la institucién {con voz y voto)
Coordinador{a) de Seguridad y Salud Ocupacional (con voz y sin voto)
Médico Ocupacional (con voz y sin voto)

Coordinador{a) de Calidad {con voz y sin voto)

De entre sus miembros se nombraran al:

v
v

Cada representante tendra un suplente quien lo representara en caso de ausencia.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Enlas instalaciones que la institucién posea y cuyo namero total de trabajadores no supere a 10 personas, se
nombrard a un delegado de Seguridad y Salud Ocupacional.

SESIONES Y QUOARUM:

Las sesiones del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo, las convocard y presidira el Presidente del Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo. Se instalard con el quérum de la mitad mas uno de sus integrantes y las
decisiones se tomara por mayoria simple de votos de los concurrentes.

Se reunira ordinariamente una vez al mes, y en forma extraordinaria cuando lo convoque el Presidente del
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo quien la presidira y ejercera el voto dirimente.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Promover [a ohservancia de las disposiciones sohre prevencién de riesgos profesionales.

b. Analizar, sugerir o proponer reformas al Reglamento de Seguridad e Higiene de la institucién, a
tramitarse en el Ministerio de Trabajo por [a Direccion de Talento Humano.

c. Realizar la inspeccidn general de los edificios, instalaciones y equipos de los centros de trabajo,
recomendando la adopcién de las medidas preventivas necesarias.

d. Conocer los resultados de [as investigaciones que realicen los organismos especializados, sobre los
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en la empresa.

e. Realizar sesiones mensuales en el caso de no existir subcomités en los distintos centros de trabajoy
bimensualmente en caso de tenerlos.

f.  Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar que todos los trabajadores
reciban una formacidn adecuada en dicha materia.

g.  Analizar las condiciones de trabajo en la empresa y solicitar a sus directivos la adopcidn de medidas
de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

h. Vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad e Higiene del Trabajo

10.1.10. COMITE DE SOSTENIBILIDAD

La Universidad ECOTEC, contara con un Comité de Sostenibilidad, encargado de definir las estrategias de
sostenibilidad e integrarlas a los procesos institucionales, impulsar el dialoge y conocer las expectativas de
los grupas de interés, asi como fomentar las buenas practicas ambientales, sociales y de buen gobierno y
comunicacién; estard conformado de la siguiente manera

Vicerrector{a) Administrativo{a), o su deiegado, quien lo preside
Director{a) de Sostenibilidad e Innovacidn

Director{a) Administrativo(a)

Director(a) de Campus,

Coordinador{a) de Relaciones Internacionales y Movilidad
Coordinador{a) de Calidad

Director{a) de Planificacidn y Calidad Institucional

Director{a)} Financiero{a)

Director(a} de Talento Humano

AR N N N N NENEN

El Comité contara con un rubro determinado dentro del presupuesto institucional para impulsar las
estrategias de sostenibilidad de la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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SESIONES Y QUORUM:

Las sesiones del Comité de Sostenibilidad, las convocara y presidira el Vicerrector(a) Administrative{a} o su
delegado. Se instalard con el quérum de la mitad mas uno de sus integrantes y las decisiones se tomara por
mayoria simple de votos de los concurrentes.

Se reunird ordinariamente una vez cada semestre, y en forma extraordinaria cuando lo convogue el
vicerrector{a) Administrativo(a), quien la presidira y ejercerd el voto dirimente.

Todos los miembros de la Comité de Sostenibilidad tendrdn voz y voto.

PRINCIPALES FUNCIONES:

d.

Definir las politicas de sostenibilidad de la universidad, su incorporacién al plan estratégico
institucional y coardinar recursos y esfuerzos de la institucién.

Definir la estrategia de sostenibilidad e integrarla a los procesos operacionales y administrativos,
impulsar el didlogo y conocer las expectativas de los grupos de interés, asi como fomentar las buenas
practicas ambientales, sociales y de buen gobierno y comunicacion.

Asegurar los recursos {(humanos, materiales y financieros) para garantizar que el Sistema Integrado
de Gestion, se establezca, implante y mantenga alineado con la estrategia y obijetivos de la
institucian.

Identificar los riesgos legales, sociales, laborales y ambientales que puedan afectar a la institucion.
Aprobar los planes e iniciativas en materia de Responsabilidad Social y Sostenibilidad, garantizando
el cumplimiento de los objetivos establecidos y la mejora de los procesos.

Aprobar el informe de sostenibilidad de la institucidn.

Analizar e informar al Consejo Superior Universitario acerca de las expectativas de los distintos
grupos de interés de la universidad.

Liderar el proceso de transformacién necesario para hacer de ECOTEC una empresa sostenible.
Integrar los temas de sostenibilidad en la institucién en el @mbito medicambiental, de seguridad y
de responsabilidad social.

Priorizar lineamientos e integrarlos en el SIG.

Promover y fomentar la participacidn de toda la comunidad universitaria.

Incorporar la sostenibilidad como metas y evaluarlos con indicadores en SIG.

Hacer seguimiento a la estrategia de sostenibilidad de ECOTEC, sus planes de trabajo y a los factores
criticos, asi como a todo lo referente a la internalizacion de esta.

Aprobar el modelo de relacién y didlogo con los grupos de interés.

Supervisar los planes e iniciativas en materia de Responsabilidad Social y Sostenibilidad,
garantizando el cumplimiento de los objetivos establecidos.

10.1.11. COMITE DE BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS

La Universidad ECOTEC, contara con una Comision de Becas y Ayudas Econdmicas para pramover los derechos
de los distintos estamentos de [a comunidad universitaria y desarrollar pracesos de accién afirmativa a través
de la obtencién de créditos, estimulos, ayudas econdmicas y becas; la misma que estard conformada de [a
siguiente manera:

AR N NN
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v Secretario(a) General o Prosecretario(a)

El Comité de Becas y Ayudas Econdmicas, para cumplir con los fines establecidos en la LOES, contard con un
rubro determinado dentro del presupuesto institucional.

SESIONES Y QUORUM:

Las sesiones def Comité de Becas y Ayudas Econdmicas, las convocard y presidira el Rector(a} o su delegado.
Se instalard con el quérum de la mitad mdas uno de sus integrantes y las decisiones se tamard por mayoria
simple de votos de los concurrentes.

Se reunird ordinariamente una vez cada semestre, y en forma extraordinaria cuando lo convoque el Rector(a},
quien la presidird y ejercerd el voto dirimente. Actuard como secretario(a) del Comité, ef titular de la
Secretaria General de la Universidad vy en ausencia el Prosecretario{a).

Todos los miembros de la Comité de Becas y Ayudas Econdmicas tendran voz y voto, excepto el secretarig,
s6lo voz sin derecho a voto.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Facilitar la obtencién de créditos, estimulos, ayudas econdmicas y becas, de fuentes externas de la
Universidad.

b. Implementar y ejecutar [os programas de becas o ayudas econdmicas que establezcan el Cansejo
Superior Universitario, para su aplicacion anual de conformidad con su reglamento.

c. Desarrollar el reglamento e instructivos que normardn su funcionamiento.

d. Presentar al Consejo Superior Universitario, su plan de accion anual e informar sobre su ejecucién y
cumplimiento.

e. Analizar [as solicitudes de becas y/o ayudas econdmicas presentadas por la comunidad universitaria
€on sus respectivos justificativos; aceptar a negar dichas solicitudes.

f. Cumpliry hacer cumplir la Constitucion y leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto y demds
normatividad interna de la Universidad.

g. Las demas funciones y deberes, encargos y delegaciones, gue [e asigne el Consejo Superior
Universitario o el Consejo de Regentes.

10.1.12. COMISION ESPECIAL DE ETICA Y DISCIPLINA

La Universidad ECOTEC, contara con una Comisién Especial de Etica y Disciplina, encargada de fomentar el
comportamiento ético y disciplinario de la Institucidn, elaborar politicas y procedimientos, ast como vigilar el
cumplimiento del reglamento interno de la institucion, asi como el establecer y aplicar las sanciones
correspondientes a las conductas que repercutan en este.

La Comisidn Especial de Etica y Disciplina estara integrada por:

v' Vicerrector(a) Académico(a} o su delegado,

v" Contralor{a) Académico(a),

v"  Decano(a) de la Facultad o Director{a) de Posgrado y Educacion Continua a la cual pertenezca el
estudiante o profesor{a),

v" Un Profesor(a) designado por el Consejo Superior Universitario

¥" Un representante de los estudiantes cuando el proceso que se instaure sea contra un estudiante,

v" Secretario(a) General o Prosecretario(a)

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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SESIONES Y QUORUM:

Las sesiones de la Comisidn Especial de Etica y Disciplina, las convocard y presidird el Vicerrector(a)
Académico(a).

Se instalara con el quérum de fa mitad mds uno de sus integrantes convacados y las decisiones se tomaré por
mayorifa simple de votos de [os concurrentes.

£n ausencia del Vicerrector{a) Académico(a), el Contralor{a) Académico(a) sera quien [o convoque y lo
presida. Actuara como secretario{a) de la Comisién, el titular de la Secretaria General de la Universidad y en
su ausencia el Prosecretario.

Todos los miembros de la Comisién Especial de Etica y Disciplina tendran voz y vota, excepto el Secretariofa).

PRINCIPALES FUNCIONES:

o

Desarrollar el reglamento e instructivos que normaran su funcionamiento.

Promover un ambiente de respeto de los derechos y a la integridad fisica, psicolégica y sexual de
toda la comunidad universitaria,

Formular e implementar politicas, programas y proyectos para la prevencidn y atencién emergente
a las victimas de delitos sexuales.

Promover la vigencia y el fortalecimiento de la ética, la integridad y la transparencia entre los
miembros de [a comunidad universitaria.

Revisar los lineamientos, politicas y procedimientos de operacion que aseguren el cumplimiento y
apego al Codigo de Etica.

Actualizar periddicamente [a normativa de ética y valores institucionales.

Resolver sobre las dudas respecto de la interpretacién del contenida del Cédigo de Etica.

Evaluar los conflictos, controverstas y faltas relacionadas al Cédigo de Etica.

Establecer sanciones y planes de accidn en casos relacionados con faltas al Cédigo de Etica que
representen un impacto negativo significativo para la institucion.

Emitir una recomendacion al Consejo Superior Universitario, quien emitird la resolucidn que
imponga la sancién o absuelva al personal académico y/o estudiantes.

Garantizar y respetar el debido proceso y derecho a la defensa y sus resoluciones deberan ser
motivadas.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién y leyes de [a Republica, sus Reglamentos, el Estatuto y demas
normatividad interna de la Universidad.

Las demas funciones y deberes, encargos y delegaciones, que le asigne el Consejo Superior
Universitario o el Consejo de Regentes.

10.1.13. COMISION DE GESTION, IMAGEN Y DIFUSION

La Universidad ECOTEC, contara con un Comision de Gestidn, Imagen y Difusidn, que estara conformado por:

A NN N
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SESIONES Y QUORUM:

Las sesiones del Comisién de Gestidn, Imagen y Difusién, las convocard y presidira el Vicerrector(a)
Administrativo(a) y en su ausencia quien determine el Consejo de Regentes. Se instalara con el qudrum de la
mitad mas uno de sus integrantes y las decisiones se tomara por mayoria simple de votos de los concurrentes.

Se reunird ordinariamente al menos una vez al mes, y en forma extraordinaria cuando lo convoque el
Vicerrector{a) Administrativo(a), quien la presidird y ejercerd el voto dirimente. Actuard como secretario(a}
de la Comisidn, la Coordinadora(a) de Relaciones Publicas.

Todos los miembros del Comité de Gestion, Imagen, Difusidn y Publicaciones tendran voz y voto.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a.  Desarrollar el reglamento y/o instructivo que normara su funcionamiento.

b. Recomendar la ejecucion de eventos institucionales.

c. Observar, recomendar o sugerir modificaciones en los eventos o actividades aprobadas por el
Consejo Superior Universitario.

d. Suspender y/o diferir los eventos que no cumplan con las condiciones necesarias para el éxito de
este,

e. Cumpliry hacer cumplir la Constitucién y leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto y demés
normatividad interna de la Universidad.

f. Las demas funciones y deberes, encargos vy delegaciones, que le asigne el Consejo Superior
Universitario o el Consejo de Regentes.

10.1.14. COMISION DE EVALUACION DE CONCURSOS PUBLICOS DE MERECIMIENTO Y OPOSICION

La Universidad ECOTEC, para la seleccidn de docentes titulares que requiera cubrir [a institucion, establecera
la Comisidn de Evaluacion de Concursos de Merecimiento y Opaosicion, la cual cumplira los procedimientos
contemplados en todas las fases del concurso publico de merecimientos y oposicidn, con total independencia
y autonomia, conforme lo establecido en la normativa del Sistema de Educacidn Superior.

Estard conformada por cinco miembros, de los cuales el 40% deberan ser miembros externos de [a Institucion.
Para la conformaciéon de la Comisién se considerard como requisito que sus miembros se encuentren en la
misma categoria o categoria superior a las plazas solicitadas y cuenten con formacién en el campo de
conocimiento respectivo:

Vicerrector{a} Académico{a) o su delegado, quien lo preside
Un profesor titular delegado del Rector,

Director(a) de Talento Humano,

Dos Profesores Externos

SRR

SESIONES Y QUORUM:

Se reunira cuando la circunstancia lo amerita, previa aprobacion del Consejo Superior Universitario, organo
gue designard quién presida la Comision.
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PRINCIPALES FUNCIONES

a. Asegurar la idoneidad de los aspirantes y su libre acceso bajo los principios de transparencia y no
discriminacion aplicando acciones afirmativas, de manera que las mujeres y otros grupos
histéricamente discriminados participen en igualdad de oportunidades.

b. Garantizar e implementar todas las fases y procesos establecidos en la normativa dentro del
Concurso Publico de Merecimiento y Oposicidn.

¢. Solicitar informacién adicional en caso de ser necesario.

d. Notificar los resultados del Concurso Publico de Merecimiento v Oposicidn a los aspirantes y al
Consejo Superior Universitario.

e. Recibir y resolver las impugnaciones presentadas por los aspirantes dentro del tiempo especificado
en la normativa,

f. Notificar al Consejo Superior Universitario, los resuliados finales del Concurso Publico de
Merecimiento y Oposicién.

g. Cumpliry hacer cumplir la Constitucion y leyes de |la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto y demas
normatividad interna de la Universidad.

10.1.15. COMISION DE PROMOCION DEL PERSONAL ACADEMICO

La Universidad ECOTEC, para la promocion del personal académico titular, establecerad la Comision de
Promocidn del Personal Académico, la cual llevard a cabo los procesos de promocidn del personal académico
titular y estara integrada de la siguiente forma:

Vicerrector{a) Académico(a)} o su delegado, quien lo preside
Vicerrector(a) Administrativo{a) o su delegado

Contraior(a) Académico(a)

Un/a profesor/a titular, delegado del (de la) Rector(a),
Director{a) de Investigacion

Director{a) de Talento Humano,

AN NN

Actuara como secretaria de la Comisién, el{la) Secretario(a) General o Prosecretario(a).
SESIONES Y QUORLUM:

Se reunira cuando la circunstancia lo amerita, previa aprobacién del Consejo Superior Universitario:

PRINCIPALES FUNCIONES

a. Recibir las solicitudes de promocidn de la planta docente titular de la institucidn.

b. Analizar y calificar las hojas de vida presentadas por el personal académico para el proceso de
promocion.

¢. Asegurar la idoneidad del personal académico para el proceso de promocidn, aplicando principios
de transparencia y no discriminacién, acciones afirmativas, paridad de género e igualdad de
oportunidades.

d. Notificar los resultados del Proceso de Promocidn del Personal Académico.

e. Informar al Consejo Superior Universitario, los resultados del proceso de Promocidn del Personal
Académico.

f.  Cumpliry hacer cumplir la Constitucidn y leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto y demas
normatividad interna de la Universidad.
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10.1.16. COMISION ELECTORAL

La Universidad ECOTEC, contara con una Comisidn Electoral, encargada de llevar a cabo los procesos
electorales; la que estara integrada por:

A

Un representante designado por el Consejo Superior Universitario, quien presidird la Comision
Electoral.

Un representante de los docentes.

Un representante de los Servidores y Trabajadores,

Un representante de los Graduados,

Un representante de los Estudiantes, y

Un secretario{a) designado por el Consejo Superior Universitario,

RN NN

Los miembros de la Comisidn Electoral son de libre designacidn y remocién del Consejo Superior
Universitario.

El Reglamento de Elecciones para elegir a la eleccidn de los representantes ante el Consejo Superior
Universitario, determinara los requisitos, forma de eleccidn y todo lo que respecte en el proceso electoral.

SESIONES Y QUORUM:

Sera convocado y presidido por el representante designado por el Consejo Superior Universitario, sesionara
las veces que sea necesario, para cumplir y garantizar la transparencia del proceso electoral. Se instalard con
la presencia de la mitad mas uno de sus miembros, y sus resoluciones se tomaran por mayoria simple de los
votos validos de los asistentes.

Todos los miembros de la Comision Electoral tendran voz vy voto excepto el secretario{a), solo con voz sin
derecho a voto.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Desarrollar el reglamento y/o instructivo que normard su funcionamiento.

b. Organizar el proceso electoral de las elecciones de los representantes ante el Consejo Superior
Universitario.

c. Establecer y ejercer un control de la propaganda electoral, a fin de evitar cualquier acto que afecte
el normal desarrollo de las elecciones,

d. Constatar que los candidatos cumplan con todos [os requisitos exigidos en ia Ley Orgéanica de
Educacién Superior y en el Estatuto.

e. Proclamar los resultados de las elecciones y notificar al Consejo Superior Universitario para la
posesion de los representantes electos.

f.  Cumpliry hacer cumplir la Constitucidn y leyes de [a Republica, sus Reglamentos, el Estatuto y demds
normatividad interna de la Universidad.

10.1.17. COLECTIVO ACADEMICO

La Universidad ECOTEC, cuenta con un Colectivo Académico, encargado de promover el debate intelectual,
el disenc de proyectos de investigacién y procesos de autoformacion propios de cada facultad o unidad
académica; estara integrada por:

¥v' Coordinador{a) Académico(a)
v Lider del Colectivo de Disciplina de la Unidad Basica

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitan
Institucional

Toda copia IMPRESA es un "Racumentas NO Controfado” a excepcidn del firmado en original

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadera de Calidad




MANUAL DE FUNCIONES Y Cotigo: SIG-MAN-002

Universidad DESCRIPCION DE CARGOS bacdn 2000372023
E cotec N2 de Revisién: 04
DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL .
Pégina: Pagina 44 de 362

v" Lider del Colectivo de Disciplina de la Unidad Profesional
v" Lider del Colectivo de Disciplina de la Unidad de Titulacién

Los miembros del Colectivo Académico son de libre designacion y remocién del Decanof{a) o Director{a) de la
Unidad Académica.

La Universidad ECCTEC, dentro de su planificacion académica, asighara las horas respectivas dentro de las
actividades de docencia o investigacién, segln corresponda, para los profesores e investigadores que
participen en los colectivos académicos, en concordancia con lo dispuesto en el Reglamento de Carrera vy
Escalafon del Profesor e investigador.

SESIONES Y QUORUM:

Sera convocado y presidido por el representante designado por sus miembros, sesionara las veces que sea
necesario, para cumplir y garantizar las mejoras al rigor académico de las carreras y/o programas que oferte
[a institucién. Se instalard con la presencia de la mitad mas uno de sus miembros, y sus resoluciones se
tomaran por mayor{a simple de los votos validos de los asistentes.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Revisar, analizar y actualizar los perfiles de egreso y profesional junto con su articulacién.

Revisar y validar los insumos que serdn aplicados para el diagndstico de los resultados de aprendizaje

por nivel curricular de las diferentes carreras.

Planificar y coordinar las actividades previo al periodo académico.

Discutir actividades de mejora continua relacionadas al cumplimiento de los perfiles de las carreras.

Analizar el desarrollo de las competencias en los trabajos de titulacion.

Promover el debate intelectual entre los profesores e investigadores de su facultad o unidad

académica.

g, Revisary validar los disefios de proyectos de investigactdn y procesos de autoformacion propios de
cada disciplina

h. Analizar los resultados obtenidos del levantamiento de informacidn de los graduados para la
elaboracién del informe del andlisis de pertinencia de las observaciones y sugerencias planteadas de

=3

oo o

la carrera.

i.  Analizar y plantear mejoras al rigor académico en la carrera y/o programa de su facuitad o unidad
académica.

j.  Sugerir acciones correctivas a los procesos académicos y de gestién de la facultad o unidad
académica.

k. Cumplir con la normativa vigente, asi como con las disposiciones internas de la institucién.
|.  Las demas requeridas por el Decano{a).

10.1.18. COLECTIVO DE DISCIPLINA
La Universidad ECOTEC, cuenta con un Colective de Disciplina, encargado de promover el debate intelectual,

el disefio de proyectos de investigacién y procesos de autoformacién propios de cada facultad o unidad
académica; estard integrada por:

v Coordinador(a) Académico(a)
v Lider del Colectivo de Disciplina de la Unidad Basica
v"  Lider del Colectivo de Disciplina de la Unidad Profesional
¥ Lider del Colectivo de Disciplina de la Unidad de Titulacion
: Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Los miembros del Colectivo de Disciplina son de libre designacién y remocién del Decano(a} o Director(a) de
la Unidad Académica.

La Universidad ECOTEC, dentro de su planificacion académica, asignara las horas respectivas dentro de las
actividades de docencia o investigacion, segln corresponda, para los profesores e investigadores que
participen en el colectivo, en concordancia con lo dispuesto en el Reglamento de Carrera y Escalafdn del
Profesor e Investigador.

SESIONES Y QUORUM:

Sera convocado y presidido por el representante designado por sus miembros, sesionard las veces que sea
necesario, para cumplir y garantizar las mejoras al rigor académico de las carreras y/o programas que oferte
la institucidn. Se instalara con [a presencia de la mitad mas uno de sus miembros, y sus resoluciones se
tomardn por mayoria simple de los votos validos de los asistentes.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Elaborar los insumos que seran aplicados para el diagndstico de los resultados de aprendizaje de su
unidad curricular de carrera y/o programa.

b. Promover el debate intelectual entre los profesores e investigadores de su unidad curricular de
carrera y/o programa.

c. Revisar y validar los disefios de proyectos de investigacidn y procesos de autoformacion propios de
cada disciplina

d. Debatir con los integrantes de su colective los resultados obtenidos del levantamiento de
informacién de los graduados para proporcionar los insumos necesarios de las observaciones y
sugerencias planteadas.

e. Plantear mejoras al rigor académico en la carrera y/o programa de su facultad o unidad académica.

f.  Sugerir acciones correctivas a los procescs académicos y de gestion de la facultad o unidad
académica.

g. Revisar, analizar y actualizar los programas de asignaturas de su unidad curricular.

h. Elaborar los insumos que seran aplicados para el diagnostico de los resultados de aprendizaje por
nivel curricular de las diferentes carreras.

i.  Planificar y coordinar las actividades previo al periodo académico.

j.-  Discutir el estado del arte de su area de conocimiento.

k. Intercambiar, dentro del Colectivo de disciplina, procesos metodoidgicos dulicos.

|.  Discutir actividades de mejora continua relacionadas al cumplimiento de los perfiles de las carreras.

m. Participar de las visitas aulicas en cada periodo académico.

n. Analizar el desarrollo de las competencias en los trabajos de titulacién.

0. Promover el debate intelectual, el disefio

p. Analizar los resultados cbtenidos del levantamiento de informacion de los graduados para la
elaboracion del informe del analisis de pertinencia de las observacionesy sugerencias planteadas de
la carrera.

g. Retroalimentar el desempefio de los Profesores de las asignaturas iniciales.

r. Retroalimentar el desempefio de los procesos de tutoria en los trabajos de titulacidn.

s. Analizar y plantear mejoras al rigor académico en el drea.

1. Sugerir acciones correctivas a los procesos académicos y de gestion de la facultad.

u.  Cumplir con la normativa vigente, asi como con las disposiciones internas de la institucién.

v. Las demas requeridas por el Decano(a).
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10.1.19. COLECTIVO DE ASIGNATURA

La Universidad ECOTEC, cuenta con un Colectivo de Asignatura, encargado de promover el debate intelectual,
el disefio de proyectos de investigacion y procesos de autoformacion propios de las asignaturas transversales
de la institucion; estara integrada por:

v Lider del Colectivo de Asignatura de la Facultad y({o) unidad académica
v Los Profesores — Investigadores de [a Asignatura a la que haga mencidn el colectivo.

Los miembros del Colectivo de Asignatura son de libre designacién y remocién del Decano(a) o Director{a) de
la Unidad Académica.

SESIONES Y QUORUM:

Sera convocado y presidido por el representante designado por sus miembros, sesionara las veces que sea
necesario, para cumplir y garantizar las mejoras al rigor académico de las carreras y/o programas que oferte
la institucién. Se instalara con la presencia de la mitad mas uno de sus miembros, y sus resoluciones se
tomaran por mayoria simple de los votos validos de los asistentes.

PRINCIPALES FUNCIONES:

a. Promover el debate intelectual entre los profesores e investigadores de que dicten la asignatura de
su colectivo.

b. Debatir con los integrantes de su colectivo los resultados obtenidos del levantamiento de
informacién de los graduades para proporcionar los insumos necesarios de las observaciones y
sugerencias planteadas.

c. Plantear mejoras al rigor académico en la carrera y/o programa de su facultad o unidad académica.

d. Sugerir acciones correctivas a los procesos académicos y de gestion de la facultad o unidad
académica.

e. Revisar, analizar y actualizar los programas de asignaturas de su colectivo.

f.  planificar y coordinar las actividades previo al periodo academico.

g. Discutir el estado del arte de su area de conocimiento.

h. Intercambiar, dentro del Colective de Asignatura, procesos metodoldgicos aulicos.

i. Discutir actividades de mejora continua relacionadas al cumplimiento de los abjetivos de aprendizaje
de la asignatura de su colectivo.

j.  Participar de las visitas dulicas en cada periodo académico.

k. Analizar el desarrollo de las competencias en los trabajos de titulacidn.

. Promover el debate intelectual, el disefio

m. Analizar los resultados obtenidos del levantamiento de informacién de los graduadeos para la
elaboracién del informe del andlisis de pertinencia de las observaciones y sugerencias planteadas de
la carrera.

n. Retroalimentar el desempefio de los Profesores de las astgnaturas iniciales.
0. Retroalimentar el desempefio de los procesos de tutoria en los trabajos de titulacion,
p. Analizar y plantear mejoras al rigor académico en el drea.
g. Sugerir acciones correctivas a los procesos académicos y de gestion de la facultad.
r.  Cumplir con la normativa vigente, asi como con las disposiciones internas de la institucion.
s. Las demds requeridas por el Decano.
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10.2.  NIVEL DE AUTORIDADES EXECUTIVAS
10.2.1. RECTOR([A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Rector{a)
NIVEL FUNCIONAL Autoridad Ejecutiva
AREA /
DEPARTAMENTO Rectonado
JEFE INMEDIATO Censejo Superior Universitario
NATURALEZA DEL Estatuto
CARGO
v Vicerrector{a) Académico(a)
v' Vicerrector{a) Administrativo(a)
CARGOS A LOS QUE v" Director(a) de Planificacion y Calidad Institucional
SUPERVISA v Secretario(a) General
¥v" Procurador{a) Sindico
v"  Auditor{a) interno(a)
¥"  Consejo de Regentes
CARGOS CON LOS QUE ¥v" Comité Ejecutivo
SE ARTICULA ¥ Canciller
¥ Vicecanciller
¥v' Consejo Superior Universitario
ORGANOS ¥ Comité Ejecutivo
COLEGIADOS QUE ¥" Comisién de Planificacién Institucional
INTEGRA v" Unidad de Evaluacidn Interna
v Consejo Cientifico y de Investigacién

NUMERO DE PLAZAS 1
REQUISITOS Los especificados en la Ley Orgdnica de Educacidén Superior vigente.

Liderazgo

Capacidad de visidn estratégica
Capacidad para la toma de decisiones
Trabajo en equipe

Capacidad de planificacién y organizacién
Comunicacién efectiva oral y escrita
Manejo de relaciones interpersonales

COMPETENCIAS

AN N NN

Tiempo Completo y durard cinco afios en el cargo, pudiendo ser ratificado en

TIEMPO DEDICACION ) . .
su designacion hasta por un segundo periodo.

TIPO DE VINCULACION  De planta. Designado por el Consejo de Regentes.

NIVEL DE ACCESO A

SISTEMAS: Control total

RESUMEN DEL CARGOD
El/La Rector(a) es la primera autoridad de la Institucién y su representante legal; cumplira y hara cumplir

la Constitucién Politica de la Repiblica, la Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, las leyes
que regulan el Sistema Nacional de Educacién Superior, las demds leyes especificas, el Estatuto, los
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Reglamentas y las resoluciones del Consejo Superior Universitario y velara por el cumplimiento de la
Mision y Visidn Institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Ejercer la administracidn y la representacidn legal, judicial y extrajudicial
de 1a Institucion.

2. Presidir el Organo Académico Superior de Cogobiernc y aquellos
establecidos en el Manual de Funciones y Descripcion de Cargos Vigente.

3. Intervenir en todos los actos y/o contratos que impliquen la adquisicion,
prenda, fideicomisos, enajenacién y gravdmenes de los bienes inmuebles
y muebles de la Universidad, en la forma prevista en el presente Estatuto.

4, Emitir los nombramientos a los profesores titulares, ocasionales,
honorarios, visitantes, profesores a tiempo completo, medio tiempo vy
tiempo parcial, previo cumplimiento de los requisitos exigidos en la Ley
Organica de Educacidn Superior, Reglamento de Carrera y Escalafén del
Profesor e Investigador del Sistema de Educacidn Superior, el presente
Estatuto y demas disposiciones establecidas. Las designaciones seran
notificadas al Consejo Superior Universitario.

5. Requerir planes para mejorar cualitativa y cuantitativa y técnicamente
viable a cada facultad y unidad académica.

6. Analizar las propuestas académicas y proyectos de los profesores
representantes de las diferentes areas de estudio de las respectivas
facultades.

7. Lliderar los procesos institucionales para responder la eficiente prestacidn
del servicio educativo y dar cumplimiento a la misidn y visidn institucional,
enmarcado a los ejes estratégicos, normas vigentes y planes de mejoras
para la satisfacciédn de la comunidad universitaria y su mejora continua.

8. Ejercer el liderazgo para establecer los compromisos, asegurando el
correcto funcionamiento de la institucion y el mantenimiento del sistema
integrado de gestidn.

9. Asignar los recursos necesarios para implementar y mantener el Sistema
Integrado de Gestidn.

10. Definir las directrices, politica vy objetivos de calidad en el marce de las
normativas legales-reglamentarias.

11. Verificar que se cumpla con la planificacidn, disefio, implementacion y
ejecucidn, organizacion y coordinacién, supervision y seguimiento, control
y evaluacion de todos los procesos internos, en las areas académicas y
administrativas de la Universidad, y requerir los correctivos del caso.

12. Remitir anualmente a la SENESCYT, el presupuesto aprobado por el
Consejo de Regentes y las liquidaciones presupuestarias de cada ejercicio
econdmico, en cuanto fuera aplicable.

13. De acuerdo a los plazos establecidos, presentar anualmente su rendicion
de cuentas a la comunidad universitaria y al Consejo de Educacidn
Superior.

14. Conocer y resolver todos los asuntos relativos a la organizacion y
funcionamiente de la institucidn, sean académicos, técnicos,
administrativos y operativos de la Universidad.

Responsable
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15. Requerir a la Direccion de Planificacion y Calidad Institucional la creacidn
o modificacion de cargos y/o funciones en el Manual de Funciones y
Descripcidn de Cargos aprobados en el Comité Ejecutivo.

16. Supervisar y pedir cuenta de sus gestiones a las distintas facultades,
direcciones, unidades y comisiones, a sus titulares, e informar al Organo
Colegiado Superior.

17. Velar por el buen uso de los bienes muebles e inmuebles, asi como, de los
recursos fisicos, materiales y humanos de la Universidad.

18. Asumir en caso de ausencia definitiva las funciones del Vicerrector(a)
Académico y{o) Vicerrector{a) Administrativo{a), hasta que le Consejo de
Regentes, designe su reemplazo.

19. Coordinar dentro del ambito de sus competencias con el Canciller, los
temas para ser puestos en consideracién y resolucidn del Consejo de
Regentes.

20. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

21. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de ios clientes internos y
externos segln corresponda.

22. Curnpliry hacer cumplir [eyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

23. Las demas funciones y deberes, encargos y delegaciones, que le asigne el
Consejo Superior Universitario o el Consejo de Regentes.

10.2.2. VICERRECTOR[A) ACADEMICO(A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Vicerrector(a) Académico(a)
NIVEL FUNCIONAL Autoridad Ejecutiva
AREA / vi ctorado Académi
DEPARTAMENTO icerrectorado Académico
JEFE INMEDIATO Rector{a)
NATURALEZA DEL Estatuto
CARGO
v Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
¥v' Contralor{a) Académico(a)
¥ Director(a) de Planificacién Académica
v Decanos{as)
v Director{a) Ecotec Online
v Director(a) de Posgrado y Educacién Continua
CARGOS A LOS QUE ¥ Director{a) de Investigacion
SUPERVISA v" Director(a} de Vinculacidn con la Sociedad
v Director{a) de Bienestar Universitario
¥ Director{a} de Relaciones Internacionales y Cooperacion
¥"  Coordinador(a) de Nivelacidn
v"  Coordinador(a) de Seguimiento a Graduados, Précticas Preprofesionales y
Banca Laboral
v"  Bibliotecario(a)
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Mgtr. Sully Ramos Negrete Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Censejo Superior Unmersitati

Coordinadera de Calidad i
Ingtitucional
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Canciller

Vicecanciller

Rector(a)

Vicerrector{a) Administrativo{a)

Director{a} de Planificacién y Calidad Institucional
Director{a) Centro de Estudios Socio Politicos
Secretario{a) General

Procurador{a) Sindico

Director(a) de Talentoc Humang

Director(a) de Sistemas

Director(a) de Marketing

Director(a) de Comunicacién y Relaciones Pdblicas
Director(a) de Campus

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA

Consejo Superior Universitario

Comité Ejecutivo

Consejo Cientifico y de Investigacién

Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas

Comistén Especial de Etica y Disciplina

Comisidn de Planificacién Institucional

Unidad de Evaluacidn Interna

Comité de Gestidn, Imagen, Difusidn y Publicaciones

Comisién de Evaluacion de Concursos Puiblico de Merecimiento vy

GRGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

S N R N N N N N N N N N N N N N N NE NN

Oposicién

NUMERO DE PLAZAS 1

REQUISITOS Los especificados en la Ley Organica de Educacidn Superior vigente.
Liderazgo

Capacidad de visidn estratégica
Capacidad para la toma de decisiones
Trabajo en equipo

Capacidad de planificacion y organizacién
Comunicacién efectiva oral y escrita
Manejo de relaciones interpersonales

COMPETENCIAS

LSANENENENENEN

Tiempo Completo y durard cinco afios en el cargo, pudiendo ser ratificado en su

TIEMPG DEDICACION N .
designacidn hasta por un segundo periodo.

TIPO DE VINCULACION  De planta. Designado por el Consejo de Regentes.

" NIVEL DE ACCESO A
SISTEMAS:

El/La Vicerrector{a) Académico(a) debe disefiar, planificar y evaluar las estrategias establecidas para el
desarrollo prospectivo de la institucidn y las actividades relacionadas a los procesos de accesoy formacién
de los estudiantes y de promocién y gestion de las profesores en los procesos sustantivos bajo su
responsabilidad promoviendo 1a ética y la igualdad de oportunidades que permitan el desarrollo de la
calidad y cumplimiento de la Misidn y Visidn.

Control total

I/ N F //,-'

h'l

= E $- —1
a7 o
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: (;; A ot :: |
- - R T -Q‘
Mgtr. Oscar Silva Malats
Megtr. Sully Ramos Negrete Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Unkrsit .8{’:/
Cocrdinadora de Calidad

Institucional
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PRINCIFALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Proponery actualizar las politicas, normativas, reglamentos e instructivos
que normen el funcionamiento de la institucion, garantizando la igualdad
de oportunidades en el acceso a los estudiantes, la seleccién y promocidn
del personal académico, observando [a paridad de género.

2. Convocar y presidir el Consejo Directivo de Facultades y Unidades
Académicas.

3. Delegar las funciones de drganos colegiados que preside.

4. Proponer al Consejo Superior Universitario, para su aprobacion, las
propuestas de creacidon de nuevas escuelas, carreras, programas,
modalidades de ensefianza y unidades académicas de acuerdo con las
necesidades institucionales.

5. Liderar la construccidn participativa de la Planificacion Estratégica y
Operativa de las Facultades, Unidades Académicas y Unidades
Administrativas en los plazos oportunos con las partes interesadas
pertinentes.

6. Liderar la articulacidn de los procesos académicos y de investigacién en
grado; asi como el grado con el Posgrado a través de mecanismos
debidamente aprobados.

7. Supervisar la ejecucidn de la programacion académica anual velando por
el cumplimiento de los resultados de aprendizaje y los perfiles de egreso
de las carreras, programas, asi como las pasantias y practicas
preprofesionales.

8. Fortalecer el ejercicio y desarrollo de la docencia, la investigacion y la

Responsable vinculacién con la sociedad en todos los niveles y modalidades a través de
las evaluaciones periddicas integrales a los profesores e investigadores,
verificando el cumplimiento de los planes de capacitacion.

9. Evaluar las politicas para el fomento de la investigacidn y la vinculacion
con la sociedad.

10. Promover el desarrollo de redes, programas y proyectos de investigacion
cientifica y vinculacidon con la sociedad en [a institucién.

11. Velar por la consecucién de las politicas y/o normativa, planificacidn,
ejecucién, seguimiento e impacto de los programas y proyectos de
investigacidn y vinculacidn con la sociedad.

12. Promover vincules y alianzas estratégicas con otras Universidades y
organismos gubernamentales y no gubernamentales que permitan la
ejecucian de programas, proyectos y redes de Investigacidn y vinculacion
con la sociedad.

13. Monitorear los mecanismos vy resultados producto de los convenios
interinstitucionales con otras instituciones de educacién superior en el
ambito internacional.

14. Fomentar y aprobar las actividades deportivas, de integracion, culturales
y artisticas, para la formacién integral de los estudiantes;

15. Implementar politicas y procesos encaminados a mejorar el desempefio
de la prestacion del servicio al cliente interno y externo.

16. Velar por el cumplimiento y ejecucidon de politicas, reglamentos,
actividades de accién afirmativa y de prevencién del comportamiento
ético, banca laboral, asi como el buen funcionamiento de los servicios
asistenciales conforme las necesidades institucionales.

<
. . &
Elaborado por: Revisado por: Supervisade por: Aprobado por: L
=
Mgtr. Oscar Silva Malats =
Mgtr. Sully Ramos Negrete . . . . .
£ v 8 Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Univers "?Iu

Coordinadora de Calidad

Ecotec

Institucional
Toda copia IMPRESA es un *Bacumentas NO Controlade” a excepeion del firmade en original



MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: SIG-MAN-002

Universidad DESCRIPCION DE CARGOS e e T 00372023
probacidn:
Ecotec N2 de Revision: 04
DIRECCION DE PLANIFICACIGON Y CALIDAD INSTITUCIONAL
Pagina: Pagina 52 de 362

17. Evaluar las necesidades de informacion de las carreras, la aplicacién de
encuestas a los graduados y su integracion a los pensum académicos si
correspondiere.

18. Coordinar el cumplimiento de los indicadores estratégicos y de calidad, los
procesos de autoevaluacion y evaluacidn externa, los procesos de mejora
continua y aseguramiento de la calidad de las funciones sustantivas en las
carreras y programas de posgrado bajo su responsabilidad.

19. Revisar, aprobar y verificar el cumplimiento de los planes de mejora, de
fortalecimiento y acciones correctivas para los procesos académicos,
investigativos y vinculacion con la sociedad de las carreras y programas de
la Institucién, y demas unidades a su cargo, para la presentacion al Consejo
Superior Universitario.

20. Subrogar y ejercer la representacién del Rector(a) en caso de ausencia
temporal.

21, Verificar que la informacién institucional concerniente al area académica
conste en los sistemas de informacién, debidamente actualizada.

22. Presidir, en ausencia del Rector(a), los Odrganos académicos vy
administrativos de cogobierno de la Universidad.

23. Construir participativamente la Planificacién Estratégica, con sus partes
interesadas y su Planificacién Operativa, controlar su ejecucién e
identificar las acciones de mejora de su unidad.

24. Coordinar la elaboracién de informes de ejecucién presupuestaria de los
departamentos a su cargo.

25. Informar periddicamente de sus gestiones al Consejo Superior
Universitario, Organos Colegiados y demas autoridades sobre los procesos
académicos y administrativos de las areas bajo su responsabilidad.

26. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

27. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Repablica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposicienes internas de la Universidad.

28. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones, que le asigne el
Conseio Superior Universitario o el Consejo de Regentes.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Cansejo Superier Universitaric
Institucional
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10.2.3. VICERRECTOR{A) ADMINISTRATIVO(A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Vicerrector(a) Administrativo(a)
NIVEL FUNCIONAL Autoridad Ejecutiva

AREA /1., o
DEPARTAMENTO Vicerrectorado Administrative

JEFE INMEDIATO Rector(a)

NATURALEZA DEL

CARGO Estatuto

Director(a) de Campus

Director{a) de Comunicacidn y Relaciones Plblicas
Director{a) de Marketing

Director(a) de Admisiones

Director(a) Financiero{a)

Director(a) Administrativo(a)

Director{a) de Talento Humano
Director(a) de Sistemas

Director(a) de Sostenibilidad € Innovacidn
Coordinador(a) de Media Lab
Coordinador(a) de Contact Center

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

Canciller
Vicecanciller
CARGOS CON LOS QUE Rector(a) -
SE ARTICULA Vicerrector{a) Académico(a)
Director{a) de Planificacion y Calidad Institucional
Secretario(a) General
Procurador{a) Sindico
Consejo Superior Universitario
ORGANOS Eco)gilzieéigzceusl\;?liﬁcaci 3n Institucional
COLEGIADOS QuE Unidad de Evaluacién Irc:ternz ’
INTEGRA

Comité de Gestian, Imagen, Difusidn y Publicaciones
Comité de Becas y Ayudas Econdmicas

AN N N N N N N N N N N N N NN NENEN

NUMERO DE PLAZAS 1
REQUISITOS Los establecidos en la Ley Orgénica de Educacion Vigente

Liderazgo

Capacidad de visidn estratégica
Capacidad para la toma de decisiones
Trabajo en equipo

Capacidad de planificacion y organizacion
Comunicacion efectiva oral y escrita.
Manejo de relaciones interpersonales

COMPETENCIAS

AN N N T TN

Tiempo Completo y durara cinco afios en el cargo, pudiendo ser ratificado en su

TIEMPO DEDICACION T .
designacion hasta por un segundo periodo.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobada por:
Mgtr, Oscar Silva Malats
Mgtr. Sully Ramos Negrete :
et n v g Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitarkg
Coordinadora de Calidad Institucional
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TIPO DE VINCULACION  De planta. Designado por el Consejo de Regentes.

NIVEL DE ACCESO A
SISTEMAS:

RESUMEN DEL CARGD

El/La Vicerrector{a} Administrativo{a) debe planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo
administrativo de la Universidad, para garantizar la sostenibilidad y el eficiente funcionamiento de la
Institucidn.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

Control total

1. Proponery actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que normen
el funcionamiento de su unidad.

2. Supervisar, dirgir y controlar las areas financieras, talento humano,
sistemas, marketing, relaciones publicas y administracion.

3. Verificar que la informacidn institucional concerniente al area conste en
los Sistemas de Informacidn debidamente actualizada.

4. Verificar la ejecucién del programa de capacitacion para los colaboradores
de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC.

5. Presidir los érganos colegios establecidos en el Estatuto y el Manual de
Funciones y Descripcion de Cargos.

6. Velar por la conservacidon de los bienes tangibles, intangibles y el
patrimonio institucional.

7. Analizar y controlar la informacion financiera y ejecucidn presupuestaria
de la institucion,

8. Implementar politicas y procesos encaminados a mejorar el desempefio
de la prestacion del servicio al cliente interno y externo.

9. Velar por el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de
desarrollo institucional.

10. Informar periédicamente de sus gestiones al Consejo Superior
Universitario.

11. Proponer al Consejo Superior Universitario, sistemas, métodos vy
procedimientos administrativos para optimizar la gestion de la
Universidad, para su aprobacion y aplicacidn, segun las necesidades de la
institucion;

12. Revisar y aprobar las solicitudes de préstamos.

13. Elaborar proyectos de reforma a la estructura organica funcional de la
institucion.

14. Liderar y supervisar la seleccidn, clasificacién, valoracidn, evaluacion y
remuneraciones a los cargos de [a Institucion.

15. Proponer al Consejo Superior Universitario la creacidn, supresion y
reorganizacion administrativa de la Universidad Tecnologica ECOTEC.

16. Velar por el adecuado cumplimiento de los indicadores de calidad
concerniente al area.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional vy
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

18. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

Responsable

N

* \Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Metr. S_ully Ramos Ne.grem Director de Planificacion y Calidad Uridad de Evaluacion Interna
£F Coordinadora de Calidad I
Institucional
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19. Las demads funcicnes y deberes, encargos y delegaciones, que le asigne el
Consejo Superior Universitario o el Consejo de Regentes.

10.3.  NIVEL DE DIRECCION Y ASESDRIA
10.3.1. PRESIDENTE(A) DEL CONSEJO DE REGENTES

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE

SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Presidente(a) del Consejo de Regentes

Direccidn y Asesoria
Consejo de Regentes
Consejo de Regentes

Estatuto

N/A

Rector({a)

Canciller

Vicecanciller

Vicerrector{a) Académico(a)
Vicerrector(a) Administrativo(a)
Procurador Sindico
Secretario{a) General

Consejo de Regentes
Comité Ejecutivo

S N NS NE RN

1

Nivel de Instruccion: Tercer nivel debidamente registrado en la SENESCYT

Area de Conocimiento: Indistinto

Experiencia:

Acreditar amplia trayectoria académica o profesional, experiencia en gestién o
desempefio en funciones de gran relevancia en el sector pablico, privado o

comunitario y probidad.

Liderazgo

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién

Planeacién y organizacién

Reconocimiente de problemas

SSANENENENEN

Indefinido por ef Consejo de Regentes

Indefinido por el Consejo de Regentes.

Mgtr. Oscar Siiva Malats
Directer de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejc Superior Universitari
Institucional
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RESUMEN DEL CARGO

Encargado de velar, guiar, orientar y tutelar a los diferentes estamentos universitarios, basado en la
filosofia y espiritu fundacional, tendientes a asegurar el cumplimiento de la misién y vision de la

Universidad.

ROL

Responsable

10.3.2. CANCILLER

PRINCIPALES FUNCIONES
= DESCRIPCION

1. Presidir las sesiones en los organos colegiados y legalizar todo lo
concerniente a las resoluciones y actos administrativos que esté dentro
del &mbito de accidn al drgano que preside.

2. Ejecutary mantener relaciones con organismos e instituciones nacionales
y extranjeras, para posicionar a la Universidad Tecnolégica ECOTEC en el
ambito de la universalizacidn académica y vinculacidén con la sociedad,
procurando gestionar el aporte de recursos financieros para el beneficio
de la institucion.

3. Subrogar al Canciller en ausencia de éste.

4. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

5. Mantener el nivel de calidad en la atencidon de los clientes internos vy
externos seglin corresponda.

6. Cumpliry hacer cumplir leyes de [a Republica, sus Reglamentos, el Estatute
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

7. las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones, que sefiale la
normativa emitida por el Consejo de Regentes.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL
AREA /
DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS ALOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

" Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Canciller

Direccién y Asesoria

Cancilleria
Presidente de Consejo de Regentes

Estatuto

Vicecanciller

Rector{a)

Miembros del Consejo de Regentes
Vicerrector{a) Académico(a)
Vicerrector{a) Administrativo(a)
Procurador Sindico

Secretariola) General

NEURURNENEN RN

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Director de Flanificacion y Calidad Unidad de Evaluacitn Interna Consejo Superior Unlvers QECU;EC
Institucional
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ORGANOS v"  Consejo de Regentes {con derecho a voz)
COLEGIADOS QUE ¥v" Consejo Superior Universitario
INTEGRA ¥v' Comité Ejecutivo

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Maestria debidamente registrada en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia:
v" Acreditar amplia trayectoria académica o profesional, experiencia en
gestién o desempefio en funciones de gran relevancia en el sector
publico, privade o comunitario y probidad

REQUISITOS

Liderazgo

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion

Planeacién y organizacion

Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

ANENENENENEN

TIEMPO DEDICACIGN Indefinido por el Consejo de Regentes.

TIPO DE VINCULACION | Indefinido por el Consejo de Regentes.

RESUNMEN DEL CARGO

Primera autoridad protocolarfa — académica y asesor de veeduria sobre et cumplimiento de los principios
fundacionales, Misién, Visidn y Filosofia Institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Convocary presidir el Comité Ejecutivo.

2. Ejercer la representacion del Consejo de Regentes en los estamentos
internos universitarios y externos.

3. Ejercer la representacién protocolar institucional.

4. Mantener relaciones con organismos e instituciones nacionales y
extranjeras, para posicionar a la Universidad Tecnoldgica ECOTEC en el
ambito de la universalizacidén académica y vinculacién con ia comunidad.

5. Gestionar el aporte de recursos financieros o apoyos para beneficio de la
institucion.

6. Asesorar a las Autoridades de ila Universidad aportandoe con su criterio y
experiencia para que todas las resoluciones o decisiones, se mantenga la
filosofia y principios fundacionales de creacidn de la universidad.

7. Mantener la confidencialidad de toda la informacidon institucional y

garantizar el derecho a la protecciony el buen uso de los datos personales

Responsable

de la comunidad universitaria
8. Mantener el nivel de calidad en la atencidén de los clientes internos y
externos segln corresponda.

9. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.
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Mgtr. Oscar Silva Malats
Cirector de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universl
institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentas NO Controlzdo” a excepcidn del firmado en original

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad




MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: SIG-MAN-002

Universidad DESCRIPCION DE CARGOS o i 2010372023
Ecotec “
DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL .
Pagina: Pégina 58 de 362

10. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones, que sehale la
normativa emitida por el Consejo de Regentes.

10.3.3. VICECANCILLER

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Vicecanciller
NIVEL FUNCIONAL Direccidn y asesoria
AREA Mmoo
DEPARTAMENTO _ Cancilleria
JEFE INMEDIATO Canciller
NATURALEZA DEL .
| CARGO | Estatuto
CARGOS A 1L0S QUE
N/A
SUPERVISA
v'  Rector{a)
v" Miembros del Consejo de Regentes
CARGOS CON LOSQUE | v Vicerrector{a) Académico{a}
SE ARTICULA v" Vicerrector{a) Administrativo(a)
v" Procurador Sindico
¥"  Secretario(a) General
ORGANOS
COLEGIADOS QUE ¥ Comité Ejecutivo
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Maestria debidamente registrada en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia:
v Acreditar amplia trayectoria académica o profesional, experiencia en
gestidn o desempefio en funciones de gran relevancia en el sector publico,
privado o comunitario y probidad.

REQUISITOS

Liderazgo

Comunicacian efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién

Planeacién y organizacién

Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

AN NN NN

TIEMPO DEDICACION Indefinido por el Consejo de Regentes.

TIPO DE VINCULACIGN  Indefinido por el Consejo de Regentes.

RESUMEN DEL CARGOD

Apovyar al Canciller en su participacidn como asesor y darle seguimiento a las disposiciones y resoluciones
de los drganos colegiados y érganos de direccidn y asesoria.

» Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobade por:
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Subrogar al Canciller en caso de falta, ausencia o impedimento temporal.

2. Darle seguimiento a las disposiciones y resoluciones tomados por el
Consejo Superior Universitario, Consejo de Regentes y Comité Ejecutivo.

3. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

4, Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos vy
externos seglin corresponda.

5. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

6. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones, que sefiale la
normativa emitida por el Consejo de Regentes.

Responsable

10.4. NIVEL DE AUTORIDADES ACADEMICAS
10.4.1. DECANO[A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Decanc{a}
NIVEL FUNCIONAL Autoridad Académica
AREA /
DEPARTAMENTO Facultad
JEFE INMEDIATO Vicerrector(a) Académico(a)
NATURALEZA DEL Estatuto
CARGO _
¥ Subdecano(a)
v" Coordinador{a) Académico(a} de Facultad
v" Cpordinador{a) Académico{a} de Carrera Campus
¥ Coordinador{a) Administrativo{a) de Facultad
¥ lider de Colectivo
¥ Delegado{a) de Investigacidn
¥ Delegado(a) de Vinculacién con la Sociedad
v , iy
CARGOS A LOS QUE Delegado(a) de Titulacidn de Grado
v"  Delegado(a} de POQA
SUPERVISA - .
¥" Delegado(a) de Practicas Preprofesionales
v Delegado(a) de Seguimiento a Graduados
v" Profesor(a) / Investigador{a)
v lefe de Proyecto de Investigacion
¥ Responsable de Semiliero de Investigacién
v lefe de Proyecto de Vinculacidn con la Sociedad
¥v"  Docente Guia de Proyecto de Vinculacidn
¥" Secretario(a)
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Vicerrector(a) Administrativo(a)

Director(a) de Posgrado y Educacidn Continua
Director(a) de Desarrollo e Innovacion Educativa
Director({a) de Planificacion Académica
Contralor{a) Académico(a)

Director(a) de Investigacién

Director(a) de Vinculacidn con la Sociedad
Director(a) de Bienestar Universitario
Coordinador(a) de Nivelacidn

Coordinador(a) de Seguimiento a Graduados, Practicas Preprofesionales y
Banca Laboral

Director(a) de Planificacion y Calidad Institucional
Director{a} de Talento Humano

Director{a) de Sistemas

Director({a) de Admisiones

Coordinador{a) de Calidad

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

SN N N N N NENE SR NN

Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas
Comisién de Planificacién Institucional

Unidad de Evaluacién Interna

Consejo Cientifico y de Investigacion

Comisién Especial de Etica y Disciplina

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

AN N N NN NENEN

NUMERO DE PLAZAS 1 por Facultad/ Unidad Académica

Ademas de los establecidos en la Ley Organica de Educacion Vigente, tener:

Nivel de Instruccién: Maestria o doctorado, debidamente registrado en la

SENESCYT.

Area de Conocimiento: Afin al drea de conocimiento de la facultad.
REQUISITOS Experiencia:

¥"  Haber realizado o publicado obras de relevancia o artfculas indexados en

su campo de especialidad en los Ultimos cinco afios.
Acreditar experiencia docente de al menos cinco afios en calidad de
profesor{a} universitario o politécnico titular.

\

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

Comunicacion efectiva oral y escrita

COMPETENCIAS

ANENENRNENENEN

) ) c . L | ho af
TIEMPO DEDICACION Tlenflpo ompleto por un periodo de duracmn_ en el cargo de hasta ocho ahos,
pudiendo ser nombrados para un segundo periodo.

TIPO DE VINCULACION | De Planta. Designados por el Consejo de Regentes

RESUMERN DEL CARGO

Es la méxima autoridad de la Facultad y es responsable del funcionamiento académico y administrativo de
esta. Dirige los procesos refacionados a la formacidn, investigacion, vinculacién e internacionalizacion de
todas las carreras vigentes en su unidad académica asegurando su calidad.
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Proponery actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que normen
el funcionamiento de su unidad.

2. Proponer planes de mejora o de fortalecimiento de las carreras de la
facultad sobre la base de los informes de autoevaluacién y evaluacidn
externa.

3. Revisar la programacién académica por periodo y la carga académica a
profesores que responda con afinidad del titulo de cuarto nivel con las
materias asignadas y su tiempo de dedicacion.

4. Garantizar la articulacién de los procesos académicos, de investigacidn y
Vinculacion con la Sociedad en su facultad, a través de los delegados, asi
como los procesos de internacionalizacién con la Direccién de Relaciones
Internacicnales y Cooperacidén de acuerdo con las necesidades y objetivos
de su facultad.

5. Coordinar con el{la} Director{a) de Investigaciéon las acciones
correspondientes al desarrollo de la investigacion en la facultad.

6. Coordinar con el Director(a) de Vinculacidn con la Sociedad las actividades
de vinculacién, pasantias y practicas preprofesionales de sus carreras.

7. Realizar, conjuntamente con el Contralor(a) Académico(a), las
evaluaciones periddicas integrales del personal académico.

8. Proponer el plan de capacitacién y fortalecimiento académico de acuerdo
con las necesidades detectadas.

9. Presentar al Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas,
previa aprobacién del Vicerrectorado Académico, las modificaciones de
los planes académicos derivadas del seguimiento a graduados,
seguimiento de colectivos académicos, retroalimentacidn de estudiantes
y partes interesadas, y evaluacion periddica de la pertinencia de su oferta
académica para la mejora continua de los planes académicos de su unidad.

10. Gestionar fos vinculos con instituciones publicas o privadas afines al drea
de conocimiento de la facultad para la realizacién de las préacticas
preprofesionales de los estudiantes.

11. Colaborar con los procesos académicos de la Unidad de Nivelacién y la
Unidad de Titulacidn.

12. Construir la planificacidn estratégica y operativa de su unidad en los
tiempos oportunos con las partes interesadas pertinentes en coordinacién
con el Vicerrectorado Académico, controlar su ejecucion y establecer
acciones de mejora de ser el caso.

13. Responsabilizarse del rigor v calidad académica en los niveles de gestion a
él encomendados, asi como por el normal desempefio de los docentes y
estudiantes bajo su cargo en los ambitos académicos, disciplinarios y el
cumplimiento de los requisitos de graduacién exigidos por ley, el
Reglamento a la Ley, el Reglamento de Régimen Académico, la normativa
interna y el Reglamento de Graduacidn de la Universidad, previo a la
obtencidn de la titulacidn correspondiente.

14. Gestionar el cumplimiento de los estandares e indicadores estratégicos y
de calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacidn externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad de sus
carreras.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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15. Elaborar, en conjunto con la Coordinacidn de Evaluacidn Institucional y de
Carreras, el infarme final de autoevaluacién institucional de carreras.

16. Establecer mecanismos para obtener informacidn de los estudiantes y
docentes, a fin de determinar los requerimientos y expectativas que
contribuyan a la mejora continua.

17. Aprobar en primera instancia, las solicitudes de retiro previo
cumplimiento de los requisitos y tramites establecidos en la normativa
interna.

18. Dar el tramite pertinente a las peticiones de los estudiantes, ante los
érganos colegiados respectivos previe cumplimiento de los reguisitos
establecidos en la normativa interna.

19. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

20. Presentar al Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas, para
su aprobacion, las solicitudes de homologaciones, examenes de validacion
de conocimientos, examenes atrasados y examenes de recuperacidn,
previo cumplimiento de los requisitos y tramites establecidos en la
normativa interna, asi como las solicitudes y propuestas pertinentes para
la mejora continua.

21. Controlar el buen uso de los recursos materiales y financieros asignados a
su unidad académica e informar a las Autoridades de la Universidad y
Organos Colegiados, acerca de la marcha académica y administrativa de la
Facultad que dirige.

22. Proponer al Vicerrectorado Académico los candidatos para profesores
antes del inicio de cada periodo académico con base a las necesidades
establecidas.

23. Construir participativamente la Planificacidn Estratégica, con sus partes
interesadas y su Planificacién Operativa, controlar su ejecucién e
identificar las acciones de mejora de su unidad.

24. Verificar la actualizacion en el sistema académico, de la informacién
académica y docente de su Facultad.

25. Proponer eventos de cardcter académico, deportivo, de integracidn,
culturales y artisticos que involucre la participacién de la comunidad
universitaria.

26. Propiciar un clima de paz laboral y un ambiente favorable entre el personal
académico y estudiantes.

27. Conocer y resolver en primera instancia, las solicitudes de apelacién o
recalificacién de los estudiantes o inconvenientes de orden académico con
los docentes conforme los reglamentos.

28. Participar en los procesos y campafias de admisiones de la Universidad,
para postulantes a las carreras de su facultad.

29. Presidir los actos académicos de su facultad y acompafiar a las Autoridades
Ejecutivas en los actos académicos de mayor relevancia.

30. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

31. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segun corresponda.

32. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.
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33. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones gue le sean
asignadas.

10.4.2, SUBDECANO(A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Subdecano{a)

NIVEL FUNCIONAL Autoridad Académica
AREA / '

DEPARTAMENTO || Fesitad

JEFE INMEDIATO Decano{a)
NATURALEZA DEL ' .

CARGO

Coordinador{a) Académico(a) de Facultad
Coordinador{a) Académico(a) de Carrera Campus
Coordinador{a) Administrativo{a) de Facultad
Delegado(a) de Investigacion

Delegado{a) de Vinculacidn con la Sociedad
Delegado(a) de Titulacién de Grado

Delegado(a) de POA

Delegado(a) de Practicas Preprofesionales
Delegado(a) de Seguimiento a Graduados

Jefe de Disciplina

Profesor{a) / Investigador{a)

Jefe de Proyecto de Investigacidn

Responsable de Semillero de Investigacién

Jefe de Proyecto de Vinculacion con la Sociedad
Docente Gufa de Proyecto de Vinculacién
Secretario(a)

Director{a) de Posgrado y Educacion Continua
Director{a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
Director(a) de Investigacion

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

SN N N N N N N N N N N N N N N N N MR NENENEN

CARGOS CON LOS QUE Director{a) de Vincuiacidn con la Sociedad
SE ARTICULA Director(a) de Bienestar Universitario
Director(a) de Sistemas
Coordinador(a) Académico{a) de Facultad
Director(a) de Planificacidn y Calidad Institucional
ORGANOS
COLEGIADOS QUE N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1 por facultad/Unidad Académica

Ademas de los establecidos en la Ley Organica de Educacién Vigente, tener:
Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT.

REQUISITOS p o ' ) .

Q Area de Conocimiento: Afin al area de conocimiento de la facultad.
Experiencia:
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v" Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados
en su campo de especialidad en los Ultimos cinco afics.

Acreditar experiencia docente de al menos cinco afos en calidad de
profesor(a) universitario o politécnico titular.

<

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

RN NI NI NN

Tiempo Completo por un periodo de duracién en el cargo de hasta ocho afios,

EDICACIO
TIEMPO DEDICACION pudiendo ser nombrados para un segundo periodo.

TIPO DE VINCULACION | De planta. Designado por el Consejo de Regentes

RESUMEN DEL CARGO

Subroga al Decano(a) en su ausencia. Ejecuta los procesos relacionados a la formacidn, investigacion,
vinculacién con la sociedad e internacionalizacidn de todas las carreras vigentes en su unidad académica
asegurando su calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL _ DESCRIPCION

1. Elaborar la programacidn académica par periodo vy la carga académica a
Profesores que responda con afinidad de su titulo de cuarto nivel con fas
materias asignadas y su tiempo de dedicacién.

2. Ejecutar las evaluaciones periddicas integrales a los Profesores e
investigadores y su plan de capacitacién producto de los resultados.

3. Supervisar los procesos de consejerias académicas por parte del personal
académico.

4. Implementar actividades de articulacidn de los procesos académicos, de
investigacién y vinculacién en su facultad y la direccién de posgrado y
educacién continua.

5. Gestionar por el cumplimiento de los resultados de aprendizaje y los
perfiles de egreso de las carreras, de las pasantias y practicas

Responsable preprofesionales.

6. Ejecutar los procesos de internacionalizacion establecidos para las
Facultades.

7. Coordinar las acciones correspondientes al desarrollo de la Investigacidn
en la facultad.

8. Analizar semestralmente las solicitudes de compra de los colectivos
académico junto con los informes semestrales de [a biblioteca, para cruzar
con las solicitudes de los colectivos disciplinarios y requerir su compra al
Vicerrector({a) Académico{a} de ser necesarios.

9. Coordinar las acciones correspondientes al desarrollo de la vinculacién,
pasantias y practicas preprofesionales en la facultad.

10. Utilizar los resultados de las encuestas en el proceso de seguimiento a
graduados para la retroalimentacidn y la mejora continua de los planes
académicos de la facultad.
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11. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacién externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad de sus
carreras.

12. Elaborar planes de mejora o de fortalecimiento de las carreras de la
facultad sobre la base de la autoevaluacion y evaluacidn externa.

13. Ejecutar y gestionar acciones correctivas, planes y actividades de mejora
continua de los procesos académicos en sus carreras.

14. Controlar el normal desempefio de los Profesores y estudiantes bajo su
cargo, académica y disciplinariamente, asi como el buen uso de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados a su unidad
académica.

15. Revisar las solicitudes motivadas por los estudiantes, previc cumplimiento
de los requisitos y tramites establecidos en la normativa interna.

16. Verificar el ingreso de [a informacién académica y docente de su facultad
en el sistema académico.

17. Coordinar el seguimiento y evaluacion perigdica de la pertinencia de la
oferta académica.

18. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a fa proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

19. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

20. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Repubiica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, narmas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

21. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.4.3. DIRECTOR[A) DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Director(a) de Posgrado y Educacién Continua
NIVEL FUNCIONAL Autoridad Académica
AREA 720 — ) .
DEPARTAMENTO | Direccion de Posgrado y Educacion Continua
JEFE INMEDIATO Vicerrector{a) Académico(a)
NATURALEZA  DEL | . .y
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
v Director(a) Académico(a) Posgrado
v . - -
CARGOS A LOS QUE Coord!nador(a) de Educ_a_uon Continua
SUPERVISA ¥" Coordinador{a) de Admisiones de Posgrado
¥" Coordinador{a) Administrativa de Posgrado
¥" Secretario(a)
Elzborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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v" Vicerrecteor(a} Administrativo(a)
¥v" Contralor{a) Académico(a)
v Director(a) de Desarrollo e Innovacion Educativa
¥ Director(a} de Planificacién y Calidad Institucional
v Director{a) de Investigacidn
CARGOS CON LOS QUE ; D?rector(a) de Vi.m':ulaci.c'm con la Sociedad
SE ARTICULA / D!rector(a)A_dmln!stratwo(a)
Director({a) Financiero{a)
v Director{a} de Sistemas
¥"  Director{a} de Relaciones Internaciones y Cooperacion
v Director{a} de Comunicacién y Relaciones Pablicas
v Director{a)} de Marketing
v Coordinador(a) de Calidad
¥v" Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas
ORGANOS v Comision de Planificacidn Institucional
COLEGIADOS QUE | v Unidad de Evaluacion Interna
INTEGRA v" Comité de Becas y Ayudas Econdmicas
v

Comisidn Especial de Etica y Disciplina

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Doctorado, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Indistinto
REQUISITOS Experiencia:
v Acreditar experiencia de al menos tres aftos en cargos acadéemicos,
administrativos o similares del sector de educacién superior.

Liderazgo

Comunicacidn efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidon
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales

COMPETENCIAS

ANENENENENENAN

Tiempo Completo por un periodo de duracién en el cargo de hasta ocho afios,

ICACIO )
TIEMPO DEDICACION pudiendo ser nombrados para un segundo perioda.

TIPO DE VINCULACION | De planta. Designado por el Consejo de Regentes

RESUMEN DEL CARGOD

Es la maxima autoridad de la Direccién de Posgrado y Educacion Continua y es responsable del
funcionamiento académico y administrativo de esta. Dirige los procesos relacionados a la formacion,
investigacién, vinculacion e internacionalizacién de todos los programas vigentes en su unidad académica
asegurando su calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL | DESCRIPCION

1. Proponery actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que normen

Responsable el funcionamiento de su unidad.
2. Propaner programas de Posgrado que respondan a las necesidades
locales, regionales y nacionales y su demanda de formacién. CANLUAS
- e g

Ejahnmdﬂ por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

M gtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacign y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitario
Institucional
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3. Proponer la realizacion de convenios o alianzas con organizaciones e
instituciones, nacionales e internacionales para la oferta y desarrollo de
programas de Posgrado e investigacion,

4. Promover la investigacion cientifica en los programas de Posgrado.

5. Implementar procesos de internacionalizacion en conjunto con la
Direccidn de Relaciones Internaciones y Cooperacion, de los programas
académicos.

6. Presentar al Consejo Directivo de Posgrade, previa aprobacidn del
Vicerrectorado Académico, las modificaciones de los aspectos académicos
y administrativos derivados del seguimiento a graduados y evaluar
periddicamente de la pertinencia de su oferta académica, para su
aprobacion.

7. Verificar la planificacién y difusién de la oferta académica y servicios de
educacion continua.

8. Aprobar la planificacién anual de la oferta académica y su programacion
de admisidn de los programas de Posgrade y Educacién Continua.

5. Apoyar las actividades de vinculacidén con la sociedad que respondan a las
lineas de formacion profesional de su planta docente.

10. Articular con el{la) Director(a) de Investigacidn las acciones
correspondientes al desarrollo de la investigacién en los programas de la
divisian.

11. Articular con el{la) Director{a) de Vinculacién con la Sociedad las
actividades de vinculacién de los programas de posgrade.

12. Gestionar el cumplimiento de los estdndares e indicadores estratégicos y
de calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacién externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad de sus
programas.

13. Proponer y ejecutar planes de mejora y/o fortalecimiento de los
programas de la Direccion sobre la base de la autoevaluacidn y evaluacién
externa.

14. Elaborar, en conjunto con la Coordinacion de Evaluacion de Programas, el
informe final de autoevaluacién institucional de programas de posgrado.

15. Liderar los procesos de acreditacion internacional de los programas de su
Direccion

16. Designar a los miembros del Comité de Evaluacion de su direccidn
académica de acuerdo con las directrices establecidas para ei efecto.

17. Responsabilizarse por el rigor y calidad académica en los niveles de gestidn
encomendados y el normal desempeiio de los docentes y estudiantes bajo
su cargo en los ambitos académicos y disciplinarios.

18. Controlar el buen uso de los recursos materiales y financieros asignados a
su direccidn.

19. Informar a las Autoridades de la Universidad y Organos Colegiados, acerca
de la marcha académica y administrativa de la direccidn gue dirige.

20. Presentar al Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas, las
solicitudes y propuestas pertinentes, para su aprobacion.

21. Responsabilizarse por el informe que suscribe de verificacién del
cumplimiento de los requisitos de graduacién exigidos por ley, el
Reglamento a la Ley, el Reglamento de Régimen Académico, la normativa
interna y el Reglamento de Graduacion de la Universidad, previo a la
obtencién de fa titulacién correspondiente

Elaborade por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Unnersitnriy
Institucional
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22. Construir participativamente la Planificacion Estratégica, con sus partes
interesadas y su Planificacion Operativa, controlar su ejecucion e
identificar las acciones de mejora de su unidad.

23. Coordinar las actividades de comunicacidn y marketing de los programas
de Posgrado.

24. Solicitar y seleccionar la contratacion de profesores que cumplan con los
perfiles establecidos para los programas de Posgrado.

25. Derivar a la Comisidon Especial de Etica y Disciplina los casos establecidos
en el Cadigo de Etica presentados en la Direccidn de Posgrado y Educacion
Continua.

26. Supervisar los procesos de admision, desarrollo de los programas de
posgrado y administrativos-financieros de la direccidn.

27. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

28. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

29. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Repdblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

30. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que [e sean
asignadas.

10.4.4. DIRECTOR{A) ACADEMICO DE POSGRADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Director({a} Académico de Posgrado
NIVEL FUNCIONAL Autoridad Académica

AREA f DEPENDENCIA | Direccidn de Posgrado y Educacidn Continua

JEFE INMEDIATO Director{a) Ejecutivof{a) de Posgrado y Educacién Continua

NATURALEZA DEL

CARGO Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

Coordinador{a) de Académico(a} de Posgrado
Coordinader{a) Administrativo{a} de Posgrado
Coordinador(a} de Admisiones

Secretario{a)

Director(a} de Desarrollo e Innovacién Educativa
Director{a) de Investigacién

Director{a) de Vinculacion con la Sociedad
Contralor(a) Académico(a)

Coordinador(a) de Admisiones de Posgrado
Coordinador(a) Administrativo(a) de Posgrado
Coordinador(a) de Educacién Continua
Coordinador(a) de Seguimiento a Graduados
Director{a) de Planificacién y Calidad Institucional

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

NARARNARNARNANAN NN
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ORGANOS
COLEGIADOS QUE | ¥ Consejo Directivo de Unidad Académica
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Maestria o Phb, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea.

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

ANENENENENEN

Tiempo Complete por un periodo de duracién en el cargo de hasta ocho afios,

TIEMPO DEDICACION
pudiendo ser nombrados para un segundo periodo.

VINCULACION De planta. Designado por el Consejo de Regentes

RESUMEN DEL PUESTOD

Subroga al Director(a) Ejecutivo(a) de Posgrado y Educacidn Continua en su ausencia. Ejecuta los procesos
relacionados a la formacién, investigacidn, vinculacidn con la sociedad e internacionalizacién de todos los
programas vigentes en su unidad académica asegurando su calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Elaborar, con las areas respectivas, las politicas, normativas, reglamentos
y procedimientos relacionados a la Direccién de Posgrado.

2. Elaborar y presentar informes académicos solicitados por la Direccidn de
la Direccidn de Posgrado y Educacion Continua.

3. Supervisar el cumplimiento de las actividades de los coordinadores de
programas de posgrado.

4. Articular los procesos académicos, de Investigacion y Vinculacion con la
Sociedad en su direccion.

5. Desarrollar el cronograma para la evaluacion integral docente y emision
de los informes correspondientes.

Responsable 6. Revisar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje y los perfiles de

egreso de [os programas.

7. Coordinar y motivar la realizacién de actividades de mejoramiento
académico.

8. Utilizar los resultados de las herramientas de levantamiento de
informacion, elaboradas en conjunto con la Coordinacidn de Seguimiento
a Graduados, para la retroalimentacion del drea académica, administrativa
y de educacién continua, para la mejora constante de |2 direccion.

9. Aprobar previa presentacién a la Direccidn de |a Direccién de Posgrado,
las propuestas de programas de posgrados

10. Participar en la elaboracidn de proyectos de Posgrado que respondan a las
necesidades locales y regionales del pais.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
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11. Implementar las actividades que aportan a los indicadores de calidad
establecidos para la unidad.

12. Implementar los indicadores de calidad para la acreditacién internacional
de los programas de Posgrado de la Institucion.

13. Ejecutar actividades de los indicadores estratégicos y de calidad, los
procesos de autoevaluacién y evaluacidn externa y los procesos de mejora
continua y aseguramiento de la calidad de sus programas.

14. Elaborar y ejecutar planes de mejora o de fortalecimiento de los
programas sobre |a base de la autoevaluacidn y evaluacién externa.

15. Ejecutar acciones correctivas, planes y actividades de mejora continua de
los procesos académicos en Posgrado y educacion continua.

16. Apoyar y participar en la elaboracién y ejecucion del POA de la unidad.

17. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicion de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucion.

18. Controlar la actualizacion periddica de la informacién académica en el
sistema.

19. Informar periddicamente a la Direccion de la Direccidn de Posgrado sobre
el funcionamiento, logros y necesidades académicas de la direccidn.

20. Subrogar al Director{a) de Posgrado y Educacidn Continua en su ausencia.

21. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

22. Mantener el nivel de calidad en la atencién de [os clientes internos y
externos segun corresponda.

23. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Reptblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

24. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.4.5. DIRECTOR(A) ECOTEC ONLINE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Director {(a} de Ecotec Online

NIVEL FUNCIONAL Autoridad Académica

AREA / DEPENDENCIA Direccidn Online

JEFE INMEDIATO Vicerrector{a) Académico{a)

NATURALEZA DEL

CARGO Manual de funciones y descripcion de cargos

Director{a) Académico(a) Online
Coordinador{a) Académico{a) Online
Coordinador {a) Admisiones Online
Coordinador Administrativo Online
Profesores Autores

Profesores Tutores

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

AN NN NN
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Rector{a}

Vicerrector{a) Académico(a)

Vicerrector{a) Administrativo(a)

Contralor(a) Académico{a}

Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
Secretario(a) General

Director de Posgrado y Educacidn Continua

Director(a) de Investigacion

Director(a) de Vinculacion con la Sociedad

Director(a) Financiero(a)

Director{a) Administrativo(a)

Director(a) de Sistemas

Director(a) de Relaciones internacionales y Cooperacién
Director{a} de Talento Humano

Director(a) de Bienestar Universitario

Director{a) de Planificacion y Calidad Institucional
Director{a) de Comunicacién y Relaciones Publicas
Director{a) de Marketing

Coordinador{a) de Seguimiento a Graduados, Practicas Pre
profesionales y Banca Laboral

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA

SN N N N N N N N N N N YN N NN

Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas
Comisidn de Planificacién Institucional

Unidad de Evaluacidn Interna

Comité de Becas y Ayudas Econdmicas

Comisidn Especial de Etica y Disciplina

ORGANOS COLEGIADOS
QUE INTEGRA

SSENENENEN

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Maestria o docterado, debidamente registrado en la
SENESCYT
Area de Conocimiento: Pluridisciplinar con formacion tecnoldgica general,
administracién de empresas, educacidn, servicios y comunicacion.
Experiencia:
REQUISITOS v"  Acreditar experiencia en areas de innovacidn y desarrollo de
productos y servicios y gestion de proyectos de al menos 3 afies.
v" Acreditar experiencia de al menos cinco afios en calidad de profesor
universitario titular.
v"  Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos
indexados en su campo de especialidad, en los Gltimos cinco afios.

Visidn estratégica.

Orientacion al servicio.

Comunicacién efectiva oral y escrito

Liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Habilidades de negociacion.

Trabajo en equipo.

Reconocimiento de problemas

Manejo de relaciones interpersonales

Capacidad de toma de decisiones en situaciones de incertidumbre.

COMPETENCIAS

CARANR AR
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Tiempo Completo.

De planta

RESUMEN DEL PUESTD

Es la maxima autoridad de la Direccidn Ecotec Online y es el{la} responsable de su funcionamiento
académico y administrativo de esta. Ademas de, disefiar, dirigir e implementar programas de grado y
posgrado en modalidad online, consecuentes con la misién y visién institucional, [os cuales, a través de
la investigacién, docencia y vinculacidn con la sociedad, contribuyan sustancialmente al desarrollo de

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

PRINCIPALES FUNCIONES
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Propaner politicas, normativas, reglamentos, programas y
procedimientos relacionados a Ecotec Online.
Generar y proponer programas de grado y posgrado en modalidad
online que respondan a las necesidades locales, regionales y
nacionales y su demanda de farmacidn.
Proponer la realizacidn de convenios o alianzas con organizaciones &
instituciones, nacionales e internacionales para la oferta y desarrollo
de programas en modalidad online;
Dirigir los procesos de autoevaluacion de grado y posgrado en
modalidad online de la institucion
Promover la investigacion cientifica y 1a vinculacidn con [a sociedad
de grado y posgrado online.
Presentar al Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas,
previa revision de las modificaciones de los planes académicos
derivadas del seguimiento y evaluacidn periddica de |a pertinencia de
su oferta académica.
Verificar y aprobar la planificacian y difusién de la oferta académica
de su unidad.
Garantizar la articulacidn de los procesos sustantivos de su unidad
académica en todos sus niveles de estudio.
Implementar procesos de internacionalizacién con el{la) director{a)
de Relaciones Internacionales y Cooperacion y los praogramas
académicos bajo su responsabilidad.

. Coordinar [a elaboracién de proyectos de vinculacién que respondan
a las necesidades locales y regionales del pais y someterlas a
aprobacion por parte del Consejo Superior Universitario

. Gestionar el cumplimiento de los indicadores de calidad de los
modelos de evaluacidn nacionales e internacicnales de grado vy
posgrado online.

. Coordinar la ejecucién de planes y acciones de mejora y/o

fortalecimiento de grado y posgrado online.

Establecer acciones correctivas, planes y actividades de mejora

continua de los procesos académicos en grado y posgrado online

Animar la acreditacion internacional de grado y posgrado online de

la institucién.

Administrar y controlar en forma eficiente los recursos asignados al

departamerita, de acuerda con los lineamientos Institucionales.

. Informar periddicamente al Vicerrectorado Académico sobre el
funcionamiento, logros y necesidades de grado y posgrado online
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17. Construir participativamente la Planificacidn Estratégica y Operativa
con sus partes interesadas, controlar su ejecucién e identificar las
accianes de mejora de su unidad.

18. Supervisar la elaboracidn de los informes de cumplimiento de las
actividades del POA, el informe de Rendicion de Cuentas y los
informes solicitados por las Autoridades de la Institucién

19. Identificar y solicitar la necesidad de contratacion del Personal
Académico, observando el cumplimiento de las tasas de titularidad,
tiempo de dedicacién y los perfiles establecidos para cada categaria
en grado y posgrado online.

20. Derivar a la Comisién Especial de Etica y Disciplina los casos
establecidos en el Cédigo de Etica presentados en Ecotec Online.

271. Derivar los casos discipiinarios al Vicerrector{a) Académico(a) para
que proceda de acuerdo con el Reglamento Interno.

22. Asegurar un clima de paz laboral y un ambiente propio para el
desarrollo de las actividades académicas y dirigir las mismas

23. Participar en las unidades o comisicnes sefialadas en el Estatuto de
la Universidad y/o sus reglamentos

24. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

25. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segdn corresponda.

26. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

27. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones, que le efectie
el Consejo Superior Universitario

10.4.6. DIRECTOR{A) ACADEMICO{A) ONLINE

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Director{a) Académico(a) de Online
MNIVEL FUNCIONAL Autoridad Académica
AREA / :
DEPARTAMENTO e
JEFE INMEDIATO Vicerrector{a} Académico(a)
NATURALEZA DEL . .
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
¥"  Coordinador(es} Académico(s) Online de dreas
CARGOS A LOS QUE v" Coordinador(a) Administrativo{a) Online
SUPERVISA ¥ Profesor(a) Tutor(a)
v" Profesor{a) Autor{a)
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Magtr. Oscar Silva Malats
Mgtz Sully Ramos Negrete Director de Planificacion y Calidad {nidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Univery
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v' Contralor(a) Académico{a)
¥ Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
¥"  Director{a) de Bienestar Universitario
CARGOS CON LOS QUE v Director{a) de Investigacidn
SE ARTICULA v Director{a) de Sistemas
v" Coordinador{a} de Contact Center
v Coordinador (a) de Admisiones Online
¥ Director(a) de Planificacién y Calidad Institucional
ORGANOS
COLEGIADOS QUE Consejo Directivo de Online
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccidn: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area.

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales

Manejo de TIC's aplicadas a la educacion
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento y resolucion de problemas

COMPETENCIAS

AN NN N

Tiempo Completo por un periodo de duracidn en el cargo de hasta ocho afios,

TIEMPC DEDICACION ) .
pudiendo ser nombrados para un segundo periodo.

TIPO DE VINCULACION  De planta. Designado por el Consejo de Regentes

RESUMEN DEL CARGO

Controlar el desarrollo de las actividades académicas y sus resultados en relacidn con la pertinencia de
estos, cumpliendo con los estandares e indicadores de calidad.

FRINCIPALES FUNCIONES
ROL [ — DESCRIPCION

1. Participar en el proceso de seleccidn de los profesores autores y tutores

2. Elaborar, con las dreas respectivas, las politicas, normativas, reglamentos
y procedimientos relacionados a la Unidad Académica Online

3. Desarrollar la planificacion de su unidad y velar por el cumplimiento, y
actualizacién del PEDI y POA.

4. Garantizar la articulacion de los procesos académicos, de investigacion y

Responsable Vinculacidn con la Sociedad en su facultad, a través de los delegados, asi

como los procesos de internacionalizacién con la Direccién de Relaciones
Internacionales y Cooperacidn de acuerda con las necesidades y objetivos
de su facultad.

5. Elaborar y presentar informes académicos solicitados por Vicerrectorado

Académico
6. Supervisar el cumplimiento de las actividades de los coordinadores
académicos de Online o
AR
- B HLuA(/C-'
. B
- ] ~ y /.z
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7. Desarrollar el cronograma para la evaluacion integral docente y emisidn
de los informes correspondientes.

8. Revisar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje vy los perfiles de
egreso de las carreras y programas de maestria de online

9. Coordinar y motivar la realizacion de actividades de mejoramiento
académico.

10. Promover [a investigacidn cientifica en las carreras y los programas de
maestria de online

11. Participar en la elaboracién de propuestas de proyectos de nuevas
carrerasy programas de maestria que respondan a las necesidades locales
y regionales del pais.

12. Implementar las actividades que aportan a los indicadores de calidad
establecidos para la unidad.

13. Implementar los indicadores de calidad para la acreditacion internacional
de las carrerasy los programas de maestria de la Unidad Académica Online

14. Ejecutar actividades relacionadas a los indicadores estratégicos y de
calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacién externa y los
procesos de mejora coniinua y aseguramiento de la calidad de las carreras
y programas de maestria.

15. Elaborar y ejecutar planes de mejora o de fortalecimiento de las carreras
y los programas de maestria sobre la base de la autoevaluacion y
evaluacidn externa.

16. Ejecutar acciones correctivas, planes y actividades de mejora continua de
los procesos académicos de [a Unidad Académica Online.

17. Apoyar y participar en |a elaboracidn y ejecucidn del POA de la unidad.

18. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicion de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucién.

19. Controlar la actualizacién periddica de la informacidn académica en el
sistema.

20. Informar periddicamente a Vicerrectorado Académico sobre el
funcionamiento, logros y necesidades académicas de la unidad.

21. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

22. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segun corresponda.

23. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

24. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por;
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10.5. NIVEL DE APOYO Y EJECUCION

10.5.1. RECTORADO

10.5.1.1. ASISTENTE DE RECTORADO

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Asistente de Rectorado

NIVEL FUNCIONAL Asistencial

AREA / '

DEPARTAMENTO  ~ccrorade

IEFE INMEDIATO Rector{a)

NATURALEZA DEL .

Fund .

CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGOS A LOS QUE v N/A

SUPERVISA

v . Académi
CARGOS CON LOS QUE Aytorl_dades cademrlcas
SE ARTICULA v Directivos de Asesoria
¥ Directivos de Apoyo y Ejecucidn

ORGANOS

COLEGIADOS QUE v N/A

INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccidn: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
REQUISITOS Area de Conacimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el area

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacidon de la gestién
Orientacion del servicio

COMPETENCIAS

TNENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL CARGOD

Asistir en las actividades del Rector{a), brindar atencién optima a los integrantes de la Comunidad
Universitaria y ptblico en general gue reguiera de los servicios del Rectorado, asi como apoyar en el
desarrollo de las actividades administrativas y financieras que se cumplen en el mismo, aprovechando al
méximo los recursos existentes con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

~ ROL [= ~ DESCRIPCION
1. Llevar agenda de actividades del o la Rector{a)
2. Enviar oficios fisicos y digitales a todas las unidades académicas
Responsable 3, Archivar oficios generados por Rectorado
4. Redactar y presentar informes y actas de las reuniones y custodiar las

mismas.
5. Atender al personal interno y externo que visitan el Rectorado.

\
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6. Receptar Hamadas telefénicas del Rectorado.

7. Solicitar movilizacién para el personal autorizado por el Rector(a).

8. Realizar requerimiento de materiales para el personal del Rectorado.

9. Programar citas para agenda del Rector(a).

10. Manejar y custodiar fos archivos fisicos y digitales del Rectorado.

11. Realizar convocatorias para el Comité Ejecutivo.

12. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la protecciony el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

13. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segun corresponda.

14. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

15. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

ASISTENTE DE PRORECTORADO

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERQ DE PLAZAS

REQUISITOS

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Asistente de Pro Rectorado
Asistencial
Pro Rectorado

Pro ~ Rector{a)

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

N/A

Asistente de Rectorado

Asistente de Vicerrectorado Académico
Asistente de Vicerrector{a) Administrativo{a)
Asistente de Contralor{a) Académico(a}
Director{a) Docente Metodoldgica
Director{a) de [nvestigacidn

Director(a) de Bienestar Universitario

RN NN N N

~

N/A

1

Nivel de instruccion: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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¥"  Iniciativa
v Trabajo en equipo
MP B
COMPETENCIAS ¥" Planificacién de la gestién

v Orientacion del servicio

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESLUMEN DEL CARGO

Asistir en las actividades del Vicerrector(a) Académico(a)

FRINCIPALES FUNCIONES
ROL  PROCESO INVOLUCRADO
1. Llevar agenda de actividades del Pro Rector(a)
2. Enviar oficios fisicos y digitales a todas las unidades académicas
3. Archivar oficios generados por Pro Rector(a)
4. Redactar y presentar informes y actas de las reuniones y custodiar las
mismas.
5. Atender al personal interno y externo que visitan el Pro Rectorado.
6. Receptar llamadas telefénicas del Pro Rectorado.
7. Realizar requerimiento de materiales para el personal del Pro Rector{a)
8
9

Programar citas para agenda de! Pro Rector{a)
. Administrar la base de datos de lista de movilidad docente.
Responsable 10. Manejar y custodiar los archivos fisicos y digitales del Pro Rector(a)

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidny el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

12. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

13. Cumplir y hacer cumplir leyes de |la Replblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

14. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

’ Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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10.5.2. DIRECCIGON DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
10.5.2.1. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL

Figura 3 Organigrama Direccion de Planificacion v Colidad Institucional
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DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Director({a) de Planificacién y Calidad Institucional

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA ]

DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO

NATURALEZA
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE

DEL |

Directivo de Apoyo y Ejecucion

Direccion de Planificacidn y Calidad Institucional

Rector{a)

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

SN N N N N N N N N N N N N N N N NN

Coordinador(a) de Planificacion Institucional
Coordinador(a) de Calidad

Coordinador{a) de Estudios y Analisis Estadisticos
Coordinador{a) de Evaluacién Institucional y de Carreras
Coordinador{a) de Evaluacién de Programas
Secretario(a) de Planificacidn y Calidad Institucional

Vicerrector(a) Académico(a)

Vicerrector{a) Administrativo{a)

Decano{a)

Subdecano(a)

Director({a) de Posgrado y Educacidn Continua
Director{a} Ecotec Online

Secretario{a) General

Director{a) de Desarrollo e Innovacion Educativa

SE ARTICULA Director{a) de Investigacién
Director(a) de Vinculacidn con la Sociedad
Director(a) de Bienestar Universitario
Director(a} Financiero{a)
Director(a)} Administrativo(a)
Director{a} de Sistemas
Director(a) de Comunicacién y Relaciones Publicas
Director{a)} de Marketing
ORGANOS v L, ificacion o
coueios  que | S e Penfen s
INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Maestrfa, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Administracion, Planificacion, Direccidn, Gestién de

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién

REQUISITOS Calidad- Académica y afines.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea.
v Liderazgo
¥" Trabajo en Equipo
COMPETENCIAS v" Manejo de relaciones interpersonales
v
v
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¥" Reconocimiento de problemas

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Directora{a} de Planificacién Institucional debe promover, coordinar, implementar y monitorear los
componentes de la planificacién universitaria, calidad y evaluacidn institucional, de programas y carreras,
basandose en las disposiciones establecidas en las leyes, reglamentos y modelos respectivos, coadyuvando
al aseguramiento de la calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Proponery actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que normen
el funcionamiento de su unidad.

2. Proveer a las Autoridades de la Institucion y las unidades académicas y
administrativas informacion veraz y precisa para la toma de decisiones
relacionadas a su gestion.

3. Proveer a los organismos externos que rigen el Sistema de Educacion
Superior la informacién institucional requerida previa autorizacidn de las
autoridades de la Universidad.

4. Liderar el proceso de elaboracién del Informe de Rendicion de Cuentas.

5. Proponer a las autoridades académicas y ejecutivas la certificacion
institucional, de carreras y programas ofertados por la institucion.

6. Establecer actividades para la elaboracidn de la Planificacién Estratégica
de Desarrollo Institucional y sus Planes Operativos Anuales.

7. Dirigir las actividades de seguimiento a los POAs, al PEDL y la elaboracién
de sus informes

8. Orientar la ejecucidn de auditorias del Sistema Integrado de Gestidn.

9. Orientar la evaluacidn periddica de la ejecucidn del sistema integrado de

Responsable gestion, los planes de mejora, proyectos y actividades y salicitar los ajustes
correspondientes.

10. Dirigir los procesos de elaboracién, implementacién, actualizacion y
evaluacidn del sistema integrade de gestion, los planes de mejora,
fortalecimiento y aseguramiento de la calidad.

11, Liderar los procesos de evaluacion de la calidad con organismos
internacionales.

12, Dirigir los procesos de autoevaluacion institucional, de carreras vy
programas, evaluacidn externa nacionales e internacionales.

13. Encaminar la elaboracidn de los Informes de Autoevaluacién Institucional,
de carreras y programas.

14. Dirigir la elaboracidn de los informes finales de cumplimiento de los planes
de autoevaluacidn, planes de fortalecimiento y de aseguramiento de la
calidad institucional, de carreras y programas en todas sus modalidades.

15. Liderar la elaboracién de los planes de mejora y aseguramiento de la
calidad institucional, de carreras y programas.

16. Gestionar con la Direccidn de Sistemas el desarrolio de herramientas
informaticas que contribuyan a la obtencidn de informacion para la toma
de decisiones

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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17. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacion externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento del drea que dirige.

18. Evaluar periédicamente los resultados obtenidos de la ejecucidn de los
planes, proyectos y actividades, mediante un control y seguimiento de
estos y solicitar los ajustes correspondientes.

19. Analizar los indicadores relacionados con la evaluacion institucional, de
carreras y programas nacionales e internacionales para realizar
recomendaciones a la Unidad de Evaluacién Interna;

20. Orientar la elaboracidn del Informe Final de Autoevaluacion Institucional,
de carrerasy programas.

21. Realizar estudios de politicas, planes y modelos de gestidn y evaluacion
conducentes a la mejora continua.

22. Informar periddicamente a las instancias respectivas los avances de
cumplimiento de los planes institucionales a fin de que se realice la toma
de decisiones.

23. Establecer, en conjunto con las coordinaciones a su cargo, las acciones de
mejora y aseguramiento de la calidad de la direccién.

24. Ejecutar y gestionar acciones correctivas, planes y actividades de mejora
continua de su unidad.

25. Elaborar la gufa, el procedimiento y cronograma de autoevaluacidn
institucional, de carreras y programas, considerando la normativa e
instrumentos técnicos vigentes, y presentarlo para aprobacidn de las
instancias respectivas.

26. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidny el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

27. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

28. Cumplir y hacer cumplir leyes de [a Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, poeliticas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

29. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones gue le sean

asignadas.
10.5.2.3. SECRETARIO(A) DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Secretario{a) de Direccidn de Planificacién y Calidad Institucional
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
SEIEQI:TAMENTO | Direccion de Planificacién y Calidad Institucional
JEFE INMEDIATO Director{a) de Planificacién y Calidad Institucional
EAA;:;JEALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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v" Asistente de Rector(a)
v" Asistente de Vicerrector{a) Académico(a)
v Asistente de Vicerrector{a) Administrativo{a)
CARGOS CON LOS QUE | v Asistente de Contralor(a) Académico(a)
SE ARTICULA ¥ Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
v Director{a) de Investigacidn
v"  Director(a) de Bienestar Universitario
v Director(a) de Vinculacidn con [a Sociedad
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, certificado de la Universidad en el cual se
acredite que estd cursando una carrera.

REQUISITOS Area de Conocimiento: Administracién, planificacién, estadistica, gestién o
afines
Experiencia: contar con al menos dos afios de experiencia en el drea

¥"Iniciativa

¥" Trabajo en equipo

v" Planificacién de la gestidn
¥" QOrientacién del servicio

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACIGN | De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Secretario{a) de Planificacién y Cailidad Institucional asiste al Director {a) de Planificacién
Institucional, en la promocién, coordinacién, implementacion y evaluacién de los componentes de la
planificacion universitaria.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Redactar y presentar informes y actas de las reuniones y custodiar las
mismas.

2. Elaborar y levantar actas de visita a las distintas unidades académicas y
administrativas de la Institucién.

3. Generar las hojas de cardtula de las evidencias de acuerdo con su indicador
y su criterio.

4. Precautelar la calidad de las imdgenes escaneadas que presentan las
diferentes unidades académicas y administrativas como evidencias para
cada proceso de evaluacion.

5. Alimentar la base de infermacion del repositorio digital por cada proceso
de evaluacién.

6. Manejar y custodiar los archivos fisicos y digitales de las evidencias de los
indicadores establecidas para |a evaluacidn institucional, de programas y
de carreras; asi como los documentos de la Direccidn de Planificacion y
Calidad Institucional.

Responsable

Elaborado por: Revisado per: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Supericr Linlvarsi Ecotlac
Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a eucepcion del firmado en original
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Coordinadora de Calidad
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7. Desarrollar un inventario de las evidencias terminadas y las faltantes para
los indicadores de acuerdo con el avance de estas para cada uno de los
procesos.

8. Generar las evidencias necesartas para el cumplimiento de los objetivos de
las diferentes actividades realizadas por [a Direccion de Planificacidn y
Calidad Institucional.

9. Apoyo en las actividades de fortalecimiento y mejora continua de la
institucion, de sus programas y carreras,

10. Realizar el seguimiento de las evidencias de las unidades académicas y
administrativas de la Institucion relacionadas a los procesos de evaluacion,
fortalecimiento y mejora institucional, de programas y carreras.

11, Participar en la carga de evidencias e informacién, a la plataforma GIIES,
requerida por el CACES para cada proceso de evaluacién.

12, Reservar aulas, salones y demas espacios fisicos destinados para realizar
actividades de la Direccion de Planificacidn y Calidad Institucional.

13. Mantener la confidencialidad de teda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

14. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segun corresponda.

15. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repuiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

16. Las demds solicitadas por la Direccion de Planificacién y Calidad

Institucional.
10.5.2.4, COORDINADOR(A) DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador(a} de Planificacion Institucional
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA
/ Direccién de Planificacidn y Calidad [nstitucional

DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO Director{a) de Planificacion y Calidad Institucional

NATURALEZA DEL s
Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGO
CARGOS A LOS QUE
QUE v N
SUPERVISA
CARGOS CON LAS QUE . . L
Q v"  Todos departamentos administrativos y académicos
SE ARTICULA
ORGANOS , L
COLGEGIADOS QUE v" Comisién de Planificacidn Institucional
v Unidad de Evaluacion Interna
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
\
Mgtr. Oscar Silva Malats
Matr. Srully Ramos Negrete Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Cansejo Superior Universita e
Coerdinadera de Calidad Insticucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a excepcién del firmado en original
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Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT

Area de Conocimiento: Administracidn, Planificacién, Direccidn de Empresas,

Gestién Académica y afines.

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area.

REQUISITOS
v
v
v
COMPETENCIAS v
v
v

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presién

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Coordinar, estructurar y controlar las actividades para la elaboracién y seguimiento de la Planificacion

Institucional Estratégica y Cperativa Anual.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr, Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlade” a excepcion del firmado en original

Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaiuacion Interna Consejo Superior Univg

DESCRIPCION

Coordinar y organizar las actividades para la elaboracidn y seguimiento del
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI) y demds Planes
Estratégicos y del Plan Operativo Anual (POA) con las instancias
correspondientes.

Socializar con las unidades académicas y administrativas respecto a las
herramientas y metodologias para la planificacion estratégica y operativa.
Coordinar los procesos de actualizacién y socializacion de la planificacién
institucional conforme los procedimientos establecidos.

Verificar las evidencias de cumplimiento de la planificacidn, presentadas
por las unidades académicas y administrativas.

Generar los informes de cumplimiento de los planes institucionales,
conforme a lo establecido en los procedimientos respectivos.

Realizar los informes técnicos, estadisticos y proyectivos de [a Direccién de
Planificacion vy Calidad Institucional, tomando en cuenta los
requerimientos institucionales.

Consolidar y presentar la propuesta del Informe de Rendicion Social de
Cuentas, previa revision y analisis de los informes presentados por ias
unidades académicas y administrativas.

Asistir a las unidades académicas y administrativas en la gestién de
acciones correctivas necesarias para la consecucion de los objetivos
planteados en su planificacion.

Socializar con las unidades académicas y administrativas, los resultados
del seguimiento a la planificacion.

. Revisar y analizar los procesos propios de la funcidn y proponer acciones

que contribuyan a su mejoramiento continuo.

Mgtr. Oscar Silva Malats

Institucicnal
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11. Proponer mejoras en las politicas, procesos y procedimientos inherentes
al drea de planificacién que contribuyan al fortalecimiento institucional.

12. Actuar con transparencia, honestidad, respeto, lealtad y responsabilidad
social, empresarial y ambiental.

13. Cumplir el codigo de ética de la institucidn ante cualgquier situacion que se
presentara.

14. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

15. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

16. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Instituctonal, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

17. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.2.5. COORDINADOR(A) DE CALIDAD
IDENTIFICACION DEL CARGOD
CARGO Coordinador(a) de Calidad
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA / . e . N
i ¢ PI !
DEPARTAMENTO Direccidn de Planificacidn y Calidad Institucional

JEFE INMEDIATO Director(a} de Planificacion y Calidad Institucicnal

NATURALEZA  DEL _ .
| D L
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGOS A LOS QUE

v
SUPERVISA N/A

CARGOS CON LAS QUE

v T departamen ministrativos y académicos
SE ARTICULA odos dep entos administrativos y

ORGANOS
COLEGIADOS QUE = v Unidad de Evaluacidn Interna
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Ingenieria Comercial, Estadistica Informatica, Gestién de

REQUISITOS la Calidad, Economista, y afines.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menas tres afios en el area.
¥ Capacidad para la toma de decisiones asertivas
¥ Capacidad de trabajo bajo presion
COMPETENCIAS v'  Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
¥"  Habilidad analitica
v Iniciativa
* .Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
_ Magtr. Sully Ramos Negrete | MItE: 05ca‘r Silv‘a‘MaIats. . > " I T
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superior Universitario

Coordinadora de Calidad o
{nstitucional
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¥" Trahajo en equipo

TIEMPOQ DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGOD

Planificar, organizar y controlar conjuntamente con las dreas académicas y administrativas de la
institucion, el disefio, implementacidn, ejecucién y actualizacién de sus procesos, asi como la
implementacién de planes de mejora, fortalecimiento y aseguramiento de la calidad institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Disefiar, proponer y evaluar politicas, objetivos y estrategias eficaces para
el mejoramiento continuo y aseguramiento de la calidad de los procesos
institucionales, asi como las accicnes de mejoras.

2. Garantizar que se cumplan las politicas establecidas.

3. Asegurar la incorporacidn de los componentes del SIG en la planificacién
estratégica y otros planes, asi como su ejecucion e implementacién de
acciones de mejora.

4. Asegurar gue se desarrolla, implementa y aplica eficazmente la estructura
documentaria que sustenta el Sistema Integrado de Gestion.

5. Promover la realizacion de los programas de capacitacién y auditorias
internas del Sistema Integrado de Gestidn.

6. Solicitar a los responsables de los procesos los informes del cumplimiento
de: Objetivos de la calidad, Acciones correctivas, acciones preventivas,
capacitaciones, mantenimiento preventivo, Indicadores, medicién de la
satisfaccién del cliente, clima laboral, evaluacidn del personal.

7. Informar al Rector{a) y los responsables de los procesos sobre el
desempefio del Sistema Integrado de Gestidn y de cualquier necesidad de
mejora.

8. Socializar a las partes interesadas el Sistema Integrado de Gestién de la
Institucién, asi como los resultados de los diferentes procesos de
evaluacién del desempefio, actualizaciones, maodificaciones o
eliminaciones al Sistema.

9. Revisar y analizar el impacto de la integracién de nuevos modelos de
evaluacidn a los procesos institucionales.

10. Evaluar, analizar y estandarizar las evidencias establecidas en los modelos
de evaluacidn con los documentos y registros institucionales

11. Evaluar la eficacia del Sistema Integrado de Gestidn y proponer |as
adecuaciones necesarias para su funcionamiento y fortalecimiento

12. Actualizar, organizar y archivar la informacién documentada relacionada
al sistema de integrado de gestion de la calidad

13. Motivar la revision y actualizacién de fas funciones de los cargos y
procedimientos vigentes e incorporar de ser requerido los nuevos cargos
y procedimientos

14, Elaborar y presentar la propuesta del Plan Anual de Auditorias a los
procesos y procedimientos institucionales e informar periddicamente a las
instancias respectivas los resultados de las evaluaciones de desempefio
realizadas.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Liniwversi
Institucienal
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15. Coordinar las actividades de las auditorias correspondientes.

16. Acompafiar a las unidades académicas y administrativas, en el disefio,
implementacion, ejecucion y actualizacidén de sus procesos ¥y
procedimientos.

17. Gestionar [a consolidacion de los Planes de Aseguramiento de [a Calidad
y/o Plan de Mejoramiento producto de la evaluacion del desempefio de
los procesos.

18. Coordinar y ejecutar la carga de evidencias e informacidn institucionales y
de carreras, requeridas por los organismos de control en las plataformas
establecidas en cada proceso de evaluacién y/o acreditacion.

19. Comunicar a la Coordinacidon de Planificacidon Institucional, a Ia
Coordinacién de institucional y Carreras, asi como a la Coordinacién de
Programas, las inconsistencias y no conformidades detectadas en las
evaluaciones realizadas.

20. Desarrollar y presentar a la Unidad de Evaluacidn Interna, los informes
requeridos o solicitados por esta, asi como las propuestas de innovacién
y/o modificacién de los planes, procesos y procedimientos del SIGC.

21. Asesorar a las unidades académicas y administrativas sobre el uso y
aplicacién de los instrumentos e indicadores de gestion de |a calidad.

22. Proponer a las instancias correspondientes la certificacién bajo las normas
de calidad implementadas.

23. I|dentificar y proponer acciones que contribuyan a ia mejora continua de
los procesos de la institucidn.

24. Verificar gue los documentos y registros establecidos estan / son utilizados
por los responsables de cada proceso.

25. Verificar la disponibilidad y actualizacién de las listas de documentos y
registros.

26. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

27. Mantener el nive! de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

28, Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos ¥y
disposiciones internas de la Universidad.

29. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.2.6. COORDINADOR(A) DE ESTUDIOS Y ANALISIS ESTADISTICOS
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador{a) de Estudios y Analisis Estadisticos
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA F A . e . _
’ Pl | |
DEPARTAMENTO | Direccidn de Planificacién y Calidad Instituciona
JEFE INMEDIATO Director(a} de Planificacion y Calidad Institucional

NATURALEZA DEL

CARGO Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

N
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Univers
Institucicnal
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N/A

Autoridades Académicas
Directivos de Apoyo y Ejecucién

N/A

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Estadistica, Administracién, Economia, Sociclogia,

REQUISITOS

Administracién y afines.

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos dos afios en el drea.

COMPETENCIAS

N N N

Capacidad de Analisis

Liderazgo

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Desarrollar e implementar estudios e investigaciones estadisticas institucionales, junto con sus indicadores
de medicién que faciliten la evaluacion del desempefio organizacional, generando informacion relevante
para la toma de decisiones de los directivos de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL Iren DESCRIPCION

1. Desarrollar informacién estadistica oportuna y confiable de datos
institucionales, locales, regionales y nacionales de interés para la toma de
decisiones, el logro de los ohjetivos y mejora continua.

2. Preparar los estudios e investigaciones estadisticas que sean de interés
institucional.

3. Coordinar con el departamento de sistemas la automatizacién de Ia
informacioén, desarrollo de indicadores de gestidn y su desempefio para los
procesos académicos y administrativos v su mejora continua para la toma
de decisiones y mejora continua.

Responsable 4. Elaborary ejecutarlos planes y acciones de mejora de la coordinacidn bajo
su responsabilidad.

5. Fomentar dentro de la Universidad la construccion de una dindmica
institucional sustentada en uso de indicadores como mecanismo de
autoevaluacion y de mejoramiento continuo.

6. Brindar asesoria en el desarrollo de estudios e investigaciones de caracter
estadisticos a cualquier unidad dentro de la Institucién.

7. Mantener un catdlogo institucional anual de indicadores de desempefio
institucional y mantener actualizados los indicadores de medicién dentro
de los procedimientos institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Sully Ramos Negrete Diremj\grg:i:: glszac:ir{-iii‘é?éﬁq:lézidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior U

Coordinadora de Calidad
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8. Ejecutar las actividades que aportan a los indicadores de calidad
establecidos para la Direccton de Planificacidn y Calidad Instituctonal.

9. Ejecutar la carga de informacién y evidencias institucionales y de carreras
solicitadas por los organizamos de control relacionadas a los procesos de
evaluacién nacionales.

10. Coordinar con distintas dependencias universitarias, la obtencidn vy
seleccidn de datos estadisticos.

11. Elaborar el Plan Operativo Anual de su coordinacion, en concordancia con
los lineamientos institucionales establecidos.

12. Disefiar encuestas e instrumentos de levantamiento de informacidon en
base a una metodologia que permitan detectar necesidades y evaluar
niveles de satisfaccion.

13. Desarrollar capacitaciones a las distintas unidades académicas vy
administrativas institucionales en el drea de su competencia.

14. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

15. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

16. Cumplir y hacer cumplir las Leyes de [a Reptblica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos
y disposiciones internas de la Universidad.

17. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones gque [e sean

asignadas.
10.5.2.7. COORDINADOR(A) DE EVALUACION INSTITUCIONAL Y DE CARRERAS
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Coordinador{a) de Evaluacion Institucional y de Carreras
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucion
AREA N I e . e

p |
DEPARTAMENTO Direccidn de Planificaciéon y Calidad Instituciona
JEFE INMEDIATO Director{a) de Planificacién y Calidad Institucional

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
v N/A

¥" Todos departamentos administrativos y académicos

NUMEROQ DE PLAZAS 1

Coordinadora de Calidad

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
= Mate. Sully K Nearet Mgtr. Oscar Silva Malats f,/—_/ 5= -
gtr. Sully Ramos Negrete Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Unlversitas ta g

Institucional
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Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Ingenierfa Comercial, Estadistica Informatica, Gestién de

RE ITOS
Quis la Calidad, Economista, y afines.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos dos afios en el drea.
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidn
- h .
COMPETENCIAS Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control

Habilidad analitica
Iniciativa
Trabajo en equipo

ANENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL CARGD

Planificar, organizar y controlar conjuntamente con las areas académicas y administrativas de la
institucion, los procesos de evaluacion con fines de acreditacién institucional y de sus carreras.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Planificar y socializar a las dreas académicas y/o administrativas el
mecanismo o modelos propuestos para la autoevaluacién y evaluacién
externa nacionales e internacionales.

2. Acompafiar a las areas académicas y administrativas, en los procesos de
autoevaluacion institucional y de carreras, de acuerdo con la normativa
establecida por los érganocs de control externos.

3. Socializar y capacitar al equipo designado por las unidades académicas
para el proceso de autoevaluacidén de las carreras en base al modelo
establecido por los drganos de control externo o la Direccidn de
Planificacién y Calidad Institucional.

4, Revisar, valorar, evaluar y proponer mejoras a las evidencias presentadas
por las diferentes unidades académicas y administrativas en los procesos
de autoevaluacion.

Responsable 5. Revisar y analizar la informacién consignada en los procesos externos, de
autoevaluacidn institucional y de carreras.

6. Realizar el analisis de los indicadores establecidos en los diferentes
modelos de evaluacion.

7. Realizar reuniones periadicas con el equipo designado por la institucidn y
las carreras para solventar dudas con respecto a las autoevaluaciones.

8. Acompafiar a las dreas académicas y administrativas en la elaboracian de
sus planes de mejoramiento y planes de aseguramiento de la calidad
producto de los procesos de evaluacién externa.

9. Realizar la evaluacién y seguimiento de las actividades contempladas en el
Plan de Mejoramiento o Aseguramiento de la Calidad de las carreras

10. Realizar la carga de informacion y evidencias de las carreras en los
respectivos sistemnas implementados por los érganos de control externo.

11. Remitir a la Direccion de Planificacion y Calidad Institucional los resultados
parciales o totales de los procesos de autoevaluacion institucional y de

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Directer de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Univers
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carrera, asi como [os resultados parciales o totales del seguimiento a los
planes de mejoramiento o aseguramiento de la calidad de las carreras.

12. Mantener una constante actualizacion de conocimientos sobre los
modelos de evaluacidn y acreditacidn institucional y de carreras, asi como
de su proceso e implementacion.

13. Proponer estdndares e indicadores de diferentes modelos de evaluacion
para el mejoramiento continuo de procesos estratégicos institucionales y
de carreras.

14. Formar parte de las comisiones en [as que sea convocado(a) en la
evaluacidn de carreras externa.

15. Revisar y analizar los procesos propios de la funcién y proponer acciones
que contribuyan al mejoramiento continuo del mismo.

16. Actuar con transparencia, honestidad, respeto, lealtad y responsabilidad
social, empresarial y ambiental

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecha a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

18. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

19. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

20. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.2.8. COORDINADOR{A) DE EVALUACION DE PROGRAMAS DE POSGRADO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador(a) de Evaluacidn de Programas de Posgrado
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA 2 e . .
DEPARTAMENTO Direccién de Planificacién y Calidad Institucicnal
JEFE INMEDIATO Director(a) de Planificacion y Calidad Institucional

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
¥ N/A

¥ Todos departamentos administrativos y académicos

Nivel de Instruccidn: Maesiria, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conacimiento: Ingenteria Comercial, Estadistica Informatica, Gestion de
la Calidad, Economista, y afines.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna
Institucional
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Experiencia: Acreditar experiencia de al menos dos afios en el drea.

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presién

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

ANENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION ' De pianta

RESUMEN DEL CARGO

Planificar, organizar y controlar conjuntamente con las dreas académicas y administrativas de la
institucion, los procesos de acreditacién nacional e internacional de sus programas de posgrado.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Planificar y socializar con las dreas académicas y/o administrativas los
mecanismos o modelos propuestos para la autoevaluacion y evaluacion
externa nacionales e internacionales.

2. Convocar reuniones periddicas con el equipo designado por el area
académica para solventar dudas con respecto a la autoevaluacién de
programas.

3. Socializar y capacitar al equipo designado por las unidades académicas
para el proceso de autoevaluacion de los programas en base al modelo
establecido por los drganos de control externo o la Direccién de
Planificacion y Calidad Institucional.

4. Acompafiar a las areas académicas y administrativas en los procesos de
autoevaluacion de los programas, de acuerdo con la normativa establecida
por los 6rganocs de control externos.

5. Socializar y capacitar al equipo designado por el drea académica para el
proceso de autoevaluacion en base al modelo establecido por [os drganos

Responsable de control externo o la Direccidn de Planificacién y Calidad Institucional.

6. Revisar, valorar, evaluar y proponer mejoras a las evidencias presentadas
por las diferentes dreas académicas y administrativas en los procesos de
autoevaluacion de los programas ofertados por la institucion.

7. Revisar y analizar la informacién consignada y los medios de verificacién
para los procesos externos y de autoevaluacién de los programas
ofertados.

8. Acompafiar a las dreas académicas en la elaboracién los planes de mejora
y planes de aseguramiento de [a calidad.

9. Realizar la carga de informacién y evidencias de los programas en los
respectivos sistemas implementados por los drganos de control externo.

10. Realizar fa evaluacién y seguimiento de las actividades contempladas en el
Plan de Mejoramiento o Aseguramiento de la Calidad de los programas

11. Remitir a la Direccidn de Planificacidn y Evaluacion los resultados parciales
o totales del proceso de autoevaluacién de los programas, asi como los
resultados parciales o totales del seguimiento a los planes de mejora de
los programas.
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12. Mantener una constante actualizacién sobre los modelos de evaluacion y
acreditacion de programas, asi como de su proceso e implementacion.

13. Proponer estindares e indicadores de los diferentes modelos de
evaluacidn para el mejoramiento continuo de los procesos en los
programas

14. Revisar y analizar los procesos propios de la funcidn y proponer acciones
que contribuyan al mejoramiento continuo del mismo.

15. Actuar con transparencia, honestidad, respeto lealtad y responsabilidad
social, empresarial y ambiental

16. Cumplir el codigo de ética de la institucidn ante cualquier situacidn que se
presentara.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidén y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

18. Mantener el nivel de calidad en la atencidén de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

19. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

20. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.3. SECRETARIA GENERAL
10.5.3.1. ORGANIGRAMA DE SECRETARIA GENERAL

Figura 4 Organigroma Secretaria Genera

Rector(a)

. Consejo Superior Lifssiruimes, a —
| - Comité Ejecutiva,
« Consejo Directivo de Facultades y
I Unidades Académicas, I
|- Comisién de Planificacion institucional, | —— — — — — — — — — —
+ Consejo Cientifico y de Investigagian,
| = Comité de Becas y Ayudas Econdmicas, |
- Comision Especial de Elica y Disciplina, |

| ComistnElecoral J
Secretario(a) General
Prosecretario(a) General
Secretario(a) de Secretaria General Secretario(a) de Archivo Institucional
Elaborado por: Coordinadora de Calidad
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10.5.3.2. SECRETARIO(A) GENERAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Secretario{a) General
NIVEL FUNCIONAL Directivo de Apoyo y Ejecucidn
AREA / )
DEPARTAMENTO Secretaria General
JEFE INMEDIATO Rector(a)
NATURALEZA DEL
CARGO Estatuto
v .
CARGOS A LOS QUE Prosecretario(a) .
SUPERVISA v’ Secretario{a) de Secretaria General
v"  Secretario{a) de Archivo Institucional
v"  Vicerrector{a) Académico(a)
¥v" Vicerrector(a) Administrativo(a)
v"  Contralor{a) Académico(a)
¥ Procurador(a) Sindico(a)
v Decanos{as)
CARGOS CON LOSQUE v Director{a) de Posgrado y Educacién Continua
SE ARTICULA v"  Director{a) de Talento Humano
v" Director(a) Financiero(a)
v Coordinador(a) de Seguimiento a Graduados, Practicas Preprofesionales y
Banca Laboral
¥ Director{a) de Relaciones Internacionales
¥ Director(a) de Planificacidn y Calidad Institucional
¥" Consejo Superior Universitario,
¥ Comité Ejecutivo,
[ Cors Dt e s s
COLEGIADOS QUE N o
INTEGRA ¥v" Consejo Cientifico y de Investigacion,
v' Comité de Becas y Ayudas Econdmicas,
¥ Comisién Especial de Etica y Disciplina,
¥" Comisién Electoral

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccign: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Leyes, Educacién Superior.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area o similares.

Liderazgo

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién

Planeacidn y organizacidn

Reconocimiento de problemas

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

ANENENE VL NENEN

TIEMPO DEDICACION | Tiempc Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Siiva Malats
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RESUMEN DEL CARGD

Refrendar todos los actos administrativos y académicos institucionales que sean consignados en actas,
acuerdos y resoluciones expedidos por la Universidad, asi como también custodiar los documentos
oficiales. Garantizar el cumplimiento de los requisitos de titulacion, emisién y registros de titulos de las
carreras y programas de posgrado. Emitir documentos oficiales que sean requeridos por las maximas
autoridades de la Institucién.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL — ~ DESCRIPCION

1. Actuar en calidad de secretario{a) en las sesiones del Consejo Superior
Universitario.

2. Legalizar con su firma las resoluciones y los libros de actas del Consejo
Superior Universitario.

3. Integrar en calidad de Secretario{a}, con voz y sin voto, todos [os tribunales
electorales,

4. Mantener actualizadas, debidamente codificadas y organizadas en un
Vademécum, las normas juridicas que regulan y norman las actividades de
la Universidad.

5. Administrar el archivo general; y, el sistema de notas y asistencia de
estudiantes.

6. Administrar el sistema académico de la Universidad Tecnolégica ECOTECy
verificar las opciones que se habilitardn a los usuarios a los sistemas
computacionales (académicos y administrativos).

7. Autenticar el libro de matricula; y, aperturar y cerrar el periodo
académico.

8. Tramitar los documentos presentados para la homologacién,
convalidacidn, equiparacidn, inscripcidn y reconocimiento de estudios.

9. Convocar a Concurso Publico de Merecimienta y Oposicidn para el acceso
a la titularidad del Personal Académico y publicar la misma a través de los

Responsable medios de comunicacién cumpliendo los requisitos establecidos en la
normativa.

10. Expedir los nombramientes de los directivos y Profesores titulares
designados por el Consejo Superior Universitario.

11. Organizar, estructurar y publicar la Gaceta Universitaria de la Universidad,
con base en las resoluciones de los arganos de gobierno universitario, y
publicario en forma anual o semestral segtn el caso.

12. Receptar y canalizar a las dreas, unidades o departamentos, las
comunicaciones y solicitudes ingresadas a Secretaria General de la
Universidad.

13. Autenticar, refrendar y legalizar los titulos que expide y reconoce la
Universidad.

14. Administrar y controlar los niveles de acceso y perfiles de usuario del
personal de la institucion con relacion a los sistemas académicos.

15. Procesar e informar a las unidades correspondientes socbre la
documentacion generada por el Consejo Superior Universitario y el
Rectorado.

16. Notificar a la SENESCYT, la ndmina de los graduados y las especificaciones
de los titulos que expida la Universidad.

17. Dar fe y certificar la documentacidn institucional.

18. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los indicadores
estratégicos y de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacja

.

* Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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19.

20.

21.

22,

externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

Cumplir y hacer cumplir leyes de [a Reptiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

PROSECRETARIO(A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

Prosecretario(a)

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

Apoyo y Ejecucion

Secretaria General

JEFE INMEDIATO

Secretario(a) Generai

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

Estatuto

v

Técnicos de Archivo

CARGOS CON LOS QUE

v
v
v

Vicerrector(a) Académico({a)
Vicerrector({a) Administrativo({a)

EARTICHLA Contralor{a) Académico(a)
| En ausencia del Secretario{a) General

¥ Consejo Superior Universitario,
¥" Comité Ejecutivo,

ORGANOS ¥" Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas,

COLEGIADOS QUE ¥v"  Comisién de Planificacién Institucional,

INTEGRA ¥ Consejo Cientifico y de Investigacidn,
¥" Comité de Becas y Ayudas Econdmicas,
¥ Comisidn Especial de Etica y Disciplina,
¥ Comisién Electoral

NUMERO DE PLAZAS | 1

REQUISITOS

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Leyes, Educacién Superior.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea.

Elaborado por:
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Capacidad para la toma de decisicnes asertivas

Capacidad de trabajo bajo presion

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

RN N NN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGD

Es el colaborador de apoyo directo e inmediato del Secretario{a) General, o reemplazara en sus funciones
en ausencia o por delegacion escrita del titular del cargo.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Lasque le delegue el secretario(a) General.

2. Receptar y revisar los documentas presentados para la homologacian,

convalidacion, equiparacién, inscripcidn y reconocimiento de estudios.

Elaborar los nombramientos de los directivos y Profesores titulares

designados por el Consejo Superior Universitario.

4. Elaborar la nomina de los graduados y las especificaciones de los titulos
que expida la Universidad.

5. Organizar el Archivo General, Sistema de notas y asistencias.

6. Actualizar, codificar y organizar las normas juridicas que regulan y norman
las actividades de la institucién.

7. Registrar la autentificacion, refrendacion y legalizacién de los titulos que
expide la Universidad.

8. Archivar y custodiar la documentacion generada por €l Consejo Superior
Universitario.

9, Mantener la confidencialidad de toda la informacidén institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

10. Mantener el nivel de calidad en [a atencion de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

11. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

12. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

LW

Responsable

)
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10.5.3.4. SECRETARICO{A) DE SECRETARIA GENERAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Secretario{a) de Secretaria General
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA /

DEPARTAMENTO Secretaria General
Secretario{a) General

JEFE INMEDIATO .
Prosecretario(a)

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 2

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
v N/A

v Todos

Nivel de Instruccidon: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el area

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacién de la gestidn
Orientacidn del servicio

COMPETENCIAS

SSENENRN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL CARGO

Brindar atencion éptima a los integrantes de la Comunidad Universitaria y piblico en general gue requiera
de los servicios del departamento, asi como apovar en el desarrollo de las actividades administrativas y
financieras gue se cumplen en el mismo, aprovechando al maximo los recursos existentes con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Llevar agenda de actividades del o la Director{a) Departamental.
2. Administrar el uso de los materiales de trabajo y suministros de oficina.
3. Elaborar el pedido mensual de los materiales de trabajo y suministros de
Responsable oficina y presentar para |a revisién y firma del Director(a} Departamental.
4. Coordinar con el personal de mensajeria el retiro, desde proveeduria del
material solicitado.
5. Verificar el material recibide y administrarlc de acuerdo con las
necesidades del Departamento buscando su usa dptimae,

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobade por:
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6. Brindar atencién a estudiantes y plblico en general, y apoyo logistico y
administrativo a todos los miembros del departamento.

7. Contribuir a la difusidn, de manera coherente y veraz, de la informacidn
relacionada con las actividades del Departamento.

8. Ofrecer apoyo a los diferentes jefes de area.

9. Informar al Director(a) Departamental cualquier novedad gue se presente
en el transcurso de su jornada de trabajo.

10. Atender la comunicacidn telefénica del Departamento.

11. Contribuir en actividades gue permitan mantener un mejoramiento
continuo en el Departamento.

12. Apoyar en actividades, no previstas en su cargo, pero que estén
relacionadas con el perfecto funcionamiento del Departamento.

13. Elaborar cartas, oficios, memos y otra documentacidn que se genere en el
Departamento y que tenga relacidn con las actividades del mismo,
llevando un control numérico secuencial.

14. Enviar oficios fisicos y digitales a todas [as unidades académicas.

15. Recibir las cartas, oficios, memos y otra documentacidn dirigida al
Departamento y darle atencion inmediata.

16. Mantener un archivo de la correspendencia desde y hacia el
Departamento, cuidando su integridad fisica.

17. Redactar y presentar informes y actas de las reuniones y custodiar las
mismas.

18. Manejar la informacion del Departamento con profesionalismo vy
confidencialidad.

19. Actuar con transparencia, honestidad, respeto, lealtad y responsabilidad
social, empresarial y ambiental.

20. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

21. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

22. Cumpliry hacer cumplir leyes de [a Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, peliticas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de [a Universidad.

23. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.3.5. SECRETARIO[A) DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO | Secretario{a) de Archivo Institucional :
I

NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucién
" AREA/ ,
| DEPARTAMENTO Secretaria General

JEFE INMEDIATO

Secretario(a) General

NATURALEZA DEL . L
I Funcion Des ion de Cargos
CARGO ‘ Manual de Funciones y cripcion de g
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CARGOS A LOS QUE v NJA
SUPERVISA _
| ¥ Vicerrector{a) Académico(a)
v Vicerrector{a) Administrativo(a)
CARGOS CON LOS QUE v" Contralor(a} Académico(a)
SE ARTICULA v"  Decanos({as) de Facultades
v"  Director(a) de Posgrado y Educacion Continua
¥"  Director(a) Ecotec Online
ORGANOS '
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS | 1 |

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel, egresado o estar cursando los ultimos niveles |
de estudio.

Area de Conocimiento: Archivologia y Bibliotecologia.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en el area.

REQUISITOS

Orden

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién

Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

|
| COMPETENCIAS

ANENE N NENEN

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Resguardo, mantenimiento y control de los expedientes y documentos tanto fisicos como digitales que se
mantienen en el archivo institucional, actualizando de manera continua la base de datos del mismo.

PFRINCIPALES FUNCIONES

ROL 'DESCRIPCION |

1. Identificar, organizar, clasificar, controlar, digitalizar y custodiar la
documentacidn ingresada al Archivo Institucional.

2. Velar por la conservacion, restauracién y mantenimiento de la
documentacidn en custodia del Archivo Institucional.

3. Describir y seleccionar los documentos ingresadaos al archivo, previo a la
digitalizacion de estos, para luego ubicarlos en sus respectivas estanterias.

4. Conservar y mantener semanalmente los documentos y area fisica del
Archivo Institucional.

5. Realizar inventarios anualmente, para el expurgo necesario bajo la
normativa de la Tabla de Retencion establecida.

6. Organizar el Archivo Institucional y su base de datos.

| 7. Actualizar, codificar y organizar las normas juridicas que regulan y norman
fas actividades de la institucién.

8. Receptar las fotocopias de titulos y/o grados académicos gue expide la
Universidad v realizar |a digitalizacién.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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9. Custodiar y resguardar documentacién generada por el Consejo Superior '
Universitario, Actas Constitutivas, Cesiones de Derechos y Convenios y
digitalizacion de estos.

10. Realizar actualizaciones en los procesos técnicos, procedimientos y fichas
técnicas para su mejora continua.

11. Llevar el control de préstamos de expedientes para verificar la fecha de
vencimiento.

12. Resolver inconvenientes o anomalias que se presenten en el drea {dafio
de aire acondicionado, control de humedad u otros aparatos electrénicos),
informando asi al Departamento de Administracién o Direccién de
Sistemas.

13. Elaborar informes semestralmente de las actividades realizas en cuanto al
Departamento de Archivo Institucional.

14. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a [a proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

15. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

16. Cumplir y hacer cumplir leyes de |la Reptblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

17. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.4. PROCURADURIA SINDICA
10.5.4.1. ORGANIGRAMA PROCURADURIA SINDICA

Figura 5 Jrganigrama de Procuraduria Sindica

Rectar(a)

Procurader(za) Sindico{a}

I Asistente de Procuraduria Sindica

Elaborado por: Coordinadora de Calidad
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10.5.4.2, PROCURADOR(A) SINDICO(A)
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Procurador(a) Sindico{a)
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucidn
AREA / ,
DEPARTAMENTO _ Procuraduria
JEFE INMEDIATQ Rector(a)

NATURALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcidén de Cargos

CARGO
CARGOS A LOS QUE . P
SUPERVISA Asistente de Procuraduria Sindica
Canciller
Rector(a)

Vicerrector{a) Académico(a)

Vicerrector{a) Administrativo(a)

Contralor{a) Académico(a)

Decano(a)

Subdecano(a)

Director{a) de Posgrado y Educacion Continua

Director{a) Ecotec Online

Secretario(a) General

Director{a) de Investigacion

Director{a) de Vinculacion con la Sociedad

Director{a) de Talento Humano

Director{a) Administrativo(a)
(a)
(

AREAS CON LAS QUE
SE ARTICULA

Director(a) de Bienestar Universitario

Director{a) de Planificacién y Calidad Institucional
Director(a) de la Direccién de Posgrado
Director(a) Financiero{a)

Coordinador{a) de Calidad

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Consejo Superior Universitario {Invitado)
Comité Ejecutivo {Invitado)

AN N N N N N N N N N N N N S N NN VR

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en log SENESCYT

Area de Conocimiento: Leyes, Derecho Procesal civil o derecho administrativo,
Educacién Superior, Constitucional

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea.

REQUISITOS

Liderazgo

Comunicacidén efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion

Planeacidon y organizacion

Reconocimiento de problemas

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

AN NN
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TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGD

Representar juridicamente a la Universidad en defensa de los intereses institucionales y asesorar en los
campos administrativo, judicial y extrajudicial a los Organos Colegiados y Autoridades de la Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL ~ DESCRIPCION

1. Absolver las consultas en derecho, emitir su criterio juridico en los asuntos
que le fueren encargades para su estudio.

2. Asesorary asistir legalmente a las Autoridades universitarias.

3.  Representar a la Universidad en los asuntos administrativos, judiciales y
extrajudiciales que ameriten conocimiento de derecho.

4.  Suscribir conjuntamente con el(la) Rector{a} los documentos de caracter
juridico o judicial.

5.  Ejercer el patrocinio legal de la Universidad.

6. Revisar periddicamente los formatos establecidos para contratos,
acuerdos, convenios u otros documentos legales.

7. Elaborar y revisar los contratos en [os que se comprometan recursos
institucionales, de conformidad con la ley.

8. Emitir informe sobre la legalidad de los documentos presentados para
reconocimiento o revalidacidn de estudios.

9. Elaborar, revisar y emitir criterio juridico sobre convenios, acuerdos y
cartas de intencidn propuestos a la Universidad, asi como también los que
proponga la institucidn.

10. Emitir criterio juridico sobre la aplicabilidad de la normativa relacionada
con notas, matriculas, homologacidn, convalidacidn, cuando sea del caso.

11. Revisar y validar la normativa institucional previo a la aprobacién del
Consejo Superior Universitario.

12. Coordinar y elevar consultas a los diferentes érganos del estado sobre las
situaciones excepcionales de derecho originadas en los actos
administrativos y académicos de la Universidad.

13. Coordinar la emisién de trascendencias de fos asuntos juridicos a los que
se somete a la Universidad.

14. Coordinar la legalizacién de los convenios aprobados por el Consejo
Superior Universitario.

15. Mantener actualizada la normativa interna con relacién a [a normativa que
rige el Sistema de Educacién Superior, codificada y organizada.

16. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los indicadores
estratégicos y de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacidn
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

17. Actuar con transparencia, honestidad, respeto, lealtad y responsabilidad
social, empresarial y ambiental.

18. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccion vy el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

Responsable
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19. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

20. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repftblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

21. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.4.3. ASISTENTE DE PROCURADURIA SINDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTD

CARGO Asistente de Procurador(a) Sindico(a)

NIVEL FUNCIONAL Apoyo

AREA / DEPENDENCIA Procuraduria Sindica

JEFE INMEDIATO Procurador{a)} Sindico(a)
NATURALEZA DEL . -
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE .
v
SUPERVISA Ninguno
¥" Rector{a}
v Vicerrector{a) Académico(a)
¥ Vicerrector(a) Administrativo(a)
¥" Contralor(a) Académico(a)
¥v" Decano(a)
v Secretario(a) General
v Director{a) de Investigacidn
CARGOS CON LAS QUE irector(a) de Investigac .
SE ARTICULA ¥ Director{a) de Vinculacién con la Sociedad
v"  Director{a) de Talento Humano
v"  Director{a) Administrativo{a)
v Director{a) de Bienestar Universitario
¥ Director{a) de Planificacidn y Calidad Institucional
v"  Director{a) de Posgrado
v"  Director{a} Ecotec Online
¥v"  Director{a) de Relaciones Internacionales y Cooperacidn
ORGANOS COLEGIADOS v Ninauno
QUE INTEGRA | & -
NUMERO DE PLAZAS 1
Nivel de Instruccion: Bachiller
REQUISITOS Area' ffe Cf.moamrento: L_eyes, Derecho Civil, Educativo, Constitucional,
Administrative y Procesal Civil
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en cargos similares
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
IV('I:gtr S_ullv Ramos Negrete Director de Plarificacién y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superior Universitar
oordinadora de Calidad Institucional
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¥ Iniciativa
v" Comunicacién efectiva oral y escrita
COMPETENCIAS v' Trahajo en equipo
¥v" Capacidad de trabajo bajo presion
¥" Planeacidn y organizacidn efectiva
TIEMPO DEDICACION Tiempo completo
VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Brindar soporte y asistencia al Procurador(a) Sindico(a) dentro de los procesos juridicos, llevados a cabo
en representacién de la Universidad, en defensa de sus intereses institucionales.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL ! _ DESCRIPCION

1. Lllevar la agenda del Procurador({a) Sindico(a}.

2. Elaborar oficios solicitados por el Procurador (a) Sindico (a), para
destinatarios internos o externos.

3. Construir, manejar y custodiar expedientes fisicos y digitales en base a
los trémites legales correspondientes de la Universidad.

4. Revisar los documentos enviados por las unidades académicas, asi como,
convenios, contratos, entre otros, para posterior aprobacidn juridica del
Procurador(a) Sindico{a).

5. Revisar las reformas de los reglamentos, instructives, protocolos,
manuales, para posterior aprobacién del Procurador {a) Sindico (a)

6. Acompafar al Procurador (a) Sindico y/o gestionar todos los documentos
que sean necesarios en Notarias, Fiscalias, Comisarias, Unidades
Judiciales y érganos publicos, que sean necesarios para los intereses de
la Universidad.

7. Coordinar la transportacidn del personal de Procuraduria Sindica.

Elaborar escritos solicitados por el Procurador (a) Sindico (a} necesarios

para su presentacién en los diferentes procesos legales que [levare la

Universidad.

9. Actuar con transparencia, honestidad, respeto, lealtad y responsabilidad
social, empresarial y ambiental.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y

garantizar el derecho a la proteccién y el buen usoc de los datos

Responsable

&

personales de la comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repiblica, sus Reglamentos, el
Estatute Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

13. Las demds funciones, deberes, encargos y delegacicnes gue le sean
asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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10.5.5. AUDITORIA INTERNA
10.5.5.1. AUDITOR(A) INTERNG(A)
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Auditor{a) Interno {a)
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA 2| N
DEPARTAMENTO | Auditoria Interna
JEFE INMEDIATO Rector(a)

NATURALEZA DEL )
Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

CARGO
CARGOS A LOS QUE v NJA
SUPERVISA

v Vicerrector(a) Académico(a)

v" Vicerrector(a} Administrativo{a)
CARGOS CON LOSQUE = v Contralor(a) Académico(a)
SE ARTICULA ¥"  Decano(a)

v Subdecano{a)

v"  Director{a) de Posgrado
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v Consejo Superior Universitario
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Contabilidad, Auditoria, Control de Gestién
Experiencia: Acreditar experiencia de al menaos tres afios en el area.

Liderazgo

Comunicacidn efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidn

Planeacién y organizacién

Reconocimiento de problemas

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

ASRNENENENENEN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL CARGO

Es el responsable de evaluar la eficacia de la planificacién, organizacién, direccién y control, asi como la
eficiencia, efectividad y economia con que se han ejecutado las funciones universitarias, ademas de
generar recomendaciones y sugerencias para dar cabal cumplimiento a las exigencias de los érganos de
control y mejoras en el ambito administrativo.
FRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

Responsable 1. Elaborar y proponer al Consejo Superior Universitario Politécnico el Plan
Anual de Auditoria de la institucion.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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2. Examinar y verificar el cumplimiento de las leyes y de las normas
institucionales gue regulan las &reas administrativas, econdmicas y
financieras.

3. Asesorar a las autoridades y organismos institucionales en el ambito
administrativo, econdmico y financiero.

4. Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno, en el
dmbito administrativo, econdmico y financiero, de acuerdo con la tey.

5. Informar trimestralmente at Rector sobre los resultados obtenidos en el
ejercicio de las actividades de avance y control del Plan de Auditorfa.

6. Apoyar la Auditoria Externa

7. Proponer la realizacidn de las auditorias de gestion y exdmenes especiales
planificados e imprevistos.

8. Recomendar y sugerir procedimientos para mejorar el funcionamiento de
las unidades administrativas auditadas.

9. Preparar, actualizar y ejecutar permanentemente los programas de
auditoria financiera y operativa a la medida de la Universidad para cada
drea o segmento de trabajo.

10. Consolidar las propuestas de politicas, normas y procedimientos de
control interno, referidas a los Sistemas computarizados, administrativos,
financieros, académicos y disciplinarios.

11. Analizar y consignar las observaciones, conclusiones y recomendaciones
pertinentes en los papeles de trabajo.

12. Monitorear y dar seguimiento a las recomendaciones de los informes
ejecutados de las evaluaciones realizadas por los entes de control.

13. Revisar la fiabilidad e integridad de la informacion financiera y operativa,
y los medios utilizados para identificar y divulgar dicha informacién.

14. Revisar los medios de salvaguarda de los activos y en caso necesario
verificar la existencia de dichos activos.

15. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los indicadores
estratégicos y de calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacion
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

16. Actuar con transparencia, honestidad, respeto, lealtad y responsabilidad
social, empresarial y ambiental.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

18. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segun corresponda.

19. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Reptblica, sus Reglamentos, el Estatuto
institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

20. las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Metr. S‘ully Ramos Nefémte Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universitario
Coordinadora de Calidad \nstitucional
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10.5.6. VICERRECTORADO ACADEMICO
10.5.6.1. ORGANIGRAMA VICERRECTORADO ACADEMICO

Figura 6 Organigrama Vicerrectorado Académico
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ASISTENTE DE VICERRECTORADO ACADEMICO

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS ALOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Asistente de Vicerrectorado Académico
Asistencial

Vicerrectorado Académico
Vicerrector{a} Académico(a)

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

N/A

Asistente de Vicerrector{a) Administrativo{a)
Asistente de Contralor{a} Académico(a)
Decano(a}

Director(a) de Pasgrado y Educacidén Continua
Director{a) Ecotec Online

Director{a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
Director{a) de Investigacidn

Director{a) de Vinculacién con la Sociedad
Director{a) de Bienestar Universitario

NN NN O VR NENE NN

\

N/A

1

Nivel de Instruccién: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea

Iniciativa

Trabhajo en equipo
Planificacidn de la gestion
Orientacion del servicio

ANRENENEN

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL CARGO

Asistir y brindar apoyo en las actividades del Vicerrector{a) Académico{a)

ROL

Responsable

Elaborado por:

Megtr. Sully Ramaos Negrete
Coordinadora de Calidad

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NC Controlado” a excepcion del firmado en originai
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Llevar agenda de actividades de la Vicerrector(a) Académico{a}
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Archivar oficios generados por Vicerrectarado Académico

Ingresar informacion de nuevas carreras al SAUE
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5. Redactar y presentar informes y actas de las reunicnes y custodiar las
mismas.

6. Atender al personal interno y externo que visitan el Vicerrectorado
Académico.

7. Receptar llamadas telefdnicas del Vicerrectorado Académico

8. Solicitar movilizacion para el personal autorizado por el Vicerrectorado
Académico

9. Realizar requerimiento de materiales para el personal del Vicerrectorado
Académico

10. Programar citas para agenda del Vicerrectorado Académico

11. Administrar la base de datos de lista de movilidad docente.

12. Manejar y custodiar los archivos fisicos y digitales del Vicerrectorado
Académico.

13. Realizar convocatorias para el Comité de Gestidn Académico.

14. Administrar el buzdn de Vicerrectorado Académico.

15. Administrar el buzén del congreso TUS

16. Entregar los certificados del congreso TUS.

17. Actuar con transparencia, honestidad, respeto, lealtad v responsabilidad
social, empresarial y ambiental.

18. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

15. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

20. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

21. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universitario
Institucional
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10.5.6.3. CONTRALORIA ACADEMICA
10.5.6.3.1. ORGANIGRAMA DE CONTRALORIA ACADEMICA

Figura 7 Orgonigrama de Contraloria Académica
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Asistente de
Contratoria Académica

Coordinador{a) de Procesos
| Académicos y Mejora Centinua

Elaborado por: Coordinadora de Calidad

10.5.6.3.2. CONTRALOR(A) ACADEMICO(A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Contralor{a) Académico(a)

NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucidn
AREA / Contraloria Académica
DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO Rector(a)
NATURALEZA DEL
M al de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGO ant v P &
¥v" Decanos(as)
v Subdecanos{as)
:32?:\3;\;05 QUE v Coordinador{es) Académico{s) de Facultades
v" Coordinador{es) Académico(s} de Posgrado
¥ Secretario{a) de Contraloria Académica
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
¥
Mgtr. Oscar Silva Malats
Metr. Sully Ramos Negrete Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Cansejo Superior Universitar

Coerdinadera de Calidad

Institucional
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Vicerrector(a) Académico(a)

Director(a) de Planificacién y Evaluacion Institucional
Director{a) de Investigacién

Director(a) de Vinculacion con la Sociedad
Director(a) de Bienestar Universitario

Director(a) de Talento Humano

Director(a) de Sistemas

Coordinador({a) de Titulacién de Grado
Coordinador{a) de Titulacidn de Posgrado
Profesores / Investigadores

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

Consejo Directivo de Facultades y Unidades Académicas
Comisién de Planificacidn Institucional

Unidad de Evaluacidn Interna

Consejo Cientifico y de Investigacién

Comisién Especial de Etica y Disciplina

ORGANOQS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

AN N N N N N N N N N NENEN

NUMERO DE PLAZAS

=

Nivel de Instruccién: Cuarto nivel, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Indistinto
REQUISITOS Experiencia:
¢ Acreditar experiencia docente de al menos tres afios en calidad de
profesor(a) universitario o politécnico.

Liderazgo

Capacidad de visién estratégica
Capacidad para ia toma de decisiones
Trabajo en equipo

Capacidad de planificacion y organizacién
Comunicacidn efectiva oral y escrita
Manejo de relaciones interpersonales

COMPETENCIAS

ANENENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Controlar, examinar y registrar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e informacidn académica
de Grado y Posgrado y requerir acciones correctivas v de mejora a las unidades académicas de la
Institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL PROCESO INVOLUCRADO

1. Verificar el cumplimiento de los procesos académicos durante su
gjecucion a nivel institucional de acuerdo con la normativa gue rige al
Sistema de Educacidn Superior y la nermativa interna.

2. Controlar el desarrollo de los informes de pertinencia de las carreras y

Responsable programas que oferta la institucion,

3. Coordinar y verificar la incorporacién y actualizacidn de politicas y
normativas de las unidades académicas.

4. Evaluary registrar el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos
académicos de grado y Posgrado y requerir accicnes correctivas y planes
de mejora.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Maiats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién interna Consejo Superior Linlver:
Institucional
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5. Verificar la articulacidén de los procesos sustantivos en el grado y el Grado
con el Posgrado.

6. Verificar la ejecucidon de actividades tendientes al cumplimiento de los
resultados de aprendizaje y los perfiles de egreso de las carreras y
programas de posgrado.

7. Coordinar en conjunto con el Vicerrectorado Académico y la Direccidn de
la Direccién de Posgrado y Educacién Continua, la elaboracién y ejecucién
de la programacion académica anual, las evaluaciones periddicas
integrales al personal académico y su plan de capacitacién.

8. Revisar y aprobar en primera instancia las solicitudes de estancias
doctorales a los docentes.

9. Realizar observaciones dulicas a profesores como parte del proceso de
evaluacion integral a fin de contribuir a la mejora continua.

10. Brindar apoyo en el proceso de autoevaluacidn y evaluacidn externa en lo
relacionado a Contraloria Académica a la Direccion de Planificacion
Institucional.

11. Proponer y actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que normen
el funcionamiento de su unidad.

12. Participar en la elaboracién del PEDI y de los POA’s de las unidades
académicas.

13. Supervisar el cumplimiento de los cronogramas anuales de los profesores
que cursan doctorados con apoyo institucional e informes sobre su
cumplimiento.

14. Participar en el proceso de seleccion y adquisicién de bases digitales
cientificas.

15. Emitir informes periédicos a las autoridades y érganos colegiados sobre el
cumplimiento de los procesos académicos.

16. Verificar la actualizacién de lainformacién académica de Grado y Posgrado
en el sistema académico.

17. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
v de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacion externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento del drea que dirige.

18. Ejecutar y gestionar acciones correctivas, planes y actividades de mejora
continua de los procesos académicos en su area.

19. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
y demds normatividad interna de la Universidad.

20. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.6.3.3. ASISTENTE DE CONTRALORIA ACADEMICA

IDENTIFICACION DEL CARGD

CARGO Asistente de Contraloria Académica
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA[S . L
loria A ca
DEPARTAMENTO Contraloria Académi
~- . JEFEINMEDIATO Contralor{a) Académico(a)
_E:Ialborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universigri
Institucicnal

Toda copia IMPRESA s un “Documentos NO Controlade” a excepcidn del firmado en original
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NATURALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGO Y P &
CARGOS A LOS QUE
Q v N/A

SUPERVISA

v . . .
CARGOS CON LOS QUE ASFStente de V!cerrector(a) Acad_emlco(g)

v Asistente de Vicerrector{a} Administrativo(a)
SE ARTICULA .

¥v"  Secretario{a} Departamental
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, certificado de la Universidad en el cual se
acredite que esta cursando la carrera universitaria

Area de Canocimiento: Indistinto

Experiencia: acreditar al menos un afio de experiencia en el drea

REQUISITOS

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacién de la gestion
Orientacién del servicio

COMPETENCIAS

AN NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Asistir y brindar apoyo en las actividades de la Contraloria Académica de la Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL | DESCRIPCION

1. Elaborar y manejar la matriz de profesores por periodos académicos de
cada facultad.

2. Elaborar el cronograma anual por semana y horas de rondas de
supervision de profesores.

3. Elaborar cronograma de auditoria de planes de trabajo vy procesc de
evaluacidn integral docente.

4. Realizar el seguimiento de incidencias docente mediante consolidado, con
el respectivo analisis estadistico.

Responsable 5. Elaborar diagramas de flujo del seguimienteo de incidencias docente
6. Elaborar informe de analisis de incidencias docente por consolidados y
ratios.

7. Elaborar matriz de profesores doctorando en proceso de titulacién

8. Elaborary dar seguimiento a los indicadores de formacion de doctores por
facultad, con sus respectivos respaldos

9. Revisar los filtros de documentos de requisicion de personal docente para
profesores de Posgrado

10. Elaboracion de Oficios y actas de reunion

11. Atender estudiantes y profesores en los temas relacionados al area.

\-___x;?-L LI':lf:.-"?

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Umnve
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12. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

13. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

14. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

15. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.6.4. DIRECTOR(A) DOCENTE METODOLOGICO
IDENTIFICACION DEL CARGD
CARGO Director(a) Docente Metodoldgico
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucién
AREA | .
DEPARTAMENTO Direccién Docente Metodoeldgico
JEFE INMEDIATO Vicerrector(a) Académico(a}

NA DEL . ey
TURALEZA Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

CARGO

v Decano(a)

¥" Subdecano(a)
CARGOS A 10S QUE ¥ Coordinador(a) Académico(a} de Grado
SUPERVISA v Coordinador{a) Académico{a)} de Posgrado

v"  Coordinador{a) de Titulacidn de grado

_ ¥" Coordinador(a) de Titulacion de posgrado

g?iGR'?ISCS?:I LloSQuE | Contralor{a) Académico(a)
ORGANOS
COLEGIADOS QUE ¥ Consejo Cientifico y de Investigacion
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Grado Académico de Doctorado o su equivalente en
Ciencias, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Pedagogia, metodologia, desarrollo curricular, gerencia
educativa o afines.
REQUISITOS E"'/pe"e"c'"’ . . . o
Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en
su campo de especialidad en los dltimos cinco afios.
v Acreditar experiencia docente de al menos tres afios en calidad de
profesor universitario.
v Acreditar experiencia de al menos tres afios en cargos similares.

* Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Cirecter de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna
Institucional
Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a excepcion del firmado en original
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Liderazgo

Capacidad de visidn estratégica
Capacidad para la toma de decisiones
Trabajo en equipo

Capacidad de planificacidn y organizacién
Comunicacidn efectiva oral y escrita
Manejo de relaciones interpersonales

Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL CARGO

Desarrollar las disciplinas cientificas y propiciar vinculos interdisciplinarios entre ellas, fomentar el trabajo
de equipo en proyectos de investigacidn y vinculacion y gestionar la actividad docente

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL

Responsable

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Ceerdinadora de Calidad

PROCESO INVOLUCRADO

1. Asesorar a las unidades académicas en temas académicos vy
metodoldgicos.

2. Coordinar la inclusion de los procesos académicos institucionales en los
redisefios de carreras, asi como en la presentacion e implementacién de
nueva oferta académica cuando lo amerite.

3. Elaborar informe de integracién de ejes sustantivos.

4. Actualizar las mallas de las carreras y programas que oferta la institucidn.

5. Analizar, actualizar y velar por el cumplimiento del Modelo Educativo y
Pedagdgico.

6. Realizar observaciones aulicas con fines metodoldgicos.

7. Disefiar planes de capacitacion en el dmbito didactico metodolégico que
respondan a las necesidades de formacidn de profesores.

8. Coordinar las capacitaciones a la planta de profesores en temas
metodologicos.

9. Asesorar el trabajo metodoldgico de las colectivas académicos.

10. Asesorar metodolégicamente en la creacidn de proyectos de carreras y
programas de posgrado en cualquiera de sus modalidades.

11. Gestionar el cumplimiento de los estdndares e indicadores estratégicos y
de calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacion externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad en las dreas de
accion a su cargo en grado y posgrado.

12. Disefar y gestionar procesos que correspondan a las exigencias propias de
la dinamica académica institucional, en miras a la mejora continua.

13. Asesorar en el dmbito didactico y pedagdgico, a las unidades acadeémicas
para el desarrollo de los procesos de autoevaluacién y la evaluacién
externa.

14. Cooperar con los Vicerrectorados en el desarrollo y ejecucidn de planes y
programas académico-metodologicos.

15. Elaborar y controlar el Plan Anual de Trabajo Docente Metodolédgico.

16. Elaborar y controlar el Plan Anual de Capacitacidn Docente.

17. Elaborar el informe final de los procesos de evaluacion integral ded
desempefio docente y el plan de capacitacidn anual.

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Cirector de Planificacion y Caiidad Unidad de Evaluacién interna Consejo Superior Universi

institucional
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18. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repblica, sus Reglamentos, el Estatuto

y demas normatividad interna de la Universidad.

19. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.

COORDINADOR(A) DE EVALUACIGN Y CAPACITACION ACADEMICA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinador(a) de Evaluacién y Capacitacién Académica

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA / DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

Profesional

Vicerrectorado Académico

Vicerrector(a) Académico{a)

NATURALEZA DEL

CARGO

CARGOS A LOS QUE

SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v N/A

v" Director(a) Docente Metodologica
v Delegado(a) de Capacitacion

ORGANOQS COLEGIADOS

QUE INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

v No aplica

Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Gestidn de talento humano, gestion de conocimiento,

capacitacion y desarrollo y afines.

Experiencia: Acreditar experiencia al menos tres afics en el area.

Liderazgo

Manejo de relaciones interpersonales
Comunicacidn efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

SN N N NEN

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL CARGO

Planificar, coordinar y dar seguimiento a la implementacién de los procesos de evaluacién y capacitacion
del personal académico de la institucion, con el fin de fortalecer las competencias necesarias, para la
adecuada ejecucién de la actividad docente.

“Flaborado por:

-

/ Mgtr. Sully Ramos Negrete

Coordinadora de Calidad

Revisado por: Supervisado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Cirector de Pianificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna
Institucional

Aprobado por:

Consejo Superior Universita
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL  PROCESO INVOLUCRADO

1. Proponer a Vicerrector(a) Académico(a), el cronograma de aplicacion de
los componentes de la evaluacidn integral docente para su respectiva
aprobacién y socializacién.

2. Vigilar el cumplimiento del cronograma de evaluacién integral
establecido, en las diferentes unidades académicas.

3. Elaborar y socializar con las unidades académicas los reportes del
seguimiento al plan de clases para sus acciones respectivas.

4. Elaborar el informe final de los procesos de Evaluacidn integral de
desempefio docente a nivel institucional.

5. Actualizar, a pertinencia, los procesos de evaluacidn y capacitacién
institucional.

6. Proponer el Plan Anual de capacitacion docente.

7. Coordinar, viabilizar v evidenciar la ejecucion de las capacitaciones
propuestas en el Plan de capacitacién aprobado.

8, Coordinar las acciones relacionadas a los procesos de capacitacion, con
los delegados en las unidades académica.

9. Elaborar el informe de cumplimiento del plan de capacitacion anual.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos
personales de [a comunidad universitaria

11. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

12. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Responsable

10.5.6.1. COORDINADOR{A) DE PROCESOS ACADEMICOS PARA ACREDITACION

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Coordinador{a) de Procesos Académicos para Acreditacién
NIVEL FUNCIONAL Profesional

AREA / DEPARTAMENTO  Vicerrectorado Académico

JEFE INMEDIATO Vicerrector{a) Académico(a)
NATURALEZA DEL - . N
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA
v" Decano(a)
¥ Sub decano{a)
¥~ Director{a} de Direccién de Posgrado y Educacién Continua
CARGOS CON LOS QUE v Director(a) Académico Online
SE ARTICULA ¥v"  Director{a) Docente Metodoldgica
¥ Contralor{a) Académico(a)
¥ Director{a) de Planificacién y Evaluacidn Institucional
v Coordinador(a) de Planificacién
Elaborado por; Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Cirector de Planificacion y Caiidad Unidad de Evaluacién interna Consejo Superior Wnly
Institucionai

Toda copia IMPRESA es un "Documentas NO Controlade” a excepcian del firmado en ariginzl

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Ceerdinadora de Calidad
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¥ Coordinador{a) de Calidad
¥" Coordinador{a)} de Estudios y Analisis Estadisticos
v" Coordinador{a) de Evaluacidn y Capacitacion Académica
v Coordinador{a)} de Titulacién y POA
v Coordinador{a) de Nivelacién
v" Coordinador{a) de Seguimiento a Graduados, Practicas Preprofesionales

y Banca Laboral

ORGANOS COLEGIADOS
QUE INTEGRA

{&

N/A

NUMERO DE PLAZAS 1

' Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menaos tres afios en el drea.

Liderazgo

Comunicacién efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidn
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS

ANENENENENEN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION De planta

RESUMEN DEL CARGOD

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos académicos de las dreas de grado y posgrado con el fin de
asegurar el cumplimiento, la efectividad y la implementacién de mejoras que permitan afrontar con calidad
las acreditaciones de los diferentes organismos de control externo.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL PROCESO INVOLUCRADO

1. Gestionar la informacidn de los procesos de gestion académica para &l
logro de los objetivos de Vicerrectorado Académico.

2. Convocar y organizar reuniones periddicas con las areas académicas de
grado y posgrado para unificar las propuestas de los procesas que se
ejecutan.

3. Revisar y analizar los modelos de evaluacién emitidos por los diferentes
organismos de control externo, para identificar procesos académicos
necesarios y relevantes para la acreditacién de la institucién, carrera y
programas.

4. Socializar los procedimientos y la implementacidn de estos, con las
diferentes dreas académicas de grado y posgrado.

5. Trabajar con las areas académicas de grado y posgrado en el desarrollo
o actualizacidn de los procesos necesarios para su operatividad

6. Velar por el cumplimiento de los procesos en la ejecucidn de Ia
operatividad de las dreas académicas de grado y posgrado

7. Colaborar con la Coordinacion de Calidad en la ejecucién de auditorias a
los procesos v a la implementacion de las acciones correctivas.

8. Informar y verificar en las dreas académicas de grado y posgrade la
utilizacién de los documentos contralados remitidos por la Coordinacion ———
de Calidad. m

Responsable

o A .

oy ol =)

¥ . . < el S
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: ( b

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universital
Institucional
Toda copia IMPRESA es un “Documentes NO Controlado” a excepcion del firmado en original

Mgtr. Sully Ramos Negrate
Coordinadora de Calidad
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9. Receptar los procesos académicos de las diferentes areas y remitirios a
la Coordinacién de Calidad, para su revisidn.

10. Informar a la Coordinacién de Calidad las mejoras o cambios gue se
realicen en los procedimientos de las areas académicas de grado y
posgrado

11. Realizar el analisis de la implementacion de los procesos académicos de
las dreas y remitirlo a la Direccién de Planificacién

12. Revisar v analizar los procesos propios de la funcién y proponer acciones
que contribuyan al mejoramiento continuo del mismo.

13. Buscar la autoformacion continua en el ambito de calidad, mejora
continua, gestion de procesos, riesgos, control interno, etc.

14. Implementar herramientas que permia comprobar la efectividad de los
procedimientos en las dreas académicas de grado y posgrado

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacion de la institucion.

16. Actuar con transparencia, honestidad, respeto lealtad y responsabilidad
social, empresarial y ambiental

17. Cumplir el cddigo de ética de la institucidn ante cualguier situacidn que
se presentara.

18. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto y demas normatividad interna de [a Universidad.

19. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.6.2. COORDINADOR(A) DE TITULACION Y POA
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Coordinador{a) de Titulacién y POA
NIVEL FUNCIONAL Profesional
AREA / . .
DEPARTAMENTO Vicerrectorado Académico
JEFE INMEDIATO Vicerrector{a) Académico(a)
NATURALEZA DEL . L
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v ; . =
CARGOS A LOS QUE Coordmador(a).de TI'.EL:I|aCIOn de Posgrado . o
SUPERVISA ¥"  Delegados de Titulacién de Facultades y Unidades Académicas

¥"  Delegados de POA de Facultad

¥" Vicerrector(a} Administrativo(a)
CARGOS CON LAS QUE ¥ Contralor{a) Académico(a)
SE ARTICULA ¥"  Subdecanoc{a}

¥v"  Director(a} de Planificacion y Evaluacion Institucional
ORGANDS
COLEGIADOS QUE ¥ N/A
INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Supericr Linjva
Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Cantrolada” a excepcion del firmado en original
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Nive! de Instruccidn: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea.

NENENENENRY

Liderazgo

Comunicacién efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidn
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Serd el responsable del seguimiento académico de la titulacién de los estudiantes que han finalizado su
programa de estudios en todos sus niveles (grado/posgrado) y modalidades que oferta la institucion
coordinara las acciones que resulten necesarias.

ROL

Responsable

Elaborade por:
’ Metr. Sutly Ramos Negrete
" Coordinadora de Calidad

PRINCIPALES FUNCIONES
PROCESO INVOLUCRADO

1. Organizar reuniones de socializacién de cada nuevo proceso de titulacién.

2. Elaborar y gestionar la aprobacidén del cronograma de titulacion para
Vicerrectorado Académico, para difusion a coordinadores, delegados de
facultades y estudiantes.

3. Monitorear el avance de registro de estudiantes en el proceso de titulacion
en todos los niveles y modalidades.

4. Receptar y consolidar la documentacién de los estudiantes en el proceso
de titulacién para enviar al consejo académico para aprobacidn.

5. Disefiar y organizar la estructura tedrico-metadoldgica de los talleres de
titulacion
Revisar y actualizar los Instructivos para los trabajos de titulacién,
Disefiar y revisar informes y rdbricas de calificacion de los formatos de
titulacién

8. Determinar y ponderar los indicadores para los trabajos de los diferentes
trabajos de titulacién

9. Disefiar las actas para asentar las calificaciones de las diferentes
modalidades de titulacidn

10. Organizar la logistica (aulas, listados, profesores, registros) de los talleres
de Titulacién.

11. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
y demds normatividad interna de la Universidad.

12. Las demads funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién interna Conseje Superior Unkversitari

Institucional
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10.5.6.3. COORDINADOR({A) DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS, PRACTICAS PREPROFESIONALES Y

BANCA LABORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coordinador{a) de Seguimiento a Graduados, Practicas Preprofesionales y
CARGO
Banca Laboral

NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA Vicerrectorado Académico

JEFE INMEDIATO Vicerrector(a) Académico(a)
NATURALEZA DEL . I
CARGO Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
CARGOS A LOS QUE | v Delegado(a) Seguimiento a Graduades (1 por facultad)
SUPERVISA v"  Delegado(a) de Practicas preprofesionales
v" Decano(a)
v Sub decano(a)
v Director{a) de Direccién de Posgrado y Educacién Continua
v Director{a) Académico Online
¥ Director({a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
CARGOS CON LOS QUE v Contralor{a) Académico(a)
SE ARTICULA v"  Director(a} de Planificacién y Calidad Institucional
¥ Coordinador(a) de Estudios y Andlisis Estadisticos
¥ Coordinador(a) de Recursos Académicos
¥ Coordinador{a) de Procesos Académicos y Mejora Continua
¥" Coordinador(a} de Planificacidn Institucional Operativa
. ¥ Coordinador{a} de Nivelacion
ORGAN
GANQS COLEGIADOS v N/A
QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1
Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conacimiento: Economia, Administracidn, Estadistica y/o afines.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en el drea y en el
manejo de bases para el procesamiento de datos.
¥ Lliderazgo
v' Comunicacion efectiva oral y escrita
v . . .
COMPETENCIAS Capac!dad parala tc_:oma c_ie decgones asertivas
v Capacidad de trabajo bajo presién
v" Reconocimiento de problemas
| v Trabajo en Equipo B
TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo
VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Seguimiento a graduados: Establecer una comunicacion continua y efectiva con los graduados, que
incentive la participacién en las actividades institucionales y permita la retroalimentacion mediante los

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superier Linlvay
Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a excepcion del firmado en original

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad
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procesos de seguimiento que contribuyan con la calidad de los procesos académicos de la Universidad

ECOTEC.

Practicas preprofesionales: Dirigir el programa de practicas preprofesionales para los estudiantes de las

carreras vigentes de la instituc

ion, ademas de gestionar nuevos nexos entre el sector empresarial y la

Universidad ECOTEC, a través de los convenios de practicas preprofesionales que propicie la insercién

profesional y desarrollo de com

petencias en los estudiantes de la Universidad ECOTEC.

Banca laboral: Gestionar las vacantes laborales o de pasantias en la plataforma de Banca Laboral, dirigida
a los estudiantes y graduados de la institucion.

ROL 17

PRINCIPALES FUNCIONES
DESCRIPCION

Responsable

10.

11.

12.

13.

14.

15

Haborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobade por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacién Interna

Planificar y ejecutar el plan de comunicacién entre la Universidad
ECOTEC y sus estudiantes y graduados, a través de los canales de
comunicacién destinados para tal fin.

Coordinar con las unidades académicas las necesidades de infarmacién
de los graduados que aporten con la mejora continua de las carreras y
programas de posgrado.

Elaborar informes y socializar los resultados del seguimiento a graduados
con toda la comunidad educativa.

Promover la participacion de los graduados en eventos académicos,
deportivos, de desarrollo profesional y culturales corganizados por la
institucion.

Realizar las encuestas de salida y de seguimiento a los graduados, que
permita obtener la informacion necesaria para realizar los analisis de los
graduados, previa coordinacion con las unidades académicas.

Difundir entre los estudiantes y graduados las oportunidades laborales,
de posgrado, cursos de actualizacidn y becas de posgrado en el exterior,
que permitan insertarlos al mercado laboral o permitan mejorar su
estatus profesional.

Dirigir el programa de practicas preprofesionales dirigido a los
estudiantes de las carreras vigentes de la institucién.

Elaborar y proponer a Vicerrectorado Académico planes y acciones de
mejora en la operatividad del programa de practicas preprofesionales,
seguimiento a graduados y banca laboral.

Planificar y monitorear la adecuada ejecucidn del programa de Practicas
preprofesionales en los distintos periodos académicos.

Dirigir y gestionar nuevos convenios de practicas preprofesionales que
permita a los estudiantes desarrollar competencias profesionales en
escenarios reales vinculados a su carrera.

Mantener una comunicacion efectiva y continua con las empresas con
las que se mantengan convenios de practicas preprofesionales vigentes.
Atender y gestionar las solicitudes de pasantes provenientes de las
empresas con las gue se mantienen convenios de practicas
preprofesionales vigentes.

Gestionar y actualizar constantemente la plataforma de Banca laboral
con nuevas oportunidades de pasantias o laborales dirigidas a
estudiantes y graduados.

Difundir entre la comunidad educativa el funcionamiento, cambios y
mejoras concebidas en el programa de practicas preprofesionales y
banca laboral.

. Elaborar y ejecutar los planes y acciones de mejora de la unidad.

Mgtr. Oscar Silva Malats

Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a excepcion del firmado en originai
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Presentar propuestas de mejoras o ajustes al sistema de seguimiento a
graduados, banca laboral y practicas preprofesionales al Departamento
de Sistemas.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la coordinacion, y su seguimiento,
en concordancia con los lineamientos establecidos y coordinados con
Vicerrectorado Académico.

Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de rendicidon de cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucidn de la unidad bajo su responsabilidad.
Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

Cumplir v hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de fa Universidad.

Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.6.4. COORDINADOR(A) DE NIVELACION

IRENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

Elaborade por:

Megtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Coordinador(a) de Nivelacién

Apoyo y Ejecucion

Vicerrectorado Académico

Vicerrector{a) Académico(a)

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

NN N N S S N N N R

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

N/A

Decano(a)

Sub decano(a)

Director({a) de Direccién de Posgrado y Educacion Continua
Director(a) Académico Online

Director(a) de Desarrallo e Innovacién Educativa
Contralor{a) Académico{a}

Director(a) de Planificacidn y Calidad Institucional
Coordinador(a) de Estudios y Analisis Estadisticos
Coordinador{a) de Recursos Académicos

Coordinador{a) de Procesos Académicos y Mejora Continua
Coordinador{a) de Planificacién Institucional Qperativa
Coordinador{a) de Seguimiento a Graduados, Practicas Preprofesionales y
Banca Laboral

a
d

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Univershg

Institucional
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MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: SIG-MAN-002

Universidad 4 Fecha de
DESCRIPCION DE CARGOS Aprobacion: 20/03/2023
Ecotec N de Revision: 04
DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
Pégina: Pagina 126 de 362

ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccidn: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Administracion, comercial, finanzas, educacién o

REQUISITOS .
Qu relacionadas.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area.
Liderazgo
Comunicacién efectiva oral y escrita
Capaci ra la toma de decisio i
COMPETENCIAS pacidad para la tom isiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas
Trabajo en Equipo

L NENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION ~ De planta

RESUMEN DEL CARGO

Planificar, coordinar y ejecutar, todos los recursos que sean necesarios para la ejecucidn de los cursos de
nivelacidn, que tienen como fin preparar a los estudiantes en su ingreso a la educacion superior mediante
la Universidad Tecnoldgica ECOTEC, proporcionandoles los conceptos basicos para el efecto contribuyendo
con el aseguramiento de |a calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCR[PCIO;N

1. Planificar, coordinar y ejecutar los cursos de nivelacion.

2. Seleccionar y asignar los profesores, previa autorizacidon del
Vicerrectorade Académico, Rectorado y Talente Humano, en los cursos de
nivelacién.

3. Atender los requerimientos de estudiantes y profesores del curso de
nivelacidn.

4. Realizar la evaluacidn integral de los profesores asignados al curso de
nivelacion.

5. Realizar la retroalimentacién a los profesores que participaron en los

Responsable cursos de nivelacién.

6. Ejecutar las actividades que aportan a los indicadores de calidad
establecidos para la unidad.

7. Ejecutar actividades de los indicadores estratégicos y de calidad, los
procesos de autoevaluacién y evaluacion externay los procesos de mejora
continua y aseguramiento de |a calidad del drea.

8. Elaborar planes de mejora o de fortalecimiento de los cursos de nivelacion.

9. Ejecutar acciones correctivas, planes y actividades de mejora continua de
los procesos académicos de los cursos de nivelacion.

10. Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad, en concordancia con los
lineamientos establecidos.

S
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11. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicion de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucidn de la Unidad bajo su responsabilidad.

12. Elaborar informes periédicos sobre la unidad de nivelacién.

13. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional vy
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

14. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

15. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentaos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de fa Universidad.

16. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.7. BIBLIOTECA
10.5.7.1. ORGANIGRAMA DE BIBLIOTECA

Figura 8 Organigrama de Biblioteca v Sofas de Lectura

Vicerrector(a) Académico(a)

Bibliotecario(a)

Secretario(a) de Secretariofa) de Secretario(a) de
Sala de Lectura Biblioteca (Camipus Sala de Lectura

(Campus JTM) Samborondon) (Campus La Costa)
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10.5.7.2. BIBLIOTECARIO(A)
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Bibliotecario{a)
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucién
AREA 2 .
DEPARTAMENTO Vicerrectorado Académico
JEFE INMEDIATO Vicerrector(a) Académico(a)
NATURALEZA DEL
Funci -
CARGO Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
CARGOS A LOS QUE . o
v
SUPERVISA Secretario{a) de Biblioteca
v'  Decano(a)
v" Sub decano(a)
v Director{a) de Posgrado y Educacién Continua
v"  Director{a} Académico{a} de Posgrado
v Di .
CARGOS CON LOS QUE !rector(a) ECOTFC _Onlme .
SE ARTICULA v' Director{a) Académico(a) Online
v"  Director{a) de Desarrollo e Innovacidn Educativa(a)
¥'  Caontralor(a) Académico(a)
¥~ Director{a) de Planificacién y Calidad Institucional
¥ Profesores / Investigadores
¥" Coordinador(a) de Editorial y Publicaciones
ORGANOS
COLEGIADOS QUE | ¥ N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres aftos en el drea

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

AN N NN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGD

Custodiar y mantener en orden y actualizada la Biblioteca Universitaria, ademas de suministrar de recursos
de informacién en texto, imagen y/o sonido con el uso de nuevas tecnologias a través de recursas
bibliograficos de la Universidad o por suscripcién de convenios con redes nacionales e internacionales.

N\
]
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Catalogar, clasificar, indizar e ingresar al sistema catalogo el material
documental, en cualquier soporte, a fin de ponerlo a disposicion de los
usuarios.

2. Informar semestralmente a las unidades académicas el estado de la
bibliografia pertinente al drea de su especialidad con la finalidad de
actualizar el material bibliogréfico.

3. Generarinformes semestrales de gestion sobre adquisicién, uso y consulta
del material bibliografico, bases de datos, equipos tecnologicos, servicios
bibliotecarios, etc.

4. Motivar el proceso de seleccién y adquisicidn de bases digitales cientificas
¥y nuevas suscripciones de revistas en formato fisico o digital de acuerdo
con las areas de interés.

5. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacidn externa,
acciones correctivas y los procesos de mejora continua y aseguramiento
de la calidad del area.

6. Realizar encuestas semestrales de medicidn de satisfaccion del usuario y
establecer su Plan de Mejoras.

7. Elaborar, ejecutar y controlar el Plan Operative Anual de la biblioteca para
su cumplimiento.

8. Elaborar trimestralmente el informe de cumplimiento del Plan Operativo
Anual,

9. Organizar las capacitaciones dirigida a la comunidad académica, sobre el
uso de las bases de datos que mantiene la institucion.

10. Presentar y aplicar estandares bibliotecarios internacionales.

11. Solicitar al Departamento de Sistemas el desarrollo y mejoras de
herramientas e informes en el sistema catdlogo y otros sistemas
informaticos de acuerdo con las necesidades de la biblioteca.

12. Revisidn y actualizacidén de los recursos disponibles de la videoteca y
hemeroteca, para la actualizacidn de la informacién.

13. Socializar semestralmente a la comunidad universitaria sobre los servicios
de la biblioteca, el funcionamiento de su sistema informdtico vy la
normativa de la biblioteca vigente.

14. Integrar redes de bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea de
publicaciones académicas, fisicas o digitales, y desarrollar convenios con
otras instituciones de educacién superior u organismos, publicos y/o
privados, nacionales e internacionales, a fin de promover el acceso
igualitario a los acervos existentes y facilitar préstamos e intercambios
bibliograficos.

15. Controlar que los recursos con los que cuenta la biblioteca sean utilizados
y actualizados de manera adecuada por la comunidad académica y los
estudiantes de la Universidad.

16. Velar por el buen comportamiento y buenas costumbres durante el uso y
permanencia en las instalaciones de {a institucidn.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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18. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

19. Cumpliry hacer cumplir [eyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, notmas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad..

20. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

SECRETARIC(A) DE BIBLIOTECA

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS ALOSQUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Secretario{a) de Biblioteca

Asistencial
Biblioteca
Bibliotecaria

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v N/A
¥ Vicerrector{a} Académico(a)
v'  Director(a) de Planificacion y Calidad Institucional
v'  Director{a)} de Investigacion
¥v"  Director{a) de Bienestar Universitario
v N/A
2

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, certificado de estar cursando carrera
universitaria.
Area de Conocimiento: Indistinto

Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacién de la gestidn
Orientacidn del servicio

AN NN

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Secretario{a) de Biblioteca asiste al Bibliotecario(a) en los procesos relacionados a la administracion
vy cuidado de las bibliotecas de la Universidad Tecnolégica ECOTEC.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacidn y Calidad
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL ~ DESCRIPCION

1. Registrar en el sistema informatico de la biblioteca los préstamos de
material bibliografico realizados por miembros de la comunidad
universitaria

2. Realizar planes de mantenimiento vy conservacion de materfales
bibliogrdficos.

3. Ejecutar actividades de biblioteca, atendiendo y suministrando material
bibliogréfico e informacion al usuario con el fin de satisfacer los
requerimientos y brindar un eficiente servicio.

4, Informar a la comunidad universitaria sobre las nuevas adquisiciones
hibliograficas y recursos de informacién que ofrece la biblioteca.

S. Ingresar los trabajos de titulacion de grado y posgrado de las diferentes
Facultades y Programas y las tesis doctorales de los Profesores a [a base
dispuesta para el efecto.

6. Ingresar todos los registros de indole administrativos de la biblioteca.

Velar por el orden y disciplina dentro de la biblioteca.

8. Organizar y custodiar los informes generados por la responsable de la
Biblioteca.

9. Llevar control de préstamos de cubiculos y notebook.

10. Registrar en el sistema informdtico de la biblioteca los préstamos de
material bibliografico realizados por miembros de la comunidad
universitaria.

11. Enviar semanalmente recordatorios a los usuarios a quienes se les haya
vencide el materfal en préstamo, para propiciar el control y la disciplina
requerida como via de mantener una gestion de calidad.

12. Controlar el registro de los materiales adquiridos por compra, canje y
donacién de libros, revistas y todo tipo de material de consulta fisica y
digital de la biblioteca.

13. Realizar control de calidad a todo material bibliografico de la Biblioteca,
parareemplazar aquellas fuentes que no cuentan con la calidad requerida.

14. Aplicar semestralmente las encuestas de calidad.

15. Asistir al responsable de la Biblioteca en sus funciones y en cualquier tarea
encomendada.

16. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

17. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos vy
externos segun corresponda.

18. Cumplir y hacer cumplir ieyes de la Repdblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

19. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

~

Responsable

asignadas.
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10.5.8. FACULTADES Y UNIDADES ACADEMICAS
10.5.8.1. ORGANIGRAMA DE FACULTADES Y UNIDADES ACADEMICAS

Figura 9 Organigroma de Facultades y Unidodes Académicas
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10.5.8.2. COORDINADOR{A) ACADEMICO(A) DE FACULTAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADDS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Cocrdinadora de Calidad

Coordinador{a) Académico(a) de Facultad

Profesional
Facultad
Decano{a) / Subdecano(a)

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

Coordinador(a) de Carreras
Profesores / Investigadores

Contralor{a) Académico(a)

Director{a) Metodoldgico

Director{a) de Bienestar Universitario
Director(a) de Relaciones Internacionales y Cooperacion
Director(a) de Sistemas

Delegado(a) de Investigacion

Delegado(a) de Vinculacién con la Sociedad
Delegado(a) de POA

Delegado(a) de Practicas Preprofesionales
Delegado(a) de Capacitacién

Delegado(a) de Titulacidn de Grado
Delegado{a) de Seguimiento a Graduados
Lider de Colectivo Académico

Lider de Colectivo de Disciplina

Lider de Colectivo de Asignatura

SN N N N N N N N N N NENE NI NEN

Colectivo Académico
Colectivo de Disciplina

RSN

De acuerdo con el numero de estudiantes existentes en la facultad

Nivel de Instruccion: Maestria ¢ PhD, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Afin al drea de conocimiento de la facultad.
Experiencia: Acreditar experiencia docente de al menos dos afios en gestidn
educativa.

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

AN N NN

Tiempo Completo

De planta

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: K
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RESUMEN DEL CARGO

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y sus resultados en relacidn con la pertinencia de
estos, cumpliendo con los estandares e indicadores de calidad institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL . DESCRIPCION

1. Atender y orientar a los estudiantes.

2. Revisar el plan de trabajo del Profesor({a) y realizar su seguimiento.

3. Elaborar el informe de resultados de las evaluaciones de desempeno
integral de los profesores.

4. Elaborar y presentar los informes solicitados por las autoridades vy los
propios de su gestion.

5. Verificar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje y los perfiles de
egreso de las carreras, de las pasantias y practicas preprofesionales.

6. Organizar y participar en el proceso de evaluaciones periddicas integrales
a los profesores e investigadores de su facultad.

7. Ejecutar las actividades de internacionalizacion establecidos para la
Facultad.

8. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacidn externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad de sus
carreras.

9. Elaborar, en conjunto con el Decana{a) y Sub Decano(a), planes de mejora
o de fortalecimiento de las carreras de la facultad sobre la base de la
autoevaluacidn y evaluacidn externa.

10. Ejecutar y gestionar acciones carrectivas, planes y actividades de mejora

Responsable continua de los procesos académicos en sus carreras.
11. Coordinar y participar en las actividades de ejecucién del POA de la
Facultad.
12. Coordinar y verificar el correcto funcionamiento de los colectivos
académicos.

13. Revisar los informes de los colectivas de disciplina relacionados al andlisis
v actualizacién de los contenidos académicos de los programas de las
asignaturas.

14. Mantener y actualizar periddicamente la informacién académica en el
sistemna de la institucion.

15. Controfar el normal desempefio de los profesores y estudiantes bajo su
cargo, académica y disciplinariamente, asi como el buen uso de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados a su unidad
académica.

16. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

17. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

18. Cumpliry hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

; Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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19. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

COORDINADOR(A) ACADEMICO(A) DE CARRERA - CAMPUS

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA/
~ DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Elaborado por:

Megtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Coordinador({a) Académico(a) de Carrera - Campus

Apoyo v Ejecucidn

Facultad y/o Unidades Académicas

Coordinador{a) Académico(a) de Facultad

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
¥ Profesores / Investigadores

Delegado(a) de Investigacidn

Delegado(a) de Vinculacién con la Sociedad
Delegado(a) de POA

Delegado(a) de Practicas Preprofesionales
Delegado{a} de Capacitacion

Delegado(a) de Titulacidn de Grado
Delegado(a) de Seguimiento a Graduados
Lider de Colectivo Académico

Lider de Colectivo de Disciplina

Lider de Colectivo de Asignatura

RN N N N N RN

Colectivo Académico
Colectivo de Disciplina

<

De acuerdo con el nimero de estudiantes existentes en la carrera de la facultad
vy su oferta en los diferentes campus de la institucién

Nivel de Instruccién: Maestria o PhD, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Afin al drea de conocimiento de la facultad.
Experiencia: Acreditar experiencia docente de al menos dos afios en gestién

educativa.

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

ANENENENENEN

Tiempo Completo

De planta

Revisado por: Supervisado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacién y Calidad
Institucional
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RESUMEN DEL CARGO

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y sus resultados en relacidn con la pertinencia de
estos, cumpliendo con los estandares e indicadores de calidad institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Atender y orientar a los estudiantes.

2. Revisar el plan de trabajo del Profesor(a) y realizar su seguimiento.

3. Elahorar el informe de resultados de las evaluacicnes de desempefio
integral de los profesores.

4. Elaborar y presentar los informes solicitados por las autoridades vy los
propios de su gestién.

5. Controlar el cumplimiento de los resultades de aprendizaje y los perfiles
de egreso de las carreras, de las pasantias y practicas preprofesionales.

6. Organizary participar en el proceso de evaluaciones periddicas integrales
a los profesores e investigadores de su facultad.

7. Ejecutar las actividades de internacionalizacion establecidos para la
Facultad.

8. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacién externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad de sus
carreras.

9. Elaborar, en conjunto con et Decano(a) y Sub Decano(a), planes de mejora
o de fortalecimiento de las carreras de la facultad sobre la base de la
autoevaluacidn y evaluacién externa.

10. Ejecutar y gestionar acciones correctivas, planes y actividades de mejora
continua de los procesos académicos en sus carreras.

11. Coordinar y participar en las actividades de ejecucién del POA de la
Facultad.

12. Coordinar y verificar el correcto funcionamiento de los colectivos
académicos.

13. Revisar los informes de los colectivos de disciplina relacionados al analisis
y actualizacién de los contenidos académicos de los programas de las
asignaturas.

14. Mantener y actualizar perigdicamente la informacién académica en el
sistema de la institucion.

15. Controlar el normal desempefio de los profesores y estudiantes bajo su
cargo, académica y disciplinariamente, asi como el buen uso de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados a su unidad
académica.

16. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y

garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales

Responsable

de la comunidad universitaria.
17. Mantener el nivel de calidad en [a atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

18. Cumpliry hacer cumplir [eyes de la Reptiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.
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19. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.8.4. DELEGADO|A) DE INVESTIGACION
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Delegado(a) de Investigacion
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA / Facultades y/o Unidades Académicas
DEPARTAMENTO | ¥

v" Coordinador{a) Académico{a) de Facultad

JEFE INMEDIATO ¥" Coordinador(a) Académico{a) de Carrera

NATURALEZA DEL Pa—
Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGO _
CARGOS A LOS QUE v Jefes de Proyectos de Investigacion
SUPERVISA v" Profesores / Investigadores

v’ Director(a) de Investigacign
CARGOS CON LAS QUE v Coordinador{a) de Investigacidon
SE ARTICULA ¥" Coordinador{a)} de Publicaciones
v Lider de los colectivos académicos
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1 por Facultad

Nivel de Instruccion: Maestria 0 PhD, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afic en el area.

Liderazgo

Comunicacién efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS

SN NN NRN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGOD

El/La Delegado(a) de Investigacién de la Facultad serd el encargado de fomentar, organizar, coordinar y
controlar los procesos, programas y proyectos de investigacidn en su unidad académica observando ia
politica de calidad institucional.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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PRINCIPALES FUNCIONES
ROL | DESCRIPCION

1. Organizar y controlar el disefio y gestion de los proyectos de Investigacién
en funcién de los dominios y lineas de investigacién.

2. Coordinar con la Direccién Investigacidn las horas requeridas por los
docentes para cada uno de los proyectos.

3. Promover el trabajo colaborativo propiciando la presentacion de
proyectos inter, multi y transdisciplinares.

4. Asistir a las reuniones convocadas por el Director (a) de Investigacidn.

5. Coordinar la participacidn de los docentes y estudiantes en las proyectos
de investigacidn.

6. Velar por el cumplimiento de las actividades planificadas y documentar el
desarrolle de estas con informes, reportes y/o evidencias, en los formatos
proporcionados por la Coordinacién de Investigacion.

7. Dar seguimiento a la ejecucién de los proyectos de investigacion de la
facultad.

8. Realizar, junto con los docentes, el cronograma de actividades de la
facultad que garantice la ejecucién de proyectos de investigacion.

9. Informar a la Direccién de Investigacion, los resultados de los proyectos
para su registro en el Informe general de gestign institucional.

10. Revisar los informes finales de las actividades de investigacion elaborados
por los estudiantes.

11. Coordinar las actividades necesarias para la medicién de impacto de los
proyectos de investigacidn de su Facultad.

12. Comunicar a la Direccién de Investigacion y Decanos, los problemas

Responsable administrativos-financieros encontrados.

13. Establecer acciones de mejoras en conjunto con los Jefes de Proyecto para
las actividades no ejecutadas.

14. Organizar y gestionar las carpetas por proyectos de investigacion de la
facultad.

15. Gestionar el cumplimiente de la politica de calidad, los indicadores
estratégicos y de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacién
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

16. Fomentar y supervisar el desarrollo de redes de investigacin relacionadas
a los proyectos.

17. En conjunto con el Coordinador de Investigacién, retroalimentar a los
docentes investigadores en sus evaluaciones integrales.

18. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

19. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos vy
externos segln corresponda.

20. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

21. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

_<; !
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DELEGADO(A) DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

IDENTIFICACION DEL CARGOD

CARGO

NIVEL FUNCIONAL
AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS
INTEGRA

QUE

NUMERQO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDIiCACION

TIPO DE VINCULACION

Apoyo y Ejecucidn

DEL

Delegado{a) de Vinculacién con la Sociedad

Facultades y/o Unidades Académicas

¥"  Coordinador(a) Académico{a} de Facultad
¥"  Coordinador(a) Académico{a) de Carrera

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v"  Jefes de Proyectos de Vinculacién con la Sociedad

v" Director(a} de Vinculacién con la Sociedad

v"  Coordinador{a) de Vinculacion con la Sociedad
¥v"  Lider de los colectivos académicos

v N/A

1 por Facultad

Nivel de Instruccion: Maestrio, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en el drea.

Liderazgo

Comunicacién efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidon
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

A N NN

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Delegado{a) de Vinculacién con la Sociedad de la Facultad seré el encargado de fomentar, organizar,
coordinar y controlar los procesos, programas y proyectos de Vinculacién con la Sociedad en su unidad
académica observando la politica de calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Organizar y controlar el disefio y gestidn de los proyectos de vinculacién
en funcidén de los dominios, lineas de investigacidn, programas de
vinculacidn y de las necesidades de la sociedad para el desarrollo humano.

2. Coordinar con la Direccién de Vinculacion con la Sociedad las horas
requeridas por los docentes para cada uno de los proyectos.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

MEtr. Oscar Silva Malats
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3. Promover el trabajo colaborativo propiciando la presentacion de
proyectos inter, multi y transdisciplinares.

4. Asistir a las reuniones convocadas por el Director {a) de la Unidad de
Vinculacion con las Sociedad.

5. Coordinar la participacién de los docentes y estudiantes en los programas
y proyectos de vinculacion de la facultad.

6. Velar por el cumplimiento de las actividades planificadas y documentar el
desarrollo de estas con informes, reportes y/o evidencias, en los formatos
proporcionados por 1a Coordinacién de Vinculacion.

7. Dar seguimiento a la ejecucién de los proyectos de vinculacion de la
facultad,

8. Realizar, junto con los docentes, el cronograma de actividades de la
facultad que garantice la ejecucidn de proyectos de vinculacion con la
sociedad.

9. Informar a la Unidad de Vinculacién, los resultados de los proyectos para
su registro en el Informe general de gestidn institucional.

10. Revisar los infarmes finales de las actividades de vinculacion elaborados
por los estudiantes.

11. Coordinar las actividades necesarias para la medicién de impacto de los
proyectos de vinculacién de su Facultad.

12. Comunicar a la Direccién de Vinculacién con la Sociedad y Decanas, los
problemas administrativos-financieros encontrados.

13. Establecer acciones de mejoras en conjunto con los Jefes de Proyecto para
las actividades no ejecutadas.

14. Organizar y gestionar las carpetas por proyectos de vinculacién de la
facultad.

15. Certificar la aprobacién de los estudiantes en la actividad de vinculacion
de la facultad.

16. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los indicadores
estratégicos y de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacion
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

17. Fomentar y supervisar el desarrollo de redes de vinculacion con la
sociedad relacionadas a los programas y proyectos.

18. En conjunto con el Coordinador de Vinculacidén con la Sociedad,
retroalimentar a los docentes guias en sus evaluaciones integrales.

19. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

20. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

21. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

22. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas
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10.5.8.6. DELEGADO(A) DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Delegado(a) de Seguimiento a Graduados

NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA Facultades y Unidades Académicas

v" Coordinador(a) Académico(a) de Facultad

T L.
JEFE INMEDIATO ¥"  Coordinador(a) Académico(a} de Carrera

" NATURALEZA DEL |

CARGO | Manual de funciones y descripcidn de cargos -
CARGOS A L UE
0os Q N/A

SUPERVISA

v Coordinadar(a) de Seguimiento a Graduados, Practicas Preprofesionales

CARGOS CON LAS QUE y Banca Laboral

Creativo(a)
Proactivo{a)

¥ Lider de colectivo de disciplina
ARTICULA
SE ¥" Coordinador{a) de carrera
¥v' Profesor({a) e Investigadar(a)
ORGANOS COLEGIADOS N/A
QUE INTEGRA
NUMERQ DE PLAZAS 1
. ' Nivel de Instruccion: Titulo de maestria debidamente registradc en la
SENESCYT
REQUISIT .
Q os Area de Conocimiento: indistinto
 Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea
¥v' Comunicacién efectiva oral y escrita
¥ Identificacién y resolucion de problemas
COMPETENCIAS v Trabajo en equipo
v
v

TIEMPO DEDICACION Tiempo completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Colaborar y apoyar a la Coordinacién de seguimiento a graduados, Banca Llaboral y Pricticas
preprofesionales, gestionando una comunicacién efectiva con los graduados de las carreras adheridas a su
facultad, propiciando su participacién en actividades, eventos institucionales y dirigidos a los graduados,
que permitan la retroalimentacion y mejora continua a través de los procesos de seguimiento a graduados.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL ' DESCRIPCION

1. Apoyar en la comunicacion efectiva con los graduados de las carreras

Responsable .
B ___pertenecientes a su facultad.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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2 Ser nexo continuo entre las unidades académicas y la Coordinacion de
seguimiento a graduados.

3. Mantener una comunicacién continua al interior de su unidad
académica, en especial can los Decanos y colectivos académicos que
permita identificar oportunamente las necesidades de informacién v,
comunicarlas oportunamente a la Coordinacidn de seguimiento a
graduados, Banca laboral y Practicas preprofesionales.

4. Aportar de manera creativa en la creacion o gestion de actividades
académicas y de desarrollo profesional dirigido a los graduados.

5. Gestionar la bisqueda y consolidacién de informacién al interior de su
unidad académica, que contribuya con fa actualizacion, ejecucién o
mejora de los procesos de seguimiento a graduados.

6. Colaborar con el Coordinador{a) de seguimiento a graduados en la
monitorizacién y/o gestion efectiva de los procesos de encuesta de salida
y de seguimiento, que permiten obtener informacion para la
retroalimentacion y mejora continua de las carreras de su unidad
académica.

7. Elaborar los informes de resultados de seguimiento a graduados, a partir
de la informacién proporcionada por el coordinador(a) de Seguimiento a
graduados.

8. Apoyarala coordinacion de Seguimiento a graduados con la socializacién
de los resultados de seguimiento a graduados dirigida a la comunidad
universitaria.

g Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

10. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

11. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

12. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

_asignadas._ B
10.5.8.7. DELEGADO(A) DE PRACTICAS PREPROFESIONALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Delegado(a) de Practicas preprofesionales
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA Facultades

v Coordinador{a) Académicc(a) de Facultad

JEFE INMEDIATO v Coordinador{a) Académico(a) de Carrera

EAA;-S;ALEZA DEL Manual de funciones y descripcion de cargos

CARGOS A LOS QUE N/A

SUPERVISA == = o -

VEIaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobadao por:
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v Coordinador{a) de Seguimiento a Graduados, Practicas Preprofesionales

CARGOS CON LAS QUE y Banca Laboral Decano(a)

Creativo({a)
Proactivo{a)

v"  Lider de Colectivo de disciplina
SE ARTI
cULA v Coordinador{a) de carrera
v"  Docentes
ORGANOS COLEGIADOS N/A
QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1
Nivel de Instruccion: Titulo de maestria debidamente registrado en la
SENESCYT
REQUISIT .
Q 0s Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: Acreditar experiencia de al mengs tres afios en el drea
v' Comunicacidn efectiva oral y escrita
v"  Identificacién y resolucidn de problemas
COMPETENCIAS ¥ Trabajo en equipo
v
v

TIEMPO DEDICACION Tiempo completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Colaborar y apoyar a la Coordinacién de seguimiento a graduados, Banca Laboral y Practicas
preprofesionales, con las actividades vinculadas a [a gjecucidn del programa de Précticas preprofesionales
dirigido a los estudiantes de las carreras adheridas a su unidad académica, que permite el primer
acercamiento a la practica profesional de los estudiantes y contribuye al desarrollo de competencias
profesionales vinculado a su perfil de egreso.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Ser nexo continuo entre las unidades académicas y la Coordinacién de
seguimiento a graduados, Banca laboral y Practicas preprofesionales.

2. Mantener una comunicacidon continua al interior de su unidad
académica, en especial con los decanos y coordinadores de carrera, que
permita identificar oportunamente las necesidades de informacién,
problemas o mejoras en el programa de practicas preprofesionales v,
comunicarlas oportunamente a la Coordinaciéon de seguimiento a
graduados, banca Laboral y Seguimiento a Graduados.

3. Aportar de manera creativa en la mejora de los procesos vinculados al
programa de précticas preprofesionales.

4. Gestionar efectivamente al interior de su unidad académica los
requerimientos documentales y operativos relacionados con los
procesos del programa de Practicas preprofesionales.

5. Ser tutor académico(a) para los estudiantes de las carreras adheridas a
su unidad académica acorde al programa de practicas preprofesionales.

6. Monitorear y evaluar a los estudiantes que se encuentren vinculados al

_programa de préc_ticip_reprofesionales.

Responsable
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7. Receptary gestionar el proceso de revisién y aprobacién de los informes
de practicas preprofesionales de la Unidad Curricular Basica vy
profesional.

8. Elaborary entregarala Coordinacién de Seguimiento a graduados, Banca
laboral y Practicas preprofesionales, el informe de practicas
preprofesionales de los estudiantes gue han aprobado durante los
diferentes periodos académicos.

8. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de fos datos
personales de la comunidad universitaria.

10. Mantener e! nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

11. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
pracesos y disposicicnes internas de la Universidad.

12. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.8.8. DELEGADO{A) DE CAPACITACION Y EVALUACION DOCENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Delegado(a) de Capacitacién y Evaluacién Docente
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucién

AREA / DEPENDENCIA Facultad y/o Unidad Académica

¥ Coordinador(a) Académico(a) de Facultad

JEFE INMEDIATO v Coordinador(a) Académico{a) de Carrera

T ZA . i
E:R:;SALE DEL Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
CARGOS A LOS QUE .
v No aplic
SUPERVISA aplica
v Director{a) de Desarrollo e Innovacion Educativa
v Delegado(a) de Investigacién
¥ Delegado{a) de Vinculacién con la Sociedad
CARGOS CON LOS QUE gado(a) de Vinculaci :
SE ARTICULA v"  Delegado(a) de Préicticas Preprofesionales
v Delegado(a) de Seguimiento a Graduados
v Delegado(a} de POA
v Profesor(a) / Investigador{a)
ORGANOS COLEGIADOS ' .
QUE INTEGRA P
NUMERO DE PLAZAS 1 por Unidad Académica
Nivel de Instruccion: Maestria debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
E; iencic: Alm S fio en la Unidad Académica. T
xperiencia enos un afi ida i '@ML%A
N :
o = =
= ;=
12 Yy =
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: \% . .i:‘*',
Mgtr. Oscar Silva Malats Coolec
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Liderazgo

Manejo de relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva oral y escrita
Habilidad Analitica

Trabajo bajo presién

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS

RN N NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo completo

VINCULACION De Planta

RESUMEN DEL PUESTO

El Delegado/a de Capacitacion de la Unidad Académica es el encargado de recopilar, organizar,
documentar, analizar, brindar soporte e informar sobre las acciones de capacitacién del personal docente
de la unidad académica.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Mantener actualizado el registro digital de capacitaciones internas y
externas en las que participan los docentes de la Unidad Académica ala
gue pertenecen.

2. Organizar la evidencia relacionada a las capacitaciones del personal
docente de su unidad académica.

3. Generar los informes de capacitacidn de la Unidad Académica

4. Proveer informacion, informes y reportes sobre el detalle de
capacitaciones por docente, que requiera la Unidad Académica.

5. Propiciar el buen desarrollo de las capacitaciones internas.

6. Motivar la participacidn de los docentes en cursos de capacitacion y
actualizacion cientifica.

7. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

8. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segtn corresponda.

S. Cumplir v hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

10. tas demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

Responsable

asignadas.
10.5.8.9. DELEGADOC{A) DE TITULACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Delegado(a) de Titulacion de Facultad
NIVEL FUNCIONAL Apoyo v Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA  Facultad

JEFE INMEDIATO Coordinador(a) Académice(a) de Facultad y/o Carrera

NATURALEZA  DEL _ o

CARGO Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
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CARGOS A LOS QUE

v N
SUPERVISA Ninguno
CARGOS CON LAS QUE i I
v
SE ARTICULA Coordinador{a) Académico(a) de Facultad
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERQ DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Titulo de maestria debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: no aplica
Experiencia: 1 afio

Responsable
Trabajo en Equipc
Liderazgo
Asertivo
QOrganizado

COMPETENCIAS

NENENRNEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

VINCULACION De planta
RESUMEN DEL PUESTO

El/La Delegado(a) de Titulacion serd responsable dela ejecucion de las actividades relacionadas al proceso
de titulacién de la facultad y colaborara directamente con la Coordinacion de Titulacién de Grado.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL | ~ DESCRIPCION

1. Participar de las reuniones convocadas por 1a Coordinacién de Titulacidn

2. Realizar el seguimiento académico de los estudiantes préximos a ingresar
al proceso de titulacion.

3. Participar de la jornada de socializacién del proceso de titulaciéon

4. Revisar el cumplimiento académico de los postulantes al proceso de
titulacion.

5. Revisar el cumplimiento financiero y administrativo de los de los
postulantes al proceso de titulacion.

6. Comunicar la asignacidén como tutor al docente.

7. Comunicar la asignacion de tutor al estudiante

8. Comunicar la designacidn a los miembros tribunales de revision de temas
y trabajos de titulacién,

9, Organizar la logistica de revisién de temas y trabajos de titulacion.

10. Elaborar el Informe de los Resultados del proceso de Titulacion de la
Facultad a Decanato.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y

garantizar el derecho ala proteccién y el buen uso de los datos personales

Responsable

de la comunidad universitaria.
12. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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13. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucionai, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

11. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.

10.5.8.10. DELEGADO(A]) DE POA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Delegado(a) de POA
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucidn

AREA / DEPENDENCIA | Facultad

¥ Coordinador(a) Académico(a) de Facultad

MEDIAT p S i
JEFE IN 0 ¥ Coordinador{a) Académico(a) de Carrera

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
¥ Ninguno

v' Coordinador{a) de Planificacién Institucional

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Titulo de maestria debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: no aplica
Experiencia: 1 afio
v" Responsable
v Trabajo en Equipo
COMPETENCIAS v"  Lliderazgo
v' Asertivo
v" Organizado

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Serd responsable de verificar y controlar la construccién, seguimiento y acciones adoptadas para el
cumplimiento de las actividades planificadas en el POA de su unidad.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

Responsable 1. Identificar a los involucrados para el proceso de elaboracién vy
seguimiento del POA de su unidad.

Elaborade por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superior Universi
Institucional
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2. Proponer al Directivo de su unidad el cronograma para la construccion del
POA,

3. Documentar el proceso de elaboracién y aprobacién del POA de su
unidad.

4. Socializar con los involucrados de las actividades programadas en el POA
aprobado de su unidad.

5.  Solicitar informes de cumplimiento a los responsables de las actividades
planificadas en el POA de su unidad.

6. Verificar [a correspondencia de las evidencias presentadas por los
responsables de cada actividad.

7. Informar al Directivo de su unidad sobre los resultados alcanzados en la
ejecucion de las actividades descritas en el POA a fin de que se establezcan
las acciones correspondientes.

8. Cumplir el cadigo de ética ante cualquier situacion que se presentara.

9. Mantener y actualizar periddicamente la informacion.

10. Sugerir acciones correctivas a los procesos relacionados a sus funciones.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

12. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos vy
externos segln corresponda.

13. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos
y disposiciones internas de la Universidad.

14. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones gue le sean

asighadas.
10.5.8.11, LiDER DE COLECTIVO DE DISCIPLINA
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Lider de Colectivo de Disciplina
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucidn
AREA /
|
DEPARTAMENTO Facultad

¥ Coordinador{a} Académico(a) de Facultad

JEFE INMEDIATO v'  Coordinador{a) Académico(a) de Carrera

TUR A n,
ngoALEZ DEL Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
AL
CARGOS 0S5 QUE N/A
SUPERVISA
¥ Director{a) de Desarrallo e Innovacidn Educativa
v Delegado(a) de Investigacién
v D a) de Vinculacidn con la Sociedad
CARGOS CON LOS QUE elegado(a) de Vinculacion ocledd
SE ARTICULA ¥ Delegada(a) de Practicas Preprofesionales
v Delegado(a) de Seguimiento a Graduados
v Delegado({a} de POA
v'  Delegadol(a) de Capacitacion
. Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
g Metr. Sul N Mgtr. Oscar Silva Malats
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ORGANOS
COLEGIADOS QUE v' Colectivo de Profesores e Investigadores
INTEGRA .
NUMEROQ DE PLAZAS El numero necesario para cubrir las necesidades de la institucién

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.

Area de Conocimiento: Afin al campo amplio de conocimiento en el que
REQUISITOS desempefiard sus actividades académicas o reconocimiento de trayectoria

segun lo establecido en la LOES.

Experiencia: Aquellos establecidos en la normativa.

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Manejo de TIC's

Planifica la progresién del aprendizaje
Atiende a la diversidad

COMPETENCIAS

AN NENENENEN

<~

TIEMPO DEDICACION Agquellos especificados en la Ley

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Gestionar el trabajo cientifico y didactico metodolbgico de la disciplina.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Revisar, analizar y actualizar el contenido de [os programas de asignaturas;
de la bibliografia basica y complementaria y demds componentes,
competencias de los programas v formatos vigentes.

2. Verificar la existencia de la actualizacién bibliografica y solicitar al
Decano(a)} de su unidad académica la adquisicidn del recurse bibliografico
fisico y/o digital.

3. Promover acciones tendientes a desarroliar la ciencia y la prefesidn
integrando los procesos sustantivos universitarios en el contexto
disciplinar.

4. Asesorar en la construccion de productes académicos afines a su
disciplina.

5. Establecer los cambios didacticos, metodolégicos, profesionales vy
cientificos en dependencia del desarrollo y evolucién de las necesidades
del contexto formativo.

6. Presentar el informe del andlisis de pertinencia de las observaciones y
sugerencias planteadas por los graduados y las propuestas de
modificacién de la carrera.

7. Estructurar el programa de disciplina teniendo en cuenta los componentes
didacticos y metodoldgicos establecidos.

8. Llograr la coherencia de los componentes didacticos de estado vy
operacionales: Problema, objeto, objetiva, contenidos (conocimientos,

Responsable

Elaborade por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universiiig
Institucional

Todz copia IMPRESA es un *Dacumantos NC Cantralazo” a excepcidn del firmadao en original

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad



- MANUAL DE FUNCIONES Y L e SIGERIAN. 02
Universidad DESCRIPCION DE CARGOS Fecha om0

Aprobacion:

Ecotec )

DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
Pagina: Pégina 150 de 362

habilidades y valores), métodos, evaluacion y distribucion temporal y
espacial en las asignaturas que integran la disciplina.

9. Brindar herramientas cientificas y profesionales comunes al trabajo de los
profesores integrantes del colectivo de disciplina.

10. Gestionar el sistema integral bibliografico teniendo en cuenta los
adelantos cientificos y profestonales de la disciplina

11. Fomentar desde las asignaturas que integran la disciplina la investigacion
profesionalizante.

12. Favorecer la integracién de docentes y estudiantes para la consolidacidn
del trabajo colaborativo, solidario e inclusivo.

13. Sugerir acciones correctivas a los procesos academicos y de gestion de la
facultad.

14. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

15. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

16. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

17. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.8.12. LIDER DE PROYECTO DE INVESTIGACION
IDENTIFICACION DEL CARGO
| CARGO Lider de Proyecto de Investigacion |
| NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA /
DEPARTAMENTO Eacuitades
JEFE INMEDIATO Decano({a)
E EL . N
EAA;(L;SAL A P Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE ¥ Docentes e investigadores que participan en el proyecto
SUPERVISA v Estudiantes que participan en el proyecto
v" Subdecano(a)
v Coordinador{a) Académico de Facultad
v Coordinador(a) de Carrera
CARGOS CON LAS QUE v Coordinador{a) de Titulacion de Posgrado
SE ARTICULA ¥ Director{a) de Investigacion
v Coordinador{a) de Investigacién
v Delegado(a) de Investigacién de Facultad
v"  lefes de otros Proyectos [
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
" N Mgtr. Oscar Silva Malats
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ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
| INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS v 1por proyecto

Nivel de Instruccidn: Maestria, debidamente registrado en lg SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencio: Acreditar participacion en proyectos de Investigacidn.

Liderazgo

Cornunicacién efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de preblemas

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS

‘ TIEMPO DEDICACION

AN IRNENRNENENRN

Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Jefe de Proyecto de Investigacidn serd el(la) encargado(a) de elaborar, presentar, ejecutar y socializar
las actividades para el desarrollo vy cierre de los proyectos de investigacién a su cargo.

PRINCIPALES FUNCIONES

; ROL | DESCRIPCION

‘ 1. Planificar y ejecutar las actividades del proyecto para la correcta

consecucidn de sus resultados en los plazos establecidos.

2. Solicitar prérrogas en los plazos determinados en caso de necesitarlas y
justificarlas.

3. Coordinar y evaluar el desarrollo de ias actividades y responsabilidades de
fos integrantes, acorde a la carga horaria asignada;

4. Preparar y organizar la informacion del proyecto de manera conveniente
y exhaustiva para su comunicacidn al equipo de trabajo.

5. Tomar decisiones de manera acertada en blusqueda del cumplimiento de
los objetivos del proyecto segin el cronograma establecido.

6. Elaborar informes del progresc del proyecto, en términos de calidad,
cumplimiento de presupuesto, avances, problemas presentados y plazos

Responsable de entrega.

7. Elaborar los informes de resultados y de impacto de acuerdo con lo
sefialado en el proyecto garantizando su calidad;

8. Presentar los resultados e impactos del{los} proyecto(s) de investigacién a
la comunidad, en los espacios destinados para el efecto, dentro o fuera de
la institucidn.

9. Presentar las solicitudes de recursos, servicios e insumos para el proyecto
seglin su presupuesto, a [a Direccidn de Investigacion mediante el
procedimiento establecido.

10. Planificar y controlar las actividades de los estudiantes que participan en
los proyectos de acuerdo con el cronograma establecido;

11. Motivar a los estudiantes para su participacion de las Jornadas Cientifico
Estudiantil.
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12. Participar en los congresos de Investigacion Cientifica.

13. Publicar los resultados de la investigacién de acuerdo con el cronograma
del proyecto.

14. Asistir a las reuniones convocadas por el Director {a) de Investigacidn, el
Coordinador de Investigacién, Jefe de Grupo de Investigacién y/o el
Delegado de Investigacién.

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

16. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externgs segin corresponda.

17. Cumplir y hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

18. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.8.13. RESPONSABLE DE SEMILLEROS DE INVESTIGACION

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

Elaborado por:
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Responsables de Semilleros de Investigacion

Apoyo y Ejecucion
Facultades

Decano(a}
Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

Docentes e investigadores que participan en el proyecto
Estudiantes que participan en el proyecto

Subdecano(a)

Coordinadar(a) Académico de Facultad
Coordinador(a) de Carrera

Coordinador({a) Académico{a) de Facultad de Facultad
Coordinador(a} de Titulacién de Posgrado

Director{a) de Investigacidn

Coordinador{a) de lnvestigacién

Delegado(a) de Investigacidn de Facultad

AN NI N N N N YN

v N/A

1 por semillero

Nivel de Instruccion: Maoestria, debidamente registrado en la SENESCYT.

Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar participacion en proyectos de Investigacion.

QAL
Q((' A
Revisado por: Supervisade por: Aprobado por: (QQ: f:';‘f..
s
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Liderazgo

Comunicacién efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidn
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS

AN NN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPQ DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La responsable de semillero de investigacién ser el(la) encargado(a) de elaborar, presentar, ejecutar y
socializar las actividades del semillero.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Planificar y ejecutar las actividades de los semilleros para la correcta
consecucidn de sus resuitados en [os plazos establecidos.

2. Preparar y organizar la informacidon de los semilleros de manera
conveniente y exhaustiva para su comunicacion al equipo de trabajo.

3. Elaborar los informes de resultados y de impacto de acuerdo con lo
sefialado en los objetivos y alcance del semillero;

4. Asistir a las reuniones convocadas por el Director {a) de Investigacidn, el
Coordinador(a) de Investigacién, Jefes de Proyectos y/o el Delegado de
Investigacion.

5. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho ala proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

6. Mantener el nivel de calidad en [a atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

7. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

8. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

Responsahle

asignadas.
10.5.8.14. JEFE DE PROYECTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
IDENTIFICACION DEL CARGD
CARGO lefe de Proyecto de Vinculacidn
NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucidn
AREA /
DEPARTAMENTO Facultadeg
JEFE INMEDIATO Decano{a)

NATURALEZA DEL

CARGO Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Supericr Lnjvésg
Institucicnal
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CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA
ORGANOS

COLEGIADOS ~ QUE
| INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

ROL

Responsable
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Docentes Guia que participan en el proyecto
Estudiantes que participan en el proyecto
Otros Jefes de proyecto

Director{a) de Vinculacién con la Sociedad
Coordinador(a) de Vinculacién con la Sociedad
Delegado(a) de Vinculacidn con la Sociedad de Facultad

N/A

1 por proyectc

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.

Area de Conocimiento: Indistinto.

Experiencia: Acreditar experiencia de haber participado en proyectos de
Vineulacidn con la Sociedad en alguna IES.

S NENENENENEN

Liderazgo

Comunicacidn efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Jefe de Proyecto de Vinculacién con la Sociedad de la Facultad serd el(la) encargado{a) de elaborar,
presentar y ejecutar actividades para el desarrollo y cierre de los proyectos de vinculacion con la sociedad.

PRINCIPALES FUNCIONES

DESCRIPCION

1. Elaborar propuestas de proyecto de vinculacion, acorde a lo establecido
en los formatos y presentar al{la) Delegado(a) de Vinculacién de la
facultad.

2. Planificar el proyecto para la correcta consecucién de este en los plazos
establecidos.

3. Solicitar prérrogas en los plazos determinados en caso de necesitarlas y
justificarlas.

4. Preparar y organizar las especificaciones e informacién del proyecto de
manera conveniente y exhaustiva para [a posterior comunicacién de esta
al equipo de trabajo.

5. Garantizar la rapida toma de decisiones de manera acertada en busqueda
del cumplimiento de los objetivos del proyecto.

6. Realizar el seguimiento e informes del progreso del proyecto, en términos
de calidad, costo y plazos de entrega.

7. Elaborar los informes de resultados y de impacto de acuerdo con lo
sefialade en el proyecto.
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Mgtr. Oscar Silva Malars
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universitaric

Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Cantrolado” a axcepcién del firmado en original



S MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: Sigaan o
Universidad DESCRIPCION DE CARGOS e e 20/03/2073

Aprobacion:

Ecotec ~

DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
Pagina: Pégina 155 de 362

8. Presentar los resultados del proyecto de vinculacidn con la sociedad en los
espacios destinados para el efecto dentro o fuera de la institucién.

9. Presentar las facturas u otros documentos legales y formales a la
Coordinacidn de Vinculacién producto de [os gastos de las actividades del
proyecto.

10. Garantizar la calidad de todas [as entregas de informes parciales y finales
del proyecto.

11. Revisar los informes de [os estudiantes vinculados en el proyecto.

12. Participar en la organizacidn de las lornadas Cientifico Estudiantil.

13. Participar en las ferias de Vinculacién.

14. Presentar los proyectos de vinculacidn al Consejo Cientifico y de
Investigacién para su aprobacién.

15. Aprobar la participacion de los estudiantes en la actividad de vinculacién
a través del informe final del estudiante y entregar al lefe de Proyecto
Vinculacién de la facultad para la respectiva aprobacién, segin el formato
establecido.

16. Mantener la confidencialidad de teda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos persanales
de la comunidad universitaria.

17. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

18. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

19. Las demads funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.8.15. DOCENTE GUIA DEL PROYECTO DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Docente Guia del Proyecto de Vinculacién con la sociedad
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn
AREA /
DEPARTAMENTO e
JEFE INMEDIATO Decanol(a)

NATURALEZA DEL .
Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGO
CARGOS A LOS QUE )
v ..
SUPERVISA Estudiantes que participan en el proyecto
v" Director(a) de Vinculacién con la Sociedad
CARGOS CON LAS QUE = v Coordinador(a) de Vinculacién con la Sociedad
SE ARTICULA v Delegado(a) de Vinculacidn con la Sociedad de Facultad
v" lefe de Proyecto
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
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NUMEROC DE PLAZAS Los establecidos en el proyecto

Nivel de Instruccién: Maestria, debidamente registrado en Ja SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia como docente.
Liderazgo
Comunicacion efectiva oral y escrita
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS

TNENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

AESUNIEN DEL CARGO
El/La Docente Guia de Vinculacién con la Sociedad del proyecto serd el(la) encargado(a) de planificar,
desarrollar y controlar las actividades relacionadas a la participacién de los estudiantes en los proyectos
de vinculacién con la sociedad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Participar con el jefe de proyecto en la elaboracion de insumos para el
proyecto, asi como del documento final.

2. Organizar y controlar la participacion de los estudiantes en el proyecto de
vinculacién que participe.

3. Realizar el cronograma de actividades para los estudiantes a su cargo a
partir del cronograma de tarea del proyecto, lo cual facilita el jefe de
proyecto.

4. Orientar las tareas del proyecto a los estudiantes para la correcta
ejecucion.

5. Controlar la asistencia y actividades realizadas por los estudiantes.

6. Evaluar los aprendizajes de los estudiantes en relacion con los objetivos
planteados en el proyecto.

7. Realizar el informe de resultados de las actividades ejecutadas en el

Responsable periodo que participa del proyecto.

8. Organizar y gestionar las carpetas por estudiante a su cargo, donde se
indique el cumplimiento de las actividades realizadas y el control de
asistencia, segun el formato establecido.

9. Participar en las Jornadas Cientifico Estudiantil.

10. Participar en las ferias de Vinculacién.

11. Informar la participacién de los estudiantes en la actividad de vinculacién
a través del informe final del estudiante y entregar al Jefe de Proyecto
Vinculacién de la facultad para la respectiva aprobacion, segun el formato
establecido.

12. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho ala proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

13. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seguin corresponda.

“Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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14. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

15. Llas demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

PROFESOR(A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANDS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

Elaborado por:
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Profesor{a)
Apoyo y Ejecucion
Unidad Académica

Decanofa} o sus delegados

Manual de Funciones y Descripeidn de Cargos

N/A
¥ Vicerrector(a) Académico{a)
v’ Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
¥"  Director{a) de Investigacién
v" Director{a) de Vinculacién con la Sociedad
v Director{a} de Bienestar Universitario
¥’ Director(a) de Relaciones Internacionales y Cooperacion
v~ Coordinador(a) Académico de Posgrado
¥ Decano(a)
v Subdecano(a)
v" Contralor{a} Académico(a)
v"  Coordinador{a) Académico(a} de Facultad
v Colectivo de Profesores e Investigadores

El nimero necesario para cubrir las necesidades de |a institucidn

Nivel de Instruccion: Maestrig, debidamente registrado en la SENESCYT.

Area de Conocimiento: Afin al campo amplio de conocimiento en el que
desempefiard sus actividades académicas o reconocimiento de trayectoria
segln lo establecido en la LOES.

Experiencia:

Aquelios establecidos en la normativa.

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Manejo de TIC's

Planifica la progresion det aprendizaje

AL N NN
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v Atiende a la diversidad

. v ifi T Ti i
TIEMPO DEDICACION Aquellos e;spemﬁcado_s en la Ley que son: Tiempo Completo, Medio
Tiempo y Tiempo Parcial

TIPO DE VINCULACION | CATEGORIA: Aquellos especificados en la Ley

RESUMEN DEL CARGO

Aplicar las actividades de formacién, investigacion, vinculacién y tutorias acordes a los modelos educativos
y pedagdgicos de la institucién propiciando el aprendizaje, la creacién del conocimiento y su transferencia,
y podran cumplir actividades de docencia, investigacién, direccién o gestién académica.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL - DESCRIPCION

1. Elaborar y presentar el programa de asignatura de la asignatura de
acuerdo con las orientaciones establecidas por la Coordinacién Académica
previo el inicio del periodo académico.

2. Colaborar con su colectivo de disciplina en el andlisis, actualizacién y
elaboracién de los programas de estudios.

3. Disefiar actividades dulicas para alcanzar los resultados de aprendizaje y el
cumplimiento del programa de la asignatura.

4. Implementar las modificaciones de los planes académicos derivadas del
seguimiento a graduados y evaluacidn periodica de la pertinencia de su
oferta académica previa aprobacién del Consejo Directivo por Facultad.

5. Implementar actividades para el cumplimiento de los resultados de
aprendizaje y los perfiles de egreso de las carreras, de las pasantias y
practicas preprofesionales.

6. Evaluar el rendimiento académico de los estudiantes, sujetandose a las
normas reglamentarias y a las disposiciones emitidas por el Vicerrectorado
Académico.

7. Investigar, publicar y participar en proyectos y eventos cientificos o

Responsable participar en proyectos de vinculacién con la sociedad.

8. Aportar al desarrollo del pensamiento universal, al despliegue de la
produccién cientifica, de las artes y de la cultura y a la promocidn de las
transferencias e innovaciones tecnologicas.

9. Participar en el proceso de construccion, difusidn y aplicacion de la cultura
y el conocimiento.

10. Direccionar a los estudiantes en sus de trabajos de titulacién, proyectos de
vinculacién, practicas preprofesionales y otros trabajos académico-
investigativos.

11. Desarrollar y presentar proyectos de investigacidén multi, inter y
transdisciplinares en concordancia con los dominios vy lineas de
investigacién institucionales.

12. Mantener un proceso permanente de formacion y capacitacion para una
constante actualizacién de la citedra y consecucién del principio de
calidad.

13. Participar en e! sistema de evaluacién institucional.

14. Postular y participar como evaluador en los procesos de evaluacidn
externa, elaboracién de reactivos, formuladores de estandares, etc.
llevados a cabo por el Consejo de Aseguramiento de la Calidad.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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15. Concurrir a las sesiones, examenes, grados, cursos de capacitacion y
demas actos y realizaciones universitarias a los que fueren citados por las
autoridades correspondientes.

16. Atencidn a estudiantes (consejeria).

17. Someterse periddicamente a los procesos de evaluacidn.

18. Ingresar las calificaciones a través del canal correspondiente y suscribir las
actas de las asignaturas a su cargo.

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de [a comunidad universitaria.

20. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segdn corresponda.

21. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposicicnes internas de la Universidad.

22. Las demas funciones, deheres, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.9. DIRECCIGN DE CONSULTORIDS JURIDICOS GRATUITOS ECOTEC
10.5.9.1. ORGANIGRAMA DE CONSULTORIOS JURIDICOS GRATUITOS
Figure 10 Organigrama de Direccidn de Consultorios Juridicas

, Universidad
Ecotec

RICS JURIDICOS

18 CANCH

Wicerrector(a) Acardéminofa)

Decanofa) de Facultad de |
Derecho y Gobernabilidad

Director(a) de Consultotios
Jurithcos ECOTEC

Coordi nn}lnr(a) de Ccurdmn.dcr(a) de
Consullins Juridicy Consulorio Juridico
‘Tarpespul Samboranddn
Asistenie Asistente
Atfmimstratrio(z) de | | Admiistrativo(a) de
Consuhore Jurideo Consuftoria Juridico
Guayaqu! Sambarondon
Anogadofa) del Abogadofa) del

Docente Twarfa) Cocente Tutor(a}

Consultorio Jutidico Consultorio Juridco
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10.5.9.2. DIRECTOR(A) DE CONSULTORIOS IURIDICOS GRATUITOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Director{a) de Consultorios Juridicos Gratuitos
NIVEL FUNCIONAL Directivo de Apoyo y Ejecucion
AREA / ' . . .
DEPARTAMENTO Consultorios Juridicos Gratuitos ECOTEC
JEFE INMEDIATO Decano(a) de Facultad de Derechoy Gobernabilidad
NATURALEZA DEL ' _ L
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
v Coordinador{a) de Consultorio Juridico - Sede
v ltori -
CARGOS A LOS QUE Ab-ogado{a) de.C‘onsu .torio Juridico
SUPERVISA ¥ Asistente Administrativa
¥ Docentes designados por la Facultad de Derechoy Gobernabilidad
v" Practicantes
¥ Vicerrector(a) Académico(a)
CARGOS A LOS QUE SE v Vicerrector{a) Administrativo(a)
ARTICULA ¥ Coordinador{a} de Calidad
v Coordinador{a) de Evaluacién Institucional y de Carreras
ORGANOS COLEGIADOS v/ N/A
QUE INTEGRA
NUMERQ DE PLAZAS 1
Nivel de Instruccién: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: legislacion en derecho familiar, mujer, nifez vy
adolescencia, Civil, Laboral, Violencia intrafamiliar, Movilidad Humana.
Experiencia:
v . . " N N
REQUISITOS Acred|}'?r al meno's cinco afios de experiencia real en el ejercicio de la
profesién (abogacia).
v Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en
su campo de especialidad en los tltimos cinco afios.
v Acreditar experiencia docente de al menos seis afios en calidad de
profesar(a) universitario, o politécnico titular en materias juridicas.
v Liderazgo
¥ Trabajo en Equipo
¥"  Manejo de relaciones interpersonales
COMPETENCIAS v Capacidad para la toma de decisiones asertivas
v Capacidad de trabajo bajo presién
¥ Reconocimiento de problemas
v

Comunicacian efectiva oral y escrita

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

VINCULACION De planta
RESUMEN DEL PUESTO

Es la maxima autoridad de los Consultorios luridicos Gratuitos de la Universidad ECOTEC, y es responsable
de la acreditacién y funcionamiento de estos.

Elahorado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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PRINCIFALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Proponer y actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que
normen el funcionamiento de los consultorios Juridicos Gratuitos de la
Universidad Tecnoldgica ECOTEC.

2. Establecer las estrategias y pautas a seguir para la promocién de los
Consultorios Juridicos Gratuitos de la Institucién.

3. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento de
Acreditacion y funcionamiento de los consultorios juridicos gratuitos.

4. Entregar la informacion, documentos y/o evidencias fisicas o digitales
requeridas por los érganos de control.

5. Gestionar la renovacidn periddica de la membresia de la institucién ante
la Defensoria Pdblica de los consultorios juridicos de la institucién.

6. Garantizar el derecho de la defensa y el acceso a la justicia de sus
usuarios.

7. Priorizar los servicios de defensa para las personas o grupos de personas
pertenecientes a los grupos de atencidn pricritaria, determinados de
conformidad con la Constitucion de la Republica y las 100 reglas Brasilia.

8. Remitir cada vez que lo amerite, actualizacién del listado de personal
legal y de apoyo del consultorio juridico.

9. Supervisar la ejecucion de reuniones periddicas del patrocinado con el
personal de los consultorios juridicos, con el fin de mantenerle
informado del avance y planificar posibles acciones a seguir.

10. Establecer convenios interinstitucionales con organizaciones o
facultades de IES para contar con profesionales o estudiantes de apoyo
en otras disciplinas, en las areas de psicologia y/o trabajo social.

11. Asignar los casos o las causas conforme los conocimientos que el
estudiante tenga sobre la materia relacionada.

12. Planificar, organizar y controlar todas las actividades necesarias para el
optimo desarrollo de las practicas en el Consultorio Juridico y el
cumplimiento de los ohjetivos de los consultorios.

13. Revisar y aprobar los informes para presentar en la Defensoria Publica
sobre las asesorfas, patrocinios y seguimientos realizados en cada mes.

14. Atender obligatoriamente los casos gue la Defensoria Pablica derive o
remita.

15. Validar los informes de las practicas preprofesionales y vinculacién can
la sociedad, una vez que las y los estudiantes hayan cumplido con el
nimero de horas establecidas, para que la informacion sea ingresada al
sistema académico.

16. Gestionar proyectos de vinculacidn con la sociedad a través del
Consultorio Juridico en las materias autorizadas y articulados a las lineas
de investigacidn institucional.

17. Gestionar el cumplimiento de los criterios e indicadores estratégicos y de
calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacién externa, los
procesos de fortalecimiento, mejora continua y aseguramiento de la
caiidad det Consultorio Juridico y la normativa vigente.

18. Elaborar colaborativamente con actores claves las politicas, normativa y
planes de desarrollo y/u operativo del Consuitorio Juridico, para la
aprobacién del Consejo Superior Universitario, previa aprobacidn del
Decano(a) de la Facultad de Derecho y Gobernabilidad. N

Responsable
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19. Informar periédicamente a la o el Decano(a) de la Facultad de Derechoy
Gobernabilidad, y a las autoridades de la Universidad vy Organos
colegiados, acerca de la marcha académica y administrativa del
Consultorio Juridico que dirige.

20. Acompafiar al personal de la Defensoria Publica en las visitas de
verificacién in situ realizada a los consultorios de la institucién.

21. Autorizar con su firma escritos judiciales.

22. Dirigir actividades para la elaboracion colaborativa de! POA gue se
considere pertinentes y participar en Ia elaboracién del PEDI como
representante del Consultorio Juridico.

23. Supervisar el horario de las précticas, el archivo, hoja de vida de las v los
estudiantes y el control de asistencias de las y los estudiantes.

24. Asegurar un clima de paz laboral y un ambiente propicio para el
desarrollo de las actividades académicas y dirigir las mismas.

25. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

36. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externas segun corresponda.

27. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

28. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.9.3. COORDINADOR(A) DE CONSULTORIO JURIDICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Coordinador(a) de Consuitorio Juridico de Sede
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA / ' o .
0] d
DEPARTAMENTO | Consultorio Juridicos Gratuitos ECOTEC de Sede
JEFE INMEDIATO Director{a} de Consultorios Juridicos
- Ty TT—— = = = :
_EAA;;"SALEZA R B M_anual de FEnciones y:)escripciolde Cargos_

v Abogado(a) de Consultorio Juridico
CARGOS A LOS QUE v Asistente Administrativa
SUPERVISA ¥ Docentes designados por la Facultad de Derechoy Gobernabilidad

v'  Practicantes

v Vicerrector(a) Académico(a)
CARGOS A LOS QUE 5E v Vicerrector{a} Administrativo(a)
ARTICULA v Coordinador{a} de Calidad

v Coordinador{a) de Evaluacion Institucional y de Carreras
ORGANOS COLEGIADOS v NJA
QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 2
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Nivel de Instruccidn: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: legislacién en derecho familiar, mujer, nifiez y
adolescencia, Civil, Laboral, Violencia intrafamiliar, Movilidad Humana.
Experiencia:

v" Acreditar al menos cinco afios de experiencia real en el ejercicio de fa

profesidn {abogacia).

¥ Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en
su campao de especialidad en les (ltimos cinco afios.
Acreditar experiencia docente de al menos cinco aftos en calidad de
profesor(a) universitario, o politécnico titular en materias juridicas.

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

Comunicacion efectiva oral y escrita

REQUISITOS

“

COMPETENCIAS

ANANENE NENENEN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Es guien lidera las actividades y servicios que brinda el Consultorio Juridico Gratuito de Sede, ademas de
apovyar en la gestidn para la acreditacién y funcionamiento de este.

PRINCIPALES FUNTCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Proponer y actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que
normen el funcionamiento del Consultorio a su cargo.

2. Vigilar el cumplimiento de fas disposiciones del Reglamento de
Acreditacion y funcionamiento del consultorio juridico gratuito a su
cargo.

3. Planificar, organizar y controlar todas las actividades necesarias para el
dptimo desarrollo de las practicas y el cumplimiento de los objetivos del
consultorio a su cargo.

4. Apovyar en la gestion para la renovacién periddica de la membresia de |a
institucion ante la Defensoria Publica del consultorio juridico a su cargo.

5. Brindar asesoria a los usuarios que soliciten los servicios del Consultorio
juridico a su cargo.

6. Establecer el horario de las practicas de los estudiantes asignados al
consultorio juridico a su cargo, Supervisar el horario de las practicas, el
archivo, hoja de vida de las y los estudiantes y el control de asistencias
de las y los estudiantes.

7. Revisar los informes para presentar en la Defensoria Publica sobre las
asesorfas, patrocinios y seguimientos realizados durante cada mes, y
entregarlos al Director{a) del Consultorio para su revisidn y aprobacion.

8. Supervisar el expediente personal de los estudiantes asignados a su
cargo.

Responsable
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9. Coordinar la ejecucién de reuniones periddicas del patrocinado con el
personal de los consultorios juridicos, con el fin de mantenerle
informado del avance y planificar posibles acciones a segulir.

10. Valorar la admisién o rechazo de las solicitudes de patrocinio juridico
realizada por los usuarios.

11. Asignar e informar sobre los casos o las causas que el estudiante tenga
sobre la materia relacionada.

12. Elaborary presentar al Director(a) de Consultorios Juridicos los informes
de las précticas preprofesionales y vinculacion con la sociedad, una vez
que las y los estudiantes hayan cumplido con el nimero de horas
establecidas, para que la informacién sea ingresada al sistema
académico.

13. Coordinar las actividades de promocidn de los servicios de Consultorio
Juridico a su cargo.

14. Brindar apoyo en la gestién para el cumplimiento de los criterios e
indicadores estratégicos y de calidad, los procesos de autoevaluacién y
evaluacién externa, los procesos de fortalecimiento, mejora continua y
aseguramiento de la calidad de! Consultorio Juridico y la normativa
vigente.

15. Participar en las actividades para la elaboracién colaborativa del POA que
se considere pertinentes y participar en la elaboracion del PEDI del
Consultorio Juridico a su cargo.

16. Asegurar un clima de paz laboral y un ambiente propicio para el
desarrollo de las actividades académicas vy dirigir las mismas.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

18. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

19. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatutoc Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de 1a Universidad.

20. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

= = ~ asignadas. - B
10.5.9.4. ABOGADO{A) DEL CONSULTORIO JURIDICO GRATUITO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Abogado{a} del Consultorio Juridico Gratuito
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
3E§2|{TAMENTO Consuitorio Juridico
JEFE INMEDIATO Coordinadar(a) de Consultorio Juridico

NATURALEZA DEL

Resolucidn Defensoria Publica del Ecuador

CARGO
CARGOS A LOS QUE , .
v P ant
SUPERVISA Estudiante Practicante
CARGOS CON LOS QUE .
¥ Decano{a) Facultad de Derecho y Gobernabilidad
SE ARTICULA (8) Facu Y /&
ES]
s
1=
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ORGANOS
COLEGIADOS QUE v NJA
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 3

Nivel de Instruccidn: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT.
Area de Conocimiento: legislacidn familiar, mujer, nifiez y adolescencia, Civil,
Laboral, Violencia intrafamiliar, Movilidad Humana.
Experiencia:

v Acreditar al menos un afio de experfencia real en el ejercicio de la
profesién (abogacia).
Acreditar experiencia como abogado litigante en los juzgados de la
Republica del Ecuador.

REQUISITOS

<

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

Comunicacién efectiva oral y escrita

COMPETENCIAS

A NENE NN NN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPQ DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Dar apoyo y asesoria en las gestiones realizadas por el Coordinador(a) del Consultorio Juridico. Brindar
atencion y seguimiento a los casos asignados e informar sobre el rendimiento y avance de actividades de
los pasantes del consultorio.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL _ DESCRIPCION

1. Dar asesorias a usuarios que asistan al Consultorio Juridico Gratuito de la
Universidad ECOTEC.

2. Elaborar un informe mensual de las actividades sobre el trabajo realizado
en relacion con los casos concluidos y en tramite.

3. Registrar usuarios en los libros correspondientes,

4. Suscribir los escritos y documentos que fueran necesarios en la defensa de
las personas que patrocinan el Consultorio.

Responsable 5. Asistir a las audiencias correspondientes con las y ios estudiantes y aclarar

preguntas de los estudiantes cuando asi lo requieran.

6. Guiar, orientar y asesorar a los estudiantes practicantes en los procesos
juridicos designados.

7. Dar seguimiento a las causas atendidas en el Consulterio Juridico Gratuito.

8. Revisar demandas, contestacidn de demandas y escritos de usuarios que
vienen al Consultorio.

9. Revisar casillero judicial y entregar boletas a la o el Coordinador{a)} del
Consultorio Juridico Gratuito.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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10. Asistir en el desarrollo a los proyectos de vinculacién en las comunas
asignadas, cursos, encuentros y reuniones sobre temas de interés para el
Consultorio Juridico Gratuito.

11. Supervisar la elaboracién de Informe para el responsable de las practicas
preprofesionales y vinculacién con la sociedad, una vez que las y los
estudiantes hayan cumplido con el nimero de horas establecidas, para
que la informacion sea ingresada al sistema académico.

12. Contribuir en el cumplimiento de los indicadores estratégicos y de calidad,
los procesos de autoevaluacion y evaluacidn externa y los procesos de
mejora continua y aseguramiento de la calidad del Consuitorio Juridico.

13. Informar periddicamente a la o el Coordinador(a) de Consultorio Juridico,
acerca de la marcha académica y administrativa del consultorio juridico
que dirige.

14. Revisar si las solicitudes juridicas cumplen con los requisitos para poder
ser atendidos.

15. Participar en la elaboracion colaborativa del POA que se considere
pertinentes y participar en la elaboracion del PEDI como representante del
Consultorio Juridico.

16. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho ala protecciény el buen usc de los datos personales
de la comunidad universitaria.

17. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos vy
externos seglin corresponda.

18. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Repiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

Cumplir las demds funcicnes, encargos y delegaciones que le sean asignadas.

10.5.9.5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) CONSULTORIO JURIDICO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Asistente Administrativo{a) de Consulterio Juridico
NIVEL FUNCIONAL Apoyo
AREA / . -
DEPARTAMENTO Consultorio Juridico

¥ Director(a) de Consultorios Juridicos

JEFE INMEDIATO ¥ Coordinador{a) de Consultorio Juridico

NATURALEZA DEL
CARGO
CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA
CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 2

Resolucién Defensoria Publica del Ecuador
v N/A

v Asesor{a) Legal de Consultorio Juridico

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Nivel de Instruccion: Ser Bachiller.
Area de Conocimiento: en elaboracién de informes, manejo de Microsoft Office
{Excel, Word, Publisher), y otros trabajos requeridos en funcién a las
REQUISITOS necesidades del coordinador/ay los abogados/a para lograr el adecuado manejo
del consultorio juridico.
Experiencia:
v"  Acreditar al menos un afio de experiencia coma asistente administrativa.

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidén
Reconocimiento de problemas

Comunicacién efectiva oral y escrita

COMPETENCIAS

ASANENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGD

Asistir en las gestiones realizadas por el Coordinador{a} del Consultorie Juridico

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los estatutos y el
reglamento de la Universidad ECOTEC.

2. Asistir a los abogados, coordinadores y director en las tareas que sean
necesarias para el cumplimiento de los objetivos del consultorio Mantener
un orden y control del archivo general del Consultorio Juridico.

3. Atender, asesorar y redireccionar a los usuarios que lleguen al consultorio
juridico con motivo de consultas.

4. Revisar y organizar las notificaciones realizadas mediante buzdn
electrénico o casillero postal.

5. Realizar informes para presentar en la Defensoria Publica y entregarlos a
la o el Director{a) del Consultorio Juridico para su revisién.

6. Llevar el control de asistencia de las y los estudiantes en el Consultorio

Responsable Juridico.

7. Realizar el despacho diario de causas con los estudiantes.

Tener el archivo y hoja de vida de los estudiantes.

9. Elaborar Informe para el responsable de las practicas preprofesionales y
vinculacion con la scciedad, una vez que las y los estudiantes hayan
cumplido con el nimero de horas establecidas, para que |a informacidn
sea ingresada al sistema académico.

10. Elaborar informe de cumplimiento de los indicadores estratégicos y de
calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacion externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad del
Consultorio Juridico.

11. Receptar las solicitudes de patrocinios ingresadas al Consultorio Juridicos.

12. Establecer el horario de las practicas pre profesionales, el archivo y hoja
de vida de las v los estudiantes.

&
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13. Uevar el control de asistencias de las y los estudiantes que se encuentren
realizando actividades académicas en el consultoria.
14. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y

garantizar el derechoala protecciény el buen uso de los datos persanales
de la comunidad universitaria.

15. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

16. Cumpliry hacer cumplirleyes dela Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional!, normas, politicas, valores institucionales, procesos ¥y

disposiciones internas de la Universidad.
17. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.9.6. DOCENTE TUTOR DE CONSULTORIO JURIDICO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Docente Tutor de Consultorio Juridico
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA/

DEPARTAMENTO Consultorio Juridico

v Director(a) de Consultorio Juridico
JEFE INMEDIATO v Coordinador{a) de Consultorio Juridico
v Decanof{a) Facultad de Derechoy Goebernabilidad

NATURALEZA DEL . Lo
CARGO Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
CARGOS A LOS QUE v NJA
SUPERVISA
v Coordinador{a) de Consultorio Juridico
v Vicerrector{a) Académico(a)
v Vicerrector{a) Administrativo(a)
v Director{a) de Desarrolio e Innovacién Educativa
v Direct l tigacio
CARGOS CON LOS QUE Director(a) de Investigacion
SE ARTICULA v Director(a) de Bienestar Universitario
v Coordinador{a} Académico de Posgrado
v' Decano(a)
v Subdecano(a)
v Contralor{a) Académico(a)
v Coordinador(a} Académico(a) de Facultad
ORGANOS COLEGIADOS .
v i t
QUE INTEGRA Colectivo de Profesores e Investigadores

De acuerdo con el nimero de estudiantes practicantes en el Consultorio

NUMERD DE PLAZAS .
Juridico
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Nivel de Instruccion: Titulo de Posgrado correspondiente a doctorado (PhD o
su equivalente), debidamente registradc en la SENESCYT. Los profesores
titulares agregados o auxiliares deberdn contar como minimo con titulo de
maestria afin al drea en que ejercerdn la cdtedra, vy los demas requisitos
establecidos por |a institucion.

Area de Conocimiento: Afin al campo amplio de conocimiento en el que
desempefiara sus actividades académicas o reconocimiento de trayectoria
segun lo establecido en la LOES.

Experiencia:

REQUISITOS ¥’ Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en
el campo amplio de conocimiento afin al desempefio de sus actividades
académicas.

¥ Ser ganador del correspondiente concurso pubiico de merecimientos y
oposicién,

v" Tener cuatro afios de experiencia docente, y reunir los requisitos
adicionales, sefialados por la normativa de la Universidad, y en plena
concordancia con el Reglamento de Carrera y Escalafén dei profesor e
Investigador
Liderazgo
Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS Manejo de relaciones interpersaonales

Manejo de TIC's
Planifica la progresidn del aprendizaje
Atiende a la diversidad

N NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION De planta

RESUMEN DEL CARGO

Aplicar las actividades de formacidn, investigacion, vinculacién y tutorias acordes a los modeios educativos
y pedagdgicos de la institucién propiciando el aprendizaje, la creacién del conocimiento y su transferencia
y podran cumplir actividades de docencia, investigacion, direccidn o gestién académica.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, las leyes, los estatutos vy ei
reglamento de la Universidad ECOTEC.

2. Dar apoyo a los practicantes en las asesorias a usuarios gue asistan al
Consultorio Juridico de la Universidad ECOTEC.

3. Asistir a las audiencias correspondientes con las y los estudiantes y
aclarar preguntas de los estudiantes cuando asi lo requieran.

4. Dar seguimiento a las causas atendidas en el Consultario Juridico.

5. Orientar en las demandas, contestacion de demandas y escritos de
usuarios que vienen al Consultorio.

6. Implementar actividades para el cumplimiento de los resultados de
aprendizaje y los perfiles de egreso de las carreras, de las pasantias y
précticas preprofesionales.

7. Evaluar el rendimiento académico de los estudiantes-practicantes,
sujetandose a las normas reglamentarias.

8. Asistir a los proyectos de vinculacion en las comunas asignadas.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Supervisar la elaboracién def Informe para el responsable de las practicas
preprofesionales y vinculacién con la sociedad, una vez que las y los
estudiantes hayan cumplido con el niimero de horas establecidas, para
que la informacién sea ingresada al sistema académico.

Contribuir en el cumplimiento de los indicadores estratégicos y de
calidad, los procesos de autoevaluacidon y evaluacién externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad del
Consultorio Juridico.

Participar en el sistema de evaluacidn institucional.

Participar en los procesos de evaluacion de la Defensoria Publica.
Aportar en la elaboracién de los planes de mejora o de fortalecimiento
del Consultorio Juridico.

Informar periddicamente a la o el Coordinador{a) de Consultorio Juridico
acerca de la marcha académica y administrativa del consultorio juridico
que dirige.

Participar en la elaboracidn colaborativa del POA que se considere
pertinentes y participar en la elaboracion del PEDI como representante
del Consultorio Juridico.

Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seguin corresponda.

Cumplir v hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

ESTUDIANTES ASIGNADOS COMO PRACTICANTES

IDENTIFICACION DEL CARGOD

Estudiantes de la Facultad de Derecho y Gabernabilidad

Estud

iante Practicante

Consultorio Juridico

v

Resol

AN N

Ay

Revisado por:

Director de Planificacion y Calidad

Director(a) de Consultorio Juridico
ucién Defensoria Publica del Ecuador

N/&

Coordinador(a) de Consultorio Juridico
Abogado de Consultorio Juridico
Asistente Administrativa de Consultorio Juridico

N/A
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NUMERO DE PLAZAS 1

 Nivel de Instruccién: ser estudiante regular de la Facultad de Derecho y '
Gobernabilidad de la Universidad ECOTEC
Area de Conacimiento: legislacion familiar, mujer, nifiez v adolescencia, Civil,

REQIEINOS Laboral, Violencia intrafamiliar, Movilidad Humana.
Experiencia:
¥" No aplica.
¥" Trabajo en Equipo
COMPETENCIAS : Capacide!d Fie trabajo bajo presion
Reconocimiento de probiemas
v Comunicacién efectiva oral y escrita

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | Practicante

RESUMEN DEL CARGOD

Integrar el Consultorio Juridico como estudiante practicante.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Cumplir eficientemente las tareas encomendadas por la o el
Coordinador(a) de Consultorio Juridico.

2. Servir de asistente del Docente — abogado que le han sido asignados
procesos por parte de la o el Coordinador de Consultorio Juridico.

3. Cumplir con el horario estabiecido por la o el Director de Consultorio
Juridico y llevar de manera ordenada |a carpeta del caso asignado.

4. Llevar los procesos asignados de manera leal, ética y de acuerdo con las
asesorias del Docente.

5. Llevar la correspondiente carpeta de historia de cada proceso, la cual
debe reposar en los archivos del Consuitorio Juridico.

6. Elaborar demandas, contestaciones de demandas, confesiones judiciales,
escritos varios, sean éstos de aclaracidn, ampliacidn, recurso de apelacion,
etc. En los procesos que se llevan en el consultorio juridico, en el marco y

Responsable formalidad legal.

7. Mantener un comportamiento ético en las actividades que le sean
designadas.

8. Elaborar Informe final de la gestion de la prictica preprofesional aprobado
por el jefe inmediato y presentarlo al Coordinador{a) de Consultorio
Juridico.

8. Brindar un servicio oportuno, de calidad y calidez a las o los usuarios del
Consultorio Juridico en las consultas legales.

10. Proponer planes de mejora o de fortalecimiento del Consultorio Juridico.

11. Entregar mensualmente de los registros de asistencia a la asistente
administrativa del Consuitorio Juridico.

12. Elaborar y presentar los correspondientes informes a los Docentes del
Censultorio Juridico y al Coordinador({a) de Consultorio Juridico.

13. Asistir a las audiencias y demas diligencias que le sean asignadas.

14. Retirar a diario las boletas en la casilla judicial del Consultorio Juridico. )

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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15. Elaborar informe final respecto a las actividades que ha realizado durante
el tapso como estudiante-practicante.

16. Al finalizar su periodo de practica preprofesional, deberd entregar la
credencial mediante una comunicacién en la Direccidn de la Escuela de la
Funcign Judicial a nivel central y en la respectiva Direccién Provincial del
Consejo de la Judicatura, a nivel desconcentrado.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional vy
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

18. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segln corresponda.

19. Cumpliry hacer cumplir leyes de [a Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

20. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.10. DIVISION DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA
10.5.10.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA

Figura 11 Organigrama Direccidn de Posgrada y Educacion Continua

| vigemecorta) Academicola)

CO'nscjo Cirective de
Facittades y Unidades
Académicas
Directot(a) de Posgrado y
Educacijn Continua
Directar{a) Academico{a)
de Posgradyg —
— - Secretario{a)
Depanamental
Coordinador(a}
Académicala) de
Posgtado
Coordinador(z;
Coardinador{a) de Courdinador(a) de Courdingdor{a} de Admmislratwu(g))de Coordinador(a) de
Piograma tle Posgrado Tiwlacién de Posgrada Educacion Conlinug Posgrado Atmision de Posgrado

Gestur(a) de Admisiones

Secretasiofa) de de Posgrade

Programa de Posgrado
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10.5.10.2. COORDINADOR(A) ACADEMICO({A) DE POSGRADO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador(a) Académico{a} de Posgrado
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn
AREA F i - .
DEPARTAMENTO Direccion de Posgrado y Educacidn Continua

JEFE INMEDIATO Director{a) Académico(a} de Posgrado

NATURALEZA DEL

CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

Coordinador(a) de Programa de Posgrado
Coordinador{a) de Titulacion de Posgrado

Contralor{a) Académico{a)

Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
Director(a) de Planificacién Académica
Director(a) de Investigacion

Directar(a) de Vinculacion con la Sociedad
Director(a) de Desarrolio e Innovacién Educativa
Director{a} de Bienestar Universitario
Director{a) de Relaciones internacionales y Cooperacién
Coordinador{a) de Seguimiento a Graduados
Coordinador{a) de Educacion Continua
Coordinador{a} de Admisiones de Posgrado
Coordinador{a) Administrativo{a} de Posgrado

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOQS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

Consejo Directivo de Posgrado
Comité Académico de Posgrado

SN N N N N N NS N N N NN

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Afin al drea de conocimiento de la facultad.
| Experiencia: Acreditar experiencia docente de al menos tres afios.
Gestién del tiempo
Liderazgo
Trabajo en Equipo
Manejo de relaciones interpersenales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas
Disefio de Planes

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

COMPETENCIAS

ANANENENENENENEN

TIPO DE VINCULACIGN  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Coordinar las actividades de disefio, planificacidn, ejecucién y seguimiento de programas de posgrado para
el adecuado desarrollo de las actividades académicas vy sus resultados en relacidn con la pertinencia de
estos, cumpliendo con los estandares e indicadores de calidad. —

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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PRINCIPALES FUNCIONES

 ROL =0 DESCRIPCION

1. Articular y coordinar los lineamientos académicos establecidos en los
procedimientos internos.

2. Generar informacion de soporte para la elaboracién de nuevos proyectos
de programas de posgrado.

3. Cargar los nuevos programas de posgrado a la plataforma autorizada pot
los organismos de contro! de Educacién Superior.

4. Revisar el plan de trabajo del Profesor(a) y realizar su seguimiento.

5 Elaborar el informe de resultados de las evaluaciones de desempefio
integral de los profesores.

6. Elaborar y presentar los informes solicitados por (as autoridades vy los
propios de su gestién.

7. Controlar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje y los perfiles
de egreso de los programas.

8. Organizar y participar en el proceso de evaluaciones periddicas integrales
a los profesores e investigadores de la direccion.

9. Ejecutar las actividades de internacionalizacién establecidos para la
Direccion.

10. Coordinar procesos de actualizacién docente, acorde a la planificacién de
la Direccion Académica de Posgrado.

11. Coordinar los procesos de investigacion y vinculacion con la sociedad en
los programas de posgrado.

12, Elaborar, en conjunto con el Director{a) Ejecutivo de la Direccion de
Posgrado y Educacién Continua y Director(a} Académico(a) de Posgrado,

Responsable planes de mejora o de fortalecimiento de los programas de la direccion
sobre la base de la autoevaluacidn y evaluacién externa.

13. Ejecutar y gestionar acciones correctivas, planes y actividades de mejora
continua de [os procesos académicos en sus programas.

14. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacién vy evaluacion externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad de sus
programas.

15. Coordinar y participar en las actividades de ejecucion del POA de la
direccion.

16. Coordinar y verificar el correcto funcionamiento de los colectivos
académicos.

17. Revisar los informes de los colectivos de disciplina relacionados al analisis
y actualizacién de los contenidos académicos de los programas de las
asignaturas.

18. Mantener y actualizar periodicamente la informacién académica en el
sistema de la institucion.

19. Controlar el normal desempefio de los profesores y estudiantes bajo su
cargo, académica y disciplinariamente, asi como el buen uso de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados a su unidad
académica.

20. Apovyary participar en la elaboraciony gjecucién del POA de la direccidn.

91. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las
autoridades de la institucidn,

"
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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22. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

23. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segln corresponda.

24, Cumpliry hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

25. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.10.3. COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE POSGRADOD
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Coordinador{a} de Programa de Posgrado

NIVEL FUNCIONAL Apovo y Ejecucion

AREA I . .

DEPARTAMENTO Direccion de Posgrado y Educacion Continua

JEFE INMEDIATO Coordinador{a) Académico de Posgrado

NATURALEZA BEL . —

CARGO Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

CARGOS A LOS QUE .

v

SUPERVISA Secretario(a) de Posgrado
v Director{a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
v" Director{a) de Planificacidn Académica
v Director(a} de Investigacion

CARGOS CON LOS QUE = v Contralor{a) Académico(a)

SE ARTICULA v" Coordinador(a) de Admisiones de Posgrado
v" Coordinador(a) Administrativo(a) de Posgrado
¥ Coordinador(a) de Educacidn Continua
v Coordinador(a) de Titulacién de Posgrado

ORGANOS

COLEGIADOS QUE v Consejo Directivo de Posgrado

INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conacimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea.

¥ Liderazgo
v Trabajo en Equipo
¥ Manejo de relaciones interpersonales

COMPETENCIAS : persol .
¥v' Capacidad para la toma de decisiones asertivas
v’ Capacidad de trabajo bajo presién
v" Reconocimiento de problemas

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Controlar el desarrollo de las actividades académicas y sus resultados en relacion con la pertinencia de
estos, cumpliendo con los estdndares e indicadores de calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL il DESCRIPCION

1. Elaborar, con las areas respectivas, las politicas, normativas, reglamentos
y procedimientos relacionados a la Direccidn de Posgrado.

2. Elaborar y presentar informes académicos solicitados por la Direccidn de
Posgrado.

3. Supervisar el cumplimiento de las actividades de los coordinadores de
programas de posgrado.

4. Desarrollar el cronograma para la evaluacion integral docente y emision
de los informes correspondientes.

5. Revisar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje y los perfiles de
egreso de los programas.

6. Coordinar y motivar la realizacién de actividades de mejoramiento
académico.

7. Validar el cumplimiento de las actividades derivado de los procesos de
investigacién y vinculacion con la sociedad en los programas de posgrado.

8. Velar por el cumplimiento de las politicas, estrategias, objetivos,
actividades v lineas de investigacidn gque se hayan propuesto o se
proponga desarrollar la Universidad ECOTEC.

9. Coordinar con la Direccién Investigacion las horas requeridas por los
docentes para cada uno de los proyectos.

Responsable 10. Impulsar a los grupos de investigacién para el desarrollo de redes de
investigacién cientifica.

11. Impulsar fa publicacién de articulos cientificos en revistas indexadas en
bases de datos, libros y capitulos de libros;

12. Organizar espacios para la divulgacion del conocimiento cientifico tanto a
nivel nacional como internacional, tales como congresos y jornadas
cientificos.

13. Revisar los informes finales de las actividades de investigacion elaborados
por los estudiantes.

14. Organizar y gestionar las carpetas por proyectos de investigacién de la
division.

15. Promover la investigacion cientifica en los programas de Posgrado.

16. Participar en la elaboracién de proyectos de Posgrado que respondan a las
necesidades locales y regionales del pais.

17. Implementar las actividades que aportan a los indicadores de calidad
establecidos para la unidad.

18. Implementar los indicadores de calidad para la acreditacion internacional
de los programas de Posgrado de la Institucion.

19. Ejecutar actividades de los indicadores estratégicos y de calidad, los
procesos de autoevaluacién y evaluacién externay los procesos de mejora
continua y aseguramiento de la calidad de sus programas.

Elaborado por: Revisadoe por: Supervisado por: Aprobado por:
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20. Elaborar y ejecutar planes de mejora o de fortalecimiento de los
programas sobre {a base de |a autoevaluacidén y evaluacidn externa.

21. Ejecutar acciones correctivas, planes y actividades de mejora continua de
los procesos académicos en Posgrado y educacién continua.

22. Apoyar y participar en la elaboracidn y ejecucidn del POA de la unidad.

23. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicion de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucion.

24. Controlar la actualizacién periddica de la informacién académica en el
sistema.

25. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

26. Mantener el nivel de calidad en la atencidén de los clientes internos y
externos segun corresponda.

27. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Repubilica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores, procesos y disposiciones internas
de la Universidad, sus Reglamentos, el Estatuto y demas normatividad
interna de la Universidad.

28. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.10.4, COORDINADOR({A) DE TITULACION DE POSGRADO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Coordinador(a) de Titulacidn de Posgrado
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn
AREA I A < .
DEPARTAMENTO Direccion de Posgrado y Educacion Continua
JEFE INMEDIATO Coordinador{a) Académico de Posgrado

NATURALEZA D "
e EL Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

CARGO
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA
¥ Vicerrector(a) Administrativo(a)
¥ Contralor(a) Académico{a)
CARGOS CON LAS QUE v Director(a) de Planificacién y Calidad Institucional
SE ARTICULA ¥ Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
v" Director{a)} de Planificacién Académica
¥ Coordinador{a} de Planificacién institucional Operativa
ORGANOS
COLEGIADOS QUE = v N/A
INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1
Elaborade por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
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Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area.

Liderazgo

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS

NN NN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta
RESUMEN DEL CARGO

Sera el responsable del seguimiento académico de la titulacion de los estudiantes que han finalizado su
programa de estudios, coordinard las acciones que resulten necesarias.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Organizar reuniones de socializacién de cada nuevo proceso de titulacion.

2. Elaborar y gestionar aprobacion del cronograma de titulacion para los
Programas de posgrado.

3. Receptar y consolidar la documentacion de los estudiantes en proceso de
titulacién para aprobacién.

4. Disefar y organizar la estructura teorico-metodoldgica de los talleres de
titulacién.

5. Revisar y actualizar los Instructivos para los trabajos de titulacidn,

6. Disefiar y revisar informes y ribricas de calificacion de los formatos de
titulacion.

7. Organizar la logistica {aulas, listados, profesores, registros) de los talleres
de Titulacion.

8. Organizar los comités de revisidn y de aprobacidn de temas de titulacidn.

9. Informar por los canales establecidos, los resultados de revision de temas

Responsable de trabajos de titulacién de los estudiantes.
10. Organizar y gestionar los tribunales de sustentacion de los trabajos de
titulacion.
11. Verificar el cumplimiento del cronograma de titulacion.
12. Coordinar la elaboracidn y actualizacién de bancos de ideas/problemas de
investigacion para la direccion de temas de los estudiantes.
13. Implementar las actividades que aportan a los indicadores de calidad
establecidos para la unidad.
14. Implementar los indicadores de calidad para la acreditacién internacional
de los programas de Posgrado de la Institucién.
15, Ejecutar actividades de los indicadores estratégicos y de calidad, los
procesos de autoevaluacion y evaluacion externay los procesos de mejora
continua y aseguramiento de la calidad de sus programas.
16. Ejecutar planes de mejora o de fortalecimiento de los programas sobre la
base de 1a autoevaluacién y evaluacion externa. =
N Luf;(j;ﬁ
N S N )
-\ i el %
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17. Ejecutar acciones correctivas, planes y actividades de mejora continua de
los procesos académicos en Posgrado y educacion continua.
18. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy

garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

18. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

20. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

21. Las demdas funciones, deheres, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.10.5. COORDINADOR(A) DE ADMISIONES DE POSGRADO
IDENTIFICACION DEL CARGD
CARGO Coordinador(a) de Admisiones de Posgrado y Educacién Continua
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA I g .
DEPARTAMENTO | Direccién de Posgrado y Educacidn Continua
JEFE INMEDIATO Director(a) de Posgrado y Educacidn Continua

NATURALEZA DEL A
Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

CARGO
{S:CIF:S:\ISIS; LOS QuE ¥ Gestor de Admision de Posgrado y Educacién Continua
v Rector(a)
v' Coordinador{a) Académico de Posgrado
v" Coordinador(a} de Educacion Continua
v' Coordinador{a)} Administrativo{a) de Posgrado
CARGOS CON LOS QUE j Cgordinador_(a) dg Titulacidn de Posgrado
SE ARTICULA Director(a) Financiero(a)
v"  Director(a) de Sistemas
v' Secretario(a) General
v Director{a} Administrativo(a)
¥ Director{a) de Bienestar Universitario
| ¥ Secretario(a) de Posgrados
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos dos afios en el drea

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats =
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Lk "i'?rsi'
Institucicnal
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Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Tiene la responsabilidad de cubrir todo el proceso de ingreso de postulantes en posgrado y educacion

continua.

Responsable

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

PRINCIPALES FUNCIONES
. DESCRIPCIQN

1. Planificar la oferta académica para elaborar la programacién de admisién
de los programas de Posgrado.

2. Coordinar, conjuntamente con la Coordinacién de Educacién Continua, su
oferta anual.

3. Coordinar y velar por el cumplimiento del proceso de admision de
posgrado.

4. Coordinar la adhesién de postulantes para los programas de Posgrados a
través de ferias, charlas, campus tour, visitas, redes sociales y demas
actividades.

5. Elaborar los Informes cuatrimestrales de las gestiones realizadas en cada
periodo.

6. Realizar el informe de los petfiles de maestrantes activos para la toma de
decisiones.

7.  Absolver los requerimientos derivadas del area de admisiones

8. Administrar, depurar y asignar base de datos de postulantes a los gestores
de admisidn.

9. Dar soporte a la venta comercial.

10. Solicitar el disefio de folletos, artes, material promocional para la
comercializacién de los programas de posgrado y educacién continua.

11. Verificar la ejecucién de las campafias de difusion en redes sociales de los
programas de posgrado y educacion continua.

12. Verificar la permanencia y actualizacién de la informacién de los
programas de posgrado en las plataformas digitales.

13. Solicitar y supervisar la entrega de los requerimientos de material POP al
departamento de marketing.

14. Analizar los movimientos de la competencia para la implementacion de
estrategias.

15. Supervisar las gestiones de organizacion de los eventos de
comercializacion de programas de posgrado.

16. Dar seguimiento a las cuentas corporativas.

17. Elaborar reportes de seguimiento de ventas de programas de Posgrado y
gestionar la atencién de las solicitudes de descuentos.

18. Preparar el reporte mensual de comisiones por ventas para la aprobacion -
de 1a Direccién de Posgrado. LIRS

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Uiniversi

Institucional
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19. Verificar el las obligaciones financieras de los
postulantes.

20. Gestionar la entrega de portafolio de estudiantes de Posgrado a Secretaria
General

21. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y

garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales

cumplimiento de

de la comunidad universitaria.

22. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda,

23. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

24. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

COORDINADOR(A) DE EDUCACION CONTINUA

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL
AREA /
DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Coordinador{a) Educacién Continua

Apoyo y Ejecucién

Direccion de Posgrado y Educacidn Continua
Director(a) de Posgrado y Educacidn Continua
Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

N/A

Director(a) de Desarrollo e Innovacidn Educativa
Director{a) de Planificacién Académica
Contralor(a) Académico(a)

Director{a) de Investigacién

Director(a)} de Vinculacién con la Sociedad
Director{a) Financierofa)

Coordinador(a) Académico de Posgrado
Coordinador(a) de Admisiones de Posgrado
Coordinador{a) Administrativo{a) de Posgrado

SRS SNANENENE RN

<

N/A

1

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos dos afios en el drea.

v Lliderazgo

v" Trabajo en Equipo

v Manejo de relaciones interpersonales

Aprobado por:

Revisado por: Supervisado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Catidad
Institucional
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v’ Capacidad para la toma de decisiones asertivas
v Capacidad de trabajo bajo presién
v" Reconocimiento de problemas

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Generar la planificacién, ejecucidn y control de cursos, talleres, seminarios, capacitaciones, eventos,
diplomados, giras y consultorias académicas que correspondan a la Educacién Continua otorgando
certificados de aprobacién y/o participacidn, segin corresponda

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL 1 DESCRIPCION

1. Promover, planear, organizar y supervisar la oferta, actividades y procesos
de la unidad de Educacién Continua.

2. Difundir la oferta de servicios de educacion continua.

3. Coordinar con los capacitadores la revisién de contenidos y estructuras
programaticas de capacitacién que se programen.

4, Revisar y aprobar los contenidos y estructura programdticas de las
actividades a ser desarrolladas.

5. Desarrollar, en conjunto con la Direccion de Vinculacién con la Sociedad,
propuestas de capacitacién, actualizacion y/o desarrollo de competencias.

6. Atender y proponer consultorias a empresas e instituciones, motivandc y
ejecutando encuentros de innovacion y emprendimiento.

7. Visitar organizaciones publicas y privadas con el objetivo de diagnosticar ¢
recibir sus necesidades de consultorias, proyectos y capacitacion.

8. Estudiar las necesidades de formacién de los grupos de interés de la
Universidad para entender y atender los requerimientos de formacion,
actualizacion y capacitacidn que sean impartidos por la Universidad.

9. Realizar la planificacién anual de capacitacion reflejada en el Plan

Responsable Operativo Anual bajo los formatos institucionales aprobados para este fin.

10. Realizar encuestas de satisfaccién a los participantes de los diferentes
programas de capacitacién.

11. Establecer acciones de mejora continua y aseguramiento de la calidad en
todos los procesos de la unidad.

12. Velar por el cumplimiento de la planificacion estratégica y operativa de su
unidad.

13. Realizar la seleccién y evaluacién integral de los capacitadores y/o
instructores bajo los perfiles de calidad requeridos por la Direccion de
Posgrado y Educacién Continua,

14. Realizar los presupuestos de cada programa y gestionar la liquidacidon de
pagos a capacitadores y proveedores.

15. Actualizar la informacién de educacién continua en el sistema académico.

16. Gestionar la integracién de la unidad con organizaciones afines a la
educacion continua.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales

de la comunidad universitaria.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Conselo Superior Universite
{nstitucional
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18.

19.

20.

Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de [a Universidad.

Cumplir [as demds funciones, encargos y delegaciones que le asignen.

COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) DE POSGRADO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinador{a) Administrativo{a) de Posgrado y Educacidén Continua

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA/
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Apovyo vy Ejecucion

Direccidn de Posgrado y Educacién Continua

Director(a) de Posgrado y Educacién Continua

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

\

AN N N N NN

<

1

Secretarias de Direccién de Posgrado y Educacién Continua

Contralor(a) Académico(a)

Director{a) de Planificacidn y Calidad Institucional
Coordinador(a) Académico de Posgrado
Coordinador(a) de Admisiones de Posgrado
Coordinador{a) de Educacion Continua
Coordinador({a} de Titulacién

Secretario(a) General

Director(a) Financiero{a)

Director{a} Administrativo(a)

Director(a) de Talento Humano

N/A

Nivel de Instruccidn: Tercer Nivel, debidamente registrade en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Administracién, gestion o afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en cargos similares

AR N NN

Tiempo Completo

Revisado por:

Director de Planificacion y Calidad

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

Supervisado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Unidad de Evaluacion Interna
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TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGD

Brindar apoyo en las gestiones administrativas y operativas de la Direccion de Posgrado y Educacion
Continua.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL _ - DESCRIPCION

1. Organizar la informacién y documentacidn del posgrado en el ambito de
su competencia.

2. Dar soporte a la Direccién de la Direccién de Posgrado en la supervisidn a
los requerimientos y solicitudes de los estudiantes y docentes de cada
programa.

3. Dar soporte a la Direccidn de Posgrado en la supervisién de los procesos
de gestion de la calidad de la unidad.

4. Dar soporte a la Direccion de Posgrados en la elaboracion de los
diagndsticos, informes, reportes de evaluacion y proyectos que sean
necesarios para los procesos de reconocimiento y acreditacion de los
programas o la consecucién de recursos externos para el mismo.

5. Dar soporte a la Direccion de Posgrado en la elaboracidn y supervisién del
cumplimiento del Plan Operativo Anual de Posgrado.

6. Dar soporte a la Direccidn de Posgrado en la organizacién de los eventos
académicos relacionados con el posgrado.

7. Dar soporte a la Direccién de Posgrado en la gestidn de movilidad de los
estudiantes de posgrado.

8. Elaborar informes de la gestién administrativa para consejos.

9. Elaborar expedientes de profesores internos, externos y seguimiento de
pagos a profesores contratados para cursos de programas de posgrado

Responsable . ) .
ante el area financiera.

10. Revisar y verificar pagos de orden administrativo ante el drea financiera a
favor de proveedores relacionado con pruebas psicotécnicas.

11. Revisar y aprobar los calendarios con los que se desarrollaran las
actividades académicas de los programas de posgrados.

12. Elaborar los presupuestos de los programas posgrado.

13. Planificar y distribuir periédicamente los cursos a utilizarse en el afio para
el desarrollo de clases de Posgrado y Educacién Continua, requiriendo
aulas de ser necesario.

14. Monitorear la adquisicién de pruebas psicotécnicas asignadas para la
admisidn de estudiantes.

15. Codificar las materias de las mallas de los programas, revisar el SAUE y
realizar requerimientos en funcién a las necesidades del drea.

16. Revisar la cartera vencida de la Divisién de Posgrado y Educacién Continua
e informar a la Direccion de Posgrados.

17. Gestionar el aprovisionamiento de los recursos necesarios para el
cumplimiento de las operaciones de los miembros de la unidad.

18. Supervisar el cumplimiento de las actividades de los secretarios de la
unidad.

19. Informar a los estudiantes la planificacién académica del programa al cual
pertenece.

s
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: i ‘iif
Mgtr. Oscar Silva Malats 1‘\2

Mgtr. Sully Ramos Negrete
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20. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucicnal y
garantizar el derecho ala proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

21. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
axternos segin corresponda.

22. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

23. las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.10.8. GESTOR(A) DE ADMISIONES DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Gestor(a) de Admisidn de Posgrado y Educacién Continua
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA Direccion de Posgrado y Educacidn Continua

JEFE INMEDIATO Coordinador(a} de Admisiones y Posgrados
NATURALEZA DEL | . .

CARGO | Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE v

SUPERVISA

¥v" Coordinador{a) de Educacién Continua
v Coordinador{a) Administrativo(a) de Posgrado
¥ Secretario(a} de Posgrados

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

' ORGANOS COLEGIADOS |
QUE INTEGRA | e

NUMERO DE PLAZAS De acuerdo a la necesidad Institucional

v N/A

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en el drea

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presion
_Reconocimiento de problemas

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

COMPETENCIAS

AN NENENENEN

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Apoyar en el proceso de gestion de ingreso de postulantes en Posgrado y Educacién Continua.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr, Oscar Silva Malats
Diractor de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Supericr Uni
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PRINCIPALES FUNCIONES
ROL ' DESCRIPCION

1. Ejecutar la planificacion de la oferta académica para elaborar [a
programacion de admisidn de los programas de Posgrado y cursos de
Educaciéon Continua, su oferta anual.

2. Cumplir del proceso de admision de posgrado y ed ucacidon continua.

3. Ejecutar la adhesion de postulantes para los programas de Posgrados a
través de ferias, charlas, campus tour, visitas, redes sociales y demas
actividades.

4. Absolver los requerimientos derivadas del area de admisiones

Dar sopaorte a la venta comercial.

6. Efectuar la entrega de folletos, artes, material promocional para la
comercializacién de los programas de posgrado y educacion continua.

7. Ejecutar las campafias de difusién en redes sociales de los programas de
posgrado y educacién continua.

8. Verificar el cumplimiento de las obligaciones financieras de los
postulantes.

9. Efectuarla entrega de portafolio de estudiantes de Posgrado a Secretaria
General

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y

w

Responsable

garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segun corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de fa Universidad.

13. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones gque le sean

asignadas.
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Metr. Sully R Negret Mgtr. Oscar Silva Malats
Btr 'u ¥ Ramos e.g cre Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Unlversita!
- Coordinadora de Calidad Institucional

Toda copia IMPRESA es un “"Documentos NO Controlado” a excepcidn del firmado en criginal



- MANUAL DE FUNCIONES Y codigo: SIG-MAN.002
Universidad DESCRIPCION DE CARGOS o o T 20/0372023

Aprobacion:

E cotec N2 de Revision: 04

DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL

Pagina: Pagina 187 de 362
10.5.11. DIRECCION ACADEMICA DNLINE
10.5.11.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION ACADEMICA ONLINE
Figura 12 Orgonigrama Direccidn Online
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10.5.11.2. COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO({A) Y ACOMPANAMIENTO AL ESTUDIANTE ONLINE

CARGO

NIVEL FUNCIONAL
AREA [/
DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Elaborado por:
i
'
7 Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinador(a) Administrativo(a) y Acompafiamiento al estudiante online
Apoyo y Ejecucidn
Direccidn Ecotec Online

v Director(a} Ecotec Online
¥ Director{a) Académico Online

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

<

N/A

Contralor{a) Académico(a)

Director(a) de Planificacién Académica
Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
Director(a) de Planificacin y Calidad Institucional
Coordinador(a) Académico Online
Coordinador(a) de Admisiones Online
Secretario{a) General

Director{a) Financiero(a)

Director{a) Administrativo(a)

Director(a) de Talento Humano

Director{a) de Sistemas

Director{a) de Marketing

Director{a) de Comunicacién y Relaciones Publicas
Profesor{a) Autor{a)

Profesor{a} Tutor(a)

R N N N N N N N NN

<

N/A

1

Nivel de Instruccién: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Administracién, gestion o afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en cargos similares

Liderazgo

Trabajc en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

SNENENENENAN

Tiempo Completo

De planta
g,
‘Q"\,L i " Q‘/
= e Z
iz P ey h
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RESUMEN DEL CARGO

Brindar apoyo en las gestiones administrativas y operativas de la Direccién Ecotec Oniine

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Organizar la informacidn y documentacion del posgrado en el dmbito de
su competencia.

2. Dar soporte a la Direccién de la Direccién Ecotec Online en la supervision
a los requerimientos y soiicitudes de los estudiantes y docentes de cada
programa.

3. Dar soporte a la Direccion Ecotec Online en la supervisidn de los procesos
de gestion de la calidad de la unidad.

4. Dar soporte a la Direccién Ecotec Online en la elaboracién de los
diagndsticos, informes, reportes de evaluacidn y proyectos que sean
necesarios para los procesos de reconocimiento y acreditacidon de los
programas o la consecucién de recursos externos para el mismo.

5. Dar soporte a la Direccion Ecotec Online en la elaboracidn y supervision
del cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.

6. Dar soporte a la Direccidn Ecotec Online en la organizacién de los eventos
académicos relacionados con la unidad.

7. Dar soporte a |a Direccidn Ecotec Online en la gestién de maovilidad de los
estudiantes de posgrado.

8. Elaborar informes de la gestién administrativa para consejos.

8. Elaborar expedientes de profesores internos, externos y seguimiento de
pagos a profesores contratados para cursos de programas de posgrado
ante el area financiera.

10. Revisar y verificar pagos de orden administrativo ante el area financiera a
favor de proveedores relacionado con pruebas psicotécnicas.

11. Revisar y aprobar los calendarios con los que se desarroliaran las
actividades académicas de la unidad online.

12. Elaborar los presupuestos de la oferta académica de la unidad

13. Planificar y distribuir periddicamente los cursos a utilizarse en el afic para
el desarrollo de clases de la unidad, requiriendo aulas de ser necesario.

14, Monitorear la adgquisicion de pruehas psicotécnicas asignadas para la
admisién de estudiantes.

15. Codificar las materias de las mallas de los programas, revisar el SAUE y
realizar requerimientos en funcion a las necesidades del area.

16. Revisar la cartera vencida de la Direccidn Ecotec Online e informar al
director({a) de ia unidad

17. Gestionar el aprovisionamiento de los recursos necesarios para el
cumplimiento de las operaciones de los miembros de la unidad.

18. Supervisar el cumplimiento de las actividades de los secretarios de la
unidad.

19. Informar a los estudiantes la planificacién académica del programa al cual
pertenece.

20. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobadoe por:
Magtr. Oscar Silva Malats j
Mgtr, Sully R N d .
&t .u ¥ hamos egrete Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superior Universita
Coordinadora de Calidad institucional
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DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION
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Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Ceoerdinadera de Calidad

MANUAL DE FUNCIONES Y codigo: SIG-MAN-002
£ Fecha de
DESCRIPCION DE CARGOS aprobacion: 20/03/2023
- N2 de Revisidn: 04
DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
Pagina: Pagina 190 de 362

J1. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
axternos seglin carresponda.

22. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

23 Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que fe sean
asignadas.

COORDINADOR(A) ACADEMICO({A] ONLINE

IDENTIFICACION DEL CARGO

Coordinador(a) Académico{a) de Online
Apoyo y Ejecucion
ECOTEC Cnline

Director(a) Académico(a) Online

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v Profesares Autores / Profesores Tutores
¥ Contralar(a} Académico(a)
¥ Director{a) de Desarrollo e Innovacion Educativa
v Director(a) de Investigacion
v Director(a) de Vinculacién con la Sociedad
v Director(a} de Bienestar Universitario
v Director{a) de Relaciones Internacionales y Cooperacién
v Director{a) de Sistemas
N/A

De acuerdo con el numero de estudiantes existentes por campo del

conocimiento

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Afin al campo amplio del conocimiento
Experiencia: Acreditar experiencia docente y al menos dos afios en cargos de

gestion educativa.

liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales

Manejo de TIC’s aplicadas a la educacion
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento y resolucion de problemas

LU LA N R

Tiempo Completo

De planta

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Cscar Sitva Malats
Director de Planificacién y Calidad
Institucional
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RESUMEN DEL CARGO

Coordinar el desarrollo de las actividades académicas y sus resultados en relacidn con la pertinencia de
estos, cumpliendo con los estandares e indicadores de calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Participar en el proceso de seleccidén de los profesores autores y tutores

2. Coordinar los procesos de induccidon y capacitacién para los profesores
autores y tutores contratados para el area.

3. Coordinar las actividades sincrdnicas con los profesores autores

4. Supervisar la atencidn y el seguimiento que realizan los profesores tutores
a los estudiantes

5. Realizar el seguimiento al plan de trabajo establecido para los profesares
autores y tutores del drea.

6. Organizar y participar en el proceso de evaluaciones periddicas integrales
a los profesores del area.

7. Elaborar el informe de resultados de las evaluaciones de desempefio
integral de los profesores autores y tutores del drea.

8. Elaborar y presentar los informes sclicitados por [as autoridades y los
propios de su gestion.

9. Controlar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje v los perfiles
de egreso de las carreras, de las pasantias y practicas preprofesionales.

10. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacién externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad de las carreras
Yy programas que coordina.

Responsable 11. Elaborar, en conjunto con el Director(a} Académico(a), planes de mejora o
de fortalecimiento para las carreras y maestrias de su area sobre la base
de la autoevaluacidn y evaluacion externa.

12. Ejecutar y gestionar acciones correctivas, planes y actividades de mejora
continua de los procesos académicos en las carreras y maestrias de su
area.

13. Coordinar y participar en las actividades de ejecucién del POA de la Unidad
Académica.

14. Mantener y actualizar periddicamente la informacién académica en el
sistema de la institucion.

15. Controlar el normal desempefio de los profesores y estudiantes bajo su
cargo, académica y disciplinariamente, asi como el buen uso de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados a su unidad
académica.

16. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

17. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

18. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Yy
Institucional
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19. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.11.4. PROFESOR(A) AUTCR(A)
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Profesor(a) Autor(a)
NIVEL FUNCIONAL Apovo y Ejecucidn
AREA / .
DEPARTAMENTO ECOTEC Onfine

Coordinador{a) Académico(a) del Area

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

<

No aplica

Contralor{a) Académico(a)

Director(a) de Desarrolio e Innovacion Educativa
Director(a) de Investigacion

Director(a) de Vinculacién ceon la Sociedad

Director(a} de Bienestar Universitario

Director{a) de Relaciones Internacionales y Cooperacion
Director{a) de Sistemas

Profesor{a) Tutor{a)

AN N N Y N

N/A

De acuerdo con el nimero de estudiantes existentes por asignatura

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.

Area de Conocimiento: Afin al campo amplio del conocimiento en el que
desempefiara sus actividades académicas o reconocimiento de trayectoria
segln lo establecido en la LOES.

Experiencia: Acreditar experiencia docente y trayectoria profesional en el drea

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales

Manejo de TIC's aplicadas a la educacion

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Reconocimiento v resolucién de problemas en el proceso de ensefianza —
aprendizaje

¥ Atencidn a la diversidad

NENENENENEN

Aquellos especificados en la Ley, segin los requerimientos de la Unidad
Académica

Aquellos especificados en la Ley, segin los requerimientos de la Unidad

Académica e
P, W
ST
iz
Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: =

Mgtr. Dscar Silva Malats P
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universita
Institucional

iy
cCo.el

Toda copia IMPRESA es un "Documentos NG Cortrolado” a excepcién del firmado en original



o MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: SiG-MAN. 00z
Universidad DESCRIPCION DE CARGOS Feche 2030

Aprebacién:

Ecotec N de Revision: 04

DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
Pagina: Pégina 193 de 362

RESUMEN DEL CARGO

Aplicar las actividades de formacidn y tutorias acordes a los modelos educativo vy pedagdgico de la
institucion propiciando el aprendizaje, la creacién del conocimiento y su transferencia.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Elaborar y presentar la planificacién de las actividades sincronicas a
efecutarse en la(s) asignatura{s} que dicte, previo al inicio de cada periodo
académico.

2. Ejecutar las actividades sincrénicas planificadas para el periodo académico
en cada asignatura gue dicte.

3. Realizar el andlisis de los programas de estudio y contenidos, para sugerir
puntos de actualizacidn.

4. Cumplir con el disefio metodoldgico establecido de la asignatura para
llevar a los estudiantes a alcanzar los resultados de aprendizaje.

5. Supervisar la ejecucién del proceso de evaluacidn del rendimiento
académico de los estudiantes, sujetdndose a las normas reglamentarias y
a las disposiciones emitidas por el Vicerrectorado Académico.

6. Aportar al desarrollo del pensamiento universal, al despliegue de la
produccion cientifica, de las artes y de [a cultura y a la promocidn de las
transferencias e innovaciones tecnoldgicas.

7. Participar en el proceso de construccién, difusion y aplicacidn de la cultura
y el conocimiento.

8. Mantener un proceso permanente de formacion y capacitacion para una

Responsable constante actualizacidn de la cdtedra y consecucion del principio de
calidad.

9. Participar en el sistema de evaluacian institucional.

10. Concurrir a las sesiones, exdmenes, grados, cursos de capacitacién y
demds actos y realizaciones universitarias a los que fueren citados por las
autoridades correspondientes.

11. Someterse periodicamente a los procesos de evaluacidn.

12. Supervisar el proceso de ingreso de las calificaciones obtenidas por los
estudiantes en las asignaturas que dicte, en cada periodo académico.

13. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

14. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

15. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, wvalores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de [a Universidad.

16. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprabadoe por:
Mgtr. Cscar Silva Malats
M Il N T 2
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10.5.11.5. PROFESOR[A) TUTOR{A)
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Profesor(a) Tutor(a)
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucién
AREA / ' ,
E
DEPARTAMENTO ECOTEC Online
JEFE INMEDIATO Coordinador({a) Académico(a) del Area
NATURALEZA DEL . —
CARGO Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
CARGOS A LOS QUE .
v
SUPERVISA No aplica
v Contralor{a) Académico(a)
¥ Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
¥ Director(a} de Investigacién
CARGOS CON LOS QUE ¥ Director{a) de Vinculacidn con la Sociedad
SE ARTICULA v'  Director{a) de Bienestar Universitario
v Director{a) de Relaciones Internacionales y Cooperacion
v Director{a) de Sistemas
¥ Profesor(a) Autor{a)
ORGANOS
COLEGIADOS QUE N/A
INTEGRA

De acuerdo con el nimero de estudiantes existentes por campo amplio del

NUMERQ DE PLAZAS .
conocimiento

Nivel de Instruccién: titulo profesional, debidamente registrado en la SENESCYT.

Area de Conocimiento: Afin al campo amplio del conocimiento en el que
REQUISITOS desempefiara sus actividades académicas o reconocimiento de trayectoria

segiin lo establecido en la LOES.

Experiencia: Acreditar experiencia docente y trayectoria profesional en el area

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales

Manejo de TIC's aplicadas a la educacién

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Reconacimiento y resolucién de problemas en el proceso de ensefianza —
aprendizaje

v Atencidn a la diversidad

COMPETENCIAS

AN N NN

Aquellos especificados en la Ley, segun los reguerimientos de la Unidad

TIEMPO DEDICACION .
Académica

Aquellos especificados en la Ley, seglin los requerimientos de la Unidad
Académica

RESUMEN DEL CARGO

Apovar en la docencia al Profesor Autor, mediante actividades de seguimiento y acompafiamiento al
estudiante, con la finalidad de guiar, orientar y motivar de manera continua el cumplimienta de la - 75
planificacién académica en cada periodo y el autoaprendizaje. -

TIPO DE VINCULACION

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superior Undversiaria
Institucional
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Realizar la consejeria académica al estudiante en el proceso de
matriculacidn de cada periodo académico (orientacién sobre trayectoria
académica en funcidn de la malla curricular de la carrera o programa de
maestria)

2. Solicitar al Administrador (a) de Plataforma [os reportes semanales de
avance (en concordancia con la ruta de aprendizaje de cada asignatura)
del grupo de estudiantes asignado.

3. Ejecutar acciones de seguimiento académico a los estudiantes, en funcién
del avance y desempefio registrado.

4. Organizar sesiones sincrénicas de tutoria para aguellos estudiantes que lo
requieran.

5. Evaluar el rendimiento académico de los estudiantes, sujetdndose a las
normas reglamentarias y a las disposiciones emitidas por el Vicerrectorado
Académico.

6. Ingresar las calificaciones obtenidas por los estudiantes a través del canal
correspondiente y suscribir las actas de las asignaturas a su cargo.

7. Elaborar el reporte de accion tutorial de manera semanal.

Presentar el reporte de accién tutorial al Profesor Autor para su respectivo

analisis y toma de acciones.

9. Informar a la Coordinacion Académica del area sobre el desempefio
académico de los estudiantes para su respectivo analisis y toma de
acciones.

10. Retroalimentar a la Coordinacion Académica del area sobre la pertinencia
de los programas de estudio, contenidos y materiales académicos,
actividades, evaluaciones para el respectivo analisis y toma de decisiones.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y

garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales

G0

Responsable

de la comunidad universitaria.

12. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

13. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

14. Las demads funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Diractor de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Unive
Institucional
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10.5.12. DIRECCION DE INVESTIGACION
10.5.12.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE INVESTIGACION

Figura 13 Crganigrama Direccidn de investigacion
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10.5.12.2. DIRECTOR(A) DE INVESTIGACION
IDENTIFICACIGN DEL CARGO
CARGO Director(a) de Investigacién
NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucidn
AREA A s
DEPARTAMENTO Direccion de Investigacion
JEFE INMEDIATO Vicerrector({a) Académico{a)

E:JEORALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
¥ Director(a} del Centro de Estudios para el Desarrollo Sostenible

Director(a)} del Centro de Estudios Sociopoliticos

Coordinador(a) de Investigacién

Coordinador{a) de Publicaciones Cientificas

Secretaria de Direccidn de Investigacién

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

Decano(a)

Subdecano(a)

Contralor{a) Académico{a}

Director(a) de Desarrollc e Innovacién Educativa(a)
Director{a) de Posgrado y Educacidn Continua
Director{a) Académico{a) de Posgrado

Director{a) de Vinculacién con la Sociedad
Director(a) de Planificacién y Calidad Institucional
Director{a) de Sostenibilidad e Innovacién
Director(a) Financiero(a)

Director(a) de Sistemas

Jefes de Grupos de Investigacidn

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

Consejo Cientifico y de Investigacidn
Comisién de Planificacidn Institucional
Comité Editorial Universidad ECOTEC
Comisién de Bioética

Centros de investigacion

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

AN N R N N N N N N U N U SR N UR AR

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Doctorado ¢ su equivalente en Ciencias, debidamente
registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia:

¥" Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en
su campo de especialidad en los (ltimos cinco afios.
Acreditar experiencia de al menos tres afios en calidad de profesor
universitario titular

REQUISITOS

\

Liderazgo

Comunicacidn efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidn
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS

SNENENENENEN
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Manejo de relaciones interpersonales

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL CARGD

El/La directora{a) de Investigacién sera el{la) encargado(a) de formular, dirigir y coordinar los planes,
programas y proyectos que adopte la Universidad de acuerdo con sus politicas establecidas para el
desarrollo de [a investigacién cientifica e innovacién fomentando la ética en el ambito interno y externo.

ROL

Responsable

;-‘Elaborado por:

¥

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Revisado por:

Director de Planificacidn y Calidad

PRINCIPALES FUNCIONES
B ~ DESCRIPCION
Proponer y actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que normen
el funcionamiento de su unidad.
Formular, implementar, actualizar y velar por el cumplimiento de las
politicas para el fomento y ejecucion ético de la Investigacion en la
Universidad ECOTEC, tendientes a la solucién a los problemas del entorno.
promover el trabajo colaborativo propiciando la presentacion de
programas y proyectos inter, multiy transdisciplinares.
Construir participativamente la Planificacion Estratégica y Operativa, con
sus partes interesadas, controlar su ejecucién e identificar las acciones de
mejora de su unidad.
Participar y verificar la incorporacién de estrategias y actividades de
investigacién en el PEDI y POA de las Facultades y Unidades Académicas.
Desarrollar los dominios y lineas de Investigacion afines a las carreras y
programas de la institucion
Establecer vinculos y alianzas investigativas con organizaciones, plblicas
y/o privadas, nacionales e internacionales que permitan elevar el nivel
investigativo, tecnoldgico y del talento humano.
Fomentar en la institucién el desarrollo de redes de investigacion
cientifica.
Convocar a las unidades académicas para la presentacién de programasy
proyectos de investigacién con fondos institucionales y fondos de
organismaos internacionales.

. Fomentar, en conjunto con la Direccién de Relaciones Internacionales, la

participacidén de investigadores en convocatorias de financiamiento
externo de proyectos de investigacién, nacionales e internacionales.

_ Fortalecer los semilleros de investigacién de estudiantes de grado y

posgrado y su participacién en los proyectos de investigacidn
institucionales.

_ Disefiar mecanismos de divulgacion y transferencia de los resultados de la

produccién cientifica y tecnolégica generados a partir de los programas y
proyectos de investigacion.

. Disefiar programas de capacitacién en investigacion para el

fortalecimiento de las capacidades investigativas de la planta docente de
la institucidn.

. Establecer mecanismos institucionales para que la investigacion

retroalimente efectivamente el desarrollo de las actividades académicas

de los programas de grado y posgradoy la Vinculacidn con la Sociedad./(g
S

Aprobado por:

=
&
Supervisado por: =
o

Mgtr. Oscar Silva Malats

Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Unieersitas

Institucional
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15. Organizar espacios para la presentacion y divulgacion del conocimiento
cientifico mediante congresos, eventos, talleres y jornadas cientificas
tanto a nivel institucional, nacional como internacional.

16. Impulsar la publicacién de articulos cientificos en revistas indexadas en
bases de datos, libros y capitulos de libros.

17. Promover la investigacign-accidn como recurso para la mejora en las
actividades de docencia.

18. Disefiar y controlar procesos de evaluacion al desempefio de los docentes
e investigadores sobre su gestidn en investigacién.

19. Establecer y coordinar las actividades del Comité de Bioética.

20. Disefiar el plan de capacitacidn en competencias y habilidades en la
investigacion de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de [os
docentes e investigadores y sus necesidades.

21. Coordinar a nivel metodoldgico desde la Direccidn de Investigacion con el
Director Docente Metodoldgico, Coordinador{a) de Titulacion vy
Director{a} de Vinculacién con la Sociedad la investigacion institucional.

22. Gestionar la articulacion de los procesos de vinculacion vy titulacion de
grado y posgrado relacionados con la investigacién cientifica e innovacion
tecnoldgica.

23. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacion externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento del drea que dirige.

24. Liderary disefiar acciones de mejora continua para el aseguramiento de la
calidad de su unidad.

25. Presidir el Consejo Cientifico de Investigacion y Comité de Bioética.

26. Presentar informe de seguimiento del PEDI y del POA de acuerdo con lo
establecido.

27. Desarrollar informacion y evidencias relacionadas a la investigacion e
innovacidn para responder a los requerimientos internos y externos.

28. Gestionar la asignacion de recursos y el financiamiento de [a investigacidn
cientifica y controlar su ejecucion.

29, Revisar y aprobar los requerimientos de compra de materiales e insumos
relacionados a [a Investigacidn Cientifica.

30. Coordinar los mecanismos de incentivos en jornadas de investigacién.

31. Coordinar las acciones y actividades de [a editorial ECOTEC,

32. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

33. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes intermos vy
externos segln corresponda.

34. Cumpliry hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

35. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.
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10.5.12.3. COORDINADOR(A) DE INVESTIGACION
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Coordinador{a) de Investigacion
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn
AREA / L o
DEPARTAMENTO Direccién de Investigacion
JEFE INMEDIATO Director{a) de Investigacidn
NATURALEZA DEL
| . L
CARGO Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
v Delegadaos de Investigacién de Facultad
v G I igacio
CARGOS A LOS QUE Jefes de Grupos de nvestlgalc:on_ ,
SUPERVISA ¥v"  lefes de Proyectos de Investigacion
v Responsables de Semilleros de Investigacion
v Profesores/Investigadores
v Director(a} Académico(a) de Posgrado
¥ Coordinador(a} Académico(a) de Posgrado
CARGOS CON LOS QUE v Coord'!nador(a) de Ed’uc?acic'm Continua
SE ARTICULA v Coordinador{a) Académico(a) de Facultad
v Coordinador{a) de Titulacién de Posgrado
v Coordinador(a) de Calidad
v Coordinador({a) de Publicaciones Cientificas
ORGANOS N
COLEGIADOS QUE v Comité Editorial
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Titulo de maestria debidamente registradeo en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Indistinto

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en gestion de
Investigacion

REQUISITOS

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

A N NS

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Coordinador{a) de Investigacién serd el responsable de la implementacién, ejecucién y control de los
procesos y actividades de investigacion, desarrollo tecnoldgico y la innovacidn de la Universidad.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Desarrollar, implementar, ejecutar, controlar y socializar las politicas de la
investigacidn de la Investigacidn de la Universidad para dar solucidn a los
problemas del entorno.

2. Velar por el cumplimiento de las politicas, estrategias, objetivos,
actividades y lineas de investigacidn que se hayan propuesto o se
proponga desarroliar la Universidad ECOTEC.

3. Impulsar a los grupos de investigacion para el desarrollo de redes de
investigacién cientifica.

4.  Apoyar a las Unidades Académicas para la preseniacidn de proyectos de
investigacidn internos y externos.

5. Brindar el apoyo a las Unidades Académicas para fortalecer los semilleros
de investigacion de estudiantes de grado y posgrado mediante su
participacion en encuentros regionales, nacionales e internacionales.

6. Impulsar la publicacion de articulos cientificos en revistas indexadas en
bases de datos, libros v capitulos de libros;

7. Brindar apoyo para que la investigacidn retroalimente efectivamente el
desarrolle de las actividades académicas de los programas de grado y
posgrado, Titulacion y la Vinculacion con la Sociedad.

8. Organizar espacios para la divulgacion del conocimiento cientifico tanto a
nivel nacional como internacional, tales como congresos cientificos y
jornadas cientifico-estudiantil.

9. Ejecutar el proceso de revisian de los pares ciegos sobre los proyectos de
investigacion y de vinculacion con la sociedad;

Responsable 10. Coordinar las actividades para el reconocimiento a los docentes e
investigadores por los resultados de sus investigaciones;

11. Ejecutar los procesos de evaluacién al desempefio de los docentes e
investigadores sobre su gestién en investigacién;

12. Coordinar actividades dentro de la investigacidn-accién como recurso para
la mejora en las actividades de docencia.

13. Ejecutar las capacitaciones a los docentes e investigadores establecidas en
el plan de capacitacién en competencias y habilidades de investigacién.

14. Ejecutar mecanismos de divulgacidn y transferencia de los resultados de
la produccidn cientifica y tecnoldgica generados a partir de los programas
y proyectos de investigacidn.

15. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autcevaluacidn y evaluacidén externa,
acciones correctivas y los procesos de mejora continua y aseguramiento
de la calidad de la investigacion.

16. Desarrollar informacion y evidencias relacionadas a la investigacién para
responder a los requerimientos internos y externags.

17. Elaborar y dar seguimiento trimestralmente al cumplimiento del POA.

18. Evaluar el avance de ejecucion de los proyectos de investigacion de la
institucion, sus resultados y su impacto.

19. Elaborar informes periddicos de las actividades y gestiones realizadas.

20. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales

de la comunidad universitaria.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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21. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

22. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

23. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.12.4. COORDINADOR(A) DE EDITORIAL Y PUBLICACIONES
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador{a) de Editorial y Publicaciones
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucién
AREA / o o
DEPARTAMENTO Direccion de Investigacion
JEFE INMEDIATO Director{a) de Investigacion
NATURALEZA DEL . L,
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE .
v
SUPERVISA Docentes e Investigadores
v Vicerrector(a) Académico(a)
v Decano{a)
¥ Sub decano{a)
v Docentes e Investigadores
e .. .
CARGOS CON LOS QUE Director{a) de Des’arr'ollo e Innovacién Educativa(a)
SE ARTICULA ¥ Contralor{a) Académico(a)
¥"  Coordinador Académico de Posgrado
v Coordinador(a) Académico(a) de Facultad
v Coordinador(a) de Titulacidn de Posgrado
¥ Coordinador{a) de Calidad
¥ Coordinador(a)} de Investigacién
ORGANOS
COLEGIADOS QUE ¥" Comité Editorial
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Maestria, PhD o su equivalente en ciencias, debidamente
registrado en la SENESCYT

IS ; )
REQERSITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en gestién de publicacion
Liderazgo
Trabajo en Equipo
Manej iones int onal
COMPETENCIAS anejo de relaciones interpersonales

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

SSENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprchado por:
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TIPO DE VINCULACION  De planta

RESLIMEN DEL CARGO

Coordinar las actividades referidas a la produccidn de publicacicnes de la Institucién, supervisando y
controlando el disefio, diagramacion, redaccién y distribucién de estas, a fin de garantizar una eficiente y
eficaz publicacién del material.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL | DESCRIPCION

1. Formular, implementar, ejecutar y socializar las politicas y procesos para
la publicacidn en la Universidad ECOTEC.

2. Impulsar la publicacion y difusion de articulos cientificos en revistas
indexadas en bases de datos, libros y capitulos de libros.

3. Fomentar en los docentes investigadores la publicacién de articulos en
revistas de alto impacto.

4. Gestionar la produccién, compilacidn, registro y conservacién de ias
publicaciones de las revistas de la Editorial Universidad ECOTEC.

5. Apoyar a las Unidades Académicas en la publicacidn de los resultados de
los proyectos de investigacién.

6. Ejecutar el proceso de revision de los pares ciegos sobre libros, capitulos
de libros y articulos cientificos y custodiar sus evidencias.

7. Dirigir y coordinar actividades y acciones de |la Editorial ECOTEC.

& Desarrollar, mantener y mejorar fa base de pares revisores nacionales e
internacionales.

9. Coordinar y supervisar el disefio, diagramacidn, redaccién, titulo v
distribucion de las publicaciones de |a institucidn.

10. Publicar y promocionar las revistas institucionales en los espacios
destinados para el efecto.

Responsable 11. Orientar a los docentes e investigadores en la busqueda y seleccidn en
revistas de alto impacto por drea de conocimiento para la publicacidn de
articulos cientificos.

12. Organizar espacios para la divulgacién del conocimiento cientifico tanto a
nivel nacional como internacional, tales como congresos cientfficos y
jornadas cientifico-estudiantil.

13. Conservacidn de las ponencias presentadas en los congresos cientificos y
su posterior divulgacién en un libro de memorias del evento.

14. Capacitar a docentes e investigadores en el proceso para la publicacion de
libros y articulos cientificos.

15. Controlar periodicamente los compromisos de publicacion de los
proyectos y semilleros de investigacion.

16. Velar por el cumplimiento ético durante el proceso editorial de los libros y
articulos cientificos.

17. Ejecutar actividades para el cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacidn externa,
acciones correctivas y los procesos de mejora continua y aseguramiento
de la calidad de la investigacién.

18. Elaborar trimestralmente un informe de seguimiento del POA.

19. Gestionar la asignacidn de recursos y el financiamiento para las
publicaciones de investigacién.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Mgtr. Sull N
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20. Actualizar, archivar y custodiar los productos cientificos de los docentes e
investigadores.

21. Elaborar informes periédicos de las actividades y gestiones realizadas.

22. Mantener y actualizar periédicamente la informacidn de las publicaciones
realizadas por la institucian.

23. Reconocer de forma mensual la produccion cientifica de los docentes e
investigadores de Universidad ante la comunidad cientifica.

24. Coordinar con la Direccion de Talento Humano el cumplimiento de la
politica de incentivos de las publicaciones cientificas de los docentes.

25. Revisar periédicamente el perfil institucional de [a Universidad ECOTEC,
dentro de las bases de datos de alto impacto.

26. Buscar nuevas alianzas estratégicas entre editoriales universitarias para un
mayor alcance en la divulgacién cientifica.

27. Supervisar y gestionar el pago de las publicaciones de alto impacto por
parte de los investigadores externos a la Universidad ECOTEC.

28. Mantenerse actualizado de los cambios dentro de las bases de indexacién
de alto impacto y regional

29. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

30. Mantener el nivel de calidad en la atencidon de los clientes internos y
externos segin corresponda

31. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

32. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

" Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

. Mgtr. Oscar Silva Malats
Mgtr. Sully Ramos Negrete & I
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10.5.12.5. DIRECCION DEL CENTRO DE ESTUDIOS PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE

10.5.12.5.1. DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE ESTUDIOS PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Director{a) del Centro de Estudios para el Desarrollo Sostenible (CEDS)

NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA Centro de Estudios para el Desarrallo Sostenibie

JEFE INMEDIATO Director(a) de Investigacion
g:;’ggALEZA DEL Manual de Funciones y descripcidon de cargos.
¥ Profesores investigadores
CARGOS A LOS AQUE ¥ Secretaria del Centro de Investigacidn
SUPERVISA ¥ Personal a cargo de las Infraestructuras cientifico-tecnoldgicas asociadas
o vinculadas con el CEDS.
¥ Decano(a)
¥v"  Director(a) de Desarrollo e Innovacidén Educativa(a)
v Director(a) de Postgrado y Educacién Continua
v Director(a) de Vinculacidn con la Sociedad
CARGOS CON LAS QUE v Director(a) de Planificacidn y Calidad Institucional
SE ARTICULA v Director{a) de Sostenibilidad e Innovacién
v' Coordinador de Investigacion
v" Coordinador Editorial y de Publicaciones.
v lefes de Grupos de Investigacion
v Direccidn financiera.
ORGANOS COLEGIADOS ; Cons'ej’o cien.tif’ic.o dela Uni\{ersiqad
QUE INTEGRA Comltg dg B|o’e.tlca de la Universidad
¥v" Consejo cientifico del CEDS.
NUMERO DE PLAZAS 1
Nivel de Instruccién: Doctorado o0 su equivalente en Ciencias, debidamente
registrado en el SENESCYT.
Area de Conacimiento: Disciplinas relacionadas con las Ciencias Ambientales,
la Sostenibilidad y/o desarrollo Humano Sostenible o ciencias afines al drea de
conacimiento del CEDS.
Experiencia:
REQUISITOS ¥"  Haber dirigido proyectos de investigacidn en el drea de conocimiento

v

COMPETENCIAS

ANENENENEN

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: (

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion v Calidad Unidad de Evaluacién Interna Censejo Superior Universitari

especificado.

Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en
su campo de especialidad en los Gltimos cinco afios.

Acreditar experiencia de al menos 3 afios en calidad de profesor
universitario titular.

Liderazgo.

Pensamiento analitico.

Pensamiento critico.

Comunicacién efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Ecotec

Institucional
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¥ Capacidad de trabajo bajo presidn

¥"  Reconocimiento y resolucion de problemas

¥ Trabajo en Equipo

¥ Manejo de relaciones interpersonales

TIEMPO DEDICACION Tiempo completo

VINCULACION De planta

RESUIMEN DEL PUESTO

E!/La Directora(a) del Centro de Estudios (CEDS) serd el{la) encargado(a} de formular, dirigir y coordinar los
planes, programas y proyectos y alianzas que adopte la Universidad en correspondencia con la Direccién
de Investigacion, en relacién con materias asociadas con [a Sostenibilidad y el desarrollo e implementacidn
de la Agenda 2030, y a la produccién cientifica relacionada con las dreas de conocimiento de interés del
CEDS, presidido por la ética en todas las actividades a realizar.

PRINCIPALES FLINCIONES
ROL _ DESCRIPCION

1. Proponer y actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que
normen el funcionamiento de su unidad.

2. Velar por el cumplimiento de las politicas para el fomento y ejecucidn
ético de la Investigacidon en la Universidad ECOTEC, tendientes a la
solucién a los problemas del entorno.

3. Establecer, orientar y priorizar las actividades de investigacion realizadas
por los profesores investigadores asociados a los grupos de investigacidn
del CEDS.

4. Promover el trabajo colaborativo propiciando la presentacidn de
programas y proyectos inter, multi y transdisciplinares.

5. Apovar ala Direccién de Investigacion en el cumplimiento v actualizacién
del PEDI, Lineas de Investigacién vy POA relacionados a la investigacion
vinculadas al CEDS.

6. Establecer vinculos y alfanzas investigativas con organizaciones, publicas
y/o privadas, nacionales e internacionales que permitan elevar el nivel
investigativo, tecnoldgico y del talento humano, en materia de
sostenibilidad y el cumplimiento de los ODS, asf como otros asociados a
las &reas de conocimiento del CEDS.

7. Identificar, participar en, o establecer redes de investigacidn cientifica
gue faciliten el cumplimiento de los objetivos de los grupos cientificos
asociados al CEDS.

8. |dentificar, participar, disefiar vy/o desarrollar actividades de
investigacidn dirigidas a resolver problemas vinculados los GADs y las
prefecturas.

9. Establecer vinculos con las unidades académicas a fin de identificar
oportunidades de investigacion conjuntas.

10. Coordinar y supervisar las infraestructuras cientifico-técnicas de la
universidad vinculadas al CEDS, e informar al Director de Investigacién.

11. Coordinar la produccion cientifica y obras relevantes de los profesores
investigadores.

12. Disefiar y coordinar mecanismos y actividades de divulgacion cientifica y
transferencia de los resultados de la produccidon cientifica del CEDS,
adaptados a diferentes audiencias.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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13. Disefiar programas de capacitacidn en investigacién en las materias
pertinentes del CEDS para el fortalecimiente de las capacidades
investigativas de la planta docente de la institucidn.

14. Establecer y fortalecer las alianzas con los actores clave a escala local,
regional e internacional en materia de sostenibilidad y desarrollo de los
ODS y otros objetivos de interés del CEDS.

15. Apoyar a la Direccién de Investigacion en la implementacién del Plan de
Investigacién, segdn sea necesario y dentro de las capacidades del CEDS,
incluyendo el desarroilo de las actividades académicas de los programas
de tercer y cuarto nivel y la Vinculacion con [a Sociedad.

16. Velar por el cumplimiento de los objetivos de produccién cientifica (la
publicacién de articulos cientificos en revistas de alto impacto,
participacion en congresos con libros de actas indexados en bases de
datos, libros y capitulos de libros) de acuerdo con la ratio por profesor
investigador asignado,

17. Disefiar y controlar procesos de evaluacidn al desempefio de los
profesores investigadores sobre su gestion en investigacién.

18. Participar en las actividades y comités relacionados con la sostenibilidad
dentro de la universidad y otras relacionadas con los objetivos del CEDS.

19. Analizar las necesidades del equipo CEDS y disefiar el pian de
capacitacién y mejora, de acuerdo con las competencias de los
profesores investigadores a su cargo.

20. Ejecutar actividades para ef cumplimiento de los indicadores estratégicos
y de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacion externa y los
procesos de mejora continua y aseguramiento del area que dirige.

21. Lliderar y disefiar acciones de mejora continua para el aseguramiento de
la calidad de su unidad.

22. Construir participativamente {a Planificacion Estratégica, con sus partes
interesadas y su Planificacidn Operativa, controlar su ejecucién e
identificar las acciones de mejora de su unidad.

23. Presentar informe de seguimiento del PEDI y del POA de acuerdo con lo
establecido.

24. Desarrollar informacion y evidencias relacionadas a la investigacion e
innovacidn para responder a los requerimientos internos y externos

25. Gestionar la asignacidon de recursos y el financiamiento de la
investigacidn cientifica que tuviera asignada y controlar su ejecucion.

26. Coardinar con la Coordinacidn Editorial y de Publicaciones, las acciones
y actividades pertinentes relacionadas con la divulgacién cientifica del
CEDS.

27. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

28. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

29. Cumplir v hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

30. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que [e sean

asignadas.
LT
“%
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobadoe por: ’
Mgtr. Oscar Silva Malats Ecotec
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10.5.12.5.2. INVESTIGADOR(A}

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Investigador(a)
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA Direccidn de Investigacidn /Centro de Estudios para el Desarrollo Sostenible

JEFE INMEDIATO Director{a} def Centro de Estudios para el Desarrollo Sostenible
NATURALEZA DEL . N
CARGO | Manual de funciones y Descripcién de cargos
CARGOS A LOS QUE o .
v
SUPERVISA Técnico{a) de Laboratorio
¥" Coordinador(a) de Investigacién
CARGOS CON LAS QUE v lefes de Grupos de Investigacién
SE ARTICULA v Decano/a
¥ Lider de Colectivo de disciplina

ORGANOS COLEGIADOS v Colectivo de Profesores e Investigadores

QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS El ndmero necesario para cubrir las necesidades de la institucién
Nivel de Instruccion: Doctoradoe o su equivalente en Ciencias, debidamente
registrado en el SENESCYT, o bien doctorando/a inscritc en un programa de
doctorado oficial, con 3 publicaciones de alto impacto en los tltimos 5 afios,
como prueba de su suficiencia investigadora.
Area de Conocimiento: Disciplinas relacionadas con las Ciencias Ambientales,
REQUISITOS las SOften{brhdad y/o desarrolio Humano sostenible.
Experiencia:
v" Haber participado en proyectos de investigacidn con anterioridad.
¥" Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en
su campo de especialidad en los dltimos cinco afios.
v" Acreditar experiencia de al menos 1 afic en calidad de profesor
universitario titular,
Liderazgo
Trabajo en Equipe
Pensamiento analitico y critico.
Manejo de relaciones interpersonales / Inteligencia emocional.
COMPETENCIAS Manejo de TIC's

Dominio de su disciplina cientifica.

Capacidad para teorizar, construir y validar modelos.

Dominio de la escritura cientifica

Dominio de las técnicas cuantitativas y cualitativas de investigacidn.
Habilidad creativa, original e innovadora.

AN N N N N NN

TIEMPO DEDICACION Aquellos especificados en a Ley

" VINCULACION De planta y ocasionales

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Aplicar las actividades investigacién acordes al modelos educativos y pedagdgicos de la universidad, asi
como a la estrategia institucional en materia de sostenibilidad, propiciando la creacién del conocimiento
vy su transferencia en cualquiera de [as formas de produccién cientifica.

FRINCIPALES FUNCIDNES
ROL DESCRIPCION

1. La actividad principal estd asociada a la investigacién, la docencia en
tercer y cuarto nivel y a la capacitacidon para desarrollar habilidades y
competencias investigativas en la institucidn.

2. Participar en proyectos y congresos cientificos internacionales que
contribuyan a la produccidn cientifica de alto impacto, de acuerdo a la
ratio anual establecida por la Direccién de Investigacién.

3. Alinear las metodologias con los objetivos de la investigacion, realizar
trabajo de campo y pruebas cuando sea necesario, utilizar una variedad
de herramientas para adguirir informacién e interpretar datos,
identificar tendencias y patrones, derivar conclusiones analiticas como
resultados de las actividades propias dentro de los proyectos de
investigacidn.

4. FElaborar literatura cientifica de calidad a partir de los resultados
obtenidos en los proyectos de investigacién asociados o relacionados
con las lineas de investigacidn del CEDS y la universidad.

5. Redactar informes y presentar resultados y cronogramas a la direccidn
del CEDS, v otra instituciones cientificas y académicas.

6. Interpretar las especificaciones de la investigacidn y desarrollar un plan
de trabajo que satisfaga los requisitos, asf como elaborar el presupuesto
y el cronograma pertinentes.

7. Realizar todas las actividades relacionadas con la investigacidn siguiendo
un estricto codigo ético.

8. Desarrollar y presentar proyectos de investigacién multi, inter y
transdisciplinares en concordancia con los dominios y lineas de
investigacién institucionales vinculadas al CEDS y/o a las lineas
declaradas en la Universidad ECOTEC.

9. Mantener un proceso permanente de formacién y capacitacién para una
constante actualizacion de la cdtedra y consecucidn del principio de
calidad de los profesores investigadores del CEDS.

10. Contribuir como capacitador en materia de investigacion en los procesos
requeridos por la direccién del CEDS con instituciones académicas,
cientificas y gubernamentales.

11. Impartir el total de paralelos al afio establecidos en el procedimiento de
asignacion de carga horaria sin perjuicio de sus obligaciones para con el
CEDS.

12. Impartir clases de cuarto nivel sobre dreas de experticia de su
conocimiento y asociada a la metodologia de investigacion.

13. Dirigir como tuter y/o cotutor trabajos de tituiacidn de tercer y cuarto

Responsable

nivel.
14. Participar en las lineas, grupos y prayectos de investigacion vinculados
con el CEDS.
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Mgtr, Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Participar en cursos de capacitacién y formacién de docentes
investigadores para el desarrollo de habilidades y competencias de los
docentes de fa Universidad ECOTEC.

Participar en la formacidn para la escritura académica y 1a comunicacién
cientifica,

Colaborar de manera conjunta con los grupos de investigacién asociados
o vinculados a las areas tematicas de la Universidad ECOTEC.

Participar en redes de investigacidn asociadas a los grupos cientificos que
estén en el CEDS.

Elaborar de manera conjunta articulos de alto impacto, libros y capitulos
de libro con docentes-investigadores de las IES nacionales e
internacionales.

Elaborar de manera conjunta de articulos de alto impacto, libros y
capitulos de libro, con estudiantes de grado y posgrado.

Participar en investigaciones dirigidas a resolver proklemas vinculados
los GADs vy las prefecturas.

Participar en el desarrollo de hahilidades y competencias investigativas
con los estudiantes de la universidad ECOTEC, en los semilleros, jornadas
cientifico-estudiantiles y actividades afines.

Participar en los organismos colegiados vinculados con la investigacion y
la bioética.

Participar en el cumplimiento de las labores académicas como docente
como miembro de un Colectiva de disciplina y asumir las
responsabilidades propias de cualquier docente de [a institucion con
relacion a las actividades para el cumplimiento de los resultados de
aprendizaje, y la evaluacion del rendimiento académico de los
estudiantes.

Aportar al desarrollo del pensamiento universal, al despliegue de la
produccion cientifica, de las artes y de la cultura y a la promocién de las
transferencias e innovaciones tecnoldgicas.

Participar en el proceso de construccidn, difusién y aplicacion de la
cultura y el conocimiento.

Someterse periddicamente a los procesos de evaluacion que se realizan
en la Universidad ECOTEC.

Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesaos y disposiciones internas de la Universidad.

Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.
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10.5.12.5.3. TECNICO(A) DE LABORATORIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Técnico(a) de Laboratorio

NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn

AREA / DEPENDENCIA Direccion de Investigacidn /Centro de Estudios para el Desarrollo Sostenible

JEFE INMEDIATO Investigador{a)
NATURALEZA DEL I L
CARGO Manual de funciones y Descripcion de cargos
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA
¥v"  Coordinador(a) de Investigacién
CARGOS CON LAS QUE v lefes de Grupos de Investigacion
SE ARTICULA ¥" Decano/a
v Lider de Colectivo de disciplina
ORGANOS COLEGIADOS v N/A
QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS El nlimero necesario para cubrir las necesidades de la institucion

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en el SENESCYT.
Area de Conocimiento: Disciplinas relacionadas con las Ciencias Ambientales,
las Sostenibilidad y/o desarrollo Humano sostenible.

REQUISITOS Experiencia:
¥ Haber participado en proyectos de investigacion con anterioridad.

v Acreditar experiencia de al menos 2 afios en calidad de profesor
universitario titular,

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Pensamiento analitico y critico.

Manejo de relaciones interpersonales / Inteligencia emocional.
Manejo de TIC's

Dominio de su disciplina cientifica.

Capacidad para teorizar, construir y validar modelos.

Dominio de la escritura cientifica

Dominio de |as téenicas cuantitativas y cualitativas de investigacién.
Habilidad creativa, original e innovadora.

COMPETENCIAS

SN N N N VR R SR NRN

TIEMPO DEDICACION Aquellos especificados en la Ley

VINCULACION De planta y ocasionales

Coordinar la operatividad efectiva de los laboratorios de la Universidad ECOTEC, supervisando y evaluando
los servicios prestados, el uso y necesidades de los equipos para garantizar su funcionamiento efectiva.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Elaborar y verificar el cumplimiento de la planificacidn del uso de los
laboratorios de la institucidn.

2. Supervisar las actividades técnicas y administrativas del laboratorio,
especialmente aquellas relacionadas al mantenimiento y limpieza.

3. Asesorar los trabajos de investigacion relacionados al area de su
competencia al personal académico de la institucidn.

4. Evaluar las técnicas vy metodologfas utilizadas en el laboratorio, en
funcidn de los requerimientos identificados por los responsables de las
asignaturas.

5. Supervisar y participar en el desarrollo de ensayos de campo o de
laboratorio, precautelando la seguridad y custedia de insumos
peligrosos.

6. Apovar a los docentes e investigadores en la preparacion y disposicién
de los mariales de practicas, advirtiendo sobre las prohibicicnes en el
manejo de los insumaos.

7. Supervisar y controlar el manejo de los residuos peligrosos.

8. Identificar y evaluar los riesgos y peligros de los [aboratorios vy
reportarlos a la Coordinacion de Seguridad vy Salud Ocupacional.

9. Proponer y solicitar los equipos de proteccion personal de acuerdo a los
protocolos de cada laboratorio de la institucidn.

Responsable 10. Preparar medios de cultivo, reactivos, soluciones y otros elementos
necesarios para los diferentes tipos de exdmenes o pruebas o practicas
que se requieran efectuar con antelacion a las préacticas.

11. Supervisar los trabajos de mantenimiento de los equipos e instrumentos
de laboratorio.

12. Elaborar inventarios e informes de insumos y materiales del laboratorio.

13. Actualizar los registros de uso de reactivos, materiales y equipos
existentes en el laboratorio.

14. Elaborar las requisiciones de compra de reactives, equipos y/o
materiales de laboratorio.

15. Controlar, detectar y reportar las necesidades de mantenimiento y
reparacién de equipos del laboratorio.

16. Receptar y verificar [os materiales asignados al laboratorio.

17. Supervisar y controlar las actividades del personal técnico de menor
rango. {ejemplo: alumnos en practicas)

18. Elaborar informes peridédicos de las actividades realizadas en el
laboratorio.

19. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a [a proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

20. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Metr. Sully Ramas Negrete Directt\grgtire Slsac:irfiila]l\é?(';:‘l:ﬁ:idad Unidad de Evaluacién [nterra Consejo Superior Universitan

Coordinadora de Calidad
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21. Cumplir y hacer cumpiir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores Institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

22. las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones gque le sean
asignadas.

DIRECCION DEL CENTRO DE ESTUDIOS SOCIOPOLITICOS

10.5.12.6.1. DIRECTOR(A) DEL CENTRO DE ESTUDIOS SOCIOPOLITICOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA/
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS

COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Director(a) del Centro de Estudios Sociopoliticos

Apoyo y Ejecucién

Direccion de Centro de Estudios Sociopoliticos

Vicerrector(a) Académico(a)

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

¥"  Coordinador{a) del Centro de Estudios Sociopoliticos
¥"  Rector(a)
v" Decano{a)
¥" Procurador{a) Sindico(a)
v" Coordinador{a} de Editorial y Publicaciones
¥ N/A
1

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Canocimiento: Leyes, politica
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

O LA

Tiempo Completo

De pianta

RESUMEN DEL CARGD

Analizar la situacidn politica nacional e internacional relacionada con ios intereses del Ecuador

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad
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PRINCIPALES FUNCIONES

~ ROL  DESCRIPCION

1. Analizar la situacidn politica nacional e internacional relacionada con los
intereses del ecuador, €l cual se lleva por los elementos: a) estudio de
medio de prensa, particularmente de opinidn, b) cuando el caso o la
situacion lo amerite, elaboracién de un andlisis puntual de un caso para
distribucion interna de la Universidad y ¢) coordinacién, principalmente
con las facultades de derecho y comunicacién de actividades como
debates e invitados externos.

2. Colaborar en la preparacién de mallas, programas o actividades con
invitados externos en eventos que sean autorizados por el comité de
imagen institucional.

3. Participar en talleres que organicen para nuevos alumnos el departamento
de Bienestar Universitario {Con un promedio de 15 horas mensuales).

4. Asistir y aportar a las reuniones semanales de rectorado para revision de
evaluaciones administrativas y académicas.

5. Atender las actividades de representacién o participacion a nombre del
vicerrector y rector representando la Universidad en actos de otras
Universidades,

6. Conceder entrevistas a medios de comunicacion locales y nacionales,
sobre temas de interés politico nacional (Previa autorizacidn
correspondiente).

7. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

8. Mantener el nivel de calidad en [a atencion de los clientes internos y
externos segun corresponda.

9, Cumpliryhacer cumplir [eyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

10. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Responsable

10.5.12.6.2. COORDINADOR(A) DEL CENTRO DE ESTUDIOS SOCIOPOLITICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Coordinador(a) del Centro de Estudios Sociopoeliticos

NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA Centro de Estudios Sociopoliticos

JEFE INMEDIATO Director{a) del Centro de Estudios Socio Politicas

EAA;:;J(I;ALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGOS A LOS QUE N/A

SUPERVISA

CARGOS CON LAS QUE

SE ARTICULA v Decanos de las Facultades

; - /
- Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: if‘
~ Mgtr. Sully Ramos Negrete T Matr- Osca.r S"vé,MalaG, - ” I ) R e ;.
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ORGANOS COLEGIADOS

v N

QUE INTEGRA Ninguno

NUMERO DE PLAZAS 1
Nivel de Instruccidn: Maestria, debidamente registrado en SENESCYT.

Area de Conocimiento: Ciencias Politicas, Politica Publica.

REQUISITOS L o . Lo . . "
Experiencia: Al menos 1 afio en investigacién socio politica, trabajo en ONG o
instituciones del sector piblico.

Capacidad de Investigacion e interpretacion
liderazgo

COMPETENCIAS Trabajo en Equipo

Comunicacidn Efectiva Oral y Escrita
Capacidad de Trabajo Bajo Presidn
Reconocimiento de Problemas

ANENENENENEN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Analizar la politica nacional e internacional relacionada con los intereses del Ecuador.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL _ ~ DESCRIPCION —

1. Aportar en el andlisis de la situacion politica nacional e internacional a
través de elementos como:

a. Estudio de medios de prensa particularmente de opinion

b. Cuando el caso o la situacién lo amerite, elaboracidén de un
analisis puntual de un caso para distribucién interna en la
universidad.

¢. Coordinacién, principalmente, con Facultades de Derecho y
Comunicacién de actividades como debates e invitados externos.

2. Realizar investigaciones de caracter socio politico

3. Articular con demas facultades programas impulsados por el centro en el
campo de la opinién, debate e investigacion.

4. Gestionar el acercamiento a Organizaciones No Gubernamentales que

Responsable promuevan iniciativas alineadas a los objetivos del Centro.

5.  Promover el uso de medios digitales para la difusién de las opiniones y
resultados de investigaciones realizados por el Centro.

6. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen usa de los datos personales
de la comunidad universitaria.

7. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segun corresponda.

8. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repdblica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos
y disposiciones internas de la Universidad.

9. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Unlye
Institucional
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10.5.13. DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
10.5.13.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Figura 14 Organigramao de Direccion de Vinculocion con la Sociedod

Universidad

Ecotec

ORGANIGRAMA DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

‘ Rector(a)

Vicerrector{a) Académico(a)

Director(a) de Vincuiacion
con la Sociedad

1 S I Secretario{a) Departamental

Coordinador(a) de
Vinculacién con la Sociedad

Gestor(a) de Proyecios de
Vinculacidn con la Sociedad

Elaborado por: Coordinadora de Calidad

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Magtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Cansejo Superior Univers
Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a excepcion del firmado en original

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad




o MANUAL DE FUNCIONES Y — e —
Universidad DESCRIPCION DE CARGOS e e T 20/0372023

Aprobacién:

Ecotec =

DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL

Pégina: Pagina 217 de 362
10.5.13.2. DIRECTOR(A] DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
IDENTIFICACION DEL CARGOD

CARGO Director(a) de Vinculacidn con la Sociedad

NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucion

AREA Y B . -, )

DEPARTAMENTO Direccién de Vinculacion con la Sociedad

JEFE INMEDIATO Vicerrector(a) Académico(a)

NATURALEZ DEL L
A Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

CARGO
CARGOS A LOS QUE ; Coordinador de.Vincu[f-af:ién con la Sociedad
SUPERVISA Delegados de Vinculacidn de Facultades
v" Gestor{a) de Proyectos de Vinculacion
¥ Vicerrector{a) Administrativo(a)
¥ Director(a) de Desarrollo e Innovacién Educativa(a)
¥" Director(a) de Investigacion
v Director(a) de Bienestar Universitario
¥v"  Coordinador{a) Académico de Posgrado
CARGOS CON LOSQUE v Decano(a)
SE ARTICULA ¥v"  Subdecano(a)
v Coordinadar(a) Académico(a) de Facultad
¥v"  Director{a) Administrativo (a}
¥ Director{a) Financiera
v"  Director(a} de Talento Humano
v" Director(a} de Sistemas
ORGANOS
COLEGIADOS QUE ¥ Consejo Cientifico y de Investigacidn
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccidn: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT

Area de Conocimiento: Indistinto

Experiencia:
REQUISITOS v' Acreditar experiencia docente de al menos tres afios en calidad de
profesor universitario titular.
Acreditar experiencia en Direccidn de Proyectos y transferencia de
tecnologia.

<

Liderazgo

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales

COMPETENCIAS

A A T N

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Siiva Malats
Mgtr. Srully Ramos Negrete Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejc Superior Uﬂ:uersiu\;‘\_/
Coordinadcra de Calidad
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TIPO DE VINCULACION  De planta

El/La Director(a) de Vinculacién con la Sociedad sera el encargado{a) de fomentar y desarrollar programas
y proyectos, que busquen la solucién de [os problemas locales, zonales, regionales y/o nacionales de la
sociedad

PRINCIPALES FUNCIONES

ROTEEIFS | |y - DESCRIPCION N ===

1. Proponery actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que normen
el funcionamiento de su unidad.

2. Formular, implementar y ejecutar las politicas para el fomento vy
promocion de la Vinculacién con la Sociedad en la Universidad ECOTEC.

3. Velar por el cumplimiento de las politicas, reglamentos, objetivos vy
programas de vinculacion vigentes en la Universidad ECOTEC establecidos
para la soluciéon de los problemas locales, zonales, regionales y/o
nacicnales.

4. Construir participativamente la Planificacién Estratégica, con sus partes
interesadas y su Planificacidn Operativa, controlar su ejecucidn e
identificar las acciones de mejora de su unidad.

5. Establecer vinculos y alianzas estratégicas con otras Universidades y
organismos gubernamentales y no gubernamentales que permitan la
ejecucion de programas y provectos de vinculacién con la sociedad.

6. Fomentar el desarrollo de redes de vinculacién con la sociedad.

7. Realizar convocatorias publicas para la presentacién de proyectos de
vinculacién con la sociedad en ef marco de sus dominios universitarios.

8. Disefiar mecanismos de divulgacion y transferencia de los resultados de
los programas y proyectos de vinculacion con la sociedad generados en la
institucidon o fuera de ella.

9. Establecer mecanismos institucionales para que la vinculacidn con la
sociedad retroalimente efectivamente el desarrollo de las actividades
académicas de las carreras de grado y los programas de posgrado.

10. Disefiar y coordinar los cursos de Educacion Continua relacionados con los
programas y proyectos de vinculacidn.

11. Coordinar con el Vicerrectorado Académico la asignacién de horas de los
docentes que participan en los proyectos de vinculacion.

12. Socializar semestralmente, con la comunidad universitaria, la planificacion
de la unidad, sus reglamentos, procesos, y resultados obtenidos.

13. Planificar conjuntamente con la Coordinacién de Relaciones Piblicas, los
futuros proyectos de vinculacién con la sociedad, con la finalidad de
establecer estrategias para la difusion externa de los proyectos con
impacto social positivo.

14. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los indicadores
estratégicos y de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacion
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

15. Supervisar la aplicacion de la evaluacién integral a los docentes que
participan en los proyectos de vinculacidn con la sociedad.

16. Elaborar colaborativamente el Plan Operativo Anual y ejecutar sus
actividades.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Apraobadoe por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacian Interna Consejo Superior Unlvershgn
Institucional
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17. Evaluar los avances de ejecucion de los proyectos de vinculacién con la
sociedad de acuerdo con su cronograma y proponer acciones correctivas
a las actividades no cumplidas.

18. Verificar el cumplimiento de los resultados de las proyectos de vinculacion
y medir su impacto.

19. Gestionar la asignacidn de recursos y/o el financiamiento de los proyectos
y capacitaciones bajo responsabilidad de vinculacién con la sociedad.

20. Presentar trimestralmente informe de seguimiento del POA.

21. Convocar a reuniones por lo menos en una vez al mes a los delegados de
vinculacién de las facultades.

22. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

23. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

24. Cumpliry hacer cumplir leyes de [a Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

25. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.13.3. SECRETARIO{A) DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Secretaria {0) de Vinculacion con la Sociedad
NIVEL FUNCIONAL Asistencial

AREA / DEPARTAMENTO  Direccién Vinculacidn con la Sociedad

JEFE INMEDIATO Director({a) de Vinculacion con la Sociedad
NATURALEZA DEL M | de F ) D incién de C
anual de Funciones y Descripcién de Cargos
CARGO y P &
CARGOS A LOS QUE
N/A
SUPERVISA
v"  Director {a) de Vinculacién con la Sociedad
v Coordinador {(a} de Vinculacidn con la Sociedad
¥" Gestores de Proyecto
CARGOS CON LOS QUE . -
v Delegados de Vinculacion de Facuitades
SE ARTICULA
v lefes de Proyecto
¥"  Docentes Guias de Proyecto
¥" Director (a) Administrativo
ORGANOS COLEGIADOS N/A
QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Censejo Superior Lnavers
Institucional
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Nivel de Instruccidn: Ser egresado de una carrera de 3er nivel o estar cursando
una carrera universitaria

Area de Conocimiento: Indistinto

Experiencia laboral: Acreditar experiencia de al menos doce meses en el drea.

REQUISITOS

<

Comunicacidn efectiva oral y escrita
Iniciativa

Excelente habilidades telefénicas y escritura
Con capacidad de aprendizaje

Trabajo en equipo

Planificacidn de la gestidn

COMPETENCIAS

Orientacion del servicio

Seguro de si mismo
Autdnomo y colaborative

AN N N N SR VRN

TIEMPO DEDICACION Tiempo completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL CARGO

El{La) Secretario{a) de Vinculacidn con la Sociedad, debe brindar soporte a la Direccidn de Vinculacién con
la Sociedad, brindar atencién dptima informativa sobre el proceso de Vinculacidn con la Sociedad a los
estudiantes. Apoyar en las actividades administrativas y financieras para la fiel ejecucién de los proyectos
de vinculacién con la sociedad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Atendery derivar de ser el caso, las llamadas que ingresen al PBX de la
Direccidn de Vinculacién.

2. Elaborar y rnanejar la matriz de docentes por periodos académicos de
cada facultad, involucrados en los procesos de Vinculacidn con la
Sociedad.

3. Elaboracién de oficios y actas de reunion.

4. Agendar reuniones de trabajo internas y externas de la Direccién de
Vinculacién.

5. Atender a estudiantes y docentes en temas relacionados al érea.

Responsable 6. Ofrecer apoyo al Director (a), Coordinador (a), Gestores de Proyecto,
Delegados, Jefes de Proyecto y docentes guias de Vinculacion.

7. Brindar apoyo logistico a los estudiantes y docentes involucrados en
proyectos de Vinculacidn con la Sociedad.

8. Brindar apoyo durante la logistica y organizacién de los talleres de
Capacitacién, organizados por la Direccién de Vinculacidn.

9. Receptar y custodiar las actas de inscripcidn, desarrollo, evaluacion y
acreditacién de las practicas comunitarias,

10. Receptar las actas de entrega-recepcidn de los trabajos realizados por
los estudiantes, verificando firmas de responsabilidad por el cuerp
docente correspondiente.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr, Oscar Silva Malats

Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Unlyersiis!
Institucional
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11. Brindar apoyo durante la organizacidn de la feria anual de Vinculacién
con la Sociedad para la presentacion de proyectos.

12. Brindar apoyo durante la organizacidn de la jornada cientifica estudiantil
donde se presenten los proyectos de vinculacidn con la sociedad.

13. Brindar apoyo durante la disertacion de proyectos finales de Vinculacidon
con la Sociedad.

14. Coordinar la logistica y maovilizacién del personal de la Direccidn de
Vinculacién u otros autorizados por el Director (a) a entidades externas.

15. Brindar apoyo al coordinador y gestor, con la logistica y movilizacion de
la Direccién de Vinculacidn, docentes y estudiantes durante la
realizacion de presentaciones y/o participacién en ferias externas.

16. Realizar el requerimiento de materiales para la Direccidn de Vinculacion.

17. Realizar requerimiento de materiales, logistica y movilizacién la
Direccidn de Vinculacion, docentes y estudiantes durante |a realizacion
de presentaciones y/o participacién en ferias externas.

18. Manejar y custodiar el archivo fisico y digital de la Direccion de
Vinculacién.

19. Informar periddicamente los obstaculos y problemas recurrentes en su
gestion.

20. Propiciar un clima de paz laboral y un ambiente favorable entre el
personal dl drea.

21. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos
persanales de la comunidad universitaria.

22. Mantener el nivel de calidad en la atencidén de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

23. Cumplir y hacer cumplir leyes de la RepuUblica, sus Reglamentos, el
Estatuto |Institucional, normas, politicas, valores, procesos y
disposiciones internas de la Universidad

24. Cumplir con las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.13.4. COORDINADOR{A) DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador{a) de Vinculacidn can la Sociedad
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucion
AREA '3 i e
DEPARTAMENTO Direccion de Vinculacion con la Sociedad
JEFE INMEDIATO Director{a) de Vinculacién con la Sociedad

NATURALEZA DEL . N
Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

CARGO
CARGOS A LOS QUE . ., .
v
SUPERVISA Gestor(a) de Proyectos de Vinculacidn con la Sociedad
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobadoe por: #

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacion interna Consejo Superior Univers| L otec
Institucional
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Jefes de Proyectos

CARGOS CON LAS QUE .
S Q v"  Delegados de Vinculacion de Facultades

SE ARTICULA . . .
Ticy ¥v"  Director{a) Administrativo(a)

ORGANOS

COLEGIADOS QUE v N/A

INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en el area.

Liderazgo

Comunicacidn efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

Trabajo en Equipo

COMPETENCIAS

SN NEUENRN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGOD

El/La Coordinador{a) de Vinculacién con la Sociedad serd el encargado de apayar en la logistica y buen
desarrollo de los programas y proyectos observando la politica y gestidn de la calidad de los procesos del
drea.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL _ DESCRIPCION

=

Proporcionar soporte a la Direccion de Vinculacidn con la Sociedad.
Difundir las necesidades y problemas de la comunidad, a fin de promover
de esta manera la postulacién de programas y proyectos como apaorte de
{a Universidad.

3. Enviar los proyectos revisados por |a unidad a la Direccidn de Investigacion
para su envio a los pares ciegos institucionales.

4. Coordinar cursos de educacién continua, orientados a los grupos de
atencidn prioritaria.

5. Aplicar las evaluaciones integrales a los docentes que participan en los

Responsable proyectos de vinculacién con la soctedad.

6. Proponer acciones de mejoras a partir de las debilidades encontradas en
las evaluaciones aplicadas.

7. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los cronogramas de
proyectos de vinculacién.

8. Coordinar la participacion de docentes y estudiantes en las jornadas
cientificas, o cualquier otro evento, de presentacién de los resultados de
los proyectos que desarrolla fa institucion, o fuera de ella.

9. Presentar a la Direccion de la unidad, reportes de cumplimiento de las

actividades planificadas.

10. Asegurar la buena marcha de las actividades de practicas comunitarias -
g

™~

Elaborade por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
A';Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Censejo Superior Umivasss
Institucional
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11. Elaborar los formatos para la inscripcion, desarrollo, evaluacién vy
acreditacién de las practicas comunitarias.

12. Revisar los formatos para la entrega —recepcidn de los trabajos realizados,
a los beneficiarios.

13. Acreditar la labor desempefiada por los estudiantes mediante el registro
en el Sisterna SAUE.

14. Realizar la solicitud de pago de las facturas de gastos de los proyectos de
vinculacién.

15. Remitir a la Secretaria General de la Universidad la certificacién que
acredite el cumplimiento de la actividad de vinculacién con [a sociedad de
los estudiantes.

16. Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas al
Vicerrectorado Académico.

17. Elaborar trimestralmente informe de seguimiento del POA

18. Organizar la feria anual de vinculacion con la saciedad para la presentacion
de los proyectos de vinculacidn con la sociedad.

19. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos perscnales
de la comunidad universitaria.

20. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

21. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

22. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.13.5. GESTOR(A) DE PROYECTOS DE VINCULACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Gestor(a) de Proyectos de Vinculacidn con la Sociedad
NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA | Direccién de Vinculacion con la Sociedad

Director{a) de Vinculacién con la Sociedad

EFE INMEDIA . i L. .
! 10 Coordinador(a) de Vinculacién con la Sociedad

| NATURALEZA  DEL _ e
Manual de funciones y descripcion del cargo

| CARGO | ~ ]
CARGOS A LOS QUE v Nineuno
SUPERVISA &
v" Coordinador {a} de Vinculacion con la Sociedad
v Jefes de Proyectos
CARGOS CON LAS QUE yees -
v' Delegados de Vinculacidn de Facultades
SE ARTICULA ,
¥v"  Docentes Guias
v Director(a) Administrativo(a)
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Matr. S.u”v Ramos Negrete Cirector de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién interna Cansejo Superior Univ
Coordinadora de Calidad Institucional
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Ninguno

Nivel de Instruccion: Tercer - Cuarto / Nivel, debidamente registrado en la
SENESCYT

Area de Conocimiento: Indistinto

Experiencia: Acreditar experiencia, liderando procesos

ANANENENENENENEN

Liderazgo

Pensamiento critico.

Creativo.

Comunicacién efectiva oral y escrita
Capacidad de trabajo hajo presidn.
Trabajo en equipo.

Reconocimiento de problemas
Habilidades de negociacion.

Tiempo Completo.

De planta.

RESUMEN DEL PUESTO

El/La Gestor{a) de Proyectos, tiene como objetivo contribuir a la operacidn de planes, politicas vy
procedimientos, ademas con el desarrollo y gestidn de los programas y proyectos instaurados por la
Direccion de Vinculacidn con la Sociedad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL

Responsable

Elaborado por:

Magtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

DESCRIPCION

1. Proporcicnar soporte a la Direccidn de Vinculacidn con la Sociedad.

2. Contribuir al desarrolle del plan de sostenibilidad articulado al Manual
Integrado de Gestién, al PEDI, y demas documentos de planificacion
considerando todos los niveles y modalidades y velar por su ejecucién.

3. Atender al personal externgo que visiten la Direccidn para integrar
proyectos de Vinculacién con la Sociedad.

4, Elaborary manejar la matriz de docentes por periodos académicos de cada
facultad, involucrados en los procesos de Vinculacidn con la Sociedad.

5. Gestionar proyectos de Vinculacidn con la Sociedad, aprobados por el
Censejo Cientifico.

6. Presentar reportes de cumplimiento de las actividades planificadas en los
distintos proyectos, al Coordinador de Vinculacidn.

7. Brindar apoyo logistico a los estudiantes y docentes involucrados en
proyectos de Vinculacidn con la Sociedad.

8. Colaborar en el seguimiento de los cronogramas de proyectos de
Vinculacién con la Sociedad.

9. Controlar la asistencia y participacion de estudiantes y docentes, en
proyectos de Vinculacidn con la Sociedad.

10. Apovar al coordinador y docentes, en la realizacion de las actividades
planificadas en los proyectos de Vinculacién con ia Sociedad.

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaiuacidn Interna Consejo Superior Universy

institucional
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11. Gestionar acciones relacionadas con los servicios y actividades,
integracion de personal, sistemas de informacién, infraestructura
tecnoldgica y administrativa.

12. Brindar apoyo durante la organizacion de la feria anual de Vinculacién con

la Sociedad para la presentacion de proyectos.

13. Brindar apoyo durante la organizacién de la jornada cientifica estudiantil
donde se presenten los proyectos de Vinculacién con la Sociedad.

14. Brindar apoyo durante [a disertacion de proyectos finales de Vinculacion
con la Sociedad.

15. Brindar apoyo al coordinador, con |a logistica y movilizacion de la Direccion
de Vinculacién, docentes y estudiantes durante la realizacidn de
presentaciones y/o participacién en ferias externas.

16. Ejecutar actividades, proyectos y programas: mantener el sustento
documental pertinente.

17. Informar periddicamente los ohstaculos y problemas recurrentes en su
gestion.

18. Propiciar un clima de paz laberal y un ambiente favorable entre el personal
del area.

19. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

20. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

21. Cumpliry hacer cumplirleyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores, procesos y disposiciones internas
de la Universidad,

22. Las demds funciones, deheres, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobade por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Plenificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Uiy
Institucionai
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10.5.14. DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
10.5.14.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Figura 15 Organigrama de Direccidn de Bienestar Universitario
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Elaborado por: Coordinadaora de Calidad
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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DIRECTOR(A) DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS
INTEGRA

QUE

NUMERQ DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Elaborado por:

Mgtr, Suily Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

DEL

Director{a) de Bienestar Universitario
Apoyo y Ejecucion
Direccion de Bienestar Universitario

Vicerrector{a) Académico(a)

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

Coordinador(a} de Bienestar Universitario
Coordinador{a} de Complejo Deportivo
Medico

Psicologo(a)

Secretario(a) de Bienestar Universitario

Vicerrector{a) Administrativo(a)

Vicerrector(a) Académico (a)

Contralor{a) Académico(a}

Secretario(a) General

Director{a) de Planificacién y Calidad Institucional
Director (a) de Posgrado y Educacidn Continua
Director{a) de Talento Humano

Director{a) de Sisternas

Director (a) Financiero

Director (a) Admisiones

Coordinador(a) de Nivelacién

Decanos de Facultades

SN N N N SR NN R NENENE NN

“

Comision de Becas y Ayudas Econdmicas

1

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area.

Liderazgo

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién

Planeacidn y organizacién

Reconocimiento de problemas

Trabajo en equipo

S NENE N N NENEN

Tiempo Completo

De planta

Revisade por: Supervisado por: Aprobado por:

Megtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacién y Calidad
Institucional

Unidad de Evaluacién Interna
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RESUMEN DEL CARGO

Responsable de dirigir y coordinar las actividades inherentes al bienestar universitario para contribuir al
adecuado desarrollo de acciones de la comunidad universitaria velando en el cumplimiento de los
derechos de igualdad y no discriminacidn.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL _ ~ DESCRIPCION

1. Proponery actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que normen
el funcionamiento de su unidad, promoviendo los derechos vy
fortaleciendo el desarrollo integral de los estudiantes.

2. Desarrollar actividades deportivas, artisticas, sociales y culturales como
parte de los procesos formativos de los estudiantes y docentes de la
universidad.

3. Planificar, organizar y dirigir actividades destinadas a mejorar el bienestar
universitario.

4. Promaover y facilitar 1a obtencidn de becas, créditos, estimulos y ayudas
econdmicas; y ofrecer servicios asistenciales conforme las necesidades
institucionales;

5. Promaovery mantener un ambiente de respeto a los valores éticos, respeto
a los derechos, igualdad de oportunidades y a la integridad fisica,
psicologica y sexual de los estudiantes y docentes.

6. Formular e implementar politicas, programas y proyectos para la
prevencién y atencidén emergente a las victimas de delitos sexuales.

7. Implementar programas y proyectos de informacion y prevencién integral
del uso de drogas, bebidas alcohdlicas, cigarrillos y derivados del tabaco,
y coordinard con los organismos competentes para el tratamiento y
rehabilitacién de las adicciones en el marco del plan nacional sobre drogas.

8. Promover la orientacidon vocacional y profesional.

9., Evaluar permanentemente todos los servicios de Bienestar Universitario.

10. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estandares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacidn
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

11. Gestionar espacios de cuidado y bienestar infantil para las hijas e hijos de
la comunidad universitaria.

12. Elaborar colaborativamente el Plan Operativo Anual y ejecutar sus
actividades.

13. Coordinar la elaboracién de informe de actividades cumplidas a los
servicios de salud, becas, psicopedagdgicos, culturales, deportivas y
sociales.

14, Disefiar y promover estrategias para difundir, en los diferentes
departamentos, los programas y actividades de la unidad

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

16. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segin corresponda.

17. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos

Responsable

~. disposiciones internas de la Universidad. r
% = |
“ Elaborado por: Revisada por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. G‘I:EIII ﬁun I'u'l.ni.ni;g-

Mgtr. Sully Ramos Negrete

. : Director de Planificscidn y Calidad Unldad de Evabsaciin fnterma Lonsejo Superor Universitana
. Coordinadora de Calidad

Institucional
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18. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.14.3. SECRETARIQ(A) DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Secretario(a} de Bienestar Universitario
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA / o . o
DEPARTAMENTO Direccion de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Director(a) de Bienestar Universitario
NATURALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGO u ey P € ~are
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA
v i t
CARGOS CON LOS QUE Secret_arlas departzfmen ales
SE ARTICULA v" Coordinadores de drea
_ v Personal administrativo
ORGANDS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, certificado de estar cursando carrera
universitaria.

REQUISITOS Area de Conocimiento: Administracion de Empresas, Psicologia Crganizacional,
Psicologia Clinica, Educacién, Sociologia y afines.
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el rea

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacion de la gestidn
Orientacion del servicio

COMPETENCIAS

RN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Secretario(a) de Bienestar Universitario mantiene al dia la documentacién e informacidn de la unidad
correspondiente a los procesos establecidos en el drea.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Despachar la correspondencia de la Unidad (oficios, circulares, informes,

Responsable memaos, etc.).
2. Reservar aulas, salones y demas espacios fisicos destinados para
actividades de la unidad.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado par:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Mgtr. Sully Ramos Negrete . . " . . - . :
i L
Coordinadora de Calidad Director del:s[i)irtl::gﬁlaoln y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Cansejo Superior Unive
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3. Elaborarinformes de cumplimiento de actividades culturales, deportivas y
sociales, asi como de actividades de promocidn ética.

4, Elaborar informes de becas y ayudas econémicas de los estudiantes de |a
Institucidn.

5. Manejar y custodiar los archivos fisicos y digitales, libros y demds
documenteos relacionados a fas funciones de la Unidad de Bienestar
Universitario.

6. Realizar seguimiento a las instituciones publicas o privadas con las cuales
se coordinaron charlas, talleres, ferias y demaés actividades planificadas.

7. Proporcionar informacién a la comunidad universitaria sobre los
programas y proyectos para la prevencién y atencidn emergente a las
victimas de delitos sexuales.

8. Coordinar con la Unidad de Relaciones Pidblicas la difusion de los
requerimientos laborales, oportunidades de desarrolle profesiconal,
informacién para el acceso a las becas vy ayudas econdmicas, servicios
asistenciales y demas informacién que ofrece la unidad.

9. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

10. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

11. Cumpliry hacer cumplir leyes de [a Repablica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores, procesos y disposiciones internas
de la Universidad

12. Cumplir las demads funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.14.4. COORDINADOR(A) DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador{a) de Bienestar Universitario
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Eiecucién
AREA /o ] o
DEPARTAMENTO Direcciéon de Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO Director{a) de Bienestar Universitario

NATURALEZA DEL

CARGO Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

CARGOS A LOS QUE

v N
SUPERVISA /A

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE ¥ N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

¥ Todos
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Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debhidamente registrado en la SENESCYT,
Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, Psicologia Organizacional,
Psicologia Clinica, Educacidn, Sociologia y afines.

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos dos afios en el area.

REQUISITOS

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presién

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

Competencias blandas

COMPETENCIAS

SN N NN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Realizar actividades de orientacién vocacional y profesional de los estudiantes como fundamento de
buenas prdcticas para que los estudiantes se mantengan dentro de su carrera elegida y se desempefien
con &xito en su proceso formativo, asi como las acciones de los programas, proyectos y demas servicios
gue brinda [a Direccidn de Bienestar.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Coordinar actividades con otras instituciones externas en busca del
bienestar de la comunidad universitaria.

2. Realizar seguimiento académico a los becarios v beneficiarios de las
ayudas econdmicas de la Institucién.

3. Coordinar la ejecucidn de la planificacién de las actividades culturales,
deportivas y recreativas de la unidad.

4. Realizar actividades de orientacion vocacional y profesional.

5. Promover y apoyar actividades complementarias que coadyuven a la
formacidn integral del estudiante.

6. Ejecutar las actividades que aportan a los indicadores de calidad
establecidos para la unidad.

7. Ejecutar los planes y acciones de mejora de Ja unidad.

8. Apilicar politicas que beneficien a los estudiantes con discapacidad y en
situaciones de vulnerabilidad.

9. Realizar actividades de promocién del comportamiento ético y de respeto
a los derechos de estudiantes, docentes y colaboradores.

10. Identificar problemas estudiantiles y proponer alternativas de solucién.

11, Ejecutar actividades planificadas bajo el programa y/o proyectos para la
prevencion y atencidn emergente a las victimas de delitos sexuales.

12. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicion de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucion de la Unidad.

13. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

Responsable
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14. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.
15. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.
16. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.
10.5.14.5. MEDICO(A)
CARGO Médico{a)

NIVEL FUNCIONAL

AREA

Apovyo y Ejecucin

Direccion de Bienestar Universitario

DEPARTAMENTO

¥ Director(a) de Bienestar Universitario

EFE INMEDIATO .
! v Director(a) de Talento Humano

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
v N/A
CARGOS CON LOS QUE

SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

v Todos

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Medicina General
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area.

Capacidad para |la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presidn

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

COMPETENCIAS

A NENENENENEN

TIPO DE VINCULACIGN = De planta

RESUMEN DEL CARGO

Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento, promocidn, proteccion, y rehabilitacion de la salud de la

- comunidad universitaria, en todo e! proceso de consultas y emergencias medicas
~
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Atender las consultas y emergencias médicas en general de la comunidad
universitaria.

2. Proponer mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el
control de los programas de salud ocupacional.

3. Ingresar la informacion de su gestion al sistema informatico y llevar el
control diario de las consultas y el registro estadistico de las enfermedades
o afectaciones que se presentan.

4, Responder por el manejo de los medicamentos, inventario e instrumentos
médicos que ingresan al consultorio.

5. Solicitar las compras de reposicion de medicina.

6. Elaborar historial médico de los pacientes de toda la comunidad
universitaria.

7. Realizar diagnésticos de las condiciones de salud y de trabajo de la
comunidad universitaria.

8. Realizar actividades de vigilancia epidemicldgica en todas aquellas

Responsable situaciones que sean factor de riesgo para la comunidad universitaria.

9. Vigilar que los diferentes programas propendan por la conservacion y el
mejoramiento de la salud del personal y por el control de los factores de
riesgos ocupacionales presentes en los ambientes laborales.

10. Solicitar a la Direccion de Sistemas el desarrollo y/o ajustes de nuevas
herramientas informaticas que mejoren la gestién del consultorio.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidny el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

12. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

13. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

14. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.14.6. PSICOLOGO(A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Psicélogo(a)

NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn
AREA / | Direccidn de Bi tar Universitario
DEPARTAMENTO irecci e Bienesta ersitari
JEFE INMEDIATO Director(a) de Bienestar Universitario
NATURALEZA DEL . .
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
AR AL
CARGOS A LOS QUE v NJA
SUPERVISA
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CARGOS CON LOS QUE

SE ARTICULA v Todos
ORGANOS

COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Tercer o Cuarto Nivel, debidamente registrade en la
SENESCYT

Area de Conocimiento: Psicdlogo o afines.

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el rea.

REQUISITOS

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presidn

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitareo y control
Habilidad analitica

Inicigtiva

Trabajo en equipo

Competencias blandas

COMPETENCIAS

SNENENENENRNEN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGD

Atender y fomentar el desarrollo psicoldgico en todos sus componentes, psicomotriz, intelectual, social,
afectivo-emocional a los miembros de la comunidad universitaria. Proponer planes de accidn que
respondan a los analisis realizados.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL _ DESCRIPCION

1. Atender las consultas psicolégicas de la comunidad universitaria.

2. Realizar evaluaciones psicologicas para diagnosticar necesidades
educativas en [os estudiantes.

3. Detectar las necesidades especiales y trastornos especificos de
aprendizaje de manera técnica y comunicarlas a los interesados.

4, Proporcionar contencién, apoyo y seguimiento adecuado a aquellos
jovenes que presenten dificultades en su desarrollo psico-afectivo,
cognoscitivo, fisico y social.

5. Realizar las evaluacién y devolucidn de los resultados de la orientacidn

Responsable vocacional y profesional a estudiantes.

6. Realizar actividades de promocion del bienestar psicosocial,
comportamiento ético y de respeto a la diversidad.

7. Identificar problemas estudiantiles y proponer alternativas de solucion.

8. Brindar soporte en las actividades planificadas bajo el programa y/o
proyectos para la prevencidén y atencidn emergente a las victimas de
delitos sexuales.

9. Elaborar, conjuntamente con la Direccién de Bienestar Universitario, los
infarmes de cumplimiento de las actividades del POA, el informe de
Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las Autoridades de la
Institucion de 1a Unidad bajo su responsabilidad.

~
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10. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccidny el buen uso de los datos personales
de [a comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Reptiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

13. Llas demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que ie sean

asignadas.
10.5.14.7. COORDINADORIA) DE COMPLEIO DEPORTIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Coordinador(a) de Complejo Deportivo
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucion
AREA 12 I . 8
DEPARTAMENTO Direccidn de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO Director(a) de Bienestar Universitario

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA !
CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v" Instructor de Deportes

v Todos

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tecnologia o Tercer Nivel, debidamente registrado en la
SENESCYT

REQUISITOS Area de Conocimiento: Desarrollo Fisico, Fisico culturismo, gimnasia alimpica y
afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menas tres afios en el drea.

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presion

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

ANENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempe Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta
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RESUMEN DEL CARGOD

Coordina las actividades deportivas de la institucidon, elaborando planes y programas deportivos y
evaluando su desarrollg, a fin de alcanzar el bienestar y la salud de la comunidad universitaria.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

=

Planificar y organizar las actividades deportivas de la Universidad

Direccionar ante las instancias correspondientes, el otorgar becas o©

apoyos econdmicos para los estudiantes con alto rendimiento deportivo.

Asesorar téchicamente en el drea de su competencia.

Coordinar charlas y cursos de induccidn para los estudiantes.

Organizar y supervisar cursos y talleres en el area deportiva.

Organizar y coordinar el apoyo logistico necesario para los eventos

deportivos

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

8. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los indicadores
estratégicos y de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacion
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

9. Elaborar, conjuntamente con la Direccidén de Bienestar Universitario, los
informes de cumplimiento de las actividades del POA, el informe de
Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las Autoridades de la
Institucidn de la Unidad bajo su responsabilidad

10. Mantener la confidencialidad de toda [a informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, wvalores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

13. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

N

@i kW

~

Responsable

asignadas.
10.5.14.8. ASISTENTE DE COMPLEIO DEPORTIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Asistente de Complejo Deportivo
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA / _ )

Complejo Deportivo
DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO Coordinador{a} de Complejo Deportivo
NATURALEZA DEL . L

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGO
Ellaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Nivel de Instruccion: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria

REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto

Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacion de la gestion
Orientacion del servicio

COMPETENCIAS

ANENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUNEN DEL CARGO

Asistir en las actividades del Coordinador(a) del complejo Deportivo y la Direccién de Bienestar
Universitario en las actividades de recreacidn cultural y deportivas organizadas por la institucién

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

BN

mismas.

o

Llevar agenda de actividades del Complejo Deportivo

Enviar oficios fisicos y digitales a todas las unidades académicas

Archivar oficios generados por el Complejo Deportivo

Redactar y presentar informes y actas de las reuniones y custodiar las

Atender al personal interno y externo que visitan el Complejo Deportivo.
Receptar llamadas telefdnicas del Complejo Deportivo

7. Realizar requerimiento de materiales para el personal del Complejo

Deportivo

8  Manejar y custodiar los archivos fisicos y digitales del Vicerrectorado

Respansable Administrativo.

9. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales

de la comunidad universitaria.

10. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y

externos seglin corresponda.

11. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores, procesos y disposiciones internas

de la Universidad

12. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas,
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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10.5.14.9. PREPARADOR(A) FiSICO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Preparador(a) Fisico
NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucién
AREA 2 _ N
DEPARTAMENTO Direccion de Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Complejo Deportivo

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA
ORGANOS
COLEGIADOS QUE ¥ N/A
INTEGRA

Manual de Funciones y Descripeidn de Cargos
¥ Instructor de Deportes

v Todos

NUMERO DE PLAZAS 3

Nivel de Instruccién: Tecnologia, Tercer Nivel, debidamente registrado en la
SENESCYT o cursos de formacion en desarrollo fisico.

Area de Conocimiento: Fisico culturismo, gimnasia olimpica

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea.

REQUISITOS

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presidn

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

ASENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Entrenar a atletas universitarios, preparandolos a nivel fisico, técnico y tactico, a fin de lograr una 6ptima
formacion, fisica y técnica de la comunidad universitaria.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Estudiar, planificar y ejecutar las actividades recreativas y competitivas en
la disciplina deportiva.

2. Seleccionar, entrenar y evaluar a los deportistas de alta competencia.

3. QOrganizary coordinar eventos deportivos, intra e interinstitucionales en la
disciplina deportiva.

4. Asesorar a los deportistas, clubes, instituciones, entre otros, en su

Responsable

disciplina.
5. Planificar, participar y elaborar el plan anual de trabajo y provectos de la
unidad.
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Uiniversit
Institucional

Tada copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a excepcidn del firmado en original

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad



o MANUAL DE FUNCIONES Y codigo: SIG-MAN-002
Universidad DESCRIPCION DE CARGOS e o 20/03/2023

Aprobacion:

Ecotec -

DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
Pégina: Pagina 239 de 362

6. Orientar a los atletas en aspectos deportivos, educativos y familiares.

7. Asistiry dirigir a los equipos representativos en campeonatosy actividades
programadas.

8. Evaluar la preparacion fisica, tactica y técnica del equipo.

9. Reclutar y seleccionar atletas para la participacion en las actividades
deportivas.

10. Organizar actividades recreativas para motivar a los atletas.

11. Supervisar el desempefio y uso del material deportivo por parte de fos
atletas.

12. Presentar a la unidad responsabie el plan anual de la disciplina a su cargo.

13. Recopilar y elaborar material didactico requerido en la asignatura.

14. Inspeccionar y velar por el buen estado de las instalaciones deportivas que
utiliza.

15. Determinar y controlar la dotacidn del material deportivo.

16. Representar, administrar y llevar la logistica del equipo deportivo en
eventos nacionales e internacionales.

17. Cumplir con las normas y procedimientas en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

18. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

19. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

20. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
_garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de |la comunidad universitaria.

21. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin correspoenda.

22. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

23. Las demads funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.
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10.5.15. DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION
10.5.15.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION

Figura 16 Organigrama de Direccion de Relaciones Internacionales y Cooperacitn
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10.5.15.2. DIRECTOR(A) DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACION
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Director(a) de Relaciones Internacionales y de Cooperacidn
NIVEL FUNCIONAL Directivo de Apoyo v Ejecucidn
AREA / T . . »
DEPARTAMENTO Direccién de Relaciones Internacionales y Cooperacién
JEFE INMEDIATO Vicerrector{a) Académico{a}
NATURALEZA DEL ' .
M F i ipci
CARGO anual de Funciones y Descripcidn de Cargos
CARGOS A LOS QUE ) o . o,
v
SUPERVISA Coordinador(a) de Movilidad e Internacionalizacion
v" Decanofa)
v
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SE ARTICULA ¥ Director(a) de Posgrado y Educacion Continua
v Contralor{a) Académico(a)
¥v"  Director{a) Financiero{a)
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v" Director{a) de Talento Humano
v" Profesores / Investigadores

ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT.

Area de Conocimiento: indistinto.
REQUISITOS Experiencia:
Acreditar experiencia de al menos tres afios en gestién de cargos similares,
Dominio del idioma inglés y otro adicional.

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

SN N NRNENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Director{a} de Relaciones Internacionales y Cooperacién, se encargara de planificar y ejecutar las
acciones que lleven a la internacionalizacian de la Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Proponer politicas y programas para posicionar a la Universidad ccmo una
institucidn globalmente orientada y conectada internacionalmente.

2. Promover mecanismos asociativos con otras instituciones de educacion

superior, asi como con unidades académicas de otros paises, para el

estudio, andlisis, investigacidon y planteamiento de soluciones de

problemas nacionales, regionales, continentales y mundiales.

Desarrollar un Plan de internacionalizacién de la Universidad.

Representar a la universidad en foros internacionales.

Buscar fuentes de financiacion internacional.

Recibir a las delegaciones institucionales internacionales.

Coordinar y apoyar las acciones tendientes a promover y facilitar la

movilidad internacional.

8. Controlar Ia adecuada administracidn de los convenios que respondan al
perfil de esta unidad.

9. Asesarar a las unidades académicas para propuestas de curriculum y co-
curriculum y resultados de aprendizaje.

10. Desarrollar alianzas para la movilidad universitaria, publicaciones
cientificas, redes de investigacién y otros proyectos institucionales.

11. implementar el proceso de internacionalizacién comprensiva en la
institucion.

12. Ejecutar plan y acciones de mejora de la unidad.

N

Responsable
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13. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los indicadores
estratégicos y de calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacidn
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

14. Ejecutar las actividades que aportan a los indicadores de calidad
establecidos para su unidad.

15. Presentar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucidn.

16. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

17. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

18. Cumpliry hacer cumplir [eyes de la Repliblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
dispasiciones internas de la Universidad.

19. Las dernds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.15.3. COORDINADOR(A) DE MOVILIDAD E INTERNACIONALIZACION
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador(a) de Movilidad e Internacionalizacion
MIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA / r. . ) . )
DEPARTAMENTO Direccion de Relaciones Internacionales y Cooperacion
JEFE INMEDIATO Director{a) de Relaciones Internacionales y Cooperacion
x;ggALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
CARGOS A LOS QUE v NJA
SUPERVISA
¥" Vicerrector(a) Académico(a)
v" Decanoc(a)
v
CARGOS CON LOS QUE Sub decanofa) y _
SE ARTICULA v"  Director{a} de Desarrollo e Innovacion Educativa
¥" Contralor{a) Académico(a)
¥ Director(a) de Planificacién y Calidad Institucional
v"  Profesores / Investigadores
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en [a SENESCYT
Area de Conocimiento: Administracion de Empresas,

REQUISITOS L
Experiencia:
Acreditar experiencia de al menos tres afios en gestion en el drea
Elaberado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

ANENENENENEN

TIEMPOQ DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

El/La Coordinador(a) de Movilidad e Internacionalizacién se encargard de elaborar y ejecutar las acciones
que lleven a la internacionalizacién de la Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Participar en la elaboracién del POA de [a unidad.

2. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicidn de Cuentas y los informes sclicitados por las
Autoridades de la Institucién,

3. |dentificar la posibilidad de desarrollar proyectos con pares
internacionales junto a Ias Unidades Académicas de la institucion.

4, Difundir convocatorias para el intercambio de profesores y estudiantes
con instituciones de educacidn superior nacionales e internacionales.

5.  Organizar eventos del area de relaciones internacionales.

6. Realizar convenios con Instituciones de Educacion Superior nacionales e
internacionales para temas de movilidad académica, investigacién y de
capacitacion.

7. Realizar contactos con instituciones nacionales e internacionales, pablicas
y privadas, parala consecucion de proyectos de cooperacion, en base a las
necesidades de la Institucién.

8. Gestionar aplicaciones de estudiantes y profesores de ECOTEC que se

Responsable postulen a programas de movilidad académica internacional.

9. Reclutar, inspeccionar y orientar familias anfitrionas para que reciban
estudiantes internacionales

10. Mantener contacto con pares en Universidades del extranjero para
mantener una base de datos actualizada con informacién de interés.

11. Ejecutar los planes, acciones de mejora y las actividades que aportan a los
indicadores de calidad establecidos para la unidad.

12. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

13. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

14. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repdblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

15. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.
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10.5.15.4. ANALISTA DIGITAL INTERNACIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Analista Digital Internacional
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucidn

AREA / DEPENDENCIA | Direccidn de Relaciones Internacionales y Cooperacién

JEFE INMEDIATO Director(a) de Relaciones Internacionales y Cooperacidn

| NATURALEZA  DEL ,
Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

CARGO ) 1l
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA
¥ Vicerrector{a) Académico(a)
¥ Decano(a)
v
CARGOS CON LAS QUE Sub decanola) g .
SE ARTICULA v Director{a) de Desarrollo e Innovacién Educativa
¥v" Contralor{a) Académico(a)
¥ Director(a} de Planificacidn y Calidad Institucional
¥" Profesores / Investigadores
ORGANOS B -
COLEGIADOS QUE ¥ N/A
INTEGRA

NUMERQ DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer nivel
REQUISITOS Area de Conocimiento: Relaciones Internacionales, Idiomas, afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en gestién en el drea

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

SNENENENEN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMERN DEL PUESTD

Apovyar en la elaboracién y ejecucidn de las acciones que lleven a la internacionalizacidn de la Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL [ DESCRIPCION

1. Participar en la elaboracién del POA de la unidad.

Responsable 2. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicidn de Cuentas y los informes solicitados por las

Autoridades de la Institucién.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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3. |dentificar la posibilidad de desarrollar proyectos con pares
internacionales junto a las Unidades Académicas de la Institucion.

4. Proponer junto a las Unidades Académicas programas cortos que
complementen el contenido curricular de los programas.

5. Invitar a profesores extranjeros de manera virtual o presencial a sus
Cursos.

6. Promover la formulacién de micro proyectos con los estudiantes, en los
que se establezca como requisito la generacién de vinculos con pares
extranjeros u obtener informacidn de instituciones del exterior.

7. Establecer los contenidos programaticos internacionales junto con las
Unidades Académicas

8. Trabajar colaborativamente apoyados en la virtualidad con pares de
exterior.

9. Participar en eventos académicos en otras universidades o instituciones
extranjeras (online/offline).

10. Apoyar en los procesos de evaluacidn de resultados de aprendizaje, a
partir de la generacidn de un conjunto de rubricas por programa, que
faciliten la verificacidn de los objetivos de aprendizaje trazados en cada
curso, asi como de competencias globales e interculturales definidas por
el programa académico.

11. Generar un plan de formacién a profesores de ECOTEC en el disefio de
pruebas de corte internacional

12. Formular las competencias globales generales propias del perfil
profesional y del egresado.

13. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional vy
garantizar el derecho a la proteccidny el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

14. Mantener el nivel de calidad en la atencidon de los clientes internos y
externos segun corresponda.

15. Cumpliry hacer cumplir leyes de ia Repdblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

16. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
o Bl L'i,:;{?
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10.5.16. VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
10.5.16.1. ORGANIGRAMA DE VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Figura 17 Organigrama Vicerrectorado Administrativo
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10.5.16.2. ASISTENTE DE VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Asistente de Vicerrectorado Administrativo
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA/ i » _
Vicerrectorade Administrativo
DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO Vicerrector{a) Administrativo(a)
NATURALEZA DEL . —
Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGO
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA

¥ Asistente de Vicerrector{a) Administrativo(a)

v i | Smi
CARGOS CON LOS QUE A§lstente de Contralor(a) Academ|gcr(a) -

¥ Director{a) de Desarrollo e Innovacidn Educativa
SE ARTICULA . : ..

v’ Director{a) de Investigacion

¥"  Director({a) de Bienestar Universitario
ORGANDS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencio: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacién de la gestidn
Orientacidn del servicio

COMPETENCIAS

AN NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Asistir en las actividades del Vicerrector{a} Administrativo(a)

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

Lievar agenda de actividades de la Vicerrector(a) Administrativo(a)

Enviar oficios fisicos y digitales a todas las unidades académicas

Archivar oficios generados por Vicerrectorado Administrativo

Ingresar informacién de nuevas carreras al SAUE

Redactar y presentar informes y actas de las reuniones y custodiar las
mismas.

Responsable

kW
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6. Atender al personal interno y externo gue visitan el Vicerrectorade
Administrativo.

7. Receptar llamadas telefdnicas del Vicerrectorado Administrative

8. Solicitar movilizacién para el perseonal autorizado por el Vicerrectorado
Administrativo

9. Realizar requerimiento de materiales para el personal del Vicerrectorado
Administrativo

10. Programar citas para agenda del Vicerrectorado Administrativo

11. Administrar |2 base de datos de lista de movilidad docente.

12. Manejar y custodiar los archivos fisicos y digitales del Vicerrectorado
Administrativo.

13. Realizar convocatorias para el Comité Ejecutivo.

14, Administrar el buzdn de Vicerrectorado Administrativo.

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

16. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

17. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

18. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que [e sean
asignadas.
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10.5.17. DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD E INNOVACION

10.5.17.1.

ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD E INNOVACION

Figura 18 Organigrama Direccion de Sostenibilidad e Innovacicn

10.5.17.2.
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Innovacion

Gestor(a) Ambiental |

Técnhico(a) Ambiental
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¥ Contralor{a) Académico(a)
¥ Secretario{a) General
¥ Director{a) de Posgrado y Educacién Continua
v Director(a) de Investigacién
¥ Director(a) de Vinculacién con la Sociedad
¥"  Director(a) Financiera
v" Director(a) Administrativo{a)
v" Director (a) Sistemas
¥~ Director (a) Relaciones internacionales y cooperacion
v Director{a) de Talento Humano
v"  Director{a) de Bienestar Universitario
¥ Director(a) de Planificacién y Calidad Institucional
¥ Director{a) de Marketing
¥ Director{a) de Comunicacién y Relaciones Piblicas
ORGANOS COLEGIADOS | Comité de Sostenibilidad

QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Maestria, debidamente registrado en la SENESCYT

Area de Conocimiento: Pluridisciplinar con formacién tecnoldgica general,
REQUISITOS administracion de empresas, conocimientos en areas de servicio al cliente, y

comunicacion.
Experiencia: Acreditar experiencia en areas de innovacidn, desarrollo de
productos o servicios y gestion de proyecto de al menos 3 afios.

Visidn estratégica.

Orientacion al cliente,

Liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presién.

Habilidades de negociacian.

Trabajo en equipo.

Capacidad de toma de decisiones en situaciones de incertidumbre.

COMPETENCIAS

A SENENENENENEN

TIEMPO DEDICACIGN Tiempo Completo.

VINCULACION De planta.

RESUMEN DEL PUESTO

El (La) Director(a) Sostenibilidad e Innovacidn tiene como objeto disefiar, dirigir e implementar proyectos
de transformacién digital de impacto ambiental e innovacidn social, consecuentes con la misién y visidn
institucional, generando un trabajo en conjunto con la academia, empresas piblicas y privadas que
permitan formentar las actividades de innovacidn y sostenibilidad a través de [a investigacién, docencia vy
vinculacién con la sociedad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL I DESCRIPCION

1. Proponer politicas, normativas, programas, riesgos y oportunidades,
procesos y procedimientos para posicionar a la Universidad como una

Responsable e e . o . Ly
p institucion enfocada a la sostenibilidad e innovacién.

ternas de sostenibilidad a nivel local, regional y nacional.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
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3. Asesorar a las autoridades institucionales en el desarrolio e
implementacidn de nuevas tecnologias de la informacién y comunicacidn.

4. Desarrollar, ejecutar y controlar los planes e iniciativas en materia de
Responsabilidad Social y Sostenibilidad, garantizando el cumplimiento de
los objetivos establecidos y la mejora de los procesos.

5. Alcanzar la acreditacion como entidad de innovacidn social {incubacion de
emprendimientos innovadores, la aceleracidn y soporte del habitat y [a
transferencia innovadora con actores productivos y sociales identificados
en su entorno).

6. Desarrollar el Plan de Sostenibilidad articulade al Manual del Sistema
Integrado de Gestidn, al PEDI y demas documentos de planificacién
considerando todos los niveles y modalidades.

7. Elaborar y presentar los informes de cumplimiento de las actividades del
POA, y los solicitados por las autoridades de la Institucién.

8. Presentar anualmente el informe de sostenibilidad de la institucién.

9. Colaborar con las unidades académicas para desarrollar propuestas de
programas, pénsum, enfocados a areas de innovacidn y sostenibilidad.

10. Coordinar la evaluacién de cada uno de los componentes del Plan de
Sostenibilidad, con el fin de realizar un diagnéstico sobre los mismos y
proponer acciones de mejora y nuevas oportunidades de innovacién en
estrecha colaboracién con los expertos de las distintas dreas de la
institucién.

11. Coordinar y supervisar las diferentes propuestas de transformacion
digital.

12. Identificar las dreas en las que se pueda aplicar nuevos procesos,
productos o servicios en el quehacer institucional.

13. Diseiiar, ejecutar, hacer seguimiento y establecer acciones de mejora de
los proyectos de innovacion.

14. Colaborar con el monitoreo de las practicas ambientales en equilibrio con
las dimensiones econdmica y social de la institucién.

15. Identificar ineficiencias o dreas donde la institucion pueda mejorar su
impacto ambiental.

16. Coordinar, implementar y evaluar el Plan de Gestion de Aspectos
ambientales de la institucidn.

17. Gestionar y establecer puntos de referencia para el impacto ambiental de
la institucidn.

18. Realizar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo de campafias
educativas, procesos de sensibilizacién y formacion ambiental, dirigidas a
la comunidad universitaria, para inducir cambios en sus habitos de
consumao, estimulando su preferencia por efementos biodegradables y
productos verdes, motivande el adecuado manejo y separacion de los
residuos.

19. Liderar y coordinar proyectos y/o convenios con otras entidades y
empresas privadas, sobre el manejo integral de residuos sélidos y buenas
practicas ambientales sostenibles.

20. Coordinar la aplicacién de alternativas de mejora ambiental, gue incluyan
medidas de prevencién, minimizacién y control de desperdicios.

21. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Integrado
de Gestidn, que le correspondan a su area.

Elaboradoe por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado per:
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22. Realizar interventorias a los contratos y convenios cuyo objeto esté
relacionado con el manejo integral de residuos sdlidos y/o huenas
practicas ambientales sostenibles.

23. Administrar en forma eficaz los recursos asignados al departamento, de
acuerdo con los lineamientos Institucionales.

24. Supervisar, analizar y comunicar a la alta direccion, las métricas de
innovacidn para buscar oportunidades de mejora.

25. Fomentar el trabajo en equipo con varios departamentos para incorporar
practicas de sostenibilidad y establecer objetivos de conservacidn vy
ambientales.

26. Participar en las actividades y comités relacionados con la sostenibilidad
e innovacidn dentro de la universidad.

27. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

28. Mantener el nivel de calidad en [a atencidon de los clientes internos y
externos segin corresponda.

29. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos
y disposiciones internas de la Universidad..

30. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones gue le sean
asignadas.

10.5.17.3. GESTOR(A) AMBIENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTD

CARGO Gestor(a) Ambiental

NIVEL FUNCIONAL Apovyo v Ejecucion
AREA / DEPENDENCIA Direccion de Sostenibilidad e Innovacion

JEFE INMEDIATO Director(a) de Sostenibilidad e Innovacion

NATURALEZA DEL . L,
CARGO — Manual de funciones y descripcidn del cargo
CARGOS A LOS QUE .
SUPERVISA ¥ Ninguno
v" Contralor{a) Académico(a)
¥v" Secretariof{a) General
v' Director(a) de Posgrado y Educacién Continua
v Director(a) de Investigacién
¥~ Director{a) de Vinculacién con la Sociedad
CARGOS CON LAS QUE v Director(a) Financiera
SE ARTICULA v Director{a) Administrativo(a)
v'  Director (a) Relaciones internacionales y cooperacién
v"  Director{a) de Talento Humano
v"  Director{a) de Bienestar Universitario
¥ Director{a) de Planificacidn y Calidad Institucional
¥ Coordinador(a} de Calidad
ORGANCS COLEGIADOS v Ninguno e
QUE INTEGRA QR
[on]
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NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Formacidn en ambiente, conocimientos en gestion de
proyectos de prevencién, mitigacidn, solucién y control de impactos
ambientales.

Experiencia: Acreditar experiencia como gestor ambientai, liderando procesos
de licenciamiento y acreditaciones ambientales de al menos 3 afos.

REQUISITOS

Pensamienta critico.

Creativo.

Comunicacion efectiva oral y escrita
Capacidad de trabajo bajo presidn.
Trabajo en equipo.

Reconocimiento de problemas
Habilidades de negociacién.

COMPETENCIAS

AR NENENENENEN

Tiempo Completo.

TIEMPO DEDICACION

VINCULACION De planta.

RESUMEN DEL PUESTO

El{La) Gestor{a) Ambiental tiene comec objetivo contribuir a la operacidn de planes, politicas vy
procedimientos instaurados por la Direccién de Sostenibilidad e Innovacidn, asi como en la planificacion y
ejecucion de proyectos ambientales con énfasis en sostenibilidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL | DESCRIPCION

1. Praponer y desarrollar politicas, normativas, programas, procesos y
procedimientos para posicionar a la Universidad como una institucién
enfocada al medicambiente.

2. Planificar, implementar y controlar proyectos ambientales con énfasis en
sostenibilidad.

3. Gestionar las certificaciones ambientales de los campus activos de la
institucion, con diferentes estandares nacionales e internacionales.

4. Contribuir al desarrolio del plan de sostenibilidad articulado al Manual
Integrado de Gestién, al PEDI, y demds documentos de planificacidn
considerando todos los niveles y modalidades y velar por su ejecucidn.

5. Gestionar acciones relacionadas con los servicios y actividades,

Responsable integracién de personal, sistemas de informacién, infraestructura
tecnoldgica y administrativa en funcidn a los impactos ambientales
generados.

6. Elaborary presentar los informes de cumplimiento de las actividades del
POA y los solicitados por las autoridades de la Institucion.

7. Coordinar, elaborar, monitorear e informar sobre las mediciones del
efluente de la planta de tratamiento de aguas residuales, gases de
combustién y de efecto invernadero de los generadores eléctricos, ruido
ambiental y otros que la institucidn requiera.

8. Realizar informes comparativas sobre los resultados de gestidn e
implementacién de proyectas ambientales.

9. Consolidar la informacidén técnica para la construccién del informe de
sostenibilidad institucional, pacto global, entre otros.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaiuacidn Interna Consejo Superior Universi
Institucional

Toda copia IMPRESA es un "Documentos NO Controlada” a excepcion del firmado en ariginal

Magtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad




MANUAL DE FUNCIONES Y Codigo: SIG-MAN-002

Universidad DESCRIPCION DE CARGOS e e T 20/03/2023
probacion:
Ecotec _ o de Rt "
DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL O )
Pagina: Pagina 254 de 362

10. Planificar, controlar y proponer programas para el manejo, reduccién y
minimizacién de desechos en la institucion (5 R’s, upcycling y
downcycling), asi como los planes para reforestacion mediante especies
nativas.

11. Disehar, ejecutar, hacer seguimiento y establecer acciones de mejora de
los impactos ambientales de la organizacidn a través de un plan de
manejo ambiental.

12. Supervisar, analizar y comunicar a la direccidn, los resultados e
indicadores ambientales en el campus para buscar oportunidades de
mejora.

13. Implementar los planes aprobados y elaborar reportes para la direccion
de innovacidn y sostenibilidad y organismos con los que se han definido
pactos de apoyo y de responsabilidad sustentables.

14. Ejecutar actividades, procedimientos y programas ambientales y
mantener el sustento documental pertinente que permita aplicar a
certificaciones nacionales e internacionales de reconocimiento
institucional.

15. Participar en las actividades y comités relacionados con |a sostenibilidad
dentro y fuera de la universidad.

16. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucionat y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

17. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

18. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

19. las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.17.4. TECNICO AMBIENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Técnico Ambiental
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn
AREA / DEPENDENCIA Direccion de Sostenibilidad e Innovacion

JEFE INMEDIATC Director(a) de Sostenibilidad e Innovacion

NATURALEZA DEL 7 L,
Manual de funciones y descripcion del cargo
CARGO
R A L E .
CARGOS 0os Qu v Ninguno
SUPERVISA
CARGOS CON LAS QUE N e ..
Q ¥ Director de Sostenibilidad e Innovacidn
SE ARTICULA
ORGANOS COLEGIADOS .
¥"  Ninguno
QUE INTEGRA
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
1 Mgtr. Oscar Silva Malats
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Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Formacion en ambiente, conocimientos en técnicas de
levantamiento de data ambiental de campo, normativa ambiental y gestion
documental

Experiencia: Acreditar experiencia como asistente ambiental, otorgando
soporte en procesos de licenciamiento y acreditaciones ambientales de al
menos 1 aio

v
v
v
v
v

Habilidades de medicién.

Enfoque a los resultados.
Comunicacién efectiva oral y escrita.
Capacidad de trabajo bajo presidn.
Proactividad.

Tiempo Completo

De planta.

RESUMEN DEL PUESTO

El Técnico Ambiental tiene como objetivo dar soporte a la Direccidn de Sostenibilidad e Innovacion en |a
operatividad de levantamiento de informacion y datos para planes, politicas y procedimientos ambientales
del campus, utilizando recursos y fuentes bibliograficas, redaccion de informes de campo y la
programacion de las actividades de los proveedores de |a Direccién.

PRINCIPALES FUNCIONES

DESCRIPCION

1. Levantar lainformacién de campo de los 3 campus, asi come informacion
bibliografica, referente a sostenibilidad.

2. Elaberar informes de campo para la Direccion de Sostenibilidad.

3. Manejar la informacién documental para dar soporte a los procesos
internos de la Direccién.

4. Gestién documental para la recoleccién de indicadores ambientales.

5. Programar las actividades de los proveedores de |a Direccidn.

6. Participacion de comités, mesas y reuniones de sostenibilidad,
levantando informacidn importante para los procesos internos de la
Direccién.

7. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

8. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

9. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, wvalores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

10. las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
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10.5.18. DIRECCION DE ADMISIONES
10.5.18.1. ORGANIGRAMA DIRECCIGN DE ADMISION

Figura 19 Organigroma Direccion de Admision

Universidad

Ecotec

ORGANIGRAMA DIRECCION DE ADMISION

Rector(a) J

Vicerrecior(a
Administrativo(a)

Vicerrectorado

Asistente de
| Administrativo

‘ Director(a) de Admisidn ‘

! Recepcionista ;

' |
Coordinador(a) de Coordinador{a) de
Administrativela) Admisién

Asesor(a) de Admision

Elaborado por: Coordinadora de Calidad
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DIRECTOR(A) DE ADMISIONES

IDENTIFICACION DEL CARGD

CARGCO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

Director(a) de Admisiones
Directivo de Apoyo y Ejecucién
Vicerrectorado Administrativo

Vicerrector(a) Administrativo(a)

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

Coordinador{a) Administrativo(a)
Coordinador{a) de Admisiones
Asesor(a) de Admisiones
Recepcionista

Vicerrector(a) Académico(a)

Decanofa}

Director(a) de Planificacién y Calidad Institucional
Director(a) de Marketing

Director(a} de Comunicacidn y Relaciones Plblicas

AN N N N N NN

\

N/A

1

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT

Area de Conocimiento: Ventas, Marketing, Administracion o afines.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presién

Desarrollo estratégico de los recursos humanas, monitoreo y control
Iniciativa

Trabajo en equipo

AN NENENAN

Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Sera el responsable de los procesos y el ingreso de los aspirantes a la Universidad, fortaleciendo la
promocion, mercadeo, reclutamiento e ingreso de nuevos estudiantes

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Anual, Plan Operativo Institucional,
Cuadro de Necesidades de [a Oficina y Memoria Anual.
2. Coordinar aspectos de organizacidn y ejecucién del proceso de inscripeién

Responsable

de postulantes en todas sus modalidades. \\hLUAc,
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: (!
Mgtr. Oscar Silva Malats .\ Ecoiec

Magtr, Sully Ramos Negrete

1HHE
Coordinadora de Calidad Consejo Superior Limer!

Director de Planificacion y Calidad Unidag de Evaluacién Interna

Institucional
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3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas de la Oficina y
de las diferentes etapas de [os exdmenes de admision.

4. Manejar el personal que brinda informacién y recepta las llamadas
telefdnicas, correspondencia externa, entre otras actividades.

5. Organizar y realizar visitas, charlas, ferias y casas abiertas para la difusidn
de las carreras que oferta la Universidad.

6. Orientacién preliminar en funcidn de los intereses iniciales demostrados
por los aspirantes a la Universidad.

7. Direccionar los requerimientos de los estudiantes a los diferentes
departamentos seglin corresponda.

8. Coordinar con los decanos, autoridades y funcionarios competentes a fin
de contar con los ambientes adecuados para la realizacion del Concurso
de Admisién en sus diferentes modalidades.

9. Proveer informacién de los programas de asistencia financiera y becas que
brinda la institucién,

10. Crear los cddigos estudiantiles de las personas gque ingresan a la
Universidad.

11. Coordinar con la Coordinacién de Marketing y Relaciones Publicas, la
difusidn y promocidn de las carreras que oferta la Universidad.

12. Promocionar e impulsar la Universidad, otorgando informacion de la
oferta académica de la institucidn.

13. Registrar las materias del curso de nivelacidn.

i4. Otorgar el usuario y clave de acceso a los estudiantes registrados

15. Entregar a Secretaria General las solicitudes de admisién de los
estudiantes nuevos.

16. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estdndares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacién
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

17. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicién de Cuentas y los informes solicitades por las
Autoridades de la Institucidn de [a Unidad bajo su responsabilidad.

18. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho ala proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

19. Mantener el nivel de calidad en la atencidén de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

20. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de 1a Universidad.

21. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones gue le sean
asignadas.

10.5.18.3. COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO([A)

| IDENTIFICACION DEL CARGD

CARGO

Etaborado por:

" Magtr, Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Coordinador{a) Administrativo(a)

Institucional
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NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucion
AREA / I )
A

DEPARTAMENTO Direccion de Admisiones
JEFE INMEDIATO Director{a) de Admisiones
NATURALEZA DEL ' .

M | . .
CARGO anual de Funciones y Descripcidn de Cargos
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA
CARGOS CON LOS QUE v" Secretario{a) General
SE ARTICULA v~ Director(a) Financiero(a)
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Administracion, gestidn o afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en cargos similares

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo hajo presion
Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

ANENENENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Brindar apoyo en las gestiones administrativas y operativas de la Direccién de Admisiones y la Coordinacion
de Nivelacidn

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL _ DESCRIPCION

1. Organizar la informacion y documentacion del area

2. Dar soporte a la Direccidn de Admisién y la Coordinacidn de Nivelacién en
la supervision a los requerimientos y solicitudes de los estudiantes y
docentes.

3. Dar soporte a la Direccidn de Admision y la Coordinacion de Nivelacién en
la supervision de los procesos de gestion de la calidad de la unidad.

4. Dar soporte a la Direccién de Admisidn y la Coordinacidn de Nivelacion en
la elaboracidn de los diagndsticos, informes, reportes de evaluacion y
proyectos que sean necesarios para los procesos de reconocimiento y
acreditacidn de los programas o la consecucidn de recursos externos para
el mismo.

Responsable

Elaborade por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Conselo Superior Ui
Institucional
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5. Dar soporte a la Direccion de Admisién y la Coordinacién de Nivelacidn en
la elaboracién y supervision del cumplirmiento del Plan Operative Anual de
cada drea.

6. Dar soporte a la Direccion de Admisidn y la Coardinacidn de Nivelacién en
la organizacion de los eventos académicos.

7. Elaborarinformes de la gestién administrativa para consejos.

8. Elaborar expedientes de profesores internos, externos y seguimiento de
pagos a profesores contratados para cursos de programas de posgrade
ante el area financiera.

9. Revisar y verificar pagos de orden administrativo ante el drea financiera a
favor de proveedores relacionado con pruebas psicotécnicas.

10. Gestionar el aprovisionamiento de los recursos necesarios para el
cumplimiento de las operaciones de los miembros de la unidad.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

12. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos vy
externos segln corresponda.

13. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repablica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

14. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.18.4. RECEPCIONISTA
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Recepcionista
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA / o .
DEPARTAMENTO Direccién de Admisiones
JEFE INMEDIATO Director{a) de Admisiones
E:J;JSALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
CARGOS A LOS QUE v NJA
SUPERVISA
CARGOS CON LOS QUE
v
SE ARTICULA Todos
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Liniversitaw
Institucional
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Nivel de Instruccidn: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacion de la gestion
Orientacidn del servicio

COMPETENCIAS

AN NN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGOD

Proporcionar todo tipo de informacidn y asistencia los integrantes de la Comunidad Universitaria y pablico
en general que requiera, asi como apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas y financieras
gue se cumplen en el mismo, aprovechando al maximo los recursos existentes con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Brindar atencién a estudiantes y publico en general, y apoyo logistico y
administrativo a todos los miembros del departamento.

2. Contribuir a la difusién, de manera coherente y veraz, de la informacidn
relacionada con las actividades del Departamento.

3. Ofrecer apoyo a los diferentes jefes de area.

4. Informar al Director(a) Departamental cualguier novedad que se presente
en el transcurso de su jornada de trabajo.

5. Atender la comunicacién telefonica del Departamento.

6. Apoyar en actividades, no previstas en su cargo, pero que estén
refacicnadas con el perfecto funcionamiento del Departamento.

7. Recibir las cartas, oficios, memos y otra documentacién dirigida al
Departamento y darle atencidn inmediata.

8. Mantener un archivo de la correspondencia desde y hacia los diferentes
departamentos, cuidande su integridad fisica.

9. Redactar y presentar informes y actas de las reuniones y custodiar las
mismas.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segin corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

13. Cumplir las demdas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Responsable

Elaborada por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Lir
Institucional
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10.5.18.5. COCRDINADOR(A) DE ADMISIONES DE GRADO
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Coordinador{a) de Admisiones de Grado
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA 3 iy
DEPARTAMENTO | Direccion de Admisiones
JEFE INMEDIATO Director{a)} de Admisiones

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

v Secretariof{a) de Admisiones

Director{a) de Sistemas

v
CARGOS CON LOS QUE ¥v' Secretario{a) General
v

SE ARTICULA Coordinador(a) de Nivelacion
ORGANOS

COLEGIADOS QUE ¥ N/A

INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1 por cada campus

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT

REQUISITQS Area de Conocimiento: Indistinto

 Experiencia: Acreditar experiencia de al menos dos afios en el drea
Liderazgo
Trabajo en Equipo
Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presidn
Reconocimiento de problemas

COMPETENCIAS

ANENENENENEN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGD

Tiene la responsabilidad de cubrir todo el proceso de ingreso de aspirantes en las carreras que oferta la
institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL i o ol By o B = DE_SCEIPEON
1. Planificar la oferta académica para elaborar la programacién de admision.
2. Coordinar y velar por el cumplimiento del proceso de admisién de grado.
3. Coordinar la adhesidn de aspirantes para las carreras a través de ferias,

Responsable charlas, campus tour, visitas, redes sociales y demas actividades.
4. Elaborar los Informes cuatrimestrales de las gestiones realizadas en cada
pericdo.

5. Absolver los requerimientos derivadas del drea de admisiones
6. Administrar, depurar y asignar base de datos de aspirantes.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Mgt S_u”y Ramos Negrete Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Supericr Universit
Coordinadora de Calidad Institucional
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7. Solicitar el disefio de folletos, artes, rmaterial promocionai para la
comercializacion de las carreras que oferta la institucion.

8. Verificar la permanencia y actualizacidn de la informacidn de las carreras.

9. Solicitar y supervisar [a entrega de los requerimientos de material POP al
departamento de marketing.

10. Analizar los movimientos de la competencia para la implementacién de
estrategias.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de |la comunidad universitaria.

12. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

13. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Repiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

14. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Siiva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Univiers
Institucional
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10.5.19. DIRECCION DE CAMPUS
10.5.19.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE CAMPUS

Figura 20 Crganigrama Direccion de Campus
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10.5.19.2. DIRECTOR{A) DE CAMPUS
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Director(a) de Campus
NIVEL FUNCIONAL Directivo de Apoyo y Ejecucion
AREA / . — .
DEPARTAMENTO Vicerrectorado Administrativo
JEFE INMEDIATO Vicerrector{a) Administrativo(a)
NATURALEZA DEL X N
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
v"  Coordinador(a) de Admisiones Campus
¥ Médico
¥ Psicélogofa)
v Bibli )
CARGOS A LOS QUE g g:};:’;f:fr"’(a) Campus
SUPERVISA ¥"  Administrador(a) del campus
¥ Supervisor(a) de Mantenimiento, Seguridad y Transporte del campus
¥"  Secretarias departamentales del campus
v" Auxiliar de servicios generales
¥ Vicerrector(a) Académico(a)
v' Vicerrector(a) Administrativo(a)
v | Ami
CARGOS CONLASQUE (C:z:gﬁe?r(a) Académico(a)
SE ARTICULA
ARTICU v Secretario(a) General
v Director{a) de Planificacidn y Calidad Institucional
v Director(a) de Talento Humano
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMEROQ DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccidn: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT.
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto {legal, educativo, administracion)
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea

Liderazgo

Comunicacidn efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presién

Desarrollo estratégico de los recursos humanes, monitoreo y control
Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

RN NI N NN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGD

Es la maxima autoridad del campus gue corresponde a la institucidn y es responsable del funcionamiento
académico y administrativo de esta para obtener un buen funcionamiento del campus.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificactdn y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Corsejo Sueperiar
Institucional
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PRINCIPALES FUNCIONES
ROL ~ DESCRIPCION

1. Supervisar y coordinar el normal y buen funcionamiento del campus.

2. Controlar y autorizar los gastos operativos del campus, gue se encuentren
presupuestados.

3. Verificar cumplimiento de horarios y funciones de todo el personal
docente y administrativo.

4. Revision y aprobacion de roles de pago a docentes.

5. Velar por el buen uso, mantenimiento y atencidn, en las dreas de
aparcaderos y cajas e impartir las medidas del caso para corregir o
normalizar cualquier novedad.

6. Control y apoyo a los encargados en gestiones cobranzas y coordinaciones
de eventos académicos (foros, mesas redondas etc.)

7. Supervisar el cumplimiento de reglamentos y disposiciones dadas por los
drganos de gobierno de la Universidad y sus maximas autoridades.

8. Coordinar con Decanos organizacion, planificacién y ejecucidn de eventos
en el campus.

9. Coordinar, planificar las labores y funcionamiento del campus con el
Canciller y Rector.

10. Participar en los Consejos Directivos y Académicos de Facultades, con voz,
cuando se requiera su presencia.

Responsable 11. Participar en el Consejo Directivo Untversitario, con voz.

12. Coordinar las actividades de integracién de la comunidad universitaria y
de vinculacidén con la colectividad.

13, Gestionar el cumplimiento de [a politica de calidad, los estandares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacién
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

14. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicion de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucidn de la Unidad bajo su responsabilidad.

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de |la comunidad universitaria.

16. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

17. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

18. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Cirector de Planificacian y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universitano
Institucional
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10.5.19.3. COORDINADOR(A) DE ADMISIONES DE GRADO (CAMPUS)
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador(a) de Admisiones de Grado
NIVEL FUNCIONAL Apovo y Ejecucidn
AREA /o .
DEPARTAMENTO Direccidn de Admisiones
JEFE INMEDIATO Director{a) de Admisiones

NATURALEZA DEL

CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGOS A LOS QUE

v : ..
SUPERVISA Secretario(a) de Admisiones

Director{a) de Sistemas

v
N L
CARGOS CON LOS QUE | Secretario(a) General
v

RT i
pE ARTICULA Coordinador{a} de Nivelacidn
ORGANOS
COLEGIADQS QUE v NfA
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1 por cada campus

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conacimiento: Indistinto
Experiencia: Acreditar expertencia de al menos dos afios en el drea

liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de prohlemas

COMPETENCIAS

AN NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

El(La) Coordinador{a) de admisiones, tiene la responsabilidad de cubrir todo el proceso de ingreso de
aspirantes en las carreras que oferta la institucién.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Planificar la oferta académica para elaborar la programacién de admision.

2. Coordinary velar por el cumplimiento del proceso de admisién de grado.

3. Coordinar la adhesién de aspirantes para las carreras a través de ferias,
charlas, campus tour, visitas, redes sociales y demas actividades.

4. Elaborar los Informes cuatrimestrales de las gestiones realizadas en cada
periodo.

5. Absolver los requerimientos derivadas del area de admisiones

Responsable

<
[ =]
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: (2
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6. Administrar, depurar y asighar base de datos de aspirantes.

7. Solicitar el disefio de folletos, artes, material promocional para la
comercializacién de las carreras que oferta la institucién.

8. \Verificar la permanencia y actualizacidn de la informacién de las carreras.

9. Solicitar y supervisar la entrega de los requerimientos de material POP al
departamento de marketing.

10. Analizar los movimientos de ia competencia para la implementacién de
estrategias.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional vy
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de [a comunidad universitaria.

12. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

13. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
dispesicicnes internas de la Universidad.

14. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas
10.5.19.4. COORDINADOR({A) ADMINISTRADOR({A) DE CAMPUS
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Coordinador(a) Administrador{a) de Campus
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucién
AREA ' L
DEPARTAMENTO | Direccidn de Campus
JEFE INMEDIATO Director{a) de Campus

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
¥" Supervisor{a) de Mantenimiento, Seguridad y Transporte

v Todos

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea

v' liderazgo
v" Trabajo en Equipo
¥ Manejo de relaciones interpersonales
COMPETENCIAS A persol .
¥v"  Capacidad para la toma de decisiones asertivas
¥v'  Capacldad de trabajo bajo presidn
v"  Reconocimiento de problemas
f
{
1]
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: \
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TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION De planta
RESUMEN DEL CARGO

Controlar vy vigilar el personal de seguridad, mantenimiento y servicios generales, asi como contribuir con
la conservacién de las instalaciones de la institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

i. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de
la Universidad en coardinacién con las unidades respectivas

2. Velar por el adecuado manejo y conservacién de los bienes y servicios de
la edificacidn a su cargo.

3. Gestionar los pagos de los servicios de las instalaciones previa
conformidad.

4. Controlar la ejecucion de tareas y actividades gque garanticen el
mantenimiento de las instalaciones.

5. Proponer y aplicar los reglamentos, manuales e instructivos necesarios
gue posibiliten la administracién de personal y el mejoramiento de su
desempefio.

6. Proponer y ejecutar el programa de capacitacién para empleados y
trabajadores juntamente con la Direccion de Talento Humano.

7. Informar a la Direccién de Talento Humano las faltas disciplinarias del
personal administrativo y de servicio, de acuerdo con el reglamento

interno.
8. Autorizar mediante firma, las 6rdenes de salida de materiales y equipos de
la institucion.
Responsable 9. Elaborar el informe de POA de la Direccidn a su cargo.

10. Establecer politicas de seguridad y salud ocupacional en su drea.

11. Gestionar y obtener los permisos de funcionamiento de los organismos de
control.

12. Verificar y aprobar la ejecucién de los cronogramas de trabajo e informes
de horas extras del personal del area.

13. Coordinar y controlar el cumplimiento de la jornada vy el desempefio de
labores de los empleados y trabajadores del drea.

14. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estandares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacion
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

15. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicion de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucién de la Unidad bajo su responsabilidad.

16. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional vy
garantizar el derecho a |a proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

17. Mantener el nivel de calidad en ta atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Un
institucional
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18. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repubiica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

19. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones gque le sean
asignadas.

10.5.20. DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS
10.5.20.1. ORGANIGRAMA DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

Figura 21 Organigrama Direccion de Comunicacién y Relaciones Fdblicas

Universidad

Ecotec

ORGANIGRAMA DIRECCION DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS
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Asisiente de Produccion
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Elaborado por: Coordinadora de Calidad

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

el ASeR R N AT Mgtr. Oscar Silva Malats
gt ,u ¥ 1amos e.g ete Birecter de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Unlversita
Coordinadera de Calidad institucional
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10.5.20.2. DIRECTOR{A) DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Director{a) de Comunicacion y Relaciones Piblicas

NIVEL FUNCIONAL Apovyao y Ejecucidn

AREA / DEPENDENCIA Direccion de Comunicacién y Relaciones Publicas

JEFE INMEDIATO Vicerrector(a) Administrativo(a)
NATURALEZA DEL . Ly
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
¥" Community Manager
CARGOS A LOS QUE ¥ Disefiador(a) Grafico(a)
SUPERVISA v'  Periodista Digital
v" Gestor(a) Multimedia
¥ Rector(a)
v Vicerrector{a) Académico(a)
v"  Decano{a)s
¥ Director(a) de Admisiones
CARGOS A LOS QUE SE v Director{a)} de Direccién de Pasgrado y Educacién Continua
ARTICULA v Director{a) de Ecotec Online
v Director{a) Administrativo(a)
v Director({a) de Vinculacidn con la Sociedad
v Director{a) de Investigacion
| v Director(a} de Bienestar Universitario
ORGANOS COLEGIADOS v N/A
QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel, debidamente en el SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Comunicacién, Marketing, Publicidad, afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area

Liderazgo

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presion

Desarrollo estratégico de los recursos hurmanos, monitoreo y control
Trabajo en equipo

Impacto e influencia

COMPETENCIAS

TSN NENENRY

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo
VINCULACION De planta
RESUMEN DEL PUESTO

Construir y gestionar la imagen de la Institucién al ptiblico en general y a los medios de comunicacion.
Redactar comunicaciones de prensa, preparacion de declaraciones, organizacidn de visitas, consultas,
conferencias y exposiciones.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprabado por:

Mgtr. Cscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior U
Institucional Ecotec
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PRINCIPALES FUNCIONES

rROL DESCRIPCION

1. Planear, controlar y difundir la imagen y comunicacién institucional.

2. Apoyar y reforzar la labor de los departamentos de Admisidn y
marketing.

3. Servir de enlace con los medios de comunicacion.

4. Produccidn de videos promocionales y presentaciones multimedia.

5. Preparar y supervisar las acciones puntuales de promocion y marketing
de los servicios de la Institucion.

6. Elaborar Plan de medios.

7. Definir los lineamientos sobre la forma de como se debe divulgar la
visidn, la misién, los objetivos y politicas de la institucion.

8. Elaborar agenda mensual actividades.

9. Organizar e impulsar espacios de encuentros de la comunidad
universitaria.

10. Supervisar a Relaciones Plblicas en la organizacién de eventos
institucionales.

11. Realizar el presupuesto de planes de medios.

12. Planificar, organizar y coordinar los eventos de la Institucién.

13. Administrar todos los canates de comunicacién de la Universidad.

Responsable 14. Brindar apoyo a las unidades de la Universidad en sus requerimientos de
comunicacion internos y externos.

15. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estandares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacién
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

16. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicién de Cuentas vy los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucién de la Unidad bajo su responsabilidad.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

18. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

19. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repablica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y dispasiciones internas de la Universidad.

20. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones gue le sean

asignadas
10.5.20.3. GESTOR{A) DE MULTIMEDIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Gestor(a) de Multimedia
NIVEL FUNCIONAL Apoyo v Ejecucidn

AREA / DEPENDENCIA  Direccidn de Comunicacién y Relaciones Pablicas

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Uniwrsi
Institucional
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CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA
ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS
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Director{a) de Comunicacidn y Relaciones Publicas

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v N/A
v N/A
v N/A

1

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT

REQUISITOS

Area de Conocimiento: Produccidn audiovisual y multimedia

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACIGN

TIPO DE VINCULACION

Iniciativa

Trabajo en equipo

Orientacidn del servicio
Comunicacion efectiva oral y escrita
Creatividad

NN NN

Tiempo Completo

De planta
RESUMEN DEL PUESTO

Es el responsable de crear nuevas herramientas de difusion de tipo multimedia gue contribuyan a la
imagen institucional, dando apoyo integral a las unidades que necesiten de este contenido

ROL

Responsable

Elaborado por:

Matr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Toda copia IMPRESA es un "Documentas NO Contralade” 2 exrcepcian del firmado en original

PRINCIPALES FUNCIONES

DESCRIPCION

1. Producir y dirigir programas audiovisuales.

2. Coordinar, supervisar y controlar las actividades tecnico-operativas
institucionales.

3. Disefiar y crear contenidos cortos RRSS.

4. Supervisar, evaluar, analizar y chequear el contenido de las grabaciones.

5. Disefiar y realizar productos comunicativos para los diversos canales de
comunicacioén.

6. Controlar el uso de los equipos audiovisuales.

7. Coordinar y dar soporte webinars en las diversas plataformas.

8. Cubriry dar soporte a los eventos institucionales.

9. Producir los videos de campafias de comunicacién.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

12. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto

Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.
Revisado por: Supervisado por:

Mgtr, Dscar Silva Malats
Director de Planificacién y Calidad
Institucional

Unidad de Evaluacion Interna
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13. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.20.4. ASISTENTE DE PRODUCCION AUDIOVISUAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA / DEPENDENCIA

JEFE INMEDIATO

Asistente de Produccidn Audiovisual

Asistencial

Direccidn de Comunicacién y Relaciones Plblicas

Director{a} de Comunicacidn y Relaciones Publicas

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v N/A
v N/A
v N/A

NATURALEZA DEL |

CARGO =

CARGOS A LOS QUE
| SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
| SE ARTICULA

ORGANOS COLEGIADOS
| QUEINTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

De acuerdo a la necesidad Institucional

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel o cursar carrera universitaria en multimedia,
disefio y/o afines

Area de Conacimiento: Produccién audiovisual y multimedia

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos 6 meses a 1 afio en el drea

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién
Reconocimiento de problemas

AN NENENRY

TIEMPO DEDICACION

VINCULACION

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Publicar contenido en diferentes formatos de pantallas, previa a la aprabacion y solicitud del
departamento de comunicacion.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL

Responsable

Elaborade por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

DESCRIPCION

Hacer uso de herramientas como camaras, consolas de disco, etc
Apovyar en [abores de mantenimiento de equipos.

Realizar instalacion en equipos y cableado.

Apoyar en la difusién de contenidos.

mMantener el orden del equipo y el lugar de trabajo.

Trasladar equipcs y materiales de grabaciljn.

ok W e

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: \""é

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitario
Institucional
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7. Organizar la Agenda de los equipos a utilizarse en cada evento,
transmision o cobertura.

8. Mantener la confidencialidad de toda la infermacion institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

9. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

10. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

11. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones gue le sean

B B asignadas. B —
10.5.20.5. PERIODISTA DIGITAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Periodista Digital

NIVEL FUNCIONAL
AREA / DEPENDENCIA

JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE |

SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Apoyo y Ejecucidn

Direccién de Comunicacion y Relaciones PUblicas

Director{a) de Comunicacion y Relaciones Publicas

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

v N/A

v N/A

v N/A
1

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT
Area de Conocimiento: Comunicacion

| Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area

v Iniciativa

v' Trabajo en equipo

v QOrientacidn del servicio

v Comunicacién efectiva oral y escrita
v Creatividad

Tiempo Completo

De planta
RESUMEN DEL PUESTD

Velar por la buena proyeccién de la imagen institucional, creando relaciones de confianza con los clientes

internos y externos.

Elaborado por:

Mgtr, Sully Ramos Negrete
toordinadora de Calidad

Toda copia IMPAESA es un “Dacumentos NO Controlado” a axcepcion del firmado en original
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PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION
1. Elaborar contenidos, piezas graficas y digitales.
2. Brindar soporte en la elaboracidn de cdpsulas de post eventos.
3. Monitorear las repuestas en redes sociales.
4. Identificar nuevos canales y oportunidades para el logro de los objetivos

institucionales.,

Redactar y coordinar las entradas a los blogs de eventos.

6. Confirmar y monitorear los medios de comunicacidn para la asistencia de
conversatorios y/o ruedas de prensa.

7. Brindar apoyo en el desarrollo de los programas y eventos institucionales.

Supervisar el contenido de las carteleras digitales.

Meonitorear la presencia del vocero en medios y nuevas opartunidades de

proyeccién institucional.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen usc de los datos personales
de la comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segin corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

13. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

w

o

Responsable

asignadas.
10.5.20.6. COMMUNITY MANAGER DE COMUNICACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Community Manager de Comunicacion

NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA | Direccion de Comunicacion v Relaciones Pablicas

JEFE INMEDIATO Director{a) de Comunicacién y Relaciones Piblicas

NATURALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

CARGO

CARGOS A LOS QUE v N/A

SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE v N/A

SE ARTICULA

ORGANOS

COLEGIADOS QUE v N/A

INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 2
A
Q}

EIaBorado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: :?_a,

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universimno
Institucional
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Nivel de Instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT
Area de Conocimiento: Comunicacion, Publicidad, Relaciones Internacionales,
manejo de redes sociales, afines

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area

REQUISITOS

v Iniciativa
¥'  Trabajo en equipe
COMPETENCIAS ¥v' QOrientacion del servicio
¥" Comunicacién efectiva oral y escrita
v Creatividad

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO
Es el responsable de construir, gestionar y administrar la comunidad online de la Universidad, creando y
manteniendo relaciones estables y duraderas con cualquier usuario interesado en la marca, manteniendo
el buen uso de las herramientas de social media.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Realizar cobertura para redes sociales en eventos y distintas actividades
de la Universidad.

2. Apoyar a la Coordinacién de Relaciones Publicas en la organizacion de
eventos institucionales.

3. Realizar piezas gréficas para redes sociales y pdagina web a nivel
institucional.

4. Manejar Streaming en eventos institucionales.

5. Desarrollar los videos institucionales.

6. Analizar las actividades de competencia a nivel institucional.

7. Preparar respuestas a inquietudes generadas en redes sociales.

8. Elaborar Plan de publicaciones de contenidos RRSS.

9. Monitorear los RRSS institucionales realizando relacion de frecuencia y
contenidos.

10. Contestar y monitorear frecuentemente las redes sociales de la
institucién.

11. Elaborar respuestas a las inquietudes generadas en redes sociales con la
revision de las areas involucradas.

12. Conocer y aplicar, cuando sea necesario los terminos y condiciones
establecidas en cada red social.

13. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

14. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

15. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

16. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats Frootec
Director de Planificacidn y Calidad Unidad dge Evaluacion Interna Consejo Superior LinivErstALE
Institucional
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DISENADOR(A) GRAFICO(A) DE COMUNICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO
NIVEL FUNCIONAL

AREA / DEPENDENCIA

JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL

CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Disefiador{a) Grafico(a) de Comunicacidn
Apayo y Ejecucidn
Direccién de Comunicacion y Relaciones Publicas

Director{a} de Comunicacién y Relaciones Publicas

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

v N/A
v N/A
v N/A

1

' Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT

Area de Conocimiento: Disefio Grafico

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area

¥ Iniciativa

v Trabajo en equipo

v Orientacién del servicio

¥ Comunicacidn efectiva oral y escrita
¥v" Creatividad

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Crea los componentes visuales de diversos tipos de medios, incluyendo televisidn, internet, el cine,
peliculas, revistas, material escrito e incluso la publicidad, tomando las ideas verbales de los directivos y
desarrollarlas de una manera creativa para captar tanto la informacion y 1a emocion gue la institucion esta
tratando de mostrar.

PRINCIFALES FUNCIONES
DESCRIPCION

ROL

1. Proponer ideas de innovacién para la imagen institucienal.

2. Elaborar artes graficas para todos los canales de comunicacién de [a
Universidad tanto de uso interno como externo.

3. Coordinar con las diferentes areas los textos a utilizar en el disefio grafico
de las publicaciones.

4. Preparar disefios para la presentacidén de noticias y comunicaciones
institucionales.

5. Manejar la Carteleras digitales de la institucidn.

6. Supervisar la entrega del material POP a las dreas que lo necesiten.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad
Institucional
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7. Coordinar con Community Manager |la publicacion de los disefios para
redes sociales, carteleras digitales, pagina web y Sit & Watch.

8. Coordinar y apoyar en la transmisién en vivo de los eventos organizados
por la Universidad.

9. Elaborar los logotipos, diplomas, afiches, banners, rolt ups, escarapelas,
volantes y demds material institucional.

10. Revisar y supervisar la elaboracién de material promocional institucional.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

12. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

13. Cumplir y hacer cumplir ieyes de la Reptiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, peliticas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

14. las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.21. DIRECCION DE MARKETING
10.5.21.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE MARKETING

Figura 22 Orgonigrama Direccidn de Morketing

Rector(a)

Vicerrector(a)
Administrativo(a)

Comisién de Gestidn,
Imagen y Difusion ~Asistente de
= = Vicerrectorado
___ Administrative

Director{a) de Marketing

Analista de Marketing

sl Disefiador(a) Grafico Community Manager
Digital (&) v g
Elaborado por: Coordinadora de Calidad
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Mailats
Metr S.u"Y Ramos Ne:grete Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superior Linke
Coardinadora de Calidad Institucional
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DIRECTOR({A) DE MARKETING

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO
NIVEL FUNCIONAL

AREA / DEPENDENCIA

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS A LOS QUE SE
ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERQ DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPQ DEDICACION

VINCULACION

Director{a) de Marketing

Apoyo y Ejecucion
Direccion de Marketing

Vicerrector(a) Administrativo{a)

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

Analista de Marketing Digital
Community Manager
Disefiador{a} Grafico(a)

Vicerrector{a) Académico(a)

Vicerrector{a} Académico(a)

Director(a} de Admisiones

Coordinador(a) de Admisiones de Posgrado

RN L NN

&

N/A

1

Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel, debidamente en el SENESCYT
Area de Conocimiento: Comunicacién, Marketing, Publicidad, afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea

Liderazgo

Comunicacidn efectiva oral y escrita

Capacidad para |la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presién

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitarec y control
Trabajo en equipo

TSN

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Identificar, desarrollar y evaluar una estrategia de mercadeo que cumpla con los estandares de calidad y
se incline a cumplir con los valores institucionales que avalan la imagen de la Universidad Tecnoldgica

ECOTEC.

ROL

Responsable

Elaborado por:
Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

PRINCIPALES FUNCIONES
DESCRIPCION )
Ejecutar actividades promocionales y de publicidad de marca.
Supervisar la elaboracion del material POP y planes de medios.
Realizar el presupuesto de planes de medios
Coordinar con el{la} disefiador(a) los requerimientos de piezas graficas

vhewNeR

web v landings.

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr, Oscar Silva Malats
Director de Planificacion v Calidad
Institucional

Unidad de Evaluacidn Interna Congejo Sopanor Unlversitarko
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6. Supervisar con Community Manager las actualizaciones de las redes
sociales.

7. Apoyar la labor de los departamentos de: Admisiones de
Grado/Posgrado/Educacién Continua y Online en la captacion de nuevos
estudiantes.

8. Revisar ia facturacidn adecuada de proveedores.

9. Supervisar las acciones de promocién, propuesta de productos que realiza
el departamento.

10. Coordinar acciones de implementacion de estructuras institucionales.

11. Supervisar uso de marca, calidad, disefio de productos promocionales y
elaborar informes de métricas de promocién y marketing.

12. Coordinar en conjunto con la Direccién estrategias para la propuesta de
acciones de marketing institucional.

13. Controlar y verificar el uso y stock de material promocional institucional.

14. Elahorar presupuesto y proyeccién de costos promocionales y mercadeo
de la institucidn.

15. Revisar y validar fos presupuestos de pautas digitales, inversiones vy
métricas de proyeccion.

16. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estandares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacion
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

17. Eiaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la institucién de fa Unidad bajo su responsabilidad.

18. Mantener Ia confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

19. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

20. Cumpliry hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

71, Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.21.3. ANALISTA DE MARKETING DIGITAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Analista de Marketing Digital
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA | Direccién de Marketing

IEFE INMEDIATO Director{a) de Marketing
NATURALEZA DEL m .
Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGO ! Y P &
CARGOS A LOS QUE
Q v N/A
SUPERVISA
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Magtr. Oscar Silva Malats
Metr. S_ully Ramos Negrete Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superior Universitiis Ecotec
Coordinadora de Calidad institucional
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CARGOS CON LOS QUE

v
SE ARTICULA N/A
ORGANOS

COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT
Area de Conocimiento: Comunicacién, Publicidad, Relaciones Internacionales,

REQUISIT . . .
QUISITOS manejo de redes sociales, afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area
Iniciativa
Trabajo en equipo
COMPETENCIAS Orientacion del servicio

Comunicacidn efectiva oral y escrita
Creatividad

SNENENENEN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Es el responsable de construir, gestionar, administrar y analizar a la comunidad online de la Universidad,
creando vy manteniendo relaciones estables y duraderas con cualquier usuario interesado en la marca de
la Universidad ECOTEC.
PRINCIPALES FUNCIONES
ROL ! = — D!éCI_RIPCl()N

1. Actualizar la informacidn del sitio web institucional.

2. Elaborar landings pages a través de plantillas para los eventos
institucionales.

3. Programar y verificar conexion de pautas digitales en todas las plataformas
de comunicacién,

4. Crear campafias de testeo y comprobacién.

5. Elaborar reportes mensuales de google analytics y bases de datos
generadas en landings de registros.

6. Administrar el CRM de la institucion.

7. Elaborar informes mensuales de las inversiones realizadas en pautaje

Responsable digital.

8. Medir, analizar y retroalimentar la data obtenida de CRM para nuevas
campafias estratégicas.

9. Proponer acciones de mejora acorde a cada medio.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externgs segln corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
dispus_ii:iune_s internas de ]a_ I_J!'_I'WEl‘_S_ll:fad.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr, Oscar Silva Malats
Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Wmiversi
Institucional
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13. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.21.4. COMMUNITY MANAGER
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Community Manager
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA  Direccidn de Marketing

JEFE INMEDIATO Director(a) de Marketing

NATURALEZA DEL ' . o

CARGO Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
RGOS A E

CA SALOS QU v N/A

SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE v N/A

SE ARTICULA

ORGANOS

COLEGIADOS QUE v ON/A

INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 2

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT
Area de Conocimiento: Comunicacién, Publicidad, Relaciones Internacionales,

REQUISITOS p : !
manejo de redes sociales, afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea
Iniciativa
Trabajo en equipo
COMPETENCIAS Orientacion del servicio

Comunicacion efectiva oral y escrita
Creatividad

AR N NN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTOD
Es el responsable de construir, gestionar y administrar la comunidad online de la Universidad, creando y
manteniendo relaciones estables y duraderas con cualquier usuario interesado en la marca de la
Universidad ECOTEC.
PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Administrar y monitorear todas las redes sociales de la Universidad
2. Realizar cobertura para redes sociales en eventos y distintas actividades
de la Universidad.

Responsable

WhLUA
PLRRAL,
%

s
)
T —y
= =
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: \Z, T

Mgtr. Oscar Silva Malats Ecotec
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Fvaluacidn Interna LConsejo Superior Ui
Institucional
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3. Apoyar a la Direccién de Comunicacion y Relaciones Publicas en Ia
organizacidn de eventos institucionales.

4. Realizar piezas graficas para redes sociales y pagina web a nivel

institucional.

Manejar Streaming en eventos institucionales.

Desarrollar los videos institucionales.

Analizar las actividades de competencia a nivel institucional.

Preparar respuestas a inquietudes generadas en redes sociales.

Elaborar Plan de publicaciones de contenidos RRSS.

10. Monitorear los RRSS institucionales realizando relacidn de frecuencia y
contenidos.

11. Contestar y monitorear frecuentemente las redes sociales de la
institucion.

12. Elaborar respuestas a las inquietudes generadas en redes sociales con la
revision de las &reas involucradas.

13. Mantener la cenfidencialidad de toda [a informacion institucional vy
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

14. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

15. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

16. Las demas funcicnes, deheres, encargos y delegaciones que le sean

w0

asignadas.
10.5.21.5. DISENADOR{A) GRAFICO(A)
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Disefiador(a) Grafico(a)

NIVEL FUNCIONAL Apoyo ¥ Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA | Direccidn de Marketing

JEFE INMEDIATO Director{a) de Marketing

E'AA;:;JEALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcion de Carges
CARGOS A LOS QUE v NJA

SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE v N/A

SE ARTICULA

ORGANOS

COLEGIADOS QUE v N/A

INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Disefio Grafico /AR A

i i LR o . Fio o
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres aftos en el area _.-cf* —a =
"I f-‘/d ™
= |\ =
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: 2 = =
scoiec

Mg Ogcar Sllva Malsis
Director de Planilicecidn y Calidad Unldad de Evaluacidn Intarma Consejo Superar Unlversiang
Institucional
Toda copia IMPRESA es un "Documentes NO Controiado™ a excepcion del firmado en original
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Iniciativa

Trabajo en equipo

Orientacién del servicio
Comunicacion efectiva oral y escrita
Creatividad

COMPETENCIAS

AN NN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL PUESTO
Crea los componentes visuales de diversas tipos de medios, incluyendo televisidn, internet, el cine,
peliculas, revistas, material escrito e incluso la publicidad, tomando las ideas verbales de los directivos y
desarrollarlas de una manera creativa para captar tanto la informacion y la emocion que la institucién estd
tratando de mostrar.
PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Proponer ideas de innovacidn para la imagen institucional.

2. Elaborar artes graficas para todos los canales de comunicacion de la
Universidad tanto de uso interno como externo.

3. Coordinar con las diferentes reas los textos a utifizar en el disefio grafico
de las publicaciones.

4. Coordinar con la coordinacion de marketing los requerimientos de piezas
gréaficas.

5. Preparar disefios para la presentacién de noticias y comunicaciones
institucionales.

6. Manejar la Carteleras digitales de la institucion.

7. Supervisar la entrega del material POP a las areas que lo necesiten.

8. Coordinar con Community Manager la publicacidn de los disefios para
redes sociales, carteleras digitales, pagina web y Sit & Watch.

9. Coordinar y apoyar en la transmisién en vivo de los eventos organizados
por la Universidad.

10. Elaborar los logotipos, diplomas, afiches, banners, roll ups, escarapelas,
volantes y demas material institucional.

11. Revisar y supervisar la elaboracion de material promocional institucional.

12. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

13. Mantener el nivel de calidad en la atencidén de los clientes internos y
externos segln corresponda.

14. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

15. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

Responsable

asignadas.
Elaboradoe por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
1) . .
Mgtr SP ¥ Ramos Negrete Director de Flanificacidn y Calidad Unidad de Evaluacién interna Consejo Superior Unive
Coordinadora de Calidad Institucional
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10.5.22. DIRECCION FINANCIERA
10.5.22.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION FINANCIERA

Figura 23 Organigrama Direccion Financiera

Rector{a}

Vicerrector(a}
Administrativo(a)

Birector(a) Financiero(a)

Asistente
Financiero(a)

Contador{a) General

Cajero(a) Analista Contable 1 Analista Contable 2 Analisia Contabie 3

Elaborado por: Coordinadora de Calidad

10.5.22.2. DIRECTOR({A) FINANCIERO[A)
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Director{a)} Financiero{a)
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA / Direccién Financiera
' DEPARTAMENTO |
JEFE INMEDIATO Vicerrector{a} Administrativo(a)
NATURALEZA DEL | _ o
CARGO Marnual de Funciones y Descripcion de Cargos

¥" Asistente Financiero{a)
Contador{a) General
Analista Contable
Cajerola)

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE

SE ARTICULA

v
v
v
v" Vicerrector{a) Académico(a)
¥v"  Decano(a)

v

Subdecano(a)
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Metr S.u"v Ramas Negrete Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superiar Universitas
Coordinadora de Calidad Institucignal

Todz copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlade” & excepeidn del firmado en original
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Director{a) de Desarrollo e innovacién Educativa
Director{a) de Posgrado y Educacién Continua
Director{a) de Vinculacién

Director(a) de Bienestar Universitaric
Coordinador{a} Académico de Posgrado
Coordinador(a) Académicola} de Facultad

TSR NENENENEN

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

<

N/A

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de instruceién: Cuarto Nivel, debidamente registrado a la SENESCYT

Area de Conocimiento: Administracién, Economia, Finanzas, Contabilidad.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea, manejar
utilitarios Excel, Word y sistemas contables.

REQUISITOS

Liderazgo

Comunicacion efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion

Planeacion y organizacion

Reconocimiento de problemas

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

NN NN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUNIEN DEL CARGO

Tiene bajo su responsabilidad administrar los recursos econdmicos, desde su planificacidn, ejecucién
econdmica y gestion de la informacién financiera, supervisa y valida la planificacion econdmica y los
presupuestos de la institucian.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Proponery actualizar 1as politicas, reglamentos e instructivos que normen
el funcionamiento de su unidad.

2. Presentar al Vicerrectorado Administrativo el Plan Operativo Anual de
Actividades;

3. Participar en la planificacion estratégica institucional;

4. Elaborary controlar el Presupuesto Anual dela institucion.

5. Administrar el sistema financiero y efectuar mensualmente la
consolidacién contable - financiero con la informacion de todas las
unidades académicas y administrativas;

6. Proponer politicas para la formulacién, ejecucién, liguidacidn y evaluacion
presupuestaria;

7. Presentar los resultados de la evaluacion presupuestaria;

8. Informar mensualmente al Rector sobre el movimiento del flujo de caja de
la Universidad;

9. Preparar informes a solicitud del Vicerrector{a} Administrativo(a);

10. Direccién, coordinacién y control de reprogramacion del gastoy reformas
presupuestarias;

Responsable

Elaboradoc por: Revisado por: Supervisado per: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats E
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Unive
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11. Autorizar los pagos y desembolsos de la institucion;

12. Revisar la cartera vencida de la institucion.

13. Negociar pagos con los alumnos.

14. Direccidn, coordinacidn y control de certificacion presupuestarias;

15. Coordinacién del sistema de seguimiento y evaluacion presupuestaria;

16. Coordinacion del sistema de seguimiento y evaluacion de la inversidn;

17. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estandares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacion
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

18. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucidn de la Unidad bajo su responsabilidad.

19. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

20. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

21. Cumplir y hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

22. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.22.3. ASISTENTE FINANCIERO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Asistente de Financiero
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucion
AREA/ o

DEPARTAMENTO Direccion Financiera
JEFE INMEDIATO Director(a) Financiero(a)
2:;23ALEZA DEL Manual de funciones y descripcidn de cargos
CARGOS A LOS QUE v ONJA
SUPERVISA

¥v'  Asistente de Vicerrector{a) Académico{a)

v"  Asistente de Vicerrector(a) Administrativo{a)
CARGOS CON LOS QUE v' Asistente de Contralor(a} Académico(a) Académico(a)
SE ARTICULA ¥ Contador{a) General

¥ Asistentes Contables

¥" Asistente de Ndmina
GRGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA |
NUMERO DE PLAZAS 1
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: =

Mgtr. Oscar Silva Malats : ool
Wgtr. Sully Ramos Negrete Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Censejo Superior Univarssital E i

Coordinadora de Calidad _—
Institucicnal

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Centrolade” a excepcidn del firmado en original



o MANUAL DE FUNCIONES Y Codigor SIG-MAN-002
Universidad DESCRIPCION DE CARGOS i 9 oo0/2023

Aprobacidn:

Ecotec -

DIRECCION DE PLANIFICACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
Pagina: Pégina 289 de 362

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
REQUISITOS Area de Conacimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacion de |a gestion
Orientacién del servicio

COMPETENCIAS

ANENENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Asistir en las actividades del Director{a) Financierc(a).

PRIMCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Levar agenda de actividades del o la Director{a) Departamental.

Administrar el uso de los materiales de trabajo y suministros de oficina.

3. Elaborar el pedido mensual de los materiales de trabajo y suministros de
oficina y presentar para la revisién y firma del Director(a) Departamental.

4. Coordinar con el personal de mensajeria el retiro, desde proveeduria del
material solicitado.

5. Verificar el material recibido y administrarlo de acuerde con las

necesidades del Departamento buscando su use éptimo.

Ingresar los descuentos y notas de crédito del area de caja.

Enviar y receptar las comunicaciones de las instituciones financieras

Archivar los roles profesores invitados y tiempo parcial

Registrar los pagos con depdsitos y transferencias para alumnos de grado

y posgrado.

10. Realizar los ajustes de cuotas, de los estudiantes que se retiran de materias
y que son previamente autorizadas por el consejo directive de facultad.

11. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su area, por lo gue deberd mantenerse
permanentemente actualizado.

12. Mantener un adecuado registro y control de la documentacion
refacionada con las labores de su drea y actualizar los sistemas de
informacion correspondientes.

13. Atender proveedores o persanal de |a institucion y brindar la informacidn
sobre tramites financieros y/o contables relacionados al area.

14. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional vy
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

15. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internas y
externos seglin corresponda.

16. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

™~

Lo N

Responsable
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17. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.22.4. CONTADOR[A) GENERAL
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Contador{a) General
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn
ARER / - Direccién Financiera
DEPARTAMENTO _
JEFE INMEDIATO Director(a) Financiero{a)
E:J;JORALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v' Asistente Contable 1
CARGOS A LOS QUE v'  Asistente Contable 2
SUPERVISA v"  Asistente Contable 3

v" Cajeras

¥"  Rector{a)

¥" Vicerrector(a) Académico(a)

v i . .
CARGOS CON LOS QUE Vl_cerrector(a) Ac'irT\mlst'ratlvo(a)
SE ARTICULA v Director{a) Administrativo{a)

v' Directivos de Apoyo y Ejecucidn

v" Auditor(a) Interno(a)

v Asistente de Némina
ORGANOS
COLEGIADOS QUE | v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccidn: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT.
Area de Conocimiento: Contador{a) Plblico Autorizado, Auditor

REQUISITOS Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area, manejar
utilitarios Excel, Word, Sistemas integrados contables ERP, portal de compras,
SUPERCIAS, SRI, MRL.

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presidn

Desarrollo estratégico de los recursos humanaos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

AN NN NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta
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RESUMEN DEL CARGD

Dirigir, controlar, administrar y suministrar informacién contable financiera basados en los principios de
contabilidad generalmente aceptados, normas técnicas de contabilidad v |a aplicacién del ordenamiento
legal para el cumplimiento de las obligaciones de la institucidn tanto internas como externas

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Realizar la contabilizacion de roles de pago mensuales del personal
docente, administrativo, servicios, contratos, asi como también Ia
liguidacion correspondiente a pagos de fondos de terceros.

2. Conciliar las cuentas bancarias: remuneraciones, fondo rotativo, ingresos.

3. Revisar v recalcular las retenciones en la fuente y del Impuesto al valor
Agregado (IVA) de las facturas de pago a los proveedores y pagos en
general.

4, Revisar los registros o ajustes contables realizados por las asistentes
contables y los cheques emitidos por caja

5. Realizar la depuracién y consolidacién de la informacion financiera y
reportar las inconsistencias encontradas: ingresos, egresos, débitos,
créditos y demds mddulos que alimenten el sistema contable para la
emisién de los estados financieros.

6. Elaborar declaraciones mensuales IVA, retenciones en la fuente y anexos
transaccionales y consolidar los anexos a los estados financieros.

7. Elaborar el cuadro mensual de depreciaciones.

8. Descargar la informacion de facturas, créditos, comprobantes de
retencién emitidas por el sistema Esdinamico o el gue sea de uso
institucional a Excel.

9. Elaborar informes de los estados financieros mensuales, trimestrales y
anuales de la Universidad, someterlos a la aprobacidn del Consejo Superior
Universitario.

10. Revisar la informacién remitida por la Direccion de Talento Humano
concerniente al impuesto a la renta de relacion de dependencia.

11. Revisar y firmar los formularios de relacién de dependencia, asi como el
anexo XML

12. Recopilar e ingresar la informacién requerida por el servicio de rentas
internas.

13. Elaborar los anexos de existencias, activos fijos, cuentas de la institucion
para los estados financieros.

14. Realizar liquidaciones de impuestos, tasas y subvenciones de lainstitucidn.

15. Revisar la provisién de beneficios sociales realizado por la Direccién de
Talento Humano.

16. Asesorar a los diversas niveles operativos sobre aspectos contables.

17. Revisar la legalidad, exactitud y consistencia de los comprobantes de
ingreso en coordinacién con tesoreria, en el sistema de contabilidad.

18. Proponer normas y reglamentos para el uso del area.

19. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estandares e
indicaderes de calidad, los procesos de autoevaluacion y evaluacion
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de Ja calidad
de su unidad.

20. Elaborar, conjuntamente con la Direccién Financiera, los informes de
cumplimiento de las actividades del POA, el informe de Rendicidn

Responsable
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Cuentas y los informes solicitados por las Autoridades de la Institucién de
la Unidad bajo su responsabilidad.

21. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a [a proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

22. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

23. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

24. lLas demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.22.5. ASISTENTE CONTABLE 1
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Asistente Contable 1

NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucién

AREA / Direccién Financiera

DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO Contador({a) General

NATURALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

CARGO
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA

v Director(a) Financiero(a)
CARGOS CON LOSQUE v Director(a) de Talento Humano
SE ARTICULA ¥"  Director(a) de Sistemas

v Director{a) Administrativo(a}
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS En funcion de la necesidad institucional

Nivel de Instruccion: tercer nivel, egresado o estar cursando los dltimos afios de
CPA y/o Ingenieria comercial

Area de Conocimiento: Contador(a) Publice Autorizado, Auditor, Ingenieria
Comercial

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea, manejar
utilitarios Excel, Word, Sistemas integrados contables ERP.

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presion

Desarrollo estratégico de los recursos humanecs, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

REQUISITOS

COMPETENCIAS

AN NE N NENEN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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TIPO DE VINCULACION = De planta
RESUMEN DEL CARGO

Asistir y brindar apoyo en las gestiones del departamento contable y quienes lo articulan de la Universidad
ECOTEC. Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable de documentos.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Realizar la provisién de facturas por pagar, generando los comprobantes
de retencién en la fuente e Impuesto al Valor Agregada (IVA) segun el tipo
de contribuyente.

2. Verificar el tipo de contribuyente de los proveedores y acreedores en el
portal del Servicio de Rentas Internas (SRI}.

3. Revisar los datos de autorizacién y Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
de las facturas manuales en el portal del Servicio de Rentas Internas (SRI).

4. Ingresar al médulo de bancos a los nuevos proveedores.

5. Elaborar los registros o ajustes contables de las operaciones de la
institucion.

6. Emitir en Excel cuadro semanal de facturas por pagar.

7. Realizar informe detallado de los cheques girados y pendientes de cobro
{segtn el fisico).

8. Realizar las conciliaciones de las cuentas segun las siguientes partidas:

2102010034 Proveedores
2102010004 Varios Proveedores
2102010007 Conecel
2102010019 Provisidn Profesores
2102010022 Acreedores Varios
2102010027 CNT

Responsable 2102010028 Amagua
2102010030 Diners ECOTEC

9. Emitir las liquidaciones de compra por reembolso de gastos

10. Elaborar las Notas de Crédito por concepto de reembolso de materias.

11. Imprimir las retenciones Electrénicas generadas en sistema Esdinamico o
el sistema financiero utilizado por {a institucién.

12. Revisar y descargar las facturas electrénicas que reposan en base de datos
dei portal SRI.

13. Realizar cuadro comparativo de las facturas electrénicas versus lo
ingresado al sistema.

14. Generar la Orden de Giro Rol Docentes, actualizacién datos factura, ficha
proveedores.

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria.

16. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

17. Cumpliry hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad.

18. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.
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10.5.22.6. ASISTENTE CONTABLE 2
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Asistente Contable 2
NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucidn

AREA / DEPARTAMENTO  Direccidn Financiera

JEFE INMEDIATO Contador(a) General
NATURALEZA DEL . -
CARGO Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA
v Director(a) Financiero{a)
CARGOS CON LOS QUE ¥"  Director(a) de Talento Humano
SE ARTICULA v" Director(a) de Sistemas
¥ Director(a) Administrativo(a)

SRGAN LE
ORGANOS COLEGIADOS v NJA
QUE INTEGRA _
NUOMERO DE PLAZAS En funcién de fa necesidad institucional

Nivel de Instruccién: tercer nivel, egresado o estar cursando los Gltimos afios

de CPA y/o Ingenieria comercial
REQUISITOS Area de Conacimiento: Contador(a) Publico Autorizado, Auditor, Ingenieria

Comercial
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area, manejar
utilitarios Excel, Word, Sistemas integrados contables ERP.

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presién

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

R NI LN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION De planta

RESLIMEN DEL CARGO

Asistir y brindar apoyo en las gestiones del departamento contable de la Universidad ECOTEC. Efectuar
asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando documentos, a fin de mantener
actualizados los movimientos contables que se realizan en la Institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

=

Revisar y modificar de ser el caso, los asientos de diario de caja

2. Revisar y modificar de ser el caso, la tabla de proceso de depésitos
bancarios y notas de crédito que se ejecutan a través de caja

3. Ingresary registrar los depdsitos bancarios, notas de crédito y débito por
otros conceptos en el sistema contable. =

4, Subir archivo al portal Interdim por pagos realizados mediante Tarjeta d&hﬁ_‘l "'L”'Tr:;t;
Crédito. L) il

Responsable

6y
Z
£
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5. Revisar en los diferentes portales de T/C cuando dichos pagos no se
procesan para su posterior registro.
6. Descargar las liquidaciones de pagos emitidas por las tarjetas de crédito.
7. Elaborar las respectivas conciliaciones bancarias de las cuentas que
mantiene la institucién en las siguientes entidades:

= Banco del Pacifico

e Banco Internacional Corriente

¢ Banco Internacional Ahorros

e Banco Machala

s Banco Bolivarianoc ECOTEC

* Banco Bolivariano Volante

¢ Intercredictbank

e Banco Pichincha
8. Realizar las conciliaciones de las cuentas a su cargo, tales como:

e  Caja Depdsitos

s  Recibos Manuales

s Cheques Posfechados

e Cheques Protestados

e Créditos [fe (EDUCACION CONTINUA)

e Tarjeta de Crédito:

o American Express

o Diners

o Visa

o MasterCard
o Pagos Web

s Depésitos por identificar

+ Transferencias

e Cuentas por cobrar congreso
e Pagos de Pension Anticipada

6. Elaborar cartas a entidades bancarias (actualizacién de firmas, datos,
copias de microfilm, certificados bancarios, emnisién o liquidacion de
pélizas)

10. Entregar copias de cheques/transferencias a la Contadora General para
sustentar pagos superiores a cinco mil délares de los estados unidos de
américa [ $ 5.000,00) para la devolucion del IVA.

11. Dar seguimientos a las N/C por Reembolso de Estudiantes

12. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion vy el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria

13. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

14. Cumplir v hacer cumplir leyes de la Repdblica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad

15. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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10.5.22.7. CAJERD(A)

CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cajero(a)
Asistencial

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

Direccion Financiera

Director{a) Financiera

| NATURALEZA DEL

CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

" ORGANOS COLEGIADOS

QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS

Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

N/A

Director{a) de Recursos Humanos
Director(a) de Sistermas
Decanatos

Estudiantes

Padres de familia

Proveedores

N NN N NEN RN

N/A

En funcidn de la necesidad institucional

Nivel de Instruccion: bachiller o acreditar estudios de tercer nivel

REQUISITOS

Area de Conocimiento: contabilidad, finanzas
Experiencia: acreditar al menos un afio de experiencia en el area, manejo de

utilitarios Excel, Word, sistemas contables

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Iniciativa

Trabajo en equipo
Pianificacion de la gestidn
Orientacién del servicio

SSANENEN

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL CARGD

El cajero debe receptar, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demas documentos de
valor, a fin de lograr la recaudacién de ingresos a [a institucion y la cancelacidn de pagos que correspondan

a través de caja.

PRINCIPALES FUNCIONES

-

ROL

Responsable

Iflaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: ‘\

" Mgtr, Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

DESCRIPCION

1. Receptar pagos en efectivo, cheques, tarjetas de crédito, papeletas de
depdsitos y transferencias.

2. Enviar comunicaciones por correo a los alumnos cuyos cheques salgan
devueltos por el banco.

3. Cuadrar caja, efectivos, tarjetas de crédito y documentos.

Preparar el envio del efectivo al blindado.

5. Elaborar ggresos y cheques para los proveedores y profesores con-- [
facturas. S

E

Mgtr. Oscar Silva Malats
Cirector de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universitario
Institucional
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6. Realizar pago a proveedores y profesores etc.

Surninistrar a su superior los movimientos diarios de caja.

8. Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros
documentos.

9. Elaborar informes semanales de los pagos realizados a proveedores.

10. Brindar soporte e informacién de valores adeudados a los estudiantes.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria

12. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

13. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad

14. Cumpiir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

~

10.5.23. DIRECCION ADMINISTRATIVA
10.5.23.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

Figura 24 Organigramg Direccldn Administrativa

Vicerrector(a)
Administrativo(a)

Director(a)
Administrativo(a)

Secretario(a)
Departamental

Supetvisor(a) de

Supervisor(a) de Mantenimien:o y

Seguridad y Control Transporte
. Auxiliar de Seguridad y Auxiliar de Servicios
Operador(a) de Camaras control Conductor Generales
. Dperador(a) de Planta
Mensajero(a) s Con(1p)ostera y
Jardinero(a)

Elaborado por: Coordinadora de Calidad

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Directer de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Unl
Institucional
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10.5.23.2. DIRECTOR{A) ADMINISTRATIVO{A)
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Director{a} Administrativo(a)
NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucion
AREA / | o
DEPARTAMENTO | Vicerrectorado Administrativo
JEFE INMEDIATO Vicerrector(a) Administrativo(a)
NATURALEZA DEL ' . ==
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
v'  Secretario{a)
v Coordinador{a) Administrativo(a)
v" Supervisor(a) de Mantenimiento y Transporte
VoS . geaps
CARGOS A LOS QUE upivanrwsor(a) df_z ylgllanma y Control
SUPERVISA v" Auxiliar de Servicios Generales
v QOperador(a) de Cémaras
v Mensajero(a)
v" Conductores
¥ Auxiliar de Vigilancia y Control
v" Rector{a)
v Vicerrector{a) Académico(a)
¥v" Contral dmi
CARGOS CON LOS QUE ontralor(a) Académico(a)
SE ARTICULA v'  Directores de Area
v"  Jefes Departamentales
¥v"  Directores de Sedes
v Coordinador(a) Administrativo de Campus
ORGANOS v Comité de Imagen
COLEGIADOS QUE ¥v" Comité de Seguridad y Salud Ocupacicnal
INTEGRA ¥" Comité Administrativo

NUMERO DE PLAZAS 1

| Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Administracién, Gestidén empresarial, Planificacidn,

REQUISITOS .
afines.
| Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea
Liderazgo
Comunicacion efectiva oral y escrita
COMPETENCIAS Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presion
Desarrollo estratégico de los recursos humanoes, monitoreo y control
Trabajo en equipo

NN NE VRN

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrolle Administrativo de la Universidad, para
garantizar la sostenibiiidad y el efidiente funcionamiento de la Institucion.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superior Universitas
Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlado” a excepcion del firmado en original
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Proponery actualizar las politicas, reglamentos e instructivos que normen
el funcionamiento de su unidad.

2. Controlar el cumplimiento de los planes de mantenimiento y conservacion
de los bienes de la institucion.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de
ia Universidad en coordinacidn con las unidades respectivas.

4. Proponer sisiemas, métodos y procedimientos administrativos para
optimizar la gestion del area.

5. Establecer politicas de seguridad y salud ocupacional en su area.

6. Liderar y supervisar la seleccidn, clasificacién, valoracidn y evaluacion del
personal para el area administrativa conjuntamente con la Direccidn de
Talento Humano.

7. Aprobar los gastos operativos que no superen lo establecido por el
Vicerrectorado Administrativo.

8. Coordinar y supervisar los servicios complementarios para la comunidad
universitaria.

9. Presentar al Vicerrectorado Administrativos las necesidades de
infraestructura, servicios y personal para atender las demandas de la
comunidad universitaria.

10. Proponer vy ejecutar planes, programas y proyectos de desarrollo
interinstitucional.

11. Gestionar y obtener los permisos de funcionamiento de los organismos de
control.

12. Supervisar la elaboracién del cronograma de logistica del servicio de
transporte.

13. Supervisar la logistica y requerimientos para eventos institucionales.

14. Presentar al Vicerrectorado Administrativo el Plan Operativo Anual de
actividades del area.

15. Verificar y aprobar la ejecucién de los cronogramas de trabajo e informes
de horas extras del personal del drea.

16. Proponer y aplicar los reglamentos, manuales e instructivos necesarios
gue posibiliten la administracion de personal y el mejoramiento de su
desempefio.

17. Proponer y ejecutar el programa de capacitacién para empleados y
trabajadores juntamente con la Direccién de Talento Humano.

18. Infarmar a la Direccidén de Talente Humano las faltas disciplinarias del
personal administrativo y de servicio, de acuerdo con el reglamento
interno.

19. Autorizar mediante firma, las érdenes de salida de materiales y equipos de
la institucidn.

20. Elaborar el informe de POA de la Direccidn a su cargo.

21. Coordinar y controlar el cumplimiento de la jornada vy el desemperfio de
labores de los empleados y trabajadores del area.

22. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estdndares e
indicadores de calidad, los proceses de autoevaluacién y evaluacién
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Magtr. Qscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior L
Institucionai
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23. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucion de la Unidad bajo su responsabilidad.

24. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

25. Mantener el nivel de calidad en la atencidén de los clientes internos y
externos segln corresponda.

26. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

27. Cumplir las deméas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.23.3. SECRETARIO(A) DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A10S QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITCS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Secretario{a) de Administracién

Apoyo

Direccion de Administrativa
Director{a) Administrativo(a)

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

v N/A

v Secretarias departamentales
v Coordinadores de area

¥" Personal administrativo

¥' Personal de servicic

v N/A

2

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, certificado de estar cursando carrera
universitaria.
Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea
¥" Iniciativa
¥" Trabajo en equipo
v Planificacion de la gestian
v" Orientacion del servicio

Tiempo Completo

De planta SRS

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: = 4 ij =
2o F &
Mgtr. Gscar Silva Malats ES’P;EC
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitario

institucional
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RESUMEN DEL CARGO

Ei/La Secretario{a) de Administracién asiste al Director(a) Administrativo{a) en los procesos relacionados
a la administracion y cuidado de las instalaciones de la Universidad ECOTEC

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Realizar planes de mantenimiento y conservacidén de los bienes de la
institucion.

2. Organizar y custodiar los informes generados por la Direccidn
Administrativa.

3. Elaborar el cronograma de logistica del servicio de transporte.

4. Llevar control de préstamos equipos y mobiliario.

5. Controlar el registro de los materiales adquiridos por compra.

6. Controlar y custodiar el uso de caja chica.

7. Receptar y consolidar los requerimientos de compras de los
departamentos y unidades de la Institucidn.

8. Verificar el stock de suministros y pedidos de compras.

9. Efectuar y actualizar el control de inventario de activos.

10. Coordinar la logistica y requerimientos para eventos institucionales.

11. Realizar las cotizaciones de los requerimientos de compra.

12. Solicitar a la Direccion Administrativa autorizacién para la ejecucion de

Responsable compra de materiales y suministros de oficina.

13. Receptar los pedidos de compras y facturas de proveedores.

14. Registrar las facturas fisicas y digitales de todas las compras mensuales.

15. Solicitar a la Direccién Administrativa, autorizacion para realizar compra
de boletos aéreos y reservaciones de hospedajes para los colaboradores
de la institucién.

16. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional v
garantizar el derecho ala proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

17. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segun corresponda.

18. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

19. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.23.4. SUPERVISOR(A) DE VIGILANCIA Y CONTROL

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE iNMEDIATO

Elaboradoe por:

Megtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Supervisor(a) de Vigilancia y Control
Apoyo y Ejecucidn
Direccidn Administrativa

Director(a} Administrativo(a)

Revisado por: Supervisado por: Aprobado pol
Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Flanificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Wan
Institucional
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NATURALEZA DEL . —

CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE ¥'  QOperador{a) de Cdmaras

SUPERVISA ¥ Auxiliar de Vigilancia y Control

CARGOS CON LOS QUE v N/A

SE ARTICULA

ORGANOS

COLEGIADOS QUE ¥ N/A

INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Titulo de tercer nivel debidamente registrado en la
SENESCYT

REQUISITOS Area de Conocimiento: Administracion, Mantenimiento, seguridad, transporte,
etc.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area

Manejo de persenal armado
Iniciativa

Proactivo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Orientacion del servicio
Comunicacidn efectiva oral y escrita
Creatividad

TIEMPO DEDICACIGN | Tiempo Completo

COMPETENCIAS

ASENENENENENENEN

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGO

Es el responsable de velar por la ejecucién de las normas de seguridad y vigilancia dentro de las
instalaciones de la institucidn, asi como el de coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones del
personal bajo su cargo

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL I DESCRIPCION

1. Proponer y actualizar las politicas, reglamentos, procedimientos e
instructivos que normen la seguridad y control dentro de las instalaciones
de la institucién.

2. Analizar las situaciones de riesgo de los servicios de seguridad privada.

3. Controlar las actividades del personal de servicios y de seguridad.

4. Gestionar la organizacién y ejecucién de los servicios que ofrece la

Responsable empresa de seguridad privada.

5. Verificar las actividades del personal a su cargo, planificar y preparar los
horarios de trabajo y asignar tareas.

6. Controlar la utilizacién de los equipos de proteccion y seguridad del
personal.

7. velar por el buen funcionamiento de los equipos de acceso peatonal y
vehicular.

-, 2 Establecer las medidas de seguridad para la prevencion de robos.

' Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats -
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superior Unisersita Ecoiec

Institucional
Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Contrelado” a excepcidn del firmado en original
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9. Velar por el cumplimiento de las normas o protocelos de vigilancia.

10. Elaborar informes técnicos periédicos para la Direccion Administrativa
sobre las novedades presentadas.

11. Revisar y aprobar las normas de seguridad para las instalaciones de la
institucién.

12. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

13. Mantener el nivel de calidad en la atencidon de los clientes internos y
externos segun corresponda.

14. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentas, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

15. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.23.5. OPERADOR DE CAMARAS

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Operador de Cdmaras

NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA / o .
DEPARTAMENTO Direccidn Administrativa
JEFE INMEDIATO Supervisor{a) de Vigilancia y Control
NATURALEZA DEL . L
CARGO Manual de Funcionesy Descripcion de Cargos
L
CARGOS A LOS QUE v NJA
SUPERVISA
RG
CARGOS CON LOS QUE v N/A
SE ARTICULA
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

Campus Samborondon: 4
NUMERO DE PLAZAS = Campus JTM: 2
Campus Costa: 2

Nivel de Instruccién: Bachiller técnico

Area de Conocimiento: Vigilancia, seguridad, transporte, etc.

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos dos afios en el drea o haber
trabajado en dreas relacionadas con el cargo.

REQUISITOS

Iniciativa

Trabajo en equipo

Orientacién del servicio
Comunicacion efectiva oral y escrita
Creatividad

COMPETENCIAS

NENENENEN

Elaborada por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Universitario
Institucional
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TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL CARGO

Ejercer un control y monitorec a través del sistema centralizade de camaras con sefial de alarma,
detectores de movimientos y demas dispositivos electrénicos para garantizar las condiciones de seguridad
de la comunidad universitaria dentro del perimetro institucional e informar en las instancias precisas sobre
posibles actos que vayan en contra de los valores institucionales o resulten una amenaza a la seguridad de
la comunidad universitaria.

PRINCIPALES FUNCIONES

~__ROL | DESCRIPCION

1. Monitorear el movimiento de la comunidad universitaria dentro del
perimetro institucional a través de las cdmaras de seguridad.

2. Distinguir e informar de manera inmediata los diferentes eventos que se
pueden presentar y realizar un informe sobre estos.

3. Emplear los diferentes equipos para detectar una intrusidn, con la
utilizacién de alarmas, sensores y equipos.

4, PBrindar apoyo a cualgquier situacion aplicando los procedimientos
establecidos.

5. Reportar al Supervisor{a) de Seguridad y Control y al Director(a)
Administrativo(a)} el buen funcionamiento de los equipos de monitoreo.

6. Realizar reportes de cumplimiento de rondas rutinarias del personal de
seguridad y de mantenimiento.

7. Solicitar la implementacién de nuevos equipos o relocalizacién para el
monitoreo de dreas.

8. Entregar pertddicamente los informes solicitados por la Direccidn
Administrativa.

9. Emitir los informes de irregularidades presentadas, previa autorizacién del
jefe inmediato o de las autoridades.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacidén institucional vy
garantizar el derecho ala proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

11. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

12. Cumpliry hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

13. Cumplir las demds funciones, encarges y delegaciones que le sean

Responsable

asignadas.
10.5.23.6. AUXILIAR DE VIGILANCIA Y CONTROL
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Auxiliar de Vigilancia y Control

NIVEL FUNCIONAL Asistencial
' AREA / . - -

DEPARTAMENTO Direccion Administrativa

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Qscar Silva Malats
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JEFE INMEDIATO Supervisor{a) de Vigilancia y Control

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA
ORGANOS

Manual de Funciones y Descripcidén de Cargos
v N/A

v Comunidad Universitaria

COLEGIADOS QUE v N/A

INTEGRA |
NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Bachiller
Capacitaciones: en seguridad y manejo de armamento registrado debidamente

por el Ministerio de Gobierno.

REQUISITOS . !
Q Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea o haber
realizado el servicic militar.
v Iniciativa
COMPETENCIAS ¥" Trabajo en equipo

¥" Orientacion del servicio

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccién de las personas
que puedan encontrarse dentro del perimetro institucional

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION
En garita:

1. Efectuar controles y registros de identidad personal y vehicular en el
acceso y salida a la institucion.

2. Mantener el orden y vigilancia de los bienes y personal de la institucion.

3. Informar sobre los conductores que conduzcan inadecuadamente.

4. Anundiar via telefénica o radio de comunicacién a los colaboradores sobre
las visitas recibidas y poder autorizar el ingreso a las instalaciones.

5. Comunicar a los auxiliares de puertas de acceso, el ingreso de personal
externo de la institucién.

Responsable 6. Dar aviso inmediato al Supervisor{a) de Seguridad y Control, las novedades
presentadas dentro de las instalaciones de la institucion.

7. FEfectuar controles nocturnos verificando novedades con los equipos
electrénicos como a/c, computadores o luces encendidas.

8. Tomar accién sobre los aspectos de seguridad especificados en cada
procedimiento. Mantener la confidencialidad de toda la informacion
institucional y garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los
datos personaies de la comunidad universitaria.

9. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes interno
externos segun corresponda.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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10. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad.

11. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

En puertas de acceso peatonal:

1. Mantener el orden y vigilancia de los bienes y personal de la institucion.

2. Daraviso inmediato al Supervisor({a) de Seguridad y Control, las novedades
presentadas dentro de las instalaciones de la institucion.

3. Realizar el registro diario de las personas que visitan las instalaciones de la
institucion.

4. Controlar el adecuado uso de los parguecs de la institucion.

5. Informar al Supervisor{a) de Seguridad y Control sobre el buen
funcionamiento de las areas de acceso a [a institucion.

6. Cumplir con las rondas establecidas en su jornada de trabajo para la
deteccién de novedades.

7. Verificar la entrada y salida de materfales y equipos con la orden de salida
debidamente firmada por el{la) Director{a} Administrativo{a).

8. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

9. Mantener el nivel de calidad en [a atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

10. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

11. Cumplir las demads funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.23.7. SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO Y TRANSPORTE
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Superviscr{a} de Mantenimiento, Seguridad y Transporte
NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucidn
AREA/ o o a
A
DEPARTAMENTO | Direccion Administrativa
JEFE INMEDIATO Director(a)} Administrativo(a)
DEL .
E:JESALEZA Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
¥" Conductores
CARGOS A LOS QUE v Auxiliar_’es de Servicios Generales
SUPERVISA v Mensajeros
v Jardinero
_ v' Operador(a) de Compostera
CARGOS CON LOS QUE v ON/A
. | SEARTICULA =
LS A
\ o _
iy 4 =
' Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: '«\
Magtr. Oscar Silva Malats
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ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Titulo de tercer nivel debidamente registrado en la
SENESCYT

REQUISITOS Area de Conocimiento: Administracion, Mantenimiento, seguridad, transporte,
etc.

_ Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea

Iniciativa

Trahajo en equipo

Orientacion del servicio

Comunicacién efectiva oral y escrita

Creatividad

COMPETENCIAS

NN,

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De pianta

RESUMEN DEL CARGO

Es el responsable de coordinar y supervisar la ejecucidn de las actividades planificadas relacionadas a sus
funciones.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL I DESCRIPCION __mnnlls

1. Coordinar y supervisar las actividades del personal de limpieza, planificar
y preparar los horarios de trabajo y asignar tareas.

2. instruir al personal en lo relativo a las politicas y los procedimientos
laborales, y en el uso y el mantenimiento del equipo.

3. Inspeccionar y verificar la ejecucién de limpieza en las instalaciones.

4. Revisar el equipo de limpieza para asegurarse de que estan en
funcionamiento, y encargarse del mantenimiento y las reparaciones del
equipo.

5. Seleccionar los productos de limpieza mas adecuados para los diferentes
tipos de mobiliario, de suelo y de superficies.

6. Controlar la utilizacién de los equipos de proteccidn y seguridad del
personal.

Responsable 7. Inspeccionar el trabajo realizado para asegurar que cumple con las
especificaciones del contrato.

8. Investigar las quejas relativas al servicio y al equipo, y aplicar acciones
correctivas.

9. Trabajar en colaboracion con otros departamentos para garantizar que los
servicios se prestan de una manera eficiente y oportuna.

10. Controlar el stock de los suministros de limpieza y mantenimiento.

11. Controlar la ubicacién de los bienes dentro de la institucion.

12. Elaborar informes de horas extras del personal a su cargo.

13. Eiaborar cronograma de trahajo del personal bajo su cargo.

14, Asegurarse de que se siguen los estandares de seguridad y salud

ocupacional, técnicos y de higiene.
15. Verificar el funcionamiento de los equipos asignados en aulas.

Elaboradao por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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16. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

17. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

18. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Reptblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

19. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.23.8. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Auxiliar de Servicios Generales |
|
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA [ o i e
DEPARTAMENTO | Direccién Administrativa
JEFE INMEDIATO Supervisor{a) de Mantenimiento y Transporte
::;ESALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
|
CARGOS ALOS QUE v ON/A
SUPERVISA
CARGOS CON LOS QUE | v NJA
SE ARTICULA
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS De acuerdo a [a necesidad institucional
Nivel de Instruccion: Bachiller
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos un afio de experiencia en el drea

¥ Iniciativa
COMPETENCIAS ¥ Trabajo en equipo
v Orientacién del servicio

TIEMPO DEDICACION | Tiempo Completo

TIPQ DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGD

| Dar apoyo en el servicio de limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la institucidn.

PRINCIPALES FLINCIONES

ROL DESCRIPCION
1. Realizar la limpieza de las instalacicnes;
Responsable 2. Ejecutar el mantenimiento de las instalaciones y dreas verdes de la_
institucion; L RLU4
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3. Ejecutar trabajos de mensajeria interna y apoyo de administrativo;

4. Encender y apagar la luminaria y A/C de las aulas y oficinas de la
institucién.

5. Utilizar los equipos de cuidado y proteccidon de seguridad en la ejecucidn
de tareas.

6. Abriry cerrar las aulas y/u oficinas en funcion de los horarios planificados.

7. Reportar las novedades detectadas en las instalaciones.

8. Velar por el buen funcionamiento de las maquinas y herramientas
complementarias a los trabajos de mantenimiento {podadoras, guadafias,
taladro, hidrolavadora y sopladora)

9. Brindar apoyo en las areas requeridas.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacidén institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de [a comunidad universitaria

11, Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad

13. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas
10.5.23.9. MENSAJERO(A)
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Mensajero(a}
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA / Ti—— N
DEPARTAMENTO Direccion Administrativa

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERQ DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Ceerdinadora de Calidad
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Nivel de Instruccion: Bachiller
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TIEMPQ DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Entregar y recibir documentacion de la institucidn vy realizar las gestiones requeridas en distintos sitios,
brindando apoyo a las diferentes dreas.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL ' DESCRIPCION

1. Elaborar diariamente |a hoja de ruta de las actividades a realizarse.

2. Retirar y entregar la correspondencia de la institucion a los distintos
lugares.

3. Realizar gestiones bancarias de la institucién indicadas paor la Direccién
Financiera.

4. Dar aviso inmediato a su superior o a la coordinacion acerca de diligencias
urgentes que no hubieran podido ser llevadas a cabo.

5. Brindar apoyo en las dreas requeridas.

6. Mantener la confidencialidad en la informacién que maneja.

Responsable 7. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen usc de los datos personales
de la comunidad universitaria

8. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segtin corresponda.

9. Cumplir y hacer cumplir leyes de |la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

10. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones gque le sean

asignadas.
10.5.23.10. CONDUCTOR{A)
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Conductor{a)
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA [/ o o .
A
DEPARTAMENTO | Direccién Administrativa
JEFE INMEDIATO Supervisor{a) de Mantenimiento y Transporte
z ' y
2:;2?"'5 SR Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA _
CARGOS CON LOS QUE . . N
v
SE ARTICULA Comunidad Universitaria
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A W
INTEGRA J,-'_‘Q‘*'
- Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: &
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NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccign: Bachiller, licencia profesional de conduccién ajustada al
tipo de vehiculo bajo su conduccién.

REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos tres afios de experiencia en la conduccién de
vehiculos de transporte plblico y privado

¥ [niciativa
COMPETENCIAS ¥" Trabajo en equipo
v" Qrientacion del servicio

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL CARGD

Conducir y prevenir inconvenientes y riesgos en los vehiculos de propiedad de la institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Transportar a la comunidad universitaria a los distintos sitios donde haya
lugar segiin o planificado y/o instrucciones de su superior inmediato.

2. Revisar periédicamente el adecuado funcionamiento del vehiculo a su
cargo e informar las novedades.

3. Mantener en orden y la limpieza del vehiculo a su cargo.

4. Dar aviso inmediato a la Direccién Administrativa, las novedades
presentadas durante el recorrido del vehiculo a su cargo.

5. Brindar apoyo en las dreas requeridas.

Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

7. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

8. Cumpliry hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad

9. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Responsable

10.5.23.11. OPERADOR(A) DE PLANTA Y COMPOSTERA ECOTEC

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Operador{a) de Planta y Compostera Ecotec

NIVEL FUNCIONAL Asistencial

AREA / DEPENDENCIA Direccion de Administracién

JEFE INMEDIATO Supervisor de Mantenimiento y Transporte

Elaborado por: Revisada por: Supervisado por: Aprobado por:
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NATURALEZA DEL |
[ de funci o
CARGO _.lanua de funciones y deseripcién del cargo
CARGOS A LOS QUE v Ninguno
SUPERVISA &
CARGOS CON LAS QUE ¥ Director{a) de Sostenibilidad e Innovacidn
SE ARTICULA v"  Técnico Ambiental
ORGANOS COLEGIADOS Y Ninguno
QUE INTEGRA &
NUMERO DE PLAZAS 1
Nivel de Instruccién: Bachiller
Area de Conocimiento: Conocimientos generales en funcionamiento y
- T ) . )
REQUISITOS operacion de F_’Ianjcas de Tratamiento d_e Aguas Residuales, manejo seguro de
productos de limpieza y uso de herramientas menores
Experiencia: Acreditar experiencia como operador de Planta de Tratamiento
de Aguas Residuales, limpieza y jardineria de drea de 2 afos.
v" Capacidad de trabajo bajo presidn o
v
COMPETENCIAS Enfoque_a I'os resultados.
v" Reconocimiento de problemas
i | ¥ Proactividad. —
TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo
VINCULACION De planta.

RESUMEN DEL PUESTO

El Operador de la Planta y Compastera, tiene como objetivo garantizar la operatividad de |a Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales, asi como garantizar el funcionamiento de la compostera de la
Universidad Tecnolégica ECOTEC.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL ; DESCRIPCION

1. Inspeccidn de areas y equipos de la Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales
2. Limpieza de dreas de la Planta
3. Aplicacién de productos de limpieza y desinfeccién acorde a las
especificaciones del fabricante de la planta
4. Activacion oportuna del comportamiento de |a planta acorde al manual
de operacion de la Planta
5. Manejo de lodos de la Planta y su posterior compostaje
Responsable 6. Manejo de solidos organicos compostables
7. Creacidn de una pila orgénica
8. Activacién de la pila orgénica a través de biotecnoclogia
9. Replicacidon de bacterias
10. Aireacién manual de la pila organica mediante palec
11. Creacién de abono para las areas verdes del campus.
12. Realizar actividades de: inspeccién de equipos, limpieza de dreas,
aplicacion de productos de limpieza y desinfeccién.
13. Activar oportunamente los compartimientos de la planta para el 1l
manejo de lodos, desbrozo de maleza y limpieza de dreas a!rﬂ_ﬁgﬁa};'ﬁ;u:u,;-

)
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14. Gestionar el manejo de sélidos orgdnicos compostables, creacidn de
una pila organica, activacion de pila organica, replicacion de bacterias,
aireacidn manual de pila y creacién de abono.

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria

16. Mantener el nivel de calidad en [a atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

17. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repdblica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad

18. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.23.12, JARDINERO(A)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Jardinero{a)

NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA / DEPENDENCIA Direccién de Administracién

JEFE INMEDIATO Supervisor(a) de Mantenimiento y Transporte

NATURALEZA DEL

CARGO Manual de funciones y descripcion del cargo

CARGOS A LOS QUE

-
SUPERVISA Ninguno

CARGOS CON LAS QUE | v Director{a) de Sostenibilidad e Innovacion

SE ARTICULA v Técnico Ambiental
ORGANQS COLEGIADOS v Nineuno
QUE INTEGRA g

NUMERQ DE PLAZAS De acuerdo a la necesidad institucional

Nivel de Instruccién: Bachiller

Area de Conocimiento: Conocimientos generales en cuidado y mantenimiento
REQUISITOS de jardines y dreas verdes en general

Experiencia: Acreditar experiencia como mantenimiento y cuidado de

jardineria de 2 afios.

Reconocimiento de problemas
Organizacion del trabajo
Autonomia

Responsabilidad

Trabajo en equipo
Proactividad.

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

COMPETENCIAS

NENENE NN

VINCULACION De planta.
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RESUMEN DEL PUESTO

Es responsable del mantenimiento y cuidado de las dreas verdes de la institucidn.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL ~ DESCRIPCION |

1. Preparar la tierra acondicionando el suelo, nivelando el suelo e
instalando y operando sistemas de riego y drenaje.

2. Plantar y podar arboles, arbustos y setos.

3. Instalar soportes y proteccién para plantas, y rodar, cortar, airear y
cortar el césped.

4. Mantener y cuidar las dreas verdes del campus.

5. Velar por el buen funcionamiento de las maguinas y herramientas
complementarias a los trabajos de mantenimiento (podadoras,
guadafias, taladro, hidrolavadora y sopladora).

Responsable 6. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional vy
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de [os datos
personales de |la comunidad universitaria

7. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

8. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad

9. Cumplir las demas funciones, encargos vy delegaciones que le sean

asignadas.
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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10.5.24. DIRECCION DE TALENTD HUMANO
10.5.24.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Figura 25 Organigrama de Direccion de Talento Humana

Picotec

ORGANIGRAMA DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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DEPARTAMENTO Vicerrectorado Administrativo
JEFE INMEDIATO Vicerrector({a) Administrativo(a)
NATURALEZA DEL ' . o
CARGO Manual de Funcionesy Descripcién de Cargos

v Coordinador(a) de Seguridad y Salud Ocupacional
CARGOS A LOS QUE ¥ Asistente de Ndmina
SUPERVISA v Trabajador(a) Social
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v Secretario{a) General

v" Contralor{a) Académico(a)

¥ Director(a) de Planificacidn y Calidad Institucional
v"  Docentes y Funcionarios -

v" Comisién de Disciplina

Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Talento Humano, Administracion de Empresas, Leyes,
Economia y afines.

Experiencia: Acreditar expertencia de al menos tres afios en el drea.

Liderazgo

Comunicacién efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presion

Desarrollo estratégico de los recursos humanaos, monitoreo y control
Trabajo en equipo

NENENENENR

Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGD

Tendra bajo su responsabilidad los procesos de seleccién, contratacién y capacitacion de los funcionarios
de la institucién, con el fin de mejorar la capacidad productiva del personal de la organizacién,
cantemplando para este fin aspectos estratégicos, éticos y de igualdad de oportunidades. Ademds de
finalizar la contratacion de los docentes.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL

Responsable

T
b4

%

n - -EHaborado por:
' ! higer. Sully Remos Negrete
' Conrdinadora de Calidad

DESCRIPCION

1. Proponer vy actualizar las politicas, reglamentos, instructivos vy
procedimientos que normen el funcionamiento de su unidad.

2. Elaborar politicas y/o normativas que garanticen la igualdad de
opertunidades en la seleccidn, contratacion, designacion y capacitacion de
colaboradores.

3. Aplicar normatividad interna respecto a las actividades de seleccidn,
contratacidn y capacitacién de funcionarios;

4. Proponery ejecutar estrategias para fortalecer la capacidad administrativa
v el desarrollo y desempefio de los funcionarios en la institucidn e integrar
las acciones de mejora en las diferentes unidades;

5. Proponer y ejecutar mecanismos de evaluacidn vy la planificacién de
acciones de mejora;

6. Coordinar y hacer seguimiento al proceso de liguidacidn de salarios,
prestaciones sociales, aportes legales vy fiscales, de conformidad con las
normas internas de la Universidad y externas en el régimen salarial;

7. Analizar y gestionar las solicitudes de creacién de nuevos cargos vy
remitirlos al Consejo Superior Universitario para su aprobacion.

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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8. Supervisar los programas de seguridad y salud ocupacional que se
astablezcan para los colaboradores de la Universidad;

4. Promover entre los funcionarios los valores institucionales, la ética
profesional, |a igualdad de oportunidades vy la eficiencia en la prestacion
de los servicios;

10. Entregar las funciones de su cargo a fos nuevos colaboradores y velar por
el cumplimiento de las mismas;

11. Mantener actualizada la base de datos de los profesores y funcionarios
seglin sus caracteristicas y mantener un sistema de informacion veraz,
confiable y oportuno;

12. Organizar eventas y actividades de carécter institucional que fortalezcan
los vinculos entre los colaboradores;

13. Notificar los nombramientos y terminacién de los contratas de todos los
colaboradores de la Universidad;

14. Apovyar los procesos de conciliacidn en asuntos de controversia laboral;

15. Elaborar colaborativamente y realizar seguimiento a la planificacidn
operativa anual;

16. Supervisar el diligenciamiento y actualizacion del libro de registro anual de
vacaciones, el informe laboral anual, el informe de cesantias y/o demas
documentos que por Ley sean responsabilidad de fa unidad,

17. Revisién y control de los certificados solicitados por los interesados.

18. Supervisar y controlar la actualizacién y codificacidn del archiva general de
los documentos de todos los colaboradores y ex colaboradores de la
Universidad.

19. Coordinar la realizacién oportuna de la evaluacidn del desempefio de los
trabajadores en periodo de prueba, previo a la terminacion del contrato.

20. Notificar a los involucrados en el proceso administrativo y recibir
declaraciones de las partes en los temas relacionados a asuntos
disciplinarios.

21. Remitir a la Direccion Financiera la proyeccidn del impuesto a la renta de
los colaboradores de la Institucién.

22. Proporcionar informacion solicitada por los organismos de control.

23. Gestionar el cumpliimiento de la politica de calidad, los estandares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacion
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

24. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucidn de |la Unidad bajo su responsabilidad.

25. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

26. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

27. Cumpliry hacer cumplir leyes de |a RepUblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad

28. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.
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10.5.24.3. SECRETARIO{A) DE TALENTO HUMANO
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Secretario{a) de Talento Humango
NIVEL FUNCIONAL Asistencial
AREA / ' - B
DEPARTAMENTO Direccién de Talente Humano
JEFE INMEDIATO Director(a) de Talento Humano
NATURALEZA DEL . o -
CARGO Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
CARGOS ALOS QUE v N/A
SUPERVISA
v . - AL
CARGOS CON LOS QUE As.rstente de V-lcerrector(a) Acad'er.mco(.a)
SE ARTICULA v’ Asistente de Vicerrector(a)} Administrativo(a)
v Asistente de Contralor{a) Académico{a} Académico(a)
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el area

¥ Iniciativa

v' Trabajo en equipo

v Planificacidn de la gestidn
¥" OQrientacién del servicio

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Asistir en las actividades del Director{a} de Talento Humano.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL - DESCRIPCION

1. Ltevar agenda de actividades del o la Director{a) Departamental.

2. Administrar el uso de los materiales de trabajo y suministros de oficina.

3. Elaborar el pedido mensual de los materiales de trabajo y suministros de

Responsable oficina y presentar para la revisién y firma del Director{a) Departamental.

4.  Coordinar con el personal de mensajeria el retiro, desde proveeduria del
material solicitado.

5. Verificar el material recibido vy administrarlo de acuerdo con las
necesidades del Departamento buscando su uso dptima. -

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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6. Contribuir a la difusién, de manera coherente y veraz, de la informacidn
relacionada con las actividades del area.

7. Ofrecer apoyo a los diferentes jefes de drea.

8. Informar al Director(a} Departamental cuaigquier novedad que se
presente en el transcurso de su jornada de trabajo.

9. Atender la comunicacidn telefonica del area.

10. Contribuir en actividades que permitan mantener un mejoramiento
continuo en el drea.

11. Elaborar cartas, oficios, memos y otra documentacion gue se genere en
el Departamento y que tenga relacién con las actividades de este,
llevando un control numérico secuencial.

12. Enviar oficios fisicos y digitales a todas las unidades académicas.

13. Recibir las cartas, oficios, memos y otra documentacion dirigida al
Departamento y darle atencidn inmediata.

14. Mantener un archivo de la correspondencia desde y hacia el
Departamento, cuidando su integridad fisica.

15. Manejar la informacion del area con profesionalismo y confidencialidad.

16. Registrar y mantener actualizada la informacién personal y contractual
en la plataforma de Talento Humano.

17. Mantener un adecuado registro y control de la documentacién
relacionada con las labores de su area y actualizar los sistemas de
informacion correspondientes.

18. Verificar las referencias personales y profesionales de los postulantes.

19. Recibir, revisar vy verificar el cumplimientc de los requisitos
institucionales referente a la documentacién habilitante para su
contratacion.

20. Recibir, registrar en el sistema y dar seguimiento a los movimientos del
personal, de acuerdo con la solicitud de trémite aprobada, para aspectos
tales como nombramientos, ascensos, sustituciones, recargos,
reconocimientos de antigliedad, incentivos, dedicacién exclusiva,
disponibilidad, escalafén profesional y otros.

21. Elaborar las certificaciones de tiempo [aborado vy salariales para
funcionarios o exfuncionarios de la institucion.

22. Colaborar en labores de reclutamiento y seleccién de personal, asi como
de clasificacidn y vaioracidn de cargos.

23. Llevar el control de asistencia para efecto de vacacionesy otros.

24. Remitir, controlar y registrar los formularios de evaluacidn de
desempefio del personal y emitir los reportes correspondientes a cada
area.

25. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria

26. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

27. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad

28. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.
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10.5.24.4. COORDINADOR(A) DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGOD Coordinador{a) de Seguridad y Salud Ocupacional
NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucion
AREA o
DEPARTAMENTO Direccion de Talento Humano
JEFE INMEDIATO Director{a} de Talento Humano

NATURALEZA DEL |
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LAS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS

COLEGIADOS QUE ¥ N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Manual de Funciones y Descripcién de Cargos

v N/A

¥ Todos

Nivel de Instruccidn: Tecnologia o Tercer Nivel, debidamente registrado en la
SENESCYT
Area de Conocimiento: Seguridad Organizacional, salud, afines

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area.

REQUISITOS

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presion

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, menitoreo y control
Habilidad analitica
Iniciativa

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

RN N NN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Coordina las actividades de seguridad y salud ocupacional de la institucién, elaborando planes y programas
y evaluando su desarrollo, a fin de alcanzar el bienestar y la salud de la comunidad universitaria.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Planificar y organizar las actividades de prevencion de riesgos laborales.

2. Coordinary supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud
ocupacional.

3. Elaborar, conjuntamente con la Direccidén de Talente Humano, los
informes de cumplimiento de las actividades del POA, el infarme de
Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las Autoridades de la
Institucidn de la Unidad bajo su responsabilidad.

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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4. Identificar, medir y evaluar los riesgos, asi como las oportunidades
inherentes a los lugares de trabajo de la institucion.

5. Controlar los factores de riesgos laborales.

6. Promover y entrenar a los trabajadores en temas relacionados a la
seguridad y salud ocupacional.

7. Realizar el monitoreo y control de los aspectos y requisitos relacionados a
la $S0 e implementar acciones de mejora.

8. Llevar un registro de la accidentabilidad, ausentismo y evaluacion
estadistica de los resultados relacionados a la seguridad y salud
occupacional.

9. Asesorar de manera técnica, en materia de control de emergencias,
almacenamientos adecuados, proteccion de equipos de trabajo,
instalaciones eléctricas, proteccién personal y demds temas de 550.

10. Colaborar en la prevencién de riesgos; que efectde el organismo de control
y comunicar los accidentes y enfermedades profesionales que se
produzcan.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional vy
garantizar el derecha a la proteccion y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

12. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

13. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Reptiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

14. Curnplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.24.5. MEDICO{A) OCUPACIONAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO Médica{a) Ocupacional
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn
AREA 8 I
DEPARTAMENTO | Direccion de Talento Humano
JEFE INMEDIATO Director{a) de Talento Humano

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA _
CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
v N/A

v Todos

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Tercer nivel, debidamente registrado en la SENESCYT.

REQUISITOS p _ . .
QuisiTo _Area de Conocimiento: Medicina Ocupacional
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Experiencia: Acreditar experiencia de al mengs cinco afios en el area.

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presidn

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Habilidad analitica

Iniciativa

Trabajo en equipo

COMPETENCIAS

AN NN NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL CARGOD

Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento, promocidn, proteccidn, y rehabilitacidn de la salud de la
comunidad universitaria, en todo el proceso de consultas y emergencias médicas

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL — . DESCRIPCION

1. Elaborarlas estadisticas de absentismo al trabajo por motivos de accidente
o enfermedad.

2. Analizar y clasificar los puestos de trabajo en base a valoracion de
requerimientos psicofisiologicos de las tareas.

3. Promover y vigilar los servicios generales como sanitarios, de
alimentacién, suministro de agua potable, aplicacidn periddica de
exdmenes médicos preventivos.

4. Integrar y participar en las resoluciones del Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional.

5. Participar en las investigaciones de accidentes de trabajo.

6. Investigar las enfermedades ocupacionales.

7. Disefiary ejecutar programas de medicina preventiva en coordinacién con
el departamento de Bienestar Universitario.

8. Proponer mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el
control de los programas de salud ocupacional.

Responsahle 9. Ingresar la informacién de su gestién al sistema informatico y llevar el
control diario de las consultas y el registro estadistico de las enfermedades
o afectaciones que se presentan.

10. Responder por el manejo de los medicamentos, inventario e instrumentos
médicos que ingresan al consultorio y solicitar su reposicion de ser
necesaria.

11. Elaborar historial médico de los pacientes de toda la comunidad
universitaria.

12. Realizar diagnosticos de las condiciones de salud y de trabajo de Ia
comunidad universitaria.

13. Realizar actividades de vigilancia epidemiolégica en todas aquellas
situaciones que sean factor de riesgo para la comunidad universitaria.

14. Vigilar que los diferentes programas propendan por |la conservacion y el
mejoramiento de la salud del personal y por el control de los factores de
riesgos ocupacionales presentes en los ambientes laborales.

15. Solicitar a la Direccidn de Sistemas el desarrollo y/o ajustes de nuevas
herramientas informaticas que mejoren la gestion del cansultorio. mz

. 3
3
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16. Elaberar, conjuntamente con la Direccion de Bienestar Universitario, los
informes de cumplimiento de las actividades del POA, el informe de
Rendicidn de Cuentas y los informes solicitados por las Autoridades de la
Institucion de la Unidad bajo su responsabilidad.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

18. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

19. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Repiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposicianes internas de la Universidad

20. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

ASISTENTE DE NOMINA

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Elaborade por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Asistente de Némina
Apovyo y Ejecucion

Direccidon de Talento Humano

Director{a) de Talento Humano

Manual de funciones y descripcidn de cargos

e N/A

s  Asistente de Vicerrector{a) Académico(a)

e Asistente de Vicerrector(a) Administrativo(a)

e Asistente de Contralor{a) Académico{a) Académico(a)
e Director(a) Financiero{a)

¢ (Contador(a) General

e Asistentes Contables

e N/A

1

Nivel de Instruccién: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
Area de Conocimiento: Indistinto

Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el area

e Iniciativa

¢ Trabajo en equipo

e Planificacidon de la gestién
e QOrientacién del servicio

Tiempo Completo

De planta

Revisado por: Supervisado por:
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RESUMEN DEL CARGOD

Asistir en las actividades del Director(a) de Talento Humano.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las [eyes,
politicas, normas y reglamentos, que rigen su area, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado.

2. Colaborar con el manejo de presupuesto de los programas del
departamento, realizar revisiones mensuales y controlar los registros
de pagos.

3. Revisar y tramitar los registros de ingresos y egresos en nomina, asi
como la revisidn de casos especiales y pagos de retroactivos.

4. Realizar informes y reportes estadisticos, relacionados con las
actividades propias de su especialidad.

5. Coordinar la preparacidn de carnés para todos los empleados de la
Universidad.

6. Preparar y digitar informes de los trabajadores referente a nomina.

7. Caleular, registrar y actualizar las deducciones que deben practicarse a
los trabajadores, previa verificacion de la documentacidn respectiva,
tales como: embargos, pensiones alimenticias, préstamos, Fondo de
Ahorro y solicitud de prestacién de beneficios institucionales.

8. Registrar ordenes de pago por concepto de las diferentes deducciones
gue se efectian en la planilla.

9. Revisién y registro de subsidios en la plataforma del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social {IESS).

Responsable 10. Registrar los contratos de los colaboradores en la plataforma del
Ministerio de Trabajo.

11. Colaborar en el desarrollo de actividades de capacitacion y formacidn,
cuando asf le sea requerido.

12. Mantener un adecuado registro y control de la documentacion
relacionada con las labores de su area y actualizar los sistemas de
informacion correspondientes.

13. Atender publico y personal de la empresa y brindar informacién
mediante consultas telefonicas o personalmente, sobre tramites de
personal, pago de sueldos y salarios, tramites de concursos, solicitudes
de reasignacién, revaloracién y otros aspectos relacicnados con el
cargo.

14. Elaborar, registrar e informar, a la Direccidén de Talento Humano, la
proyeccién del impuesto a la renta de los colaboradores de la
Institucion.

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional v
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria

16. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segln corresponda.

17. Cumplir v hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Megtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacidn y Calidad Unidad de Evaluacién interna Consejo Superior Universita
Institucional
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18. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.24.7. TRABAJADOR(A) SOCIAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO Trabajador{a) Social

NIVEL FUNCIONAL Apovyo y Ejecucion
AREA / . L
DEPARTAMENTO | Direccién de Talento Humano
JEFE INMEDIATO Director(a) de Talento Humano
NATURALEZA DEL ' o o
CARGO Manual de Funciones y descripcién de cargos
CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA * N/A
CARGOS CON LOS QUE . .
SE ARTICULA e Colaboradores en general de la Universidad ECOTEC
ORGANOS COLEGIADOS

+  N/A
QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer nivel
REQUISITOS Area de Conocimiento: trabajo social, psicologia, afines.
| Experiencia: acreditar al menos un afio de experiencia en el area
s Iniciativa
s Trabajo en equipo
e Planificacion de la gestidn
e  Orientacién del servicio

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGO

Elaborar y ejecutar proyectos de intervencion social para los colaboradores.

PRINCIPALES FUNCIDMES

ROL _ DESCRIPCION -

1. Informar, orientar y asesorar de accién social a los colaboradores de
la institucion.

2. Detectar, estudiar, valorar y/o diagnosticar las necesidades y
problemas sociales de los colaboradores.

3. Coordinar en conjunto con la Unidad de Bienestar Universitario, la
elaboracion de los proyectos, en lo relativo a las condiciones
socioculturales y familiares de los colaboradores.

4. Proponer ayuda institucional de caracter social a los colaboradores en
situaciones emergentes.

Responsable
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5. Ejecutar programas y/o actividades tendientes a la prevencién de
situaciones de riesgo social de los colaboradores.

6. Proporcionar atencidn y coordinar la rehabilitacién e insercidn social
de los colaboradores en casos especificados en {a ley.

7. Fomentar la integracion e insercidon organizada entre los
colaboradores.

8. Organizar y gestionar actividades sociales y recursos humanaos.

8. Mantener un adecuado registro y control de la documentacién
relacionada con las labores de su DEPARTAMENTO vy actualizar los
sistemas de informacién correspondientes.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los dates
personales de la comunidad universitaria

11. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externas segln corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el
Estatutc Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposicicnes internas de la Universidad

13. Cumplir las demas funciones, encargos v delegaciones que le sean
asignadas.

Elaborado por: Revisade por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitario
_ institucional
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10.5.25. DIRECCION DE SISTEMAS
10.5.25.1. ORGANIGRAMA DE DIRECCION DE SISTEMAS

Figura 26 Orgonigrama Direccion de Sistemas

, Universidad
ORGANIGRAMA DIRECCION DE SISTEMAS

Rector(a)

Vicerrecior(a)
Administrativo(a)

Comité Administrative

Director{a) de Sistemas

Coordinador(a) de

Coordinador(a) de Plataformas Infraestructura, Comunicacion y Coordinador(a) de Software

Digitales Seguridad informatica
Técnico de Soporte o . .
Computacional |- Disenador{a) de Multimedia
Web Master
Desarrollador{a} Senior
Elaborado por: Coordinadora de Calidad
Elaborade por: Revisado por: Supervisado por: Aprobade por:
Mgtr. Oscar Silva Malats
Mgtr S‘ully Ramos Negrete Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consgjo Superior Unive
Coordinadora de Calidad Institucional
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DIRECTOR({A] DE SISTEMAS

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

" AREA/
| DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

' NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

- TIPO DE VINCULACION

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Director(a) de Sistemas

Directive de Apoyo y Efecucion
Vicerrectorado Administrativo
Vicerrector{a) Administrativo(a)

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

Coordinador{a)} de Infraestructura, Comunicacion y Seguridad Informatica
Coordinador(a) de Plataformas Digitales

Coordinador{a} de Software

Desarrollador{a) Senior

Disefiador{a) Multimedia

Técnico en Soporte Computacional

Web Master

Rector{a)

Vicerrector{a) Académico(a)

Decanof{a}

Contralor{a) Académico(a)

Secretario{a) General

Director{a) de Posgrado vy Educacion Continua
Director(a) de Investigacidn

Director({a) de Vinculacién con la Sociedad
Director(a) Financiera

Director(a) Administrativo({a)

Director(a) de Talento Humano

Director(a) de Bienestar Universitario
Director(a) de Planificacion y Calidad Institucional

A N R N N N N N N N N N NN NN

N

Comité Administrativo

1

Nivel de Instruccidn: Cuarto Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT

Area de Conocimiento: Sistemas computacionales, Telecomunicaciones, Redes,
Hardware y Software y/o afines.
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea.

Liderazgo

Comunicacidn efectiva oral y escrita

Capacidad para [a toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presidn

Desarrollo estratégico de los recursos humanos, monitoreo y control
Trabajo en equipo

ASENENENENEN

Tiempo Completo

De planta

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Magtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacién y Calidad
Institucional
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RESUMEN DEL CARGD

Tiene bajo su responsabilidad [a planificacidn, ejecucién y control del desarrollo y funcionamiento de todo
el sistema de computacidn y de telecomunicaciones a nivel institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL _ DESCRIPCION

1. Planear, dirigir y controlar las actividades del Departamento de Sistemas

2. Administrar en forma eficaz los recursos asignados al departamento, de
acuerdo con los lineamientos Institucionales.

3. Atender los requerimientos de desarrolio de nuevos sistemas, mejoras en
los actuales y coordinar su implementacion.

4. Planificar y realizar estudios sobre funcionamiento y organizacién de las
tecnologias de la informacidn y telecomunicaciones.

5. Establecer normas, sistemas, protocolos y procedimientos necesarios para
el buen uso de los sistemas y telecomunicaciones en la Institucion.

6. Valorar los sistemas vigentes y actualizarlos de acuerdo con las
necesidades de las unidades.

7. Velar por el mantenimiento de los programas y telecomunicaciones de la
organizacién.

8. Asesorar a las autoridades institucionaies en el desarrollo e
implementacién de nuevas tecnologias de Ia informacidn y comunicacion
y solicitar los recursos necesarios para su ejecucion.

9. Coordinar y supervisar la elaboracién de manuales, instructivos y
formularios que serdn utilizados en la aperatividad de los sistemas.

10. Elaborar plan anual de mantenimiento, para la renovacion y compra de
equipos de computacidn y licencias para softwares.

11. Evaluar y fortalecer periddicamente los controles necesarios para la
custodia de la informacidn institucional.

12. Disefiar e implementar acciones de calidad y de mejora continua para el
aseguramiento de la calidad de su unidad.

13. Elaborar, colaborativamente, implementar y cumplir el PEDI y el POA de la
unidad a su cargo,

14. Presentar informe de seguimiento del PEDI y del POA de acuerdo con lo
establecido;

15. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estandares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacidn y evaluacién
externa y 10s procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

16. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicion de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucidn de la Unidad bajo su responsabilidad.

17. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la protecciény el buen uso de [os datos personales
de la comunidad universitaria

18. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

19. Cumpliry hacer cumplir leyes de la RepUblica, sus Reglamentaos, el Estatuto
institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad

Responsable

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacidn Interna Consejo Superier Uinive
Institucional
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20. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.25.3. COORDINADOR(A) DE SOFTWARE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Coordinador{a)} de Software
NIVEL FUNCIONAL Apovo y Ejecucion

AREA / DEPENDENCIA | Direccién de Sistemas

JEFE INMEDIATO Director{a) de Sistemas
NATURALEZA DEL '
. Descringid

CARGO Manual de Funciones y Descripcién de Cargos
CARGOS A LOS QUE v N/A
SUPERVISA
CARGOS CON LOS QUE

v
SE ARTICULA Todos
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en |a SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Sistemas y/o afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area

Iniciativa

Trabajo en equipo

Orientacién del servicio
Comunicacién efectiva oral y escrita
Creatividad

COMPETENCIAS

AN NN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION | De planta

RESUMEN DEL PUESTOD

Ejecutar las actividades para lograr un desarrollo y éptimo mantenimiento a los sistemas WEB y movil de
la Universidad.
PRINCIPALES FUNCIONES
ROL : = DESCRIPCI_GN DE FUNCIONES

1. Administrar, desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas de la
Universidad.
2. Automatizacidn de procesos Gerenciales de la Universidad.

Responsable - . - I
3. Asesorar y capacitar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones para
obtener una dptima utilizacidn de estas;
Liderar al equipo de software en los nuevos desarrollos o mantenimiento
que debieran ejecutarse en los sistemas de la Universidad;
Elaborado por: Revisado por: Suparvisado por: Aprobado por:
Metr. Sully R m q [ pgrr, Oscar Sliva Matats
s Uy amos e.gre € Director de Plankficecidn v Calidad Unidad de Evaluacian intema Consejo Superior Univirstana
Coordinadora de Calidad R A
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5. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

6. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

7. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

8. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

WEB MASTER

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA / DEPENDENCIA

JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE

SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Web master

Apoyo y Ejecucidn
Direccion de Sistemas
Director{a) de Sistemas

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

v N/A
¥ Todos
v N/A

1
Nivel de Instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en fa SENESCYT

Area de Conocimiento: Sistemas y/o afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea

Iniciativa

Trabajo en equipo

Orientacidn del servicio
Comunicacion efectiva oral y escrita
Creatividad

ANENENENEN

Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades para lograr un desarrollo y 6ptimo mantenimiento a los sistemas WEB y movil de

la Universidad.

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad
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PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPCION

1. Administrar, desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas web y
aplicacidn mévil de la Universidad.

2. Preparar los manuales técnicos tanto del usuario.

3.  Automatizacidon web de procesos Gerenciales de la Universidad.

4.  Asesorary capacitar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones web
y movil para obtener una dptima utilizacién de estas;

5. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria

6. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

7. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentaos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, wvalores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad

8. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean

Responsable

asignada.
10.5.25.5. COORDINADOR(A) DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACION Y SEGURIDAD INFORMATICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Coordinador{a} de Infraestructura, Comunicacion y Seguridad Informatica

NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucién

AREA / DEPENDENCIA | Direccidn de Sisternas

JEFE INMEDIATO Director{a) de Sistemas
x;ggALEZA DEL Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE _ .

v -
SUPERVISA Técnicos de Soporte Computacional - Campus
CARGOS CON LOS QUE

v
SE ARTICULA Todos
ORGANOS
COLEGIADOS QUE ¥ N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

' Nivel de Instruccidn: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT

Area de Conocimiento: Sistemas, Redes computacionales, telecomunicaciones
REQUISITOS P

y/o afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea
¥ Iniciativa
¥ Trabaje en equipo
COMPETENCIAS ¥ Orientacién del servicio
¥ Comunicacién efectiva oral y escrita
¥ Creatividad
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobade por:
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TIEMPO DEDICACION

TIPO DE VINCULACION

Universidad.

ROL

Responsable

10.5.25.6.

CARGO
NIVEL FUNCIONAL
AREA / DEPENDENCILA

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE

SE ARTICULA
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Tiempo Completo

De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades para lograr un desarrollo y éptimo de las redes y equipos de comunicacidn de la

PRINCIPALES FUNCIONES
DESCRIPCION

Crear y administrar la creacién de cuentas de correo institucional.
Administrar |a central telefdnica y la red e infraestructura tecnoldgica de
la Universidad ECOTEC;

Estudiar y recomendar las herramientas que se deben seleccionar como
plataforma computacional;

Configurar e instalar redes informaticas alambricas e inalambricas;
Asesorar y capacitar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones para
obtener una dptima utilizacién de estas;

Asegurar la fiabilidad del almacenamiento de la informacién registrada por
los usuarios en los repositorios;

Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el Estatuto
institucional, normas, poiiticas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de la Universidad

. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignada.

TECNICO DE SOPORTE COMPUTACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Técnico de Soporte Computacional

Apoyo y Ejecucidn

Direccion de Sistemas

Coordinador{a) de Infraestructura, Comunicacién y Seguridad

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

v

v

Revisado por:

Director de Planificacion y Calidad

N/A

Todos

Supervisado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Unidad de Evaluacion Interna
Institucional
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ORGANOS
COLEGIADOS QUE v ON/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS De acuerdo a la necesidad Institucional

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT.
Areq de Conocimiento: Sistemas, Redes computacionales, telecomunicaciones
y/o afines

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el area

REQUISITOS

Iniciativa

Trabajo en equipo

Orientacidn del servicio
Comunicacion efectiva oral y escrita
Creatividad

COMPETENCIAS

RN NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades para [ograr un desarrollo y adecuado mantenimiento a los sistemas de informacion
académico y administrativo de [a Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL __ DESCRIPCION

1. Verificar funcionalidad de Equipos

2. Configurar e instalar programas informaticos

3. Brindar soporte en relacidn con software y hardware a cada una de las
dependencias de la Universidad ECOTEC

4. Realizar Mantenimientos preventivo y correctivo a laboratorios de
informatica y unidades administrativas

5. Instalacidn de equipos de telefonia IP

6. Formateo y actualizacion de computadores tanto de laboratorios como
de las areas administrativas

7. Monitorear la fiakilidad del almacenamiento de la informacion
registrada por los usuaries;

8. Ejecutar los planes de la oficina en cuanto a lo que compete a su area;

9. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria

10. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

11. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatute Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad

12. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignada.

Responsable

3 '
i Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacicn y Calidad Unidad de Evaluacion interna Consejo Superior Unkeersita
Institucional
Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlads” a excepcion del firmado en original

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad
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10.5.25.7. COCRDINADOR(A) DE PLATAFORMAS DIGITALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Coordinador{a) de Plataformas Digitales
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucién

AREA / DEPENDENCIA | Direccidn de Sistemas

JEFE INMEDIATO Director(a) de Sistemas
NATURALEZA DEL . .
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE L. . .
v
SUPERVISA Disefiador{a) de Multimedia
CARGOS CON LOS QUE
e
SE ARTICULA .
ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Sistemas, Redes computacionales, telecomunicaciones

REQUISITO .
Q g y/o afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea
Iniciativa
Trabajo en equipo
COMPETENCIAS Crientacion del servicio

Comunicacion efectiva oral y escrita
Creatividad

NENENENAN

TIEMPO DEDICACION | Tiempa Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades para lograr un desarrollo y éptimo de las plataformas digitales institucionales de
la Universidad.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL DESCRIPC@N DE FUNCIONES

1. Asesorar y capacitar a los usuarios en el manejo de las aplicaciones para

obtener una dptima utilizacion de estas;

Administrar la plataforma Blackboard {LMS) de la Universidad

Administrar la plataforma de revistas de la Universidad Ecotec

Capacitar en las nuevas plataformas adquiridas por la Universidad Ecotec.

Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional vy

garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos personales

de la comunidad universitaria

6. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segun corresponda.

Responsable

v W

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Conseje Superior Utily
Institucional
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7. Cumplir y hacer cumplir leyes de [a Republica, sus Reglarmentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de [a Universidad
8. Cumplir las demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignada.
10.5.25.8. PROGRAMADOR{A) SENIOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Programador({a) Senior

CARGO

NIVEL FUNCIONAL
AREA / DEPENDENCIA

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS ALOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

Apoyo y Ejecucién

Direccidon de Sistemas

Director{a) de Sistemas

Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos

v

v

v

Disefiador{a) de Multimedia

Todos

N/A

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrade en la SENESCYT
Area de Conocimiento: Sistemnas, Redes computacionales, telecomunicaciones
y/o afines

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afos en el drea

v
v
v
v
v

Iniciativa

Trabajo en equipo

Orientacién del servicio
Comunicacién efectiva oral y escrita
Creatividad

Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION = De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades para lograr un desarrollo y 6ptimo mantenimiento a los sisternas de informacion
académico y administrativo de la Universidad.

ROL

Responsable

Sy

A

)
Elahorado por:
. Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

Revisado por: Supervisado por: Aprobado por: R
Mgtr. Oscar Silva Malats ) ""' S -
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacion Interna Consejo Superior Llnl'.-';rsll-a'q:ECOleC

PRINCIPALES FUNCIONES
- DESCRIPCION
1. Preparar los manuales técnicos tanto del usuaric como del
programador.
2. Automatizar los procesos de la Universidad.

Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NG Controlado” a excepcion del firmado en original
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3. Crear rutinas comunes entre las diferentes aplicaciones facilitando el
desarrollo de la programacion.

4. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria

5. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

6. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos vy disposiciones internas de la Universidad

7. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean

asignada.
10.5.25.9. DISENADOR(A) DE MULTIMEDIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Disefiador{a) de Multimedia
NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn

AREA / DEPENDENCIA  Direccion de Sistemas

JEFE INMEDIATO Director{a) de Sistemas

NATURALEZA DEL ,
M . S

CARGO anual de Funciones y Descripcion de Cargos

CARGOS ALOS QUE v N/A

SUPERVISA

CARGOSCONLOSQUE N/A

SE ARTICULA

ORGANOS

COLEGIADOS QUE v N/A

INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Comunicacidn
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea

v' Iniciativa
v" Trabajo en equipo
COMPETENCIAS v' Orientacién del servicio
¥~ Comunicacién efectiva oral y escrita
¥ Creatividad

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Es el responsable producir contenido para comunicaciones audiovisuales en donde el receptor puede liegar
a interactuar con el mismo. El contenido audiovisual puede llegar a estar destinado para transmib
mensajes especificos a grupos sociales, con objetivos determinados o simplemente de forma recres

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats

Director de Planificacion y Calidad Unidad de Evaluacion (nterna Consejo Superior Universkg
Institucional

Toda copia IMPRESA es un “Documentos NO Controlade” a excepcidn de! firmado en original

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadoera de Calidad
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PRINCIPALES FUNCIONES
ROL | DESCRIPCION

1. Proponer ideas de innovacidn para la imagen institucional.

2. Elaborar artes multimedia para todos los canales de comunicacion de la
Universidad tanto de uso interno como externo.

3. Coordinar con las diferentes dreas los textos a utilizar en el disefio de
multimedia.

4. Coordinar con la coordinacidon de marketing los requerimientos de piezas
de multimedia.

5. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y

Responsable garantizar el derecho a la proteccién y el buen usc de los datos
personales de la comunidad universitaria

6. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

7. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Replblica, sus Reglamentos, el
Estatutc Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad

8. Cumplir las demds funcignes, encargos y delegaciones que e sean
asignada.

10.5.26. COORDINACION DE CONTACT CENTER
10.5.26.1. ORGANIGRAMA DE CONTACT CENTER

Figura 27 Organigrama Contact Center

Rector(a)

Vicerrector(a) Administrativo(a)

|

Coordinador{a) de Contact
Center

Superyistria) de Contact Center)

= |
| _ [ |
Geslor Académica de Contac:
Center

Gestor(a) de Agmisiones Online Asistenies de Contact Center

Elaborado por: Coordinadora de Calidad

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluaci¢n Interna Censejo Superior Universitario
Institucional
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10,5.26.2. COORDINADOR{A) DE CONTACT CENTER
IDENTIFICACION DEL PUESTD
CARGO Coordinador{a) de Contact Center
NIVEL FUNCIONAL Apoyo v Ejecucion
AREA / Coordinacion de Contact Center
DEPARTAMENTO
JEFE INMEDIATO Vicerrector{a) Administrativo(a)
NATURALEZA DEL . L
CARGO Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
v’ Supervisor{a) de Contact Center
CARGOS A LOS QUE ¥ Asesor{a) de Admisiones Online
SUPERVISA v Gestor({a) Académico de Contact Center
v Asistente de Contact Center
¥ Vicerrector(a) Académico(a)
¥"  Contralor{a) Académico(a)
¥" Coordinador{a) de Nivelacién
CARGOS A LOS QUE SE ¥ Director(a) de Admisiones
ARTICULA v" Decano(a) de Facultades
¥ Director(a) de Posgrado y Educacién Continua
¥ Director(a) de Marketing y Comunicacidn
v Coordinador{a) de Calidad
IRGAN LEGIAD
ORGANOS COLEGIADOS v N/A

QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Maestria, debidamente en el SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Comunicacién, Marketing, Publicidad, afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea

Liderazgo y organizacién

Comunicacién efectiva oral y escrita

Capacidad para la toma de decisiones asertivas

Capacidad de trabajo bajo presidn

Desarrallo estratégico de los recursos humanos, monitereo y control
Trabajec en equipo

COMPETENCIAS

NN N NENEN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

El(La) Coordinador(a) del Contact Center sera responsable de la planificacién estratégica y la ejecucion de
todas las operaciones del drea. Entre sus funciones principales estd proporcionar informacidn suministrada
por las partes interesadas y recopilada por el drea para la mejora de los procesos institucionales.

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobade por:

Mgtr. Oscar Silva Malats
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Lif
Institucional
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PRINCIPALES FUNCIONES

~ ROL ~ DESCRIPCION

1. Elaborary ejecutar la Planificacion estratégica y la ejecucién de todas las
operaciones del Contact Center.

2. Desarrollar estrategias para mejorar el ritmo de las llamadas, optando
por respuestas claras y concisas.

3. Ofrecer a los asesores informacién, para que asi puedan ofrecer
soluciones y respuestas a los clientes que mantienen una llamada,
mensajes o por correo electrénico.

4. Detectar mejoras y nuevas oportunidades de servicio para la institucion.

5. Proporcionar informacién para mejorar la gestion de las &reas
académicas y administrativas de la institucion.

6. Generar una hase de datos con toda la informacidn que los asesores van
registrando de sus clientes potenciales.

7. Supervisar las acciones de los asesores del Contact center.

8. Evaluar e informar el desempefio de las funciones del personal a su
cargo.

9. Analizar y depurar [a informacién de la base de datos generada por el
CRM.

10. Fomentar el trabajo en equipo y de todos los departamentos de la
Universidad.

Responsable 11. Propiciar un clima de paz laboral y un ambiente favorable entre el
personal de drea y demas partes interesadas.

12. Trabajar conjuntamente con el departamento de marketing para la
ejecucion de campafias en base a la informacion que arroja CRM.

13. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los estandares e
indicadores de calidad, los procesos de autoevaluacién y evaluacidn
externa y los procesos de mejora continua y aseguramiento de la calidad
de su unidad.

14. Elaborar los informes de cumplimiento de las actividades del POA, el
informe de Rendicién de Cuentas y los informes solicitados por las
Autoridades de la Institucién de la Unidad bajo su respensabilidad.

15. Mantener la confidencialidad de toda la informacion institucional v
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

16. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segin corresponda.

17. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto |Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

18. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

Elabdrado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
Mgtr. Sully Ramos Negrete . Matr Osca'rSiIvAa‘Malats‘ . » . .
Director de Planificacién y Calidad Unidad de Evaluacién Interna Consejo Superior Universitaris

Coerdinadora de Calidad

Institucional
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10.5.26.3. SUPERVISOR[A) DE CONTACT CENTER
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Supervisar (a) de Contact Center
NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucidn
AREA/ Coordinacién de Contact Center
DEPART_AMENTO wd B
JEFE INMEDIATO Coordinador{a} de Contact Center
NATURALEZA DEL IR . . - |
CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos -
CARGOS A LOS QUE ¥ Asistente de Contact Center
SUPERVISA ¥ Gestor Académico de Contact Center
v Vicerrector{a) Académico{a}
v Contralor{a) Académico(a)
¥"  Coordinador(a) de Nivelacién
v’ Director(a) de Admisiones de Grado
v Decano(a) de Facultades
v o - .
CARGOS A LOS QUE SE Dfrector(a) de P?sgrado ¥ Efjucaf:lor? Continua
ARTICULA v"  Director{a) de Bienestar Universitario
v Director{a) de Marketing
v’ Director(a) de Comunicacién y Relaciones Plblicas
¥" Coordinador(a) de Calidad
¥" Coordinador{a) de Online
v' Coordinador{a) de Seguimiento a Graduados, Practicas Pre
profesionales y Banca Laboral
- = 1 =
ORGANOQS COLEGIADOS v N/A
QUE INTEGRA
NUMERO DE PLAZAS 1
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente en el SENESCYT
REQUISITOS Areq 'de Con‘oamJenta: Servicio a! Cliente, Comunicacién, Marketing,
Publicidad vy afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea
! Liderazgoy organizaciéa o
Aprendizaje Continuo
Comunicacidn efectiva oral y escrita
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
COMPETENCIAS Capacidad de trabajo bajo presidn

Desarrollo estratégico de los recurses humanos
Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Monitoreo y Control

Pensamiento estratégico

RN N NN NN NE NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

L Y

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado par:
Mgtr. Oscar Silva Malats TN =
iy R Negret . . ' iy : - sl
Mgtr. Sully Ramos Negrete Director de Planificacién y Calidad Uridad de Evaluacién Interna Censejo Superior unm'e}gzgﬂcf Fit- 1o

Coordinadora de Calidad N
Institucional
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VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTD
El{La) Supervisor{a} del Contact Center es responsable de planificar y establecer las operaciones del
Contact Center para obtener y suministrar la informacién referente a los estudiantes y partes interesadas
de la institucién, con relacién a los servicios y productos que oferta, dentro de la gestidn que realizara el
departamento a su cargo, estard atencion al cliente, consultas de informacién, soporte, ventas de
productos y servicios, seguimiento a los requerimientos del buzén de sugerencias, calidad y cobranza.

PRINCIFALES FUNCIONES

ROL | DESCRIPCION

1. Elahorary efectuar la planificacidn del Contact Center.

2. Capacitar y brindar apoyo a los asistentes del Contact Center con la
finalidad de agilizar procesos, ofrecer soluciones, respuestas rapidas y
brindar una experiencia positiva en el primer contacto con el cliente a
través los diferentes canales de comunicacidn involucrados.

3. Detectar e implementar mejoras y nuevas oportunidades de servicio al
cliente que se puedan brindar dentro de la institucidn.

4. Brindar una atencidn cidlida, cordial y eficaz con ética y transparencia a
los clientes interesados en la institucion que demanden informacién a
través de llamadas, mensajes o correo electrénico.

5. Supervisar, examinar y evaluar la productividad del agente y su habilidad
para resolver problemas de forma préctica y sencilla en relacidn a las
tlamadas y mensajes que reciben.

6. Medir el tiempo de respuesta, tasa de abandong, nivel de satisfaccién
del cliente, tiempo de conversacion y el tiempo improductivo de los
asistentes con la finalidad de detectar campos y dreas de mejora dentro
dei departamento.

7. Intervenir en la resolucidon de requerimientos entre [as partes
involucradas y un asistente de Contact center, Atender las llamadas y
mensajes entrantes por nuestros distintos canales en temporadas de
registro e inicios de sermestre, trimestre e intensivos.

8. Monitorear y depurar bases de datos generadas por el CRM con el
objetivo de organizar y almacenar informacién de los clientes actuales y
potenciales en base a sus puntos de contacto con la empresa.

9. Uso y aplicacidon de herramientas de gestién que le permita a los
asistentes de Contact Center ofrecer mayores beneficios al cliente.

10. Impulsar y liderar una cultura de paz para construir un ambiente laboral
solidario y no violente dentro del departamento.

11. Establecer indicadores y sistemas de medicién del desarrollo y la gestidn
del Contact Center.

12. Establecer y definir acciones para alcanzar las metas propuestas a corto
y largo plazo.

13. Proporcicnar material y herramientas de apoyo que permita concientizar
a los agentes y definir el alcance de las responsabilidades de los
asistentes del Contact Center.

14. Informar de forma inmediata los accidentes y/o incidentes que ocurran
al personal a su cargo en el desarrollo de sus funciones.

15. Incentivar al equipo hacia el logro de los objetivos propuestos. Hacer

- saber a los asistentes del departamento que las metas son tlaras <y

5 ™

Responsahbte
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alcanzables, al mismo tiempo que se alienta con palabras positivas a los

asistentes lideres por el apoyo brindado.

16. Realizar reportes mensuales para validar el cumplimiento de las
actividades y las metas semanales establecidas.

17. Conocer a profundidad la informacion de los productos y servicios que
oferta la organizacién.

18. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccion y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

19. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

20. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

21. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

— | asignadas.
10.5.26.4. ASISTENTE DE CONTACT CENTER
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Asistente de Contact Center
NIVEL FUNCIONAL Apayo
AREA / | ., o —_— S
DEPARTAMENTO | CoordmacT de Contact Center
JEFE INMEDIATO Coordinador({a) de Contact Center
NATURALEZA DEL - o =
| CARGO Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS QUE
N/A
| SUPERVISA | ol ——
CARGOS A LOS QUE SE
N
| ARTICULA 1 ‘,_ /A - = —
ORGANOS COLEGIADOS
v N/A
QUE INTEGRA /
NUMERO DE PLAZAS 1
Nivel de Instruccién: ser egresado de una carrera de 3er nivel 0 estar cursando
una carrera universitaria
ISITO P - . ..
REQUISITOS Areo de Conocimiente: Comunicacidn, Marketing, Publicidad, afines
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos doce meses en el area
¥"  Trabajo en equipo
¥ Inteligencia emocional
v" Pensamiento critico
¥" Comunicacién efectiva oral v escrita
v . . . -
COMPETENCIAS Capaudad_c’ie trabajo L:Jajo presidn
¥v' Comprensién y empatia
v" Auténomo y colaborativo
v" Flexibie
v" Orientacidn al Cliente
v' Asertividad - -
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTD

El{La) Asesor{a) del Contact Center tiene como objetivo atender y realizar cada llamada, correo electrénico,
y otros medios digitales para asesorar, vender, brindar toda la informacién, solventar dudas, necesidades
de los clientes, o quejas y demas funciones que le asigne el Consejo Superior Universitario o su jefe

inmediato.

PRINCIPALES FLUINCIDNES

ROL DESCRIPCION

1. Atender y derivar de ser el caso las llamadas que ingresan al PBX de la
institucion.

2. Registrar respuestas a los Leads generados a través del CRM (llamadas,
correos, WhatsApp, redes sociales oficiales de |a institucion).

3. Brindar respuestas claras y concisas a los usuarios y partes interesadas
que demanden informacién de la institucion {ONMICANAL)

4. Llamar y registrar a los aspirantes que aprobaron el curso de nivelacién
y no se han registrado.

5. Contactar y realizar el seguimiento a los aspirantes, estudiantes y demds
partes interesadas que demanden informacidn sobre carreras,
programas y demas productos y servicios que oferte la institucidn.

6. Elaborar informes comparativos sobre la gestidn realizada.

7. Crear experiencias agradables para las partes interesadas.

8. Informar periddicamente los obstaculos y problemas recurrentes en su
gestion.

9. Propiciar un clima de paz laboral y un ambiente favorable entre el

Responsable .
personal del area.

10. Gestionar el cumplimiento de la politica de calidad, los esténdares e
indicadores de calidad y los procesos de mejora continua vy
aseguramiento de la calidad de su unidad.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccidn y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

12.-Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos seglin corresponda.

13. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, wvalores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

14. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones gue le sean
asignadas.
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10.5.26.5. GESTOR(A) ACADEMICO DE CONTACT CENTER
IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Gestor Académico de Grado

NIVEL FUNCIONAL Apoyo y Ejecucidn

AREA / DEPENDENCIA Coordinacion de Contact Center

JEFE INMEDIATO Coordinacidn de Contact Center

NATURALEZA  DEL | . N B

CARGO | Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos =
R

CARGOS A LOS QUE v N/A

SUPERVISA

Coordinador{a) Académico de Facultad

CARGOS
ROSECONRIOSKEHE] Secretaria General

SE ARTICULA
3 ¥ Secretaria de Facultades
IR :ANOS COl E -
ORGANOS COLEGIADOS v ON/A
QUE INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 3

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: indistinto
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en el area

Liderazgo

Iniciativa

Inteligencia emocional

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonaies
Capacidad para la toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presién

Adaptacion al Cambio

Orientacion / Asesoramiento

Pensamiento critico

COMPETENCIAS

SR N N NS NE NN

TIEMPO DEDICACION Tiempo Completo

VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTO

El{La) Gestor(a) del Contact Center tiene como objetivo ocuparse de orientar, brindar informacion y
asesorar en cada llamada, correo electrénico, y otros medios digitales con la finalidad de solventar dudas,
necesidades de nuestra comunidad estudiantil y demas funciones que le asigne el Consejo Superior
Universitario o su jefe inmediato.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Atender y derivar de ser el caso las llamadas que ingresan al PBX de la
Responsable institucion.
2. Dar Soporte al drea académica en casos puntuales, procesos & e
solicitudes {exdmenes atrasados, recuperacion, retiro de materia ritre | "G,

i -
& p 1_:1
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otras.), certificades de estudios, registro de materias, consejeria
académica, eliminacion de materias.

3. Brindar respuestas claras y concisas a los usuarios y partes interesadas
que demanden informacién de la institucidn (ONMICANAL)

4. Lamar y registrar a los aspirantes que apraobaron el curso de nivelacién
y no se han registrado.

5. Guiar en la correcta eleccidn de registro de materias en los diferentes
periodos académicos. (Semestre, Trimestre e Intensivo)

6. Responder los correcs, las llamadas vy otros medios digitales con las
inquietudes de la comunidad Ecotec.

7. Brindar soporte al drea de servicio de Contact Center.

8. Contactar y realizar el seguimiento de casos que se presenten en
estudiantes y necesiten una gufa personalizada.

9. Elaborar informes comparativos sobre la gestién realizada.

10. Crear experiencias agradables para las partes interesadas.

11. Informar periddicamente los obsticulos y problemas recurrentes en su
gestion.

12. Propiciar un clima de paz laboral y un ambiente favorable entre el
personal del drea.

13. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de [a comunidad universitaria.

14. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segin corresponda.

15. Cumplir v hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

16. Las demds funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

asignadas.
10.5.26.6. GESTOR(A) DE ADMISIONES ONLINE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
CARGO Gestor(a) de Admisiones Online
NIVEL FUNCIONAL Apoyo vy Ejecucidn

AREA / DEPENDENCIA Coordinacién de Contact Center

JEFE INMEDIATO Coordinador(a) de Contact Center
g:;ggALEZA DEL | Manual de Funciones y Descripcion de Cargos
CARGOS A LOS AQUE v N/A
SUF‘_ERVISA_ - )| -
v" Coordinador{a) de Educacién Continua
v' Coordinador{a) Administrativo(a) y Acompafiamiento al estudiante
CARGOS CON LOS QUE Online
SE ARTICULA v Secretario(a)
¥" Tutores de grado Online
v'  Asistentes de Contact Center
e ]! ORGANOS COLEGIADOS v N/A
* .QUE INTEGRA
. W Ei_at_mrado por: Revisado por: Supervisado por; Aprobado por:
‘ T Mgtr, Oscar Silva Malats :
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De acuerdo a la necesidad Institucional

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en fa SENESCYT
Area de Conocimiento: Indistinto

AN NE NN NN

Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en eldrea

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad para [a toma de decisiones asertivas
Capacidad de trabajo bajo presion
Reconocimiento de problemas

Tiempo Completo

De planta
RESUMEN DEL PUESTD

Apovar en el proceso de gestién de ingreso de postulantes en grado , posgrado y educacion continua.

PRINCIPALES FUNCIONES

ROL ~ DESCRIPCION

1. Ejecutar la planificacién de la oferta académica para elaborar [a
programacion de admisidn de los programas de grado, Posgrado y cursos
de Educacidn Continua, su oferta anual.

2. Cumplir del proceso de admision de grado, posgrado y educacion
continua.

3. Ejecutar la adhesién de postulantes para los programas de grado,
posgrados a través de ferias, charlas, campus tour, visitas, redes sociales
y demas actividades.

4. Absolver los requerimientos derivadas del drea de admisiones

5. Realizar ia venta comercial y cumplir las metas.

6. Efectuar la entrega de folletos, artes, material promaocional para la
comercializacién de los programas de grado, posgrado y educacién
continua.

7. Ejecutar las campaiias de difusion en redes sociales de los programas de

Responsable grado, posgrado y educacién continua.

8. Verificar el cumplimiento de las obligaciones financieras de los
postulantes.

9. Efectuar la entrega de portafolio de estudiantes de grado, posgrado a
Secretaria General.

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucicnal y
garantizar el derecho a la proteccidon y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencidon de los clientes internos y
externos segln corresponda.

12. Cumplir v hacer cumplir leyes de la Repdblica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

13. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

| asignadas. —
Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Aprobado por:
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10,5.27. COORDINACION DE MEDIA LAB
10.5.27.1. CODRDINADOR{A) DE MEDIA LAB

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Coordinador{a} de Media Lab
| NIVEL FUNCIONAL Apoyoe y Ejecucidn
AREA/DEPENDENCIA Vicerrector (a) Administrativo (a)
JEFE INMEDIATO Vicerrector (a} Académico
NATURALEZA DEL . - -
CARGO Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos
CARGOS A LOS QUE ; .
A M
SUPERVISA sistente de Media Lab
v" Decano(a)
v oo o .
CARGOS CON LOS QUE D!rector(a) de Posgrad_o y Educacién Continua
SE ARTICULA v"  Director{a) Ecotec Online
¥v'  Director(a) de Comunicacién y Relaciones Plblicas
v'  Director(a) de Marketing
ORGANOS COLEGIADOS JN/A
QUE INTEGRA

NUMERQ DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccidén: Tercer Nivel, debidamente registrado en el SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Produccidn audicvisual y multimedia
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en el drea

Gestidn del tiempo
Trabajo en equipo
Orientacidn del servicio
Creatividad

Resolucidn de problemas
Planificacidn y organizacion

COMPETENCIAS

R NN NN

TIEMPO DE DEDICACION | Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION De planta

RESUMEN DEL PUESTD

Es el responsable de coordinar al drea de Media Lab, laboratario para la creacion de productos
audiovisuales para la institucion y espacio de aprendizaje audiovisual a nivel institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL DESCRIPCION

1. Planificar y establecer estrategias para la promocidn y difusion de las
actividades y produccién audiovisual del Media Lab.

2. Disefiar, proponer y evaluar politicas, normativa y/o procedimientos
para el control de la unidad.

3. Supervisar y controlar las actividades técnico-operativas de la
produccidén audiovisual de la institucidn.

4. Organizar al recurso humano y técnico para el rodaje y produccién/r,_,_._,\

N

Responsable

audiovisual institucional. 9 MU"C//\

g /
.J‘? -i‘:* =
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5. Controlar y disponer el uso de las herramientas audiovisuales |
necesarias para la creacion y produccién del material audiovisual de
la institucion.

6. Dar soporte, asesorar y guiar en la distribucion de personal.

7. Solicitar suministros y equipos para la oficina de produccion
audiovisual, verificando la utilidad, estado y actualizacidén necesaria.

8. Garantizar la calidad del producto audiovisual durante todo el
proceso de preproduccion, produccidn y postproduccién.

9. Asegurar un clima de paz laboral y ambiente propicio para el
desarrollo de las actividades inherentes del drea

10. Mantener la confidencialidad de toda la informacidén institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

11. Mantener el nivel de calidad en la atencidn de los clientes internos y
externos segin corresponda.

12. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Republica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, peliticas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad. .

13. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean

| asignadas.

10.5.27.2. ASISTENTE DE MEDIA LAB

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CARGO Asistente de Media Lab

NIVEL FUNCIONAL Asistencial

AREA / DEPENDENCIA Coordinacién de Media Lab

JEFE INMEDIATO Coordinador{a) de Media Lab
| NATURALEZA DEL | o o
| CARGO Manual de Funciones y Descripcidn de Cargos B
CA L E
RGOS A LOS QU v N/A
SUPERVISA
CARGOS CON LOS QUE v ONJA
SE ARTICULA
ORGANOS COLEGIADOS v N/A
QUE INTEGRA | _ .
NUMERO DE PLAZAS De acuerdo a la necesidad Institucional

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel, debidamente registrado en la SENESCYT
REQUISITOS Area de Conocimiento: Produccidn audiovisual y muitimedia
Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en el drea

v Ligderazgo
¥ Trabajo en Equipo
¥" Manejo de relaciones interpersonales

COMPETENCIAS J. P .. .
¥v"  Capacidad para la toma de decisiones asertivas
v Capacidad de trabajo bajo presion
¥ Reconocimiento de problemas
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l Tiempo Completo

| De planta

RESUMEN DEL PUESTO

Planificar y ejecutar proyectos que involucren el Media Lab. Verificar el estado técnico de las pantallas..

ROL

PRINCIPALES FUNCIONES

DESCRIPCION

Responsable

1. Prestar ayuda al Coordinador(a) de Media Lab

2. Organizar y planificar junto con el Coordinadar el calendario semanal y
mensual de requerimientos institucionales

3. Manejar correctamente todos los equipos de Media Lab

4. Verificar continuamente el buen estado de los equipos y reportar
problemas directamente el Coordinador de Media Lab.

5. Planificacion de transmisién en vivo.

6. Mantener la confidencialidad de toda la informacidn institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos
personales de la comunidad universitaria.

7. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

8. Cumplir v hacer cumplir leyes de la Repuiblica, sus Reglamentos, el
Estatuto Institucional, normas, politicas, valores institucionales,
procesos y disposiciones internas de la Universidad.

9. Las demas funciones, deberes, encargos y delegaciones que le sean
asignadas.

10.5.28. CARGDS ASISTENCIALES GENERALES
10.5.28.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVD

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA /
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS A LOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE
SE ARTICULA

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramaos Negrete
Coordinadora de Calidad

Asistente de Administrativo

Asistencial

Unidades Académicas o Administrativas
Director{a) o Responsable del drea

Manual de Funcicnes y Descripcidn de Cargos
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ORGANOS
COLEGIADOS QUE v N/A
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS 1

Nivel de Instruccién: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria
REQUISITOS Area de Conocimiento: Indistinto
Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacion de |a gestién
Orientacién del servicio

COMPETENCIAS

ASRNENEN

TIEMPO DEDICACION  Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMERN DEL CARGO

Asistir en las actividades del Vicerrector{a) Académico{a)

PRINCIPALES FUNCIONES
ROL . DESCRIPCION

1. Llevar agenda de actividades del Pro Rector(a)

2. Enviar oficios fisicos y digitales a todas las unidades académicas

3.  Archivar oficios generados por Pro Rector(a)

4. Redactar y presentar informes y actas de las reuniones y custodiar las
mismas.

5. Atender al personal internc y externo que visitan el Pro Rectorado.

6. Receptar llamadas telefénicas del Pro Rectorado.

7. Realizar requerimiento de materiales para el personal del Pro-Rector({a}

8. Programar citas para agenda del Pro Rector{a)

9. Administrar la base de datos de lista de movilidad docente.

Responsable 10. Manejar y custodiar los archivos fisicos y digitales del Pro-Rector{a)

11. Mantener la confidencialidad de toda [a informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de [a comunidad universitaria

12. Mantener el nivel de calidad en la atencion de los clientes internos y
externos segln corresponda.

13. Cumplir y hacer cumplir leyes de la Repiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos y
disposiciones internas de [a Universidad

14. Cumplir las demds funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignada.
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10.5.28.2. SECRETARIO(A)

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO

NIVEL FUNCIONAL

AREA [
DEPARTAMENTO

JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL
CARGO

CARGOS ALOS QUE
SUPERVISA

CARGOS CON LOS QUE

SE ARTICULA

' ORGANOS
COLEGIADOS QUE
INTEGRA

NUMERO DE PLAZAS

REQUISITOS

COMPETENCIAS

TIEMPO DEDICACION

Secretario{a)

Asistencial

Unidad Académica o Administrativa

Director{a) / Coordinador(a} o Jefe de drea

Manual de Funciones y Descripcion de Cargos

v

v

v

N/A

Todos

N/A

En funcidn de la necesidad institucional

Nivel de Instruccion: Tercer nivel, certificado de cursar carrera universitaria

Area de Conocimiento: Indistinto

v
v
v
v

Experiencia: acreditar al menos dos afios de experiencia en el drea

Iniciativa

Trabajo en equipo
Planificacidn de la gestidn
Orientacion del servicio

Tiempo Completo

TIPO DE VINCULACION  De planta

RESUMEN DEL CARGOD

Brindar atencién éptima a los integrantes de la Comunidad Universitaria y piblico en general que reguiera
de los servicios del departamento, asi como apoyar en el desarrollo de las actividades administrativas y
financieras que se cumplen en el mismo, aprovechando al maximo los recursos existentes con el fin de
contribuir al cumplimiento de los ohjetivos de la Universidad.

ROL

Responsable

Elaborado por:

Mgtr. Sully Ramos Negrete
Coordinadora de Calidad

PRINCIPALES FUNCIONES
DESCRIPCION

1. Llevar agenda de actividades del o [a Director{a) Departamental.

2. Administrar el uso de los materiales de trabajo y suministros de oficina.

3. Elaborar el pedide mensual de los materiales de trabajo y suministros de
oficina y presentar para la revision y firma del Director{a) Departamental.

4. Coordinar con el personal de mensajeria el retiro, desde proveeduria del
material solicitado.

5. Verificar el material recibido y administrarlo de acuerdo con las
necesidades del Departamento buscandoe su uso dptimo.
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6. Brindar atenciénh a estudiantes y publico en general, y apoyo logfstico y
administrativo a todos los miembros del departamento.

7. Contribuir a la difusién, de manera coherente y veraz, de la informacion
relacionada con las actividades del Departamento.

8. Ofrecer apoyo a los diferentes jefes de area.

g. Informar al Director(a) Departamental cualquier novedad que se presente
en el transcurso de su jornada de trabajo.

10. Atender la comunicacién telefénica del Departamento.

11. Contribuir en actividades que permitan mantener un mejoramiento
continuo en el Departamento.

12. Apoyar en actividades, no previstas en su cargo, pero que estén
relacionadas con el perfecto funcionamiento del Departamento.

13. Elaborar cartas, oficios, memos y otra documentacién que se genere en el
Departamento y que tenga relacién con las actividades del mismo,
llevando un control numérico secuencial.

14. Enviar oficios fisicos y digitales a todas las unidades académicas.

15. Recibir las cartas, oficios, memos y otra documentacién dirigida al
Departamento y darle atencién inmediata.

16. Mantener un archivo de la correspondencia desde y hacia el
Departamento, cuidando su integridad fisica.

17. Redactar y presentar informes y actas de las reuniones y custodiar las
mismas.

18. Manejar la informacién del Departamentc con profesionalismo vy
confidencialidad.

19. Mantener la confidencialidad de toda la informacién institucional y
garantizar el derecho a la proteccién y el buen uso de los datos personales
de la comunidad universitaria

20. Mantener el nivel de calidad en la atencién de los clientes internos y
externos segln corresponda.

21. Cumpliry hacer cumplir leyes de la Reptiblica, sus Reglamentos, el Estatuto
Institucional, normas, politicas, valores institucionales, procesos vy
disposiciones internas de la Universidad

22. Cumplir fas demas funciones, encargos y delegaciones que le sean
asignada.
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11. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

VERSION

FECHA DE
VIGENCIA

Tabla 6 Historial de Modificaciones

DESCRIPCION

REVISADO
POR

APROBADOD POR

00

01

02

03

29/10/2015

14/02/2018

17/06/2019

15/04/2021

Implementacién  de  Manual de

Funciones de Cargos

Actualizacién de funciones por cambio
de Estatuto Universitario

Incorporacién de nuevos cargos al
Manual de Funciones de Cargos, se
realiza la denominacion de la Direccion
de Bienestar Estudiantil por Direccidn
de Bienestar Universitario
Actualizacion de funciones e
incorporacion de nuevos cargos:

- Certificado Resolucidon Comité
Ejecutivo Nro. 3-11 11 2019
aprcbacién del cargo Secretaria
para el archivo institucional

- Certificacidn de resclucion
Comité Ejecutivo Nro. 2-06 01
2020 C.E. ECOTEC

- Certificado Resolucién de Comité
Ejecutivo Nro. 42-17 11 2020 C.E.
ECOTEC

- MEMORANDUM REC-033-05-03-
2020
MEMORANDUM
2020

- MEMORANDUM
2020

- MEMORANDUM
2020

- MEMORANDUM
2020

- MEMORANDUM
2020

- MEMORANDUM
2020

- MEMORANDUM
2020

- MEMORANDUM
2021

REC-037-05-03-

REC-057-24-06-

REC-059-24-06-

REC-060-24-06-

REC-061-24-06-

REC-087-07-08-

REC-092-02-09-

REC-006-12-01-

Comisién de
Planificacion
Institucional

Comisign de
Planificacién
Institucional

Comision de
Planificacién
Institucional

Unidad de
Evaluacidon
Interna

Consejo Superior
Universitario

Consejo Superior
Universitario

Resolucién Nro. 6-

14 (02 2018 CSU
ECOTEC
Consejo Superior
Universitario

17 06 2015 CSU
ECOTEC

Consejo Superior
Universitario

1504 2021 CsU
ECOTEC

b

[N

i MLUAES

Resolucién Nro. 13-

Resolucidn Nro. 10-

£y
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- MEMORANDUM REC-021-24-02-
2021

Actualizacién de  funciones e

incorporacién de nuevos cargos de

conformidad  a las  siguientes

comunicaciones:

- Memordndum  REC-098-25-08-
2021 - Director(a) de
Sostenibilidad

- Memordndum  REC-118-13-10-
2021 - Asistente de Contact
Center, Coordinador{a) de
Contact Center.

- Memorandum  REC-041-20-05-

2022 Director{a} de Marketing,
Director(a) de Comunicacidn y
Relaciones Pabiicas,
Coordinador(a} de Media Lab,
Analista Digital Internacional,
Asistente de Complejo Deportivo,
Asistente de Procuraduria
Sindica, Supervisor(a) de
Seguridad y Control, Gestor de
Proyectos de Vinculacién.

- Se cambia la estructura de
presentacion de los cargos
agrupados por unidades
académicas y administrativas.

- Se corrigen errores tipograficos
identificados.

- Se agrupan funciones similares
identificadas y eliminan funciones
repetidas identificadas en los
cargos.

Unidad de
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Interna

Cédigos SIG-MAN-002
Fecha de
Aprobacidn: 20/03/2023
N2 de Revision: 04
Pagina: Pdgina 355 de 362
Consejo Superior
Universitario

Ley Organica Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior LOES 2018

Reglamento General a la Ley Qrgdnica de Educacidn Supericr vigente

Estatuto Organico Universidad ECOTEC validados por el Consejo de Educacion Superior CES bajo

Resolucion RPC-S0-07-No.096-2019 de febrero 20 del 2019.

Reglamento de Régimen Académico vigente.

Reglamento de Carrera y Escalaféon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacidn Superior

vigente,

SIG-MAN-001 Manual del Sistema Integrado de Gestidn.
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v Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de Educacién Superior
vigente.
¥ Manual del Sistema Integado de Gestion.

13. DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

Acciones de Fortalecimiento: Herramientas que permiten la mejora continua de las competencias de la
planta docente.

CACES: Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacidn Superior

Cadena de suministro: Secuencia de actividades o parte que proporcionan productos o servicios a la
organizacion.

Calidad: Grado en que un conjunto de rasgos diferenciadores inherentes a la educacién superior cumple con
una necesidad o expectativa establecida.

Cddigo de ética: Conjunto de caracteres que tienen por objeto la descripcidn, andlisis y fundamentos gue
regulan nuestra conducta y manera de obrar consciente y libre, conforme a la moral.

Competencia: Capacidad para aplicar conocimiento y habilidades con el fin de alcanzar los resultados
previstos.

Comportamiento ético: Comportamiento acorde con los principios de correcta o buena conducta aceptados
en el contexto de una situacién determinada y que es coherente con la normativa internacional de

comportamiento

Comunidad universitaria: Esta conformada por estudiantes, directivos, docentes e investigadores,
administrativos, personal técnico de apoyo.

Director{a} de Unidad Académica: Es |a maxima autoridad de ia facultad o unidad académica de |a institucidn,
representado por el Decano(a), Director(a) de Posgrado y Educacidn Continua o Director(a) de la Facultad o

Unidad Académica de grado o posgrado segln sea el caso.

Funciones: Conjunto de actividades y tareas que el{la} colaborador(a), debe cumplir, para las cuales fue
contratadol{a).

Grupo vulnerable: Grupo de individuos que comparten una o varias caracteristicas gue son la base de
discriminacidn o circunstancias adversas en el ambito social, econdmico, cultural, politice o de salud, y que
les causan una carencia de medios para alcanzar sus derechos o disfrutar de las mismas oportunidades que
los demas.

IES: Instituciones de Educacion Superior.

lgualdad de género: Trato equitativo para mujeres y hombres.

Instructivo: Documento que establece instrucciones o indicaciones exactas en el desarrollo de actividades
que asi lo requieran, en cada uno de los procesos y subprocesos.,

Instrumento de evaluacién: Documento gue evalda el grado de conocimiento y de competencia.

i
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Investigacién de Accidente o Incidente: Proceso sistematico de determinacidn y ordenacién de causas,
hechos o situaciones que generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o incidente, que se realiza con
el objeto de prevenir su repeticién, mediante el control de los riesgos que lo produjeron.

LOES: Ley Organica de Educacién Superior.

Lugar de trabajo: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo
el controi de la organizacion.

Medicién: Proceso para determinar un valor.

Medio ambiente: Entorno en el cual una organizacién opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los recursos
naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Misién: Razon de ser, mandato y alcance de una organizacién.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Objetivo: Resultado a lograr.

Oportunidad: Efectos potenciales beneficiosos para la institucion.

Grgano de gobierno: Grupo u érgano que tiene la responsabilidad y autoridad final respecto de las
actividades, la gobernanza v las politicas de una organizacion y al cual la alta direccion informa y por el cual

rinde cuentas.

Partes Interesadas: Persona u organizacidn que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada
por una decisidn o actividad

Participacidn: Accién y efecta de involucrar en la toma de decisiones.
Politica: Intenciones y direccién de una organizacidn, como las expresa formalmente su alta direccion.
SIG: Sistema Integrado de Gestion

Sistema Integrado de Gestién: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que
interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.

Trabajador; Persona que desempefia un trabajo, ya sea un empleado o alguien que trabaja por cuenta propia.

Unidades Académicas: Son las estructuras fundamentales por medio de las cuales la Universidad realiza sus
funciones sustantivas de docencia, investigacién y vinculacién con la sociedad.

14. ANEXOS5

Las funciones describen el nivel en que participan las dreas mencionadas dentro de un proceso, por ello, serd
conveniente considerar la desagregacion para funciones y responsabilidad tanto horizontal como
verticalmente,
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Tabla 7 ANEXO1 - Listo de Competencios

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Enfrentarse con flexibilidad y

. . v' Aceptar adaptarse facilmente a los
versatilidad a  situaciones p. ¥ P
Adaptacién al cambio | nuevas para aceptar los cambios.
. - ¥" Responder al cambio con flexibilidad.
cambhios positiva y .
. v" Promover el cambio.
constructivamente.
v' Ayudar al logro de los objetivos
. articulando sus actuaciones con los
Cooperar con los demas con el .
L. . dernas.
Colaboracion fin de alcanzar los objetivos ) . ;
T v" Cumplir los compromisos que adquiere.
institucionales. o .
v" Facilitar la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo.
v' Ofrecer respuestas alternativas.
v' Dar soluciones novedosas.
v Desarrollar nuevas formas de hacer y
- Generar y desarrollar nuevas tecnologias.
Creatividad el. . v ) .
fnnovacién ideas, conceptos, métodos vy Buscar nuevas alternativas de solucion y
soluciones. se arriesga a romper esquemas
tradicionales.
v' Iniciar acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.
v" Aceptar instrucciones, aunque se difiera
de ellas.
Adaptarse a las politicas v"  Realizar los cometidos y tareas del puesto
. institucionales Y buscar de trabajo.
Disciplina . v - .
informacion de los cambios en ¥" Aceptar la supervisién constante.
la autoridad competente. ¥"  Realizar funciones orientadas a apoyar la
accién de otros miembros de la
institucién.
v Definir de forma sistemdtica las
. actividades que componen el proceso.
Analizar los resultados de los v » g . P . P
e Identificar la interrelacién con otros
Enfoque a procesos | procesos y  priorizar  las e
oportunidades de mejora. 5% .
P d v' Definir todas las responsabilidades con
respecte al proceso.
¥ Prever situaciones y alternativas de
. solucion que orientan la toma de
Anticiparse a los probilemas =
- . decisiones.
C iniciando  acciones  para
Iniciativa ; ¥v"  Enfrentar los problemas vy proponer
superar los obstaculos vy ) g
acciones concretas para solucionarlos.
alcanzar metas concretas. v .
Reconocer y  hacer viables las
oportunidades.
v Evadir temas que indagan sobre
Manejar con respeto  las informacidn confidencial.
Manejo de la | informaciones personales e v" Recoger solo informacion imprescindible
informacidn institucionales de que para el desarrollo de la tarea.
dispone. ¥ Organizar y guardar de forma adecu GEAEDS
informacion a su cuidado, teni
(=
=
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Tabla 8 ANEXQ 2 - Lista de Verbos para Funciones

Profesianal

X
X
X
X

Aconsejar X X
Actualizar

Adecuar

Administrar X
Analizar

Apoyar

Aprobar

Asesorar

Asistir

Atender

Autorizar X
Calificar

Capacitar

Colaborar

Comunicar X X
Consolidar
Contribuir
Controlar
Coordinar
Definir
Desarrollar
Designar
Determinar
Difundir
Dirigir
Disefar
Ejecutar
Elaborar
Encaminar
Emitir
Establecer
Evaluar
Examinar
Facilitar
Formular
Gestionar
Informar
Liderar
Mejorar
Normar X
Obtener X X
Organizar
Orientar
Participar
Planear

A A L
= >

ox X X X X

Moo M M oM M OMOX

®ox X X
> XM oM X oM X X X X X X
®oOoX X X X o

X OoxX X X
A A A
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P NIVEL
Autoridad | Autoridad
Ejecutiva | Académica
Presidir X X
Procesar
Programar
Promover
Proponer X X
Proporcionar
Proveer
Realizar
Recibir
Recomendar
Registrar X
Regular X X
Reportar
Representar X
Revisar
Seleccionar
Solicitar
Someter
Supervisar X
Validar X
Verificar
Vigilar

Apoyo | Profesional

o - A = oM oM X X X

>
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