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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
ECuADSA INNOVACION PARA LA EXCELENGIA

RESOLUCION ESPE-HCU-RES-2021-085

e
L

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

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 350 de la Constitucién del Ecuador establece: "E/ Sisterna de Educacion
Superior tiene como finalidad la formacién académica y profesional con vision cientifica
y humanista; la investigacion cientifica y tecnolégica; la innovacién, promocion,
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccién de soluciones para
los problemas del pais en relacién con los objetivos del régimen de desarrolio.”

Que, el Art. 355 ibidem define: “E/ Estado reconocerd a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los
objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién [..]

Que, el Art. 357 de la Carta Magna determina: “Ef Estado garantizaré el financiamiento
de las instituciones publicas de educacién superior. Las universidades y escuelas
politécnicas publicas podran crear fuentes complementarias de ingresos para mejorar
su capacidad académica, invertir en la investigacion y en el otorgamiento de becas y
créditos, que no implicarén costo o gravamen alguno para quienes estudian en el tercer
nivel. La distribucién de estos recursos debera basarse fundamentalmente en la calidad
y otros criterios definidos en la ley. ™,

Que, el Art. 5, literal i) reformado de ia Ley Organica de Educacion Superior dispone:
‘I...]1i) Obtener de acuerdo con sus méritos académicos becas, créditos y ofras formas
de apoyo econémico que le garantice igualdad de oportunidades en el proceso de
formacion de educacién superior. {...J*

El Art. 18 reformado ibidem establece: "La autonomia responsable que ejercen las
universidades y escuelas politécnicas consiste en: [..] b} La libertad de expedir sus
estatutos en el marco de las disposiciones de la presente Ley; ¢) La libertad en Ia
elaboracion de sus planes y programas de estudio en el marco de las disposiciones de
la presente Ley; [...] e) La libertad para gestionar sus procesos Internos f...] g) La libertad
para adquirir y administrar su patrimonio en la forma prevista por la Ley; [...] El ejercicio
de la autonomia responsable permitird la ampliacion de sus capacidades en funcién de
la mejora y aseguramiento de la calidad de las universidades y escuelas politécnicas. El
reglamento de la presente ley establecera los mecanismos para la aplicacién de este
principio.”,

Que, el articulo 77 reformado de la Ley Orgénica de Educacién Superior establece: “Las
instituciones de educacion superior estableceran programas de becas completas, o su
equivalente en ayudas econdmicas a por lo menos el 10% del numero de estudiantes
regulares, en cualquiera de los niveles de formacién de la educacion superior. [...] Los
criterios para la concesién de becas seran condicién econémica, situacion de
vulnerabilidad, proximidad territorial, excelencia y pertinencia. Adicionalmente se podré
tomar como criterio para la adjudicacion de becas a la reparacion de derechos ordenada
por Juez competente. Los mecanismos y valores de las becas para la adjudicacion seran
reglamentados por el érgano rector de la educacion superi
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instituciones de educacién superior la seleccion y adjudicacion de los estudiantes
beneficiarios de las becas, en razén de su autonomia responsable y el cumplimiento de
la politica publica emitida para el efecto. [...J",

Que, el Art. 78 reformado ibidem define como Beca a: “Es fa subvencién total o parcial
otorgada por las instituciones de educacion superior, el ente rector de la politica publica
de educacion superior, la entidad operadora de becas y ayudas economicas,
organismos extranjeros o entidades creadas o facultadas para dicho fin, a personas
naturales para que realicen estudios de educacién superior, actividades académicas en
instituciones de educacién superior, movilidad académica, capacitacion, formacion
incluida la dual, perfeccionamiento, entrenamiento o cualificacion profesional,
investigacion, difusion y las demas que defina el ente rector de Ja politica publica de
educacion superior. {...] Sin perjuicio de lo establecido en la ley, las instituciones de
educacién superior, sobre la base de su autonomia responsable, podran establecer sus
propios mecanismos, requisitos y demas condiciones para la formulacién y ejecucién de
sus programas o proyectos de becas. [...J’,

Que el Art. 86 reformado de la Ley Organica de Educacion Superior sefiala: “Unidad de
Bienestar en las instituciones de educacién superior.- Las instituciones de
educacion superior mantendran una unidad administrativa de bienestar destinada a
promover los derechos de los distintos estamentos de la comunidad académica, y
desarrollaré procesos de orientacién vocacional y profesional, ademas de obtencion de
créditos, estimulos, ayudas econémicas y becas, y ofrecera servicios asistenciales que
se determinen en las normativas de cada institucién. [...J",

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

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

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

Que, el Art. 4, literales b. y c. ibidem reformado y codificado establece: “[...] b. Formar,

capacitar y especializar al personal militar en diversas carreras de nivel técnico,
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tecnolbgico, de grado y posgrado para contribuir al desarroflo y profesionalizacién de
las Fuerzas Armadas; y, generar conocimiento e innovacion tecnolégica para
proporcionar seguridad a la ciudadania y al Estado, en todos los ambitos,; incluido el
aeroespacial y de los intereses maritimos; ¢. Desarrollar la investigacion cientifica y
tecnolégica, para coadyuvar a la solucién de los problemas de las Fuerzas Armadas y
de la sociedad ecuatoriana; {...]"

Que, el Art. 12 del Estatuto de la Universidad reformado y codificado, dispone: “E!
Honorable Consejo Universitario es el érgano colegiado de cogobierno superior y
autoridad méaxima de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE [..r

Que, el Art. 14, literal d. ibidem reformado y codificado, establece que el H. Consejo
Universitario tiene, entre otras atribuciones, la de: 1...] Aprobar y reformar los
reglamentos de fa Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. [L.n

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

Que, el Art. 47 ibidem, reformado y codificado, sefiala: “E/ Rector ser4 designado por el
Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas de la terna de oficiales que remitan
las Fuerzas; durara en sus funciones cinco anos, y podra ser designado nuevamente,
consecutivamente o no, por una sola vez; [...]":

Que, el Art. 79 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE,
reformado y codificado, sefiala que “La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE
cuenta con las sedes, extensiones y unidades académicas externas a la matriz,
establecidas en el presente Estatuto, y podra crear nuevas de acuerdo con la Ley
Organica de Educacién Superior, la Ley Orgdnica Reformatoria a la Ley Organica de
Educacién Superior y los reglamentos correspondientes. Su organizacion y
funcionamiento se regirén por este Estatuto, el Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por Procesos Institucional y el Reglamento Organico de Gestién
Organizacional por Procesos de Sedes, Extensiones y Unidades Académicas
Externas.”™

Que, el Art. 82 ibidem reformado y codificado determina: “La Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, cuenta con unidades académicas externas a la matriz, las que
funcionan en una zona geografica de influencia de la matriz, de una sede o extension,
en las que se oferta al menos una carrera o programa en la modalidad presencial o
semipresencial. Depende administrativa, académica y financieramente de la matriz.
Ademas por ser parte del sistema académico de la universidad las carreras de grado y
posgrado relacionados con la formacion y perfeccionamiento militar que se imparten en
los institutos y escuelas militares del Ministerio de Defensa Nacional, se califican a estos
como unidades académicas especiales, las cuales tienen una dependencia en el &mbito
académico.”,

Que, el Art. 87 del Estatuto de la Universidad reformado y codificado dispone: ‘(...] Las
carreras tercer nivel técnico-tecnolégico y de grado; y los programas de cuarto nivel o
posgrados, especificos para las Fuerzas Armadas, seran asistidos por el respeclivo
departamento, centros de investigacién, de transferencia de tecnologia y vinculacion
con la sociedad, en funcion de las necesidades institucionales, los cuales se desarrollan
en las unidades académicas especiales, instalaciones de formacién militar y en los
centros de entrenamiento de las Fuerzas Armadas.”
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Que, el Art. 92 ibidem reformado y codificado determina: ‘! as carreras y los programas
académicos relacionados con la formacion, perfeccionamiento y especializacioén militar,
aprobados por el Consejo de Educacién Superior, y que forman parte de la oferta
académica superior de la Universidad de Fuerzas Armadas-ESPE se desarrollaran en
ias instalaciones de las escuelas de formacion y perfeccionamiento de Fuerzas Armadas
y sus cenfros de entrenamiento; las cuales son denominadas como unidades
académicas especiales.”,

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

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

Que, mediante oficio CCFEAA-JCC-2020-029-OF de 9 de septiembre de 2020, el Grad.
Luis Lara Jaramillo, en su calidad de Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas
Armadas, en cumplimiento a los Arts. 46 y 47 de! Estatuto, resuelve designar al sefior
Coronel de E.M.C. Roberto Xavier Jiménez Villarreal, como Rector de la Universidad de
las Fuerzas Armadas-ESPE, a partir del 25 de septiembre de 2020,

Que, en sesion ordinaria de 23 de septiembre de 2021 al conocer la propuesta de
Reglamento Organico de Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, y luego del andlisis y deliberaciones
correspondientes, se plantearon dos propuestas de mocion emitidas por parte de los
miembros de! Honorable Consejo Universitario, siendo aprobada la mocién emitida por
el Ing. Omar Galarza Barrionuevo con la votacién de la mayoria de sus miembros,
adoptandose la resolucion ESPE-HCU-RES-2021-079;

Que, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2021-079 de 23 de septiembre de 2021, el
H. Consejo Universitario resolvio: “Devolver el proyecto de Reglamento Orgénico de
Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Especiales a la Unidad de Planificacion y
Desarrollo Institucional, a fin de que sea revisado y puesto nuevamente a consideracion
del Honorable Consejo Universitario el referido proyecto de Reglamento para su
tratamiento en primer debate y dispuso que por Secretaria se realicen los framites
correspondientes”, con el fin de que por Secretaria se remita el proyecto a la Unidad de
Planificacién y Desarrollo Institucional de la Universidad y se realice el archivo
respectivo de la Resolucion ESPE-HCU-RES-2020-108 de 08 de diciembre de 2020,

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

Que, el Honorable Consejo Universitario en sesién extraordinaria ESPE-HCU-SE-2021-
016 de 27 de septiembre de 2021, aprobé en primer debate la propuesta de Reglamento
Organico de Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la Universidad
de las Fuerzas Armadas — ESPE, realizando observaciones al mismo; motivo por el cual,
emitid la Resolucion ESPE-HCU-RES-2021-083 de 27 de septiembre de 2021;

Que, a través de memorando ESPE-HCU-2021-0083-M de 28 de septiembre de 2021,
el Secretario del Honorable Consejo Universitario en observancia a las disposiciones de
la resolucién ESPE-HCU-SE-2021-083 de 27 de septiembre de 2021, remitié al Director
de la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional, la propuesta del Reglamento
Organico de Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Especiales, aprobada en
primer debate con las observaciones realizadas por los sefiores miembros, para que se
realicen los cambios y correcciones respectivas, previo a ser conocido en segundo y
definitivo debate por los miembros del Honorable Consejo Universitario;

Que, el Honorable Consejo Universitario en sesion extraordinaria ESPE-HCU-SE-2021-
018 de 13 de octubre de 2021, al tratar el punto Unico del orden del dia, conocid el
memorando ESPE-UPDI-2021-1390-M de 30 de septiembre de 2021, suscrito por el
Tern. Fausto de la Cadena, Director de la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional, mediante el cual indica: “En referencia al memorando n. *ESPE-HCU-2021-
0083-M; remito el documento con la propuesta de Reglamento Orgénico de Sedes,
Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la Universidad de las Fuerzas
Armadas — ESPE, una vez que se han solventado las observaciones planteadas por los
miembros del 6rgano colegiado superior y revisadas por las unidades correspondientes,
dentro del ambito de sus competencia, particular que informo para los fines pertinentes™
¥, una vez analizada la documentacion en mencion y realizadas las deliberaciones
correspondientes, adopté la resolucién ESPE-HCU-RES-2021-085 con la votacion
de la mayoria de los miembros; vy,

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

Art. 1.- Aprobar en segundo y definitivo debate |a propuesta de Reglamento Organico
de Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la Universidad
de las Fuerzas Armadas — ESPE, con las observaciones planteadas por los
miembros.

Art. 2.- Disponer que la Secretaria General realice la publicacién del Reglamento
Organico de Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, en la web institucional.

Art. 3.- Del cumplimiento de esta resoilucion encarguense los sefores:; Vicerrector
Académico General; Vicerrector de Docencia; Vicerrector de Investigacion,
Innovacion y Transferencia de Tecnologia; Vicerrector Administrativo; Director
de la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional; Director de la Sede
Santo Domingo de los Tsachilas; Director de la Sede Latacunga; y, Coordinador
Juridico.
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NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en el rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, el 13 de
octubre de 2021. ; -

El Presiﬁente del H. Consejo Universitario

st

IERJIMENEZ VILLARREAL, Dr. />
Coronel de E.M.C. ¥

Lo Certifico.-
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVAGION PARA LA EXCELENCIA

EL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Estatuto de la Universidad de las
Fuerzas Armadas — ESPE,

RESUELVE:

Expedir el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS
ESPECIALES DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE

TiTuLo |
DE LA FINALIDAD

Art. 1. Objeto y Ambito.- El presente reglamento tiene por objeto regular y establecer las
atribuciones, responsabilidades, procesos, productos y servicios ejecutados por
unidades académico administrativas que integran la Red Organizacional de las Sedes,
Extensiones y Unidades Académicas Especiales, enmarcadas bajo la normativa externa
e interna que rige para la Universidad de las Fuerzas Armadas —ESPE.

TiTULO NI

CAPITULO |
DE LA NATURALEZA DE LAS SEDES

Art. 2. Sedes.- Son las unidades académico administrativas desconcentradas, dependientes de
la Sede matriz y creadas mediante resolucion del Consejo de Educacién Superior-CES-.

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

Sus principales caracteristicas son:

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

¢ Autonomia administrativa, financiera y operativa, con observancia de la matriz.
e Ejecucion de procesos alineados a Sede matriz, que le permitan su buen
funcionamiento y la generacion de los productos minimos necesarios.

Campus universitario Sangolqui: Av. Gral. Rumifiahui s/n f ! (593-02) 3 989 400
Fax: (593-02) 2334 952 / Cédigo postal: 171103 / Casillero postal: 171 5231 - B
Pégina Web: www.espe.edu.ec / Sangolqui - Ecuador



EOCIEDAD

e Desconcentraciéon de provisiéon de recursos humanos, materiales, financieros,
tecnoldgicos, documentales, de acuerdo con las disposiciones de la matriz.
e Manual de procesos y estructura especifica alineado a la estructura de la matriz.

Art. 3. Estructura por procesos.- Sustenta su organizacidon bajo el enfoque de procesos y
productos o servicios, formular su direccionamiento estratégico y competencias
legalmente asignadas, para lo cual emplea las siguientes definiciones:

a) Procesos Estratégicos: Orientan la gestion institucional a través de la formulacidn de
politicas, normas, directrices y demas reglamentos que se aplican en la Sede y
Extension.

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

c) Procesos de Apoyo: Habilitantes de asesoria y apoyo, encaminados a generar
productos y/o servicios para los demas procesos, viabilizando la gestidn de la Sede y

Extension.
CAPITULO Il
DEL MAPA DE PROCESOS
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CAPITULO IlI
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LAS SEDES

Art. 4. La red organizacional de las Sedes de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, tiene
una base en los procesos agregadores de valor que se ejecutan en la estructura
departamental quienes apoyan a las carreras de tercer nivel, los programas de cuarto
nivel, proyectos de investigacidn, innovacién y transferencia de tecnologia y proyectos
de vinculacidon con la sociedad, para cumplir con las funciones sustantivas de la
educacion superior.

A continuacion, se presenta la estructura organica o Red Organizacional de las Sedes de
la Universidad, aprobada mediante Orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2019-076:

9 RED ORGANIZACIONAL DE SEDES DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE  (§) ESPE
§ CONSEJO DE SEDE Fro
a

g DIRECCION DE SEDE
_____________________________________________________________ [ e ] — ey
5 DESARROLLO DE SEDE

<

g) m

z

| — |

o
g
TALENTO HUMANO 'SEGURIDAD INTEGRADA TECNOLOGIAS DE
% FINANCIERO (Porsonal, Bienestar, Sakud) (Fisica, Amblental, INFORMACION Y ARCHIVO
2
‘ 1
LOGISTICA
Sarvicios Un, Biones, REMANENTES (Operaciones
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I I ]

BIENESTAR ADMISION Y
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]
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TiTULO 1Nl

CAPITULO |
DE LA ESTRUCTURA BASICA DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

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

1. PROCESOS ESTRATEGICOS
1.1.Gestién de Gobierno Estratégico.
Responsable: Consejo de Sede.

1.2. Gestion de Direccidn Estratégica.
Responsable: Director de Sede.

2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
2.1. Gestidn de Planificacion y Desarrollo de Sede
Responsable de Seccién de Planificacidon y Desarrollo de Sede.

2.2. Gestion de Relaciones de Cooperacién Interinstitucional-Gestion de
Comunicacién Social.
Responsable de Seccidn de Relaciones de Cooperacién Interinstitucional —
Comunicacién Social.

2.3. Gestion de Asesoria Juridica.
Responsable de la Seccién Juridica.

3. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
3.1. Gestion de Coordinacion Académica General.
Responsable: Subdirector de Sede.

3.1.1. Gestién de Evaluacién Institucional — Sede.
Responsable: Comité de Evaluacién Interna de Sede.

3.2. Gestidn de Formacion.
Responsable: Jefe Académico de Sede.

3.2.1. Apoyo Técnico Académico a la Formacion.
Responsable de la Seccidn de Formacion.

3.2.2. Gestion de Admisidn y Registro.
Responsable de la Seccién de Admision y Registro.

3.2.3. Gestidn de Bienestar Universitario.
Responsable de la Seccién de Bienestar Universitario.

3.2.4. Gestion Bibliotecaria.
Responsable de la Seccidn de Biblioteca.

3.2.5. Gestién de Tecnologias — UGT.
Responsable de la Seccién de UGT.
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3.2.6. Gestion Departamental.
Responsable: Directores de Departamento.

3.2.7. Gestion de Formacion de Grado.
Responsable: Directores de Carrera.

3.2.8. Gestion de Formacion de Posgrado.
Responsable: Coordinadores de Programa de Posgrado.

3.3. Gestidn de Investigacidn y Desarrollo y Vinculacién con la Sociedad.
Responsable: Jefe de Investigacion y Vinculacion.

3.3.1. Seccidn de Gestidon de Investigacion.
Responsable de la Seccidn de Gestidn de Investigacion.

3.3.2. Seccién de Vinculacién.
Responsable de la Seccidén Gestion de la Vinculacion.

3.3.3. Centro de Educacién Continua.
Responsable del Centro de Educacién Continua.

3.3.4. Seccidn de Gestidn de Posgrado.
Responsable de la Seccién de Posgrados.

3.3.5. Centro de Estudio e Investigacion.
Responsable del Centro de Estudio e Investigacion.

4, PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
4.1. Gestién Administrativa Financiera.
Responsable: Jefe Administrativo Financiero.

4.1.1. Gestion Financiera.
Responsable de la Seccidn Financiera.

4.1.2. Gestion de Talento Humano.
Responsable de la Seccién de Talento Humano.

4.1.3. Gestion de Recursos Fisicos y Logistica.
Responsable de la Seccién de Recursos Fisicos y Logistica.

4.1.4. Gestion Administracién de Remanentes.
Responsable de la Seccidén de Administracion de Remanentes.

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

4.3. Gestion de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién.
Responsable de la Seccién de TIC.

4.4, Gestidon Documental.
Responsable de la Seccién de Archivo.
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Art. 6.

TiTULO IV

CAPITULO |
PROCESOS ESTRATEGICOS

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

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

N°. Responsable

1 Consejo de Sede

2 Consejo de Departamento
3 Consejo de Carrera

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

Art. 7. Del proceso de Gestion de Direccidn Estratégica — Sede.- El proceso de gestidon de

direccion estratégica (Sede) tiene los siguientes componentes: mision, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y estructura:

Misidn: Impulsar y promover el desarrollo de la Sede, a través de la formulacion,
ejecucion y seguimiento de los planes generados, a través de los lineamientos
establecidos por la matriz.

Responsable: Director de la Sede.

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

Atribuciones y Responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades del director de
sedes son las siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley Organica
de Educacién Superior y su Reglamento, el Estatuto de la Universidad, los
reglamentos, resoluciones del Consejo Universitario, disposiciones del Rector, de los
Vicerrectores, y demas leyes inherentes al ejercicio de la funcién;

b. Convocary presidir el Consejo de Sede;

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

d. Realizar la evaluacidn del cumplimiento del Plan de Desarrollo y Plan Operativo
Anual de la sede;

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

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

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

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

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

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

k. Ejecutar el presupuesto anual de la Sede, de acuerdo con las normas legales
correspondientes;

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

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

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

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

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

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

En los casos de ausencia o falta temporal del director de sede, le subrogard en sus
funciones el subdirector de la sede, por delegacidon escrita del mismo. Se considerard
ausencia temporal hasta un tiempo de 90 dias por afio calendario.

En caso de ausencia definitiva del director de sede, que por las razones establecidas en
la Disposicion Décima del Estatuto y la normativa vigente del Consejo de Educacién
Superior, no pueda completar el periodo para el cual fue designado, el Rector designara
quien lo reemplazara de los oficiales superiores en servicio activo, asignados a la
universidad, cumpliendo los requisitos previstos en el Estatuto de la Universidad.
También se considera ausencia definitiva del director de sede cuando superado el
tiempo de noventa (90) dias durante un afio calendario, no puedan reincorporarse a sus
funciones.

Procesos:

1. Gestidn de Planificacion y Desarrollo de Sede;

2. Gestidon de Relaciones de Cooperacidn Interinstitucional - Gestién de Comunicacion
Social; y,

3. Gestion de Asesoria Juridica.

Estructura: La Direccion de Sede, a cargo del director, contara con las siguientes
secciones de apoyo:
a. Planificacion y Desarrollo de Sede;
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Art. 8.

b. Comunicacion Social y Relaciones de Cooperacion;y,
c. Asesoria Juridica de Sede.

CAPITULO Il
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Del proceso de Gestidn de Planificacion y Desarrollo — Sede.- El proceso de gestién de
planificacion y desarrollo de las sedes tiene los siguientes componentes: unidad
responsable, misién, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos vy
productos.

Unidad Responsable: Planificacién y Desarrollo de Sede.

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

Responsable de la Seccidn de Planificacion y Desarrollo de Sede.
Atribuciones y Responsabilidades:

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

b. Administrar los riesgos operativos para el cumplimiento de la misién y el logro de los
objetivos de la Sede;

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

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

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

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

g. Apoyar en la elaboracion del informe de rendicidn de cuentas de la Sede a la
sociedad;

h. Controlar la aplicacion de estandares en la emisién de la documentacién que
presentan las diferentes unidades de la Sede;

i. Coordinar la disponibilidad y aplicacion de normas, estandares y procedimientos
para la ejecucion de los procesos de la gestion de planificacidon y desarrollo de la
Sede;

j. Realizar el seguimiento sobre el cumplimiento de las recomendaciones de auditoria

en los exdmenes especiales realizados a la sede e informar su cumplimiento al
Director de Sede y al delegado del Rectorado y,

k. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacidn Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por
el Consejo de Educacién Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.
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Art. 9.

Procesos y Productos:
1. Planificacion operativa y presupuestaria
a. Plan de Desarrollo de la Sede (Plan de nivel ejecutivo);
Plan Operativo Anual de la Sede;
Cuadro de Mando de la Sede;
Planes de Mejora;
Portafolio de proyectos de la Sede; vy,
Matriz de Riesgos de la Sede.

"o oo o

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

3. Implementacion de buenas practicas y mejora continua
a. Propuestas de actualizacidon y mejora de procesos;
b. Reportes de indicadores de procesos;y,
C. Instrumentos organizacionales (control de aplicacién de formatos, instructivos,
procedimientos, manuales).

Del proceso de Gestion de Relaciones de Cooperacidn Interinstitucional — Gestion de
Comunicacidon Social.- El proceso de gestion de relaciones de cooperacion
interinstitucional (gestion de comunicacién social) tiene los siguientes componentes:
unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y
productos.

Unidad Responsable: Seccion de Comunicacién Social y Relaciones de Cooperacién.

Misidn: Coordinar, planificar y ejecutar el sistema de comunicacién interna y externa e
imagen de la Sede, asi como las relaciones de cooperacidn interinstitucional y ejecutar
estrategias para la internacionalizacién, con los lineamientos de la matriz, a fin de
fortalecer el posicionamiento de la imagen e identidad, en el dmbito territorial de
influencia.

Responsable de la Seccién de Comunicacidn Social y Relaciones de Cooperacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Emitir el plan de posicionamiento e imagen de la Sede;

b. Emitir los planes de gestion de comunicacidn social en coordinacidn con la Sede
matriz;

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

d. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionadas con la gestion de la
comunicacién social y de relaciones de cooperacion;

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

f. Establecer y mantener el registro actualizado de los convenios, cartas de
compromiso, de intencidon suscrito por la Sede y brindar el seguimiento a los
instrumentos de cooperacién de la Sede con otras instituciones;

g. Apoyar en la creacién y participacidén en redes de cooperacidn interinstitucional de
fomento a la gestién académica, investigativa, de vinculacién y administrativa;

REGLAMENTO ORGANICO DE SEDES, EXTENSIONES Y UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS — ESPE

Piigina 9 de 63



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

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

j. Asesorar e informar sobre convenios para aplicaciéon de becas para estudiantes de
grado y posgrado;

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

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

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

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

0. Coordinary realizar la rendicién de cuentas correspondiente a la Sede;

p. Elaborar campafias y productos comunicacionales asociadas al plan de comunicacién
de la Sede;

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

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

s. Las demds que sefialen el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:
1. Comunicacion Interna y Externa
a. Plan de Comunicacién de la Sede;

b. Informe de difusién de Rendicion de Cuentas;

¢. Campafias comunicacionales en redes sociales, productos comunicacionales;

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

e. Videos informativos y promocionales;

f. Boletines de prensa o tematicos, ruedas de prensa, dossier de prensa;

g. Catalogo y programacion de contenidos en las pantallas y carteleras informativas
de la Sede, micrositio y redes sociales;

h. Disefios digitales, publicitarios, disefios web;

i. Informes de monitoreo en medios y redes; vy,

j. Informes de impacto medidtico.

2. Coordinacidn y suscripcion de instrumentos de cooperacion

a. Informes de ejecucién de cooperacidn con universidades, entidades y organismos
interinstitucional;

b. Informe de cooperacién externa reembolsable y no reembolsable lograda para
financiamiento de actividades cientificas y de otra indole;

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

d. Convenios interinstitucionales;
Informes de seguimiento de proyectos de cooperacién interinstitucional;

f. Informes de evaluacion de utilidad de instrumentos de cooperacidon para practicas
preprofesionales y/o pasantias estudiantiles, de intercambio docente, y de
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Art. 10.

servidores con universidades, entidades y organismos de investigacion cientifica,
académica;

g. Informes de necesidades de generacidn de instrumentos de cooperacién para los
estudiantes en cuanto a estudios de grado y posgrado en el extranjero; vy,

h. Informes estadisticos y difusion de los resultados de las Vvisitas
interinstitucionales.

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

Del proceso de Gestidn de Asesoria Juridica.- El proceso de gestion de Asesoria juridica
tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misidn, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccidn Asesoria Juridica de la Sede.

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

Responsable de la Seccién de Asesoria Juridica.

Atribuciones y Responsabilidades:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

j. Las demads que sefialen la Ley Organica de Educacidn Superior, la Ley Orgdnica

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

Procesos y Productos:

1. Asesoria e instrumentacion juridica
a. Criterios juridicos y pronunciamientos legales;
b. Pronunciamiento respecto de proyectos de reglamentos e instructivos;
c. Asesoria Legal;
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Convocatorias, actas y notificaciones del Consejo de Sede;

Informes juridicos en relacion con la normativa institucional;

Criterios y pronunciamientos de los procesos de contratacidn publica;

Contratos para adjudicacion de acuerdo con los procesos de contratacién publica;
Y,

h. Criterios juridicos de informes y actas de terminacidn de contratos y convenios
interinstitucionales, que pongan a su consideracion el Director de Sede.

@™ oo

2. Patrocinio

a. Informes juridicos que sustenten la defensa institucional en materia
administrativa, judicial, casacién, constitucional, arbitraje y mediacion;

b. Escritos de impulso procesal, alegatos, recursos y acciones legales en defensa de
los intereses de la Institucion;

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

d. Informes para la celebracién de actas de mediacion o resoluciones arbitrales;

e. Contestacién de providencias; vy,

f. Informes sustentados para ejecutar recomendaciones en el dambito legal o
juridico.

CAPITULO Il
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

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

Unidad Responsable: Subdireccion de Sede.

Misidn: Articular e integrar la gestiéon de docencia, investigacion y vinculacién con la
sociedad en el area de influencia de la Sede, fomentando el mejoramiento continuo de
la calidad académica como resultado de los procesos de evaluacién y acreditacion
institucional, mediante la aplicacion de métodos y procedimientos agiles, dindmicos y
sencillos, a fin de contribuir a la implementacién de alternativas de solucién a los
problemas de su area de influencia.

Responsable: Subdirector de Sede.

Atribuciones y Responsabilidades:

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

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

c. Integrar y presidir los organismos, comisiones, comités que se sefialen los
reglamentos o por disposiciones del Consejo Universitario o del Rector, Vicerrector
Académico General, y director de sede;

d. Autorizar y aprobar gastos del area de su competencia, de acuerdo al plan operativo
anual, a laley y a las normas;

e. Impulsar el mejoramiento continuo e innovacion de las areas académicas y
administrativas de la extension;

f. Coordinar los temas académicos con los departamentos de la matriz;
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g. Subrogar al director de la sede, en caso de ausencia temporal del director de la sede
de hasta sesenta dias en un afio calendario;

h. Procesar los resultados de las evaluaciones de los departamentos, conforme la
reglamentacién del Consejo de Educacion Superior y de los reglamentos internos de
la universidad;

i. Elaborar el catdlogo académico de la sede y presentar para la aprobacién del
director;

j. Preparar el plan de capacitacién del personal académico y presentar al Consejo de la
Sede para su analisis y tramite respectivo ante los drganos correspondientes de la
matriz; y,

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

En caso de ausencia temporal del subdirector de sede, no mayor a 60 dias le subrogara,
por encargo expreso del titular, el jefe de investigacion, innovacion y transferencia de
tecnologia de la sede.

En caso de ausencia definitiva, el Rector designard al nuevo subdirector por el tiempo
que falte para cumplir el periodo de quien reemplaza. Deberd cumplir los requisitos
establecidos en el Estatuto de la Universidad.

Procesos y Productos:
1. Gestion de Evaluacidn Institucional de la Sede
a. Planes de mejora de la Sede;
b. Registros de la informacién para la autoevaluacién, evaluacion institucional de
carreras y programas.

2. Asesoriay Apoyo Académico

a. Plan de capacitacion de la Sede;

b. Plan de formacion docente de la Sede;

c. Propuesta del presupuesto de la Sede;

d. Informes sobre la concesiéon de becas, licencias con o sin sueldo o comision de
servicios a directivos, personal académico, administrativo y personal de servicios,
segln el caso, de acuerdo con la normativa vigente;

e. Informe de rendicidn de cuentas de la Sede;

f. Informes de cumplimiento de planes de la Sede; e,

g. Informes sobre la evaluacién docente.

Del Comité de Evaluacidn Interna — Sede.- El proceso de Comité de Evaluacién Interna
(Sede) tiene los siguientes componentes: misidén, responsable, atribuciones vy
responsabilidades, procesos y productos.

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

Responsable: Comité de Evaluacidn Interna de la Sede, su conformacion se establece en
el Reglamento Interno para los Procesos de Autoevaluacién Institucional de Carreras y
Programas de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE.
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Atribuciones y Responsabilidades:

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

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

c. Recopilary procesar los datos e informacién solicitada a las unidades generadoras de
Informacién que correspondan, de acuerdo con el proceso de autoevaluacidn en
Curso;

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

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

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

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

h. Aportar con criterios de mejoramiento y adaptacién de la metodologia de evaluacién
a las particularidades de cada unidad; vy,

i. Las demas que se relacionen con la gestion del Comité en el Reglamento Interno para
los procesos de autoevaluacién institucional, de carreras y programas de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE.

Proceso y Productos:
1. Gestion de Evaluacion Institucional - Sede
a. Informes de Autoevaluacidn de Sede
b. Reportes de seguimiento a planes de mejora
c. Informes de asesoria para el aseguramiento de la calidad académica

Art.13. Del proceso de Formacion.- El proceso de formacidn tiene los siguientes componentes:
unidad responsable, misidén, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y
productos, y estructura, a saber:

Unidad Responsable: Jefatura Académica.

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

Responsable: Jefe Académico de Sede.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Emitir planes y estudios relacionados con la gestién de docencia;

b. Emitir el plan anual de capacitacién docente de la Sede;

c. Presentar propuestas para el presupuesto de becas para docentes y estudiantes;

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

Asesorar en materia de la gestidon de docencia en ambito de la Sede;

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

Coordina la aplicacién del modelo educativo en ambito de docencia; vy,

Elaborar Informes de capacitacién docente.

(']
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Procesos:

PN R WNRE

Apoyo Técnico académico a la formacién;
Gestion de Admisién y Registro;

Gestion de Bienestar Universitario;
Gestion Bibliotecaria;

Gestion de Tecnologias — UGT;

Gestion Departamental;

Gestion de formacién de grado; vy,
Gestion de formacién de posgrado.

Productos:

a.
b.
C.

Planes de la Jefatura Académica;
Informes de contratacion de talento humano para docencia; e,
Informes y registros de la ejecucion de los planes de la gestidn de docencia.

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

a.

Poogo

Seccion Formacidon Académica;
Seccién Admisién y Registro;

Seccion Bienestar Universitario;
Seccién Biblioteca; v,

Seccidon Gestidn de Tecnologias — UGT.

Art. 14. Del proceso de Apoyo técnico académico a la formacidn.- El proceso de apoyo técnico
académico a la formacidn tiene los siguientes componentes: unidad responsable,
mision, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos, a saber:

Unidad Responsable: Seccién de Formacién Académica.

Misidn: Coordinar y apoyar la gestidon de las carreras y programas que oferta la Sede.

Responsable de la Seccién de Formacién Académica.

Atribuciones y Responsabilidades:

Se 000 oo

Planificar los procesos de formacion;

Tramitar la creacidn y cierre de carreras y programas;

Apoyar en la estandarizacién de Procedimientos Académicos;

Realizar el seguimiento académico de las carreras y programas;

Realizar el seguimiento de estudiantes militares;

Gestionar los datos estadisticos de las carreras y programas;

Apoyar los procesos de autoevaluacién y evaluacion externa;

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

Coordinar la elaboracién del plan anual de capacitacién docente;

Coordinar la elaboracién del plan de formacién académica;

Apoyar al plan de estandarizacién y mejoramiento de los procesos académicos;
Asesorar en materia de formacion académica a las autoridades y funcionarios de la
Sede sobre la correcta aplicacion de la legislacidn vigente;

. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos de gestion institucional relacionadas

con la formacion académica en la Sede;

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

0. Emitir informes relacionados con la formacidon académica, dispuestos por las

autoridades competentes;
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Art. 15.

p. Ejercer las representaciones y delegaciones dispuestas por las autoridades

competentes; v,

g. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacién Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por

el Consejo de Educacién Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1.

Disefio Educativo y Curricular

a. Proyectos de creacién de carreras y programas;

b. Reportes de referenciacién competitiva regional; vy,

c. Estudio prospectivo y de tendencias en la formacién de grado y posgrado.

. Programacion Académica de Grado

a. Distributivo de aulas y laboratorios de la Sede;
b. Informe de la planificacion de los procesos de formacién; vy,
c. Informacién con datos estadisticos de las carreras y programas.

Evaluacion Académica de Grado
a. Informes de seguimiento académico de las carreras y programas; vy,
b. Informes de seguimiento a estudiantes militares.

Evaluacion Académica de Programas
a. Informes periédicos de evaluacién por programa;y,
b. Reportes de Satisfaccién de estudiantes por programa.

Desarrollo Docente

a. Propuesta de plan anual de capacitacion docente;

b. Propuesta de plan de formacion académica;

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

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

. Seguimiento a Graduados

a. Plan de seguimiento a graduados;
b. Eventos de encuentros de graduados; vy,
c. Informes de gestién de seguimiento a graduados.

las

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

Unidad Responsable: Seccion Admisidn y Registro

Misidn: Planificar y ejecutar los procesos relacionados con la admisién, matriculacion y
registro de los aspirantes y estudiantes de los diferentes niveles de formacion (tercer
nivel y cuarto nivel) y modalidades; administrar y mantener el expediente estudiantil,
otorgar certificaciones estudiantiles y el registro de titulos.

Responsable de la Seccién Admisidén y Registro
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Atribuciones y Responsabilidades:

a.

>0 o

—_—— -

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

. Verificar la validez legal de los documentos y el cumplimiento de los requisitos para

el reconocimiento u homologacion de las asignaturas;
Registrar el reconocimiento u homologacidn de las asignaturas;

. Apoyar la matriculacion de los estudiantes en todas las modalidades, anular

matriculas y solicitar la devolucion de aranceles de conformidad con los
procedimientos establecidos;

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

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

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

Organizar, coordinar y ejecutar la ceremonia de incorporaciéon de los graduados;
Emitir certificaciones académicas y elaborar reportes e informes estudiantiles;
Apoyar el registro de calificaciones o asistencias fuera de plazo; asi como
modificaciones, debidamente autorizadas;

Administrar y mantener el expediente de los estudiantes;

. Emitir informes y reportes de actualizacidon de la organizacién por procesos de

admisién y registro;

. Asesorar en materia de admisién y registro a las autoridades y funcionarios de la

Sede;

. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos de gestién institucional, relacionadas

con admisidn y registro;

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

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

Procesos y Productos:

1.

Gestion de Admision
a. Lineamientos y politicas, para la le ejecucién de los procesos de admisidon y
registro de la Sede.

. Gestion de Registro matriculacién (nuevos, primer nivel, otros niveles)

a. Registro de estudiantes matriculados en las carreras y programas de la Sede;
b. Expedientes actualizados de los estudiantes;
c. Informes de actualizacidn de la organizacion, por procesos de admisién y registro;

Y,
d. Informes de capacitacién del personal de admision y registro.

. Gestion de Emision de certificaciones

a. Certificaciones académicas de los estudiantes.

. Gestion de Graduacion

a. Actas de tecnologia, grado y posgrado legalizadas.

. Gestion de Titulacion

a. Base de datos actualizada; de los titulados de grado y posgrado; v,
b. Actas de tecnologia, grado y posgrado legalizadas;
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6. Reconocimiento u Homologacidn de Estudios
a. Registro del reconocimiento u homologacién de las asignaturas.

Art. 16. Del proceso de Gestidn de Bienestar Universitario.- El proceso de gestién de bienestar
universitario tiene los siguientes componentes: unidad responsable, mision,
responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Bienestar Universitario.

Misidn: Promover los derechos de la comunidad universitaria, desarrollando procesos
de orientacién vocacional y profesional, entre otros. Cubrir los requerimientos de
orientacién psicoldgica y social.

Responsable de la Seccion de Bienestar Universitario.

Atribuciones y Responsabilidades:
a. Promover la orientacién vocacional y profesional;
b. Facilitar la obtencién de créditos, estimulos, ayudas econémicas y becas;
c. Ofrecer servicios asistenciales a los estudiantes, mediante la aplicacion de métodos
y procedimientos de calidad;
d. Emitirinformes de trabajo social con las respectivas recomendaciones;
e. Emitir planes, programas y proyectos de bienestar universitario;
f. Asesorar en materia de bienestar universitario a las autoridades y funcionarios de la
Sede;
g. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionados con el bienestar
universitario;
h. Emitir estudios e informes relacionados con bienestar universitario;
i. Desarrollar programas de asistencia vocacional, asistencia social y asistencia
financiera;
Coordinar y asesorar en la creacién de clubes;
Gestionar el desarrollo de actividades extracurriculares en el ambito universitario;
Gestionar el plan de igualdad en el ambito de la Sede; vy,
. Ejercer las representaciones y delegaciones dispuestas por las autoridades
competentes.

Procesos y Productos:
1. Orientacidn vocacional y profesional
a. Informe de la gestion del plan de igualdad en el ambito de la Sede;
Informes de la ejecucion de los planes de bienestar universitario;
Informes de Orientacién profesional y vocacional;
Informe de resultados de aplicacidn de pruebas psicométricas;
Informe de induccion Universitaria;
Informe de talleres de Insercion laboral, incluye registros de bolsa de empleo; vy,
Informes de los programas de asistencia vocacional, asistencia social.

@m0 oo T

2. Apoyo a la formacion académica
a. Informes sobre los resultados, para la obtencién de créditos, estimulos, ayudas
econdmicas y becas.

3. Intervencidn psicoldgica para el bienestar estudiantil
a. Planificacién de la intervencién psicoldgica grupal;
b. Informes de intervencién psicopedagdgica; vy,
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4,

5.

6.

c. Informesy registros de adaptaciones curriculares.

Intervencidn socio familiar para el bienestar estudiantil
a. Informe de estudio de casos socio familiares;

b. Reporte de gestion de seguro estudiantil; vy,

c. Registro de asesoria estudiantil.

Prevencion y promocidn de la salud mental
a. Informes sobre los servicios de asistencias a los integrantes de la comunidad
universitaria, mediante la aplicacién de métodos y procedimientos de calidad.

Gestion de clubes / actividades extracurriculares

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

b. Proyectos para la gestién de clubes y eventos estudiantiles; y,

C. Informe de la gestién de clubes, eventos estudiantiles y jornadas culturales.

Art. 17.Del proceso de Gestidon Bibliotecaria.- El proceso de gestién bibliotecaria tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Biblioteca.

Misidn: Proporcionar servicios de informacion a la Sede, para contribuir en los procesos
de docencia, investigacién en la Sede, mediante la prestacién de servicios de calidad que
promuevan la generacién y transferencia del conocimiento.

Responsable de la Seccién de Biblioteca.

Atribuciones y Responsabilidades:

SoD oo oo

AR

Planificar el sistema de gestidn bibliografica;

Procesar técnicamente el material bibliografico;

Desarrollar colecciones bibliograficas;

Gestionar el material bibliografico digital;

Gestionar la circulacion, préstamos bibliotecarios, catdlogos y bases de datos;
Administrar el material bibliografico para personas con necesidades educativas
especiales;

Gestionar el plan anual de capacitacion de la biblioteca;

Emitir informes técnicos para la actualizacién de la organizacién por procesos de la
gestiodn bibliogréfica;

Asesorar en materia de gestion bibliografica a las autoridades y funcionarios de la
Sede;

Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionadas con la gestion
bibliografica;

Emitir Informes de capacitacion en el ambito de la gestion bibliografica;

Emitir estudios relacionados con la gestién bibliogréfica, dispuestos por las
autoridades competentes;

. Ejercer las representaciones y delegaciones dispuestas por las autoridades

competentes;
Representar a la Sede en reuniones convocadas por distintas instancias y delegar su
representacion a los responsables de los procesos; vy,
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0. Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacidén Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por
el Consejo de Educacién Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:
1. Procesamiento Técnico del material documental
a. Registro de colecciones;
b. Catalogo de material bibliografico fisico y digital; y,
c. Informes sobre el material bibliografico para personas con necesidades
educativas especiales.

2. Prestacion de Servicios bibliotecarios
a. Registro de la circulacién y préstamos bibliotecarios;
b. Informes de capacitacion en el ambito de la gestidn bibliografica; y,
c. Reporte de satisfaccidon de usuarios.

Art. 18.Del proceso de Gestion de Tecnologias -UGT.- El proceso de gestion de tecnologias
(UGT) tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misidn, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccidn Gestion de Tecnologias — UGT.

Misidn: Proveer asistencia técnica a la ejecucién de las carreras de formacién de
profesionales de tercer y cuarto nivel técnico-tecnolégico, orientada al desarrollo de las
habilidades y destrezas relacionadas con la aplicacién, coordinacién y adaptacion.

Responsable de la Seccidn Gestion de Tecnologias — UGT.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Generar datos estadisticos de estudiantes de carreras de tercer y cuarto nivel técnico
— tecnoldgico;

b. Generar datos estadisticos de asignacion de carga horaria de nivel técnico-
tecnoldgico;

c. Gestionar certificaciones para las carreras de nivel técnico-tecnoldgico;

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

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

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

g. Proponer actualizacion o cambio de la normativa interna relacionada con la
formacién de nivel técnico — tecnoldgico; vy,

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

Procesos y Productos:
1. Seguimiento académico de las carreras y de estudiantes militares de planta de nivel
técnico - tecnoldgico
a. Reporte de estudiantes matriculados en las diferentes carreras;
b. Reportes de asignacién de carga horaria;
c. Estadisticas académicas;
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Art. 19.

d. Informe de seguimiento de plazos de estudio;
e. Informe para separacién de estudiantes; vy,
f. Informe novedades académicas.

Del proceso de Gestion Departamental.- El proceso de gestion departamental tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Departamentos

Misidn: Gestionar las funciones sustantivas de la universidad a nivel de campo especifico
de conocimiento, proporcionando apoyo de docencia a las carreras y programas de
posgrado, asi como asistencia a la gestidn de investigacidn y vinculacion con la sociedad,
mediante la aplicacién de métodos eficientes, en coordinacién con la Sede Matriz.

Responsable: Directores de Departamento

Atribuciones y Responsabilidades: Los Directores de Departamento deberdn cumplir

con:

a. Presidir el Consejo de Departamento;

b. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de docencia, investigacidn,
innovacion, transferencia tecnoldgica y vinculacién con la colectividad, inherentes a
su departamento; asi como, de la evaluacidn de sus resultados;

c. Elaborar, cumplir y actualizar el plan de desarrollo y el plan operativo anual del
departamento;

d. Realizar la evaluacion periédica del cumplimiento del plan de desarrollo y plan
operativo anual del departamento;

e. Gestionar el mejoramiento continuo y el desarrollo de la unidad a su cargo;

f. Dirigir el proceso de evaluacidon de desempefio del personal académico de su
departamento;

g. Coordinar internamente con las unidades organizacionales; correspondientes vy
externamente con organizaciones publicas o privadas la ejecuciéon de las actividades
del departamento para el logro de sus objetivos;

h. Ordenar la ejecucién de los gastos de los proyectos a cargo del departamento;

i. Elaborar el informe anual de gestion del departamento y remitirlo a los
vicerrectorados de acuerdo al ambito de competencia; vy,

j. Cumplir la normatividad institucional y las resoluciones emitidas por los érganos
competentes;

En caso de ausencia temporal del director de departamento, no mayor a 60 dias, le
subrogara por encargo expreso del titular, un miembro del Consejo de Departamento
en orden de precedencia.

En caso de ausencia definitiva, el Rector designard al nuevo director por el tiempo que
falte para cumplir el periodo de quien reemplaza. Debera cumplir los requisitos previstos
en el Estatuto de la Universidad.

Procesos y Productos:

1. Gestion de planificacion del departamento
a. Plan de desarrollo del departamento;
b. Plan operativo anual del departamento; vy,
c. Plan de capacitacion del departamento.
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2. Gestion de las areas especificas de conocimiento
a. Portafolio de carreras aprobadas por los organismos correspondientes;
b. Informes sobre aprobacién de asignaturas por reconocimiento y homologacion
en los campos de conocimiento de su competencia; y,
c. Plan de disefio y actualizacion de las carreras de grado y posgrado con su
respectivo perfil y curriculo, en funcién de las necesidades del entorno.

3. Gestion del personal docente
a. Registros de personal docente: escalafén, distribucidn, disponibilidad;
b. Informes para sanciones, y estimulos del personal docente; y,
c. Registros de evaluacién integral del personal académico.

4. Coordinacion de Docencia

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

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

c. Informes de tutorias ejecutadas por el personal académico; v,

d. Informes de ejecucién de planes de clases.

5. Gestion de Laboratorios
a. Informes de gestidn de recursos y laboratorios;
b. Registros de laboratorios: ejecucidon actividades académicas, servicios,
inventarios, ocupabilidad, mantenimiento, etc.;
c. Reportes sobre la asignacion de laboratorios para las carreras y programas; vy,
d. Catdlogo de prestacion de servicios de los laboratorios.

6. Coordinacidon de Investigacion
a. Registro de la produccidn cientifica del departamento;
b. Informes de coordinacidn, ejecucidn y control de las actividades de investigacion;
c. Informes con propuestas de creacidn de proyectos de Investigacion; vy,
d. Informes de coordinacién con organismos internos y externos para la ejecucion
de proyectos de investigacion.

7. Coordinacion de Vinculacién con la Sociedad

a. Informes de factibilidad para la ejecucién de proyectos de vinculacién con la
sociedad;

b. Informes con propuestas de creacidn de proyectos de Vinculacidon con la
Sociedad;

c. Registros de promocién y difusidon proyectos de vinculacion con la sociedad; y,

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

8. Coordinacidn de seguimiento a los graduados
a. Informes sobre el andlisis en base a los resultados de Indicadores generados por
Unidad de Seguimiento a Graduados de la matriz; y,
b. Informes para actualizacion de instrumentos de recoleccién de datos.

9. Coordinacidon de practicas preprofesionales
a. Registros de ejecucion de pasantias;
b. Registros de ejecucion de practicas preprofesionales;
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c. Registros de ejecucion de servicio comunitario;
d. Registro y ejecucidn de practicas preprofesionales internacionales; vy,
e. Registro de ayudantias de Catedra e Investigacion.

10.Coordinacién, emprendimiento e innovacién

a. Informe de resultados de la ejecucidn de eventos de promocién, difusion y
fomento de la cultura de emprendimiento e innovacién;

b. Registros para la identificacidon de proyectos con potencial de innovacién;

c. Registros para la creacidn de una base de datos de mentores académicos y
empresariales; vy,

d. Plan anual de actividades de emprendimiento e innovacién.

Art. 20. Del proceso de Gestidon de Formacion de Grado.- El proceso de gestién de formacién de
grado tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misidén, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Carreras.

Misidn: Gestionar la formacidn de estudiantes en carreras de tercer nivel de acuerdo
con las necesidades sociales y empresariales en las diferentes modalidades, otorgando
conocimientos cientificos, tecnoldgicos y humanos, para que los profesionales formados
sean promotores del desarrollo del pais y la regién.

Responsable: Directores de Carrera.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.
b.
C.

S@ o

—

Presidir el Consejo de Carrera;

Coordinar la ejecucidon de los procesos de docencia;

Elaborar, cumplir o actualizar el plan de desarrollo y el plan operativo anual de la
carrera;

Realizar la evaluacién periddica del cumplimiento del plan de desarrollo y plan
operativo anual de la carrera;

Gestionar el mejoramiento continuo y el desarrollo de la carrera a su cargo;
Elaborar el informe anual de gestion de la carrera a su cargo;

Revisar y actualizar el programa de la carrera bajo su direccién;

Programar las actividades académicas de la carrera bajo su responsabilidad en
concordancia con el calendario anual de actividades de la universidad;

Elaborar los horarios de clase previa coordinacién con los departamentos
correspondientes;

Realizar el seguimiento y control de las actividades académicas de la carrera;
Coordinar la ejecucién de practicas pre-profesionales o pasantias y actividades de
accion comunitaria de los estudiantes;

Tramitar las solicitudes de reconocimiento de estudios y asignaturas por
convalidacion, validacién de estudios; para la resolucién correspondiente;

. Resolver sobre las solicitudes académicas de los estudiantes de la carrera, de acuerdo

a la normativa vigente;

. Autorizar el registro de calificaciones o inasistencia fuera de plazo, asi como

modificaciones, debidamente justificadas;
Elaborar los reportes de asistencia del personal académico que colaboran con la
carrera bajo su direccion;
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Art. 21.

p. Designar dos profesores evaluadores de los perfiles de proyecto de grado propuestos
por los estudiantes de entre los que posean conocimiento y experiencia en los
proyectos o tesis planteados; vy,

g. Cumplir la normativa institucional y las resoluciones emitidas por los érganos
competentes.

En caso ausencia temporal del Director de Carrera, no mayor a 60 dias, le subrogara por
encargo expreso del titular, un miembro del Consejo de Carrera en orden de
precedencia.

En caso de ausencia definitiva. El Rector designard al nuevo director por el tiempo que
falte para cumplir el periodo de quién remplace. Debera cumplir los requisitos previstos
en el Estatuto de la Universidad.

Procesos y Productos:

1. Ejecucion Curricular basica y profesional
a. Planes relacionados a la carrera;

Registro de apertura de las asignaturas;

Informes de seguimiento a Silabos de las asignaturas;

Registros de ejecucion del plan de clases;

Registros de ejecucion de tutorias (académicas y de acompafiamiento);

Registros de ejecucidn de practicas de laboratorio;

Registros de aprobacidn o reprobacidn de las asignaturas;

Registro de participacion de estudiantes en proyectos de vinculacion,

investigacion y practicas pre profesionales;

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

j- Informes sobre las solicitudes no académicas de los estudiantes de la carreray su
respectiva resolucién; vy,

k. Informes de autoevaluacién, evaluacidn y plan de mejora de la carrera.

>S@ o o0 o

2. Ejecuciodn curricular de titulacion

a. Catdlogo de alternativas de trabajos de titulacidn;

b. Registro de solicitudes de: perfiles de trabajo de titulacién, designacién de
profesores evaluadores de perfiles, designacién de directores y co-directores de
trabajos de titulacién, modificaciones a los trabajos de titulacién, trabajos de
titulacidn presentados, y sus respectivas resoluciones;

Informes de direccidn, aprobacién o reprobacidn de trabajos de titulacion;
Base de datos de titulados y por titularse en las carreras;

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

o a0

Del proceso de Gestion de Formacidon de Posgrado.- El proceso de gestidon de formacion
de posgrado tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misién,
responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Programas de Posgrado
Misidn: Gestionar la oferta académica de cuarto nivel con conocimientos cientificos

pertinentes que permitan contribuir al desarrollo del pais en coordinacion con los
Departamentos y Centros.
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Responsable: Coordinadores de Programa de Posgrado

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

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

. Mantener registros de los estudiantes de las asignaturas del programa de cuarto

nivel, plan de actualizaciéon de conocimientos y examen complexivo por programa y
cohorte;

Remitir al Centro de Posgrados la planificacién de las asignaturas de cada cohorte
para creacion de los NRCs;

Coordinar y legalizar el informe de ejecucidn y planificacién de las asignaturas;
Supervisar la ejecuciéon de las asignaturas de cuarto nivel, plan de actualizacién de
conocimientos y examen complexivo;

Compilar registros de: asistencias de estudiantes y docentes;

Recopilar las calificaciones entregadas por los docentes y socializar a los estudiantes;
Brindar apoyo y asesoria a docentes y estudiantes, respecto de los procesos
académicos, de vinculacidon con la sociedad, de investigacion y administrativos a
ejecutarse;

Colaborar en la evaluacion docente y emitir informes;

Coordinar la difusion del programa de cuarto nivel;

Presentar la evaluacion académica del programa de cuarto nivel y proponer ajuste
curricular;

Registrar la participacién de los estudiantes en proyectos de investigacion y
vinculacion;

. Coordinar la asignacidn de docentes, laboratorios y aulas;
. Coordinar, colaborar en el proceso de admision, seleccién y matriculaciéon de

estudiantes;
Gestionar las actividades pertinentes a los procesos de la fase de titulacion; vy,

. Las demas que sefialen la ley organica de Educacidon Superior, la ley reformatoria ala

Ley organica de educacién superior, el estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:

1.

2.

3.

Promocidn y admision de posgrado

a. Reportes del proceso de admision y seleccion;

b. Listado de postulantes admitidos con sus respectivas evidencias; v,
c. Informe académico y financiero de cierre del programa;

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

Ejecucion de programas

a. Reporte de asistencia de estudiantes y docentes;

Reporte de calificaciones de estudiantes;

Registro de perfiles de titulacién aprobados;

Registros graduados por cohorte;

Informes sobre las solicitudes académicas de estudiantes y su respectiva

resolucion;

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

g. Registro de las comisiones de aprobacidon de perfiles de titulacion, tesis y
proyectos de titulacion;

® o oo
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Art. 22,

h. Registro e informes de participacion de estudiantes y docentes en proyectos de
vinculacién e investigacion; y,
i. Reporte de produccidn cientifica.

4. Evaluacidon académica de programas
a. Reporte de evaluaciones a médulos y docentes;
b. Informe para apertura o cierre de una cohorte; vy,
c. Informes de autoevaluacién, evaluacion y plan de mejora del programa de cuarto
nivel.

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

Unidad Responsable: Jefatura de Investigacién (1+D+i) y Vinculacion.

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

Responsable: Jefe de Investigacidn (1+D+i) y Vinculacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

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

b. Integrar y presidir los organismos, comités y comisiones, que se sefalen en el
estatuto y reglamentos;

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

d. Impulsar el mejoramiento continuo y la innovacion de los sistemas y procesos, en
cada una de las areas de su competencia;

e. Proponer estrategias, proponer politicas y lineamientos, en su dmbito de gestidn,
acorde a la Planificacién Institucional, a la sede Matriz;

f. Propiciary ejecutar proyectos de desarrollo del talento humano de su dependencia;

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

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

i. Formular el plan operativo anual en su ambito de gestién y su correspondiente

presupuesto y presentarlo al Director de la Sede;

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

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

—

Procesos y Productos:
1. Formulacidn y ejecucion de proyectos de investigacion
a. Catdlogo de programas y proyectos de investigacion priorizados y seleccionados
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de la Sede;

Plan de desarrollo, programas y proyectos de la gestion de investigacion;

Plan operativo anual de la gestién de investigacion;

Plan de capacitacion de la gestion de investigacion;

Informes de seleccidon y priorizacién de proyectos de investigacion en el ambito
de la Sede;

mao oo

f. Informe de resultados de los programas y proyectos por periodo académico;
g. Informe de seguimiento del portafolio de los proyectos de investigacion; vy,
h. Informe de cierre de proyectos de investigacion.

2. Movilidad académica con fines de investigacion
a. Plan Anual de movilidad docente de la Sede.

3. Gestion de publicaciones en revistas
a. Registro de articulos académicos, cientificos publicados en medios indexados y
difundidos en eventos cientificos; v,
b. Registros de publicaciones en revistas, libros.

4. Gestion de grupos de investigacion
a. Informes de gestién de los grupos.

5. Gestion de Vinculacion con la Sociedad
a. Plan de Desarrollo, programas y proyectos de la Gestidon de Vinculacién con la
Sociedad;
b. Plan Operativo Anual de la Gestién de Vinculacién con la Sociedad;
Plan de capacitacion de la gestion de vinculacion con la sociedad; y,
d. Base de datos de beneficiarios de programas y proyectos de vinculacién social.

o

6. Prestacion de servicios de capacitacion
a. Portafolio de servicios de capacitacion.

7. Prestacion de servicios especializados y consultorias
a. Portafolio de prestacién de servicios especializados y consultorias; y,
b. Informes de prestacidon de servicios.

8. Gestion de emprendimiento e innovacion
a. Informe consolidado de proyectos que culminen en pre incubacién o incubacion
de emprendimientos de base tecnoldgica;

b. Registros de mentorias especializadas;

c. Informe consolidado de resultados de eventos de emprendimiento e innovacion;

d. Registros de asesoramiento en el proceso; vy,

e. Informe de efectividad de programas de formacion en competencias
emprendedoras.

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

Seccién de Gestion de Posgrado
Secciéon de Gestidn de Investigacidn
Seccidn de Vinculacidn

Centros de Estudio e Investigacion

a0 oo
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Art. 23,

e. Centro de Educaciéon Continua

Del proceso de Gestion de Investigacion.- El proceso de gestién de investigacion tiene
los siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y
responsabilidades y procesos:

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

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

Responsable de la Seccién de Gestidn de Investigacidn

Atribuciones y Responsabilidades:

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

b. Participar y contribuir en la elaboracién del plan operativo anual de la gestién de
investigacion;

c. Participary contribuir en la elaboracién del plan anual de contratacion de la gestion
de investigacion;

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

e. Emitir propuestas de movilidad de sus investigadores;

f. Emitir sugerencias para la actualizacion de la organizacidn por procesos de la gestidn
de investigacion;

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

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

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

j. Emitir estudios para la solucién de problemas relacionados con la gestién de
investigacion;

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

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

m. Coordinar con los departamentos la creacién y participacién en redes y grupos de
investigacion en el area de su influencia;

n. Coordinary apoyar la planificacion y el desarrollo de eventos cientificos;

o. ldentificar y Gestionar la mitigacién de riesgos en la gestion de investigacién; vy,

p. Supervisar la gestion de posgrados en el ambito de la investigacion.

Procesos:
1. Formulacién y ejecucién de proyectos de investigacion
a. Portafolio de programas y proyectos de investigacion;
b. Registros de identificacion de posibles fuentes de financiamiento internos y
externos para los proyectos de investigacion;
c. Registro de perfiles de proyectos de investigacion;
d. Informe de avance de los programas y proyectos de investigacion;
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Art. 24.

e. Informe de resultados de los programas y proyectos por periodo académico;

f. Informe de evaluacién y seguimiento de: lineas de investigacion, proyectos de
investigacion de las carreras y programas de posgrado;

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

h. Registro de los informes de ejecucién y cierre de proyectos de investigacién;

i. Registros y difusidn de los resultados de la investigacion;

j- Informe vy registros de los resultados de proyectos que puedan ser motivo de
obtencidn de derecho de autor o patentes; y,

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

2. Movilidad académica con fines de investigacion
a. Plan Anual de movilidad docente de la Sede; vy,
b. Informes de movilidad de estudiantes, docentes e investigadores con fines de
investigacion.

3. Gestion de publicaciones en revistas
a. Registro de articulos académicos, cientificos publicados en medios indexados y
difundidos en eventos cientificos;
b. Registros de publicaciones en revistas, libros; v,
c. Registro de reconocimiento por publicaciones o resultados de investigacion.

4. Gestion de grupos de investigacion
a. Informes de gestidon de redes y grupos de investigacién en la Sede; vy,
b. Informes de eventos cientificos y tecnolégicos y sus resultados.

Del proceso de Gestion de Vinculacion.- El proceso de gestidn de vinculacidn tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccion de Gestion de la Vinculacién (Innovacion,
Emprendimiento y Transferencia de Tecnologia)

Misidn: Gestionar la integracion de las Sedes con la sociedad a través de la Transferencia
de conocimiento y tecnologia, educacién continua, proyectos de vinculacién, aplicando
métodos y procedimientos agiles, dindmicos y sencillos, a fin de contribuir a la soluciéon
de problemas sociales y de desarrollo productivo en el drea de influencia, con la
participacién y organizacion de los miembros de la comunidad universitaria.

Responsable de la Seccién Gestidn de la Vinculacién

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Participar y contribuir en la elaboracidon del plan de desarrollo, programas y
proyectos de la gestién de vinculacion con la sociedad de la Sede;

b. Participar y contribuir en la elaboracién del plan operativo anual de la gestion de
vinculacion con la sociedad;

c. Participary contribuir en la elaboracién del plan anual de contratacion de la gestion
de vinculacidn con la sociedad;

d. Emitir el plan anual de capacitacion de la gestidén de vinculacion con la sociedad;

e. Asesorar en materia de la gestion de vinculacién con la sociedad a las autoridades y
funcionarios de la institucién sobre la correcta aplicacion de la legislacion vigente;
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Proponer politicas y lineamientos relacionadas con la gestién de vinculacién con la
sociedad, en coordinacion con la Matriz;

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

. Controlar la ejecucién de politicas, procesos, normas, estandares, planes, programas

y proyectos de la gestién de vinculacién con la sociedad, en el nivel de la Sede y
niveles desconcentrados;

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

Representar a la Universidad en reuniones convocadas por distintas instancias; vy,
Las demads que sefialen la Ley Organica de Educacién Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por
el Consejo de Educacién Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional

Procesos y Productos:

1.

Gestion de Vinculacién con la Sociedad

a. Portafolio de programas y proyectos de vinculacién con la sociedad;

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

c. Propuestas de proyectos de Vinculacion con la Sociedad y propuestas técnico-
economicas;

d. Informes de evaluacién del nivel de satisfaccion de los beneficiarios de los
proyectos de vinculacidn con la sociedad;

e. Informes de participacion de estudiantes y profesores de las carreras y programas
de posgrado en los proyectos de vinculacion con la sociedad;

. Gestion de Proyectos Sociales

Portafolio de programas y proyectos sociales

Informes de ejecucion de proyectos sociales

Gestion de proyectos sociales y logistica - financiera;

Registro de cierre de proyectos de vinculacidn con la sociedad;

Informes de participacién de estudiantes y profesores en proyectos sociales; y,
Registro de evaluacion y difusidn de resultados de proyectos de vinculacidn social.

SO 0T o

Gestion de Practicas Preprofesionales

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

Registros de ejecucidn de pasantias;

Registros de ejecucion de practicas pre profesionales no remuneradas;
Registros de ejecucidn de practicas preprofesionales internacionales;
Registros de ejecucion de ayudantias de cdtedra e investigacion; vy,

Registros de ejecucion de servicio comunitario.

M -0 o0 oW

Divulgacion y resultados de aplicacidon de conocimientos cientificos

a. Coordinacién y gestion de programa/proyecto de Vinculacidén para actividades
con la sociedad;

b. Registro de ejecucién de proyectos de vinculacién en esta linea operativa;

Informes de participacion de docentes y estudiantes en esta linea operativa;

d. Coordinacién y gestion de Proyectos de Vinculacién para los programas de
Posgrados; e,

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

o
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5.

6.

7.

Prestacion de servicios especializados y consultoria
a. Portafolio de prestacidn de servicios especializados y consultorias; y,
b. Informes de prestacién de servicios técnico — econdmicos.

Gestion de emprendimiento e innovacion

a. Informes de resultados de proyectos que culminen con procesos de Pre
incubacién de emprendimientos de base tecnolégica;

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

c. Informe de mentorias y asesorias académicas realizadas;

d. Registro de base de datos mentores académicos y mentores empresariales;

Informe de pertinencia para suscripcién de convenios que se relacionen con el

area de emprendimiento;

Eventos de emprendimiento e innovacion;

Asesoramiento en el proceso;

Programas de formacién en competencias emprendedoras; y

Talleres para el fomento de cultura de innovacién.

®
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Transferencia de Tecnologia

a. Informes de valoracion del conocimiento con fines de transferencia.

b. Registro de Convenios o contratos para la transferencia del conocimiento.

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

d. Estudio de factibilidad de licenciamiento o creacién de empresas para la
transferencia tecnoldgica y del conocimiento.

Art. 25. Del proceso de Gestion de Educacion Continua.- El proceso de gestion de educacién
continua tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misidn, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Centro de Educacion Continua

Misidn: Planifica, organiza, ejecuta y controla eventos de educacién continua vy
capacitacién con profesionales altamente calificados, orientados a satisfacer
requerimientos internos, de empresas publicas, privadas y del publico en general,
fortaleciendo asi la vinculacién de la institucion con la sociedad.

Responsable del Centro de Educacién Continua

Atribuciones y Responsabilidades:

a.
b.
C.

Coordinar el plan de oferta de capacitacion anual;

Coordinar y administrar la organizacion de eventos académicos;

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

Proponer politicas y lineamientos relacionadas con la Gestién del Centro de
Educacion Continua;

e. Ser ordenador de gasto del Centro en los ambitos de gestion que le corresponda;

bl

Participar y contribuir en la elaboracidn de planes del Centro de Educacién Continua;
Promocionar los cursos de capacitacion y eventos académicos generados para
Educacion Continua;

Identificar y Gestionar la mitigacion de riesgos en los planes;

Elaborar y mantener actualizado la oferta de capacitaciones en su micrositio;
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Coordinar la ejecucidn de capacitacion del personal de la Sede;

Mantener el registro actualizado de las capacitaciones y certificados emitidos por el
Centro de Educacidn Continua; y,

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

Proceso y Productos

1.

Prestacion de servicios de capacitacion

a. Portafolio de servicios de capacitacion;

b. Registro de necesidades de capacitacidn y entrenamiento del sector publico y
privado;

c. Registros de convenios o contratos para la provisién de cursos de educacion
continua;

d. Catadlogo de servicios de capacitacién y registros de eventos de Educacidn
Continua;

e. Registro de certificados por capacitaciones y servicios de capacitacion;

Registro de certificados de cursos y eventos académicos; y,

g. Registros de adquisiciones de equipos, materiales y recursos para eventos de
capacitacion.

-

Art. 26. Del proceso de Gestion de Posgrados.- El proceso de gestiéon de posgrados tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Seccidn de Gestion de Posgrados

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

Responsable de la Seccién de Posgrados

Atribuciones y Responsabilidades

a.

Participar y contribuir en la elaboracidn del plan de desarrollo, plan operativo anual,
plan anual de contratacidn de la gestion de posgrados;

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

e RN

Controlar la ejecucién de politicas, procesos, normas, estandares, planes, programas
y proyectos de la gestidn de posgrados;

Apoyar en la actualizacidn de objetivos, indicadores de gestidn, linea base y metas
para los productos de la gestidn de posgrados;

Identificar y Gestionar la mitigacidn de riesgos en la gestién de posgrados;
Supervisar la gestién de investigacidn en la formacién de posgrados;

Elaborar y mantener actualizado la oferta académica de cuarto nivel;

Coordinar la ejecucidon de los programas de cuarto nivel;

Mantener un registro actualizado de postulantes, seleccionados, matriculados y
graduados por cada programa de cuarto nivel;

Mantener los registros de asistencia, calificaciones, cierre por programa y cohorte;
Mantener un registro de publicaciones, produccion cientifica, tecnolédgica y
académica por programa de cuarto nivel;

Alianzas estratégicas con IES nacionales e internacionales para ofertar programas
Interdisciplinarios; vy,
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m. Las demds que sefialen la Ley Organica de Educacidn Superior, la Ley Organica
Reformatoria a la Ley Organica de Educacién Superior, los reglamentos emitidos por
el Consejo de Educacién Superior, el Estatuto y la normativa interna institucional.

Procesos y Productos:
1. Promocion y Admision de Posgrado

a.

Plan de ejecucién y cronograma académico por programa.

2. Planificacién Académica de posgrado

a.
b.

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

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

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

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

gestion de posgrados.

3. Ejecucidén de programas

a.
b.
c.

Reporte consolidado de asistencia por cada programa y cohorte;

Reporte consolidado de calificaciones por cada médulo, programa y cohorte;
Registros de perfiles aprobados y no aprobados, presentacidon de plan de tesis,
trabajo de titulacion, exdmenes compresivos y plan de actualizacién de
conocimientos por programa; y,

. Registros de proyectos de vinculacién de cuarto nivel.

4. Evaluacion académica de programas

a.
b.
c.
d.

Informes periddicos de satisfaccion de los estudiantes sobre el programa;
Registro e informe de cierre de programas;

Informes de evaluacién de médulos, coordinadores y docentes; vy,
Registro de perfiles de docentes para los programas de cuarto nivel.

CAPITULO IV
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

Art. 27.Del proceso de Gestion de Coordinacién Administrativa Financiera. - El proceso de
gestion de coordinacién administrativa financiera tiene los siguientes componentes:
unidad responsable, misidn, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y
productos:

Unidad Responsable: Jefatura Administrativa Financiera

Misidn: Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades administrativas que
apoyan al cumplimiento de la mision y los objetivos ejecutivos de la Sede, mediante la
administracién de los recursos financieros, humanos, tecnoldgicos, técnicos y servicios.

Responsable: Jefe Administrativo Financiero

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Asesorar al Director de Sede en la adopciéon de politicas, normas y procedimientos
para la administracion del talento humano, econdmico, logistico, fisico, servicios
universitarios y de administracion de remanentes;
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Art. 28.

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

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

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

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

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

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

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

i. Coordinar internamente con las unidades de la Sede y de la Universidad de Fuerzas

Armadas - ESPE y externamente con entidades publicas y privadas, la ejecucién de

las actividades que sean necesarias para el cumplimiento de su misién y el logro de

sus objetivos y metas;

Emitir informes de gestidn financiera a la matriz;

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

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

—

Procesos:

Gestion Financiera;

Gestion de Talento Humano (personal, bienestar, salud);

Gestion de Seguridad Integrada (fisica, ambiental e informacién);

Gestion de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones;

Gestion Logistica: (infraestructura, servicios universitarios, bienes adquisiciones,
transporte); v,

6. Gestion de Administracién de Remanentes (operaciones y remates).

vk wnN e

Productos:

a. Plan de Desarrollo de nivel ejecutivo de la Gestion Administrativa Financiera;
b. Plan Operativo Anual de la Gestién Administrativa Financiera;

c. Plan Anual de Contratacién de la Gestién Administrativa Financiera; vy,

d. Plan de Mejoras de Gestion Administrativa Financiera.

Del proceso de Gestidn Financiera. - El proceso de gestidn financiera tiene los siguientes
componentes: unidad responsable, misidn, responsable, atribuciones vy
responsabilidades, procesos y productos, a saber:

Unidad Responsable: Jefatura Seccién Financiera

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

procesos presupuestarios, contables y de tesoreria.

Responsable de la Seccién Financiera
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Atribuciones y Responsabilidades:

a.

Formular la programacioén presupuestaria de la Entidad Operativa Desconcentrada
(EOD);

Implementar los procedimientos de control interno previo, concurrente y posterior,
y vigilar el cumplimiento de las normas de administracién financiera y demds normas
relacionadas;

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

. Coordinar los procesos de coactivas y garantias con la Seccién de Asesoria Juridica de

la Sede;

e. Dirigir, coordinar, supervisar y autorizar pagos y recaudaciones;

bl
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Ejecutar la gestidn presupuestaria, contable y tesoreria;

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

Realizar las funciones como Ordenador de Pago;

Emitir 6rdenes de cobro para coactiva;

Legalizar los estados financieros y/o informes financieros;

Realizar el seguimiento del presupuesto y cumplimiento de metas;

Proponer acciones de mejora para el desarrollo de actividades de las areas a su cargo; v,

. Las demas atribuciones determinadas por el Jefe Administrativo Financiero en el

ambito de su competencia, que sefialen el estatuto, la reglamentacion interna de la
Universidad y la normativa externa vigente.

Productos y Procesos:

1.

Gestion Presupuestaria

a. Consolidacién de la Proforma Presupuestaria de la Sede;

Registro de la Proforma Presupuestaria de la Sede/EOD;

Reformas presupuestarias en el dmbito de competencia de la Sede;
Certificaciones presupuestarias y compromisos de gastos;

Reporte de control previo al compromiso;

Informes periddicos de ejecucidn presupuestaria de ingresos y gastos;
Informes de seguimiento y evaluacién de la ejecuciéon presupuestaria y
cumplimiento de metas;

Informe de liquidacion presupuestaria de la EOD;

i. Reporte de programaciones y reprogramaciones financieras; vy,

j- Archivo fisico y digital.
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. Gestion Contable

Reporte de control previo al devengado;

Informe de conciliaciones bancarias;

Informes financieros;

Reporte de analisis de cuentas, ajustes y reclasificaciones contables;

Registro, liquidacidn y reposicién de fondos;

Reporte de elaboracidon de costos de remanentes, residencia y otros, otros a

excepcion de los costos de las carreras;

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

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

Registro contable de los ingresos;

Reporte de conciliacion bancaria y mensual de ingresos;

Informes de arqueos de caja recaudadora y cajas chicas;

SO 0T o
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Reporte de conciliacion de bodegas de bienes y existencias;

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

© >33~

3. Gestion Tesoreria

Reporte de control previo al pago;

Registro de cuentas por cobrar por servicios prestados;

Informes de la gestidn de cobranzas;

Reporte de recaudacién por facturacidn de productos, servicios y otros;

Reporte de transferencias y pagos aprobados;

Informe de control de las garantias en el marco de la contratacion publica;

Reporte de recaudacién de valores;

Reporte de facturacidn;

Reporte de cierres de caja;

j- Reporte de gestidn coactiva, Informe de titulos de crédito para la ejecucién de la
accion coactiva;

k. Informe de control de arriendos;

I. Informe de control de ingresos; vy,

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

Art. 29. Del proceso de Gestion de Talento Humano. - El proceso de gestién de talento humano
tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misidn, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Jefatura Seccion de Talento Humano

Misidn. - Asegurar la provisidn y seguridad en el desempefio del talento humano,
soportado en la satisfaccion laboral, desarrollo basado en competencias, comunicacién
eficaz, eficiente y el trabajo en equipo.

Responsable de la Seccion Talento Humano

Atribuciones y Responsabilidades:

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

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

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

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

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

f. Emitir informes técnicos relacionados con la gestion administrativa de talento
humano;

g. Emitir informes técnicos para solucién de problemas relacionados con la gestién de
talento humano;
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h. Participar en la elaboracién y/o reforma del Manual de Descripcidn, Valoracién y
Clasificacidn de Puestos Institucional;

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

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

k. Elaborar reportes socio - econémicos del personal.

Productos y Procesos:

Planificacion de Talento Humano

Plan Operativo Anual de la gestidn de talento humano;

Plan Anual de Contratacién de la gestidn de talento humano;

Seguimiento a la ejecucién de planes;

Informes para actualizacién del Manual de Clasificacién, Descripcién y Valoracién de

Puestos;

e. Planes de la gestidon de talento humano (capacitacion, vacaciones, evaluacion del
desempefio, entre otros); v,

f. Informes para actualizacién del Manual de Clasificacién, Descripcién y Valoracién de
Puestos Institucional.
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2. Reclutamiento, Seleccidn y Contratacion

a. Informes técnicos para creacion y/o supresion de puestos;

b. Informes técnicos de justificacion de contratacion de personal docente,
servidores publicos administrativos y trabajadores, bajo las diferentes
modalidades y normas;

Estudio de la carga laboral de la Sede;

Convocatoria para contratacion del personal conforme al régimen laboral;
Acta de verificacion de postulantes;

Actas de pruebas técnicas, psicométricas y entrevistas;

Informe de resultados de los postulantes;

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

Registro de induccidn al personal contratado.
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3. Evaluacidon de Desempeiio del Personal

Formatos objetivos para la evaluacién del desempeiio;

Base de datos para la evaluacién del desempefio;

Cronograma de evaluacion del desempeiio de la Sede;

Evaluacién de desempeno en la Sede;

Informe de actualizacion de indicadores;

Informes de procesamiento de la informacién evaluacién del desempefio; vy,
Informe de deteccién de necesidades para capacitacion.
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4. Gestion de Remuneraciones e Ingresos Complementarios
a. Apoyo en actas de finiquito;
b. Reportes para liquidacion de haberes; y,
c. Informes de horas suplementarias y extraordinarias.

5. Control de Personal
a. Reportes de asistencia del personal de la Sede;
b. Cronograma de licencias anuales del personal;
c. Plan de vacaciones de la Sede;
d. Informes para inicio de procesos disciplinarios;
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e.

f.

g.

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

6. Capacitacion y Formacion del Personal

a.
b.
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Informe de levantamiento de necesidades de formacion;

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

Informe del presupuesto requerido para el plan de formacién;

Informe del presupuesto requerido para el plan de capacitacion;

Informe de ejecucién del plan de capacitacién; vy,

Estudios, especificaciones técnicas, términos de referencia previos a la
contratacién de los recursos requeridos para la gestién de formacién vy
capacitacion (LOSEP).

7. Administracion de Talento Humano

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

. Informes técnicos de licencias, permisos, comisiones de servicios, cambios de

tiempo de dedicacién, renuncias, destituciones, cambios administrativos,
traslados, traspasos;

Informe de pasantias y prestaciones de servicios;

Informes de rotacion del talento humano;

Informe de aplicacion del programa de retencién del talento humano;

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

Registros de incentivos;

. Informes para la modificacion de régimen de dedicacidon del talento humano

docente;
Expedientes del talento humano; y,
Avisos de ingreso y salida al IESS de personal en relacion de dependencia.

Gestion del Bienestar en el Trabajo

Reportes socio econdmicos del personal;

Informe de medicion del clima laboral;

Informes de casos sociales;

Fichas socioeconémicas;

Informe de investigacion e intervencién de conflictos laborales;

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

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

. Gestion de Seguridad, Salud del Trabajo y Gestion Integral de Riesgos
a.
b.
C.

Programas de Seguridad Ocupacional y Gestion Integral de Riesgos;

Planes de emergencia y contingencia;

Programas preventivos en relacién con los riesgos del trabajo con los organismos
de control en materia de Seguridad, Salud del Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos;

d. Manual de incidentes y accidentes de trabajo; v,
e. Programa de Inspecciones y Mediciones de Higiene Industrial.
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10.Servicios de Salud

a.

o0 o

> @ ™o

Registro de accidentes y enfermedades laborales;

Registro de seguimiento al personal vulnerable;

Matriz de Riesgos Laborales por Puesto de Trabajo;

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

Manual de enfermedades ocupacionales;

Registro y estadistica de ausentismo laboral por patologias;

Inmunizacidn laboral Programa de Mediciones de Higiene Laboral; y,

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

Art. 30.Del proceso de Gestion de Recursos Fisicos y Logistica. - El proceso de gestidon de

recu

rsos fisicos y logistica tiene los siguientes componentes: unidad responsable,

misién, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos.

Unidad Responsable: Jefatura de la Seccién Logistica
Misidn: Proveer bienes, suministros y servicios, para cubrir requerimientos de las

unid

ades de la Sede, para lo cual ejecuta procesos de gestidon de adquisiciones; de

proveeduria y cierre de contratos; y, de administracién de activos e inventarios.

Responsable de la Seccién Logistica

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Integrar y consolidar el Plan Anual de Contrataciones;

b. Ejecutar la planificacion y seguimiento del Plan Anual de Contrataciones Publicas;

c. Administrar los activos e inventarios;

d. Administrar los contratos;

e. Calificar y evaluar proveedores; vy,

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

Productos:

1. Contrataciéon Publica

Q

AT TSm0 oo o

Plan Anual de Contrataciones de la Sede;

Cuadros comparativos de bienes y servicios;

Pliegos de contratacion;

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

Reporte del estado de los procesos de contratacion en el portal;
Registro de 6rdenes de compra por procesos en la Sede;
Archivo de documentos contractuales;

Informes mensuales de gestion de compra publicas;

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

2. Bienesy Seguros

a
b

C.

d

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

Informe de constatacion fisica;
. Inventario de bienes y suministros de la Sede;
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e. Informe de bienes; baja de bienes, ventas y donaciones;

f. Traspasos de bienes considerados activos fijos y bienes no depreciables mediante

la entrega de actas a nuevos custodios;

Informe de bienes ingresados para confrontacion de saldos contables;

. Registro de conciliacién mensual y anual de existencias con el Departamento de
Contabilidad;

i. Registro de bienes actualizados; vy,

j.- Archivo fisico y digital de expedientes.

= @

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

a. Informe de stock y adquisicién de suministros;

b. Informe de administracion de los programas de seguros contratados por la
institucion;

c. Informe de factibilidad sobre aplicacion a siniestros;

d. Informe de administracion de las pdlizas de bienes y de personal; vy,

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

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

5. Mantenimiento de Instalaciones fisicas
a. Proyectos de mantenimiento de la infraestructura, sefialética y espacios verdes,
oficinas y bodegas; v,
b. Cronograma de mantenimiento por areas de intervencion.

Art. 31. Del proceso de Gestion de Administracion de Remanentes. - El proceso de gestion de
administracién de remanentes tiene los siguientes componentes: unidad responsable,
misién, responsable, atribuciones y responsabilidades, y productos, a saber:

Unidad Responsable: Jefatura de Administracion de Remanentes

Misién: Brindar apoyo a los componentes practicos experimentales, pecuarios,
agricolas, y forestales realizados en las Sedes y la administracién de sus remanentes.

Responsable de la Seccién de Administracion de Remanentes

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Coordinar y ejecutar los componentes practicos experimentales para generar
recursos de autogestion en la Sede, considerando el cumplimiento de estandares de
calidad;

b. Coordinar con la Unidad de Vinculacién con la Sociedad el desarrollo de

componentes practicos experimentales;

Planificar con la Jefatura Financiera la recaudacién de los recursos de autogestion;

Administrar la bodega de remanentes;

Disefar estrategias de administracion de remanentes;

Realizar el seguimiento y apoyo a los remanentes de cada componente practico

experimental;

S oD a0
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g. Supervisar la calidad de remanentes antes de realizar la entrega al area de
administracion;

h. Presentar el informe de los remanentes que se entregan a la administracién;

i. Coordinar la presentacion de perfiles de los componentes practicos experimentales
con el personal docente;

j. Las demas atribuciones determinadas por el Jefe Administrativo Financiero en el
ambito de su competencia, que sefialen el estatuto, la reglamentacidn interna de la
Universidad y la normativa externa vigente.

Procesos y Productos:

Ejecucidon de componentes practicos experimentales (Operaciones)
Programacion o perfil del componente practico experimental;
Registros de actividades técnicas del componente practico;
Informe técnico de los componentes practicos experimentales;
Informe de costos de los componentes practicos experimentales;
Nota de entrega de productos;

Registros del historial de bienes bilégicos;

Informe de descarte;

Informes periddicos de cierre del componente practico experimental;
Actas de necropsia por eventos especiales; y,

Acta de entierro de bienes bioldgicos.

T TSm0 o0 oo

Administracion de Remanentes

Nota de recepcién de productos;

Informe de factibilidad de administracion del remanente;
Estudio de mercado de los remanentes;

Acta de fijacidn de precios de remanentes;

Informe de remanentes;

Base de datos del registro de control de bienes bioldgicos;
Informe de eventos especiales de remanentes;

Informes / Acta de baja de remanentes;

Informe de liquidacion de administracidn de remantes; e,
Registros de ingresos por remanentes.

T TSm0 o0 T

Art. 32. Del proceso de Gestidon de Seguridad Integrada. - El proceso de gestidon de seguridad
integrada tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misidn, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos y productos, a saber:

Unidad Responsable: Jefatura Seccién de Seguridad Integrada

Misidn: Coordinar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad Integrada
establecido por la Unidad de Seguridad Integrada de la Sede matriz, en los ambitos de:
Seguridad Fisica, Gestion Ambiental, Seguridad de la Informacidon y Responsabilidad
Social.

Responsable de la Seccién de Seguridad Integrada.

Atribuciones y Responsabilidades:

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

b. Implementar el Sistema de Gestion de Seguridad Integrada establecido por la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE;
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Art. 33.

c. Coordinar la normativa interna constitutiva del Sistema de Gestion de Seguridad
Integrada;

d. Gestionar los riesgos de la Sede en los ambitos de Seguridad Fisica, Gestidn
Ambiental, Seguridad de la Informacidn y Responsabilidad Social;

e. Elaborary ejecutar planes, programas, proyectos y campafias que permitan tratar los
riesgos de acuerdo con la prioridad establecida por la Sede en coordinacién con la
matriz;

f. Elaborar estudios y especificaciones técnicas para la adquisicion de bienes vy
contratacidn de servicios de seguridad integrada para la Sede;

g. Atender los requerimientos establecidos en los planes de evaluacién de eficacia del
Sistema de Gestidon de Seguridad Integrada emitidos por la matriz;

h. Elaborar planes de accidn orientados a solucionar las no conformidades establecidas
durante las evaluaciones de eficacia del Sistema de Gestidn de Seguridad Integrada.

i. Implementar las acciones correctivas o de mejora; y,

j. Las demas atribuciones determinadas por el dmbito de su competencia, que sefialen

el estatuto, la reglamentacion interna de la Universidad y la normativa externa
vigente.

Procesos y Productos:
1. Difusidn, capacitacion e implementacion de instrumentos para la Seguridad
Integrada
a. Matriz de Gestion de Riesgo de los dmbitos de gestion de la Seguridad Integrada;
b. Matriz de necesidades para la gestion de los diferentes ambitos de la gestién de
Seguridad Integrada;
c. Planes, programas, proyectos y campafias de los ambitos de la gestion de
Seguridad Integrada;
d. Estudios y especificaciones técnicas para la adquisicién de bienes y contratacion
de servicios de los ambitos de gestién de Seguridad Integrada;
e. Registros de capacitacion en los dmbitos de gestion de la Seguridad Integrada; vy,
f. Registros de la implementacion de los dmbitos de gestion de la Seguridad
Integrada.

2. Difusion, capacitacion e implementacion de instrumentos para la Seguridad
Integrada
a. Informacién documentada de los dmbitos de gestion de la Seguridad Integrada;
b. Bitdcora de incidentes de los ambitos de gestidn de Seguridad Integrada; vy,
c. Informes de gestidon de los dmbitos de Seguridad Integrada.

Del proceso de Gestion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones. - El
proceso de gestion de tecnologias de la informacidn y comunicaciones tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos, a saber:

Unidad Responsable: Seccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Misidn: Proveer de servicios e infraestructura tecnolégica de acuerdo con las politicas y
lineamientos emitidos por la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

de la Sede matriz.

Responsable de la Seccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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Atribuciones y Responsabilidades:

a.
b.

Administrar la infraestructura tecnoldgica implementada en la Sede;

Monitorear el funcionamiento y operatividad de los servicios e infraestructura
tecnoldgica de la Sede;

Operar y brindar mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnolégica de la
Sede;

. Desarrollar e implantar sistemas y aplicativos de informacién de acuerdo con las

politicas y lineamientos de la UTIC de la Sede matriz;

Proveer del mantenimiento, optimizacidn y soporte a los sistemas y aplicativos de
informacidn implementados en la Sede;

Cumplir con las politicas y lineamientos de los niveles de seguridad y confidencialidad
de la informacidn establecida en la Universidad;

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

. Ejecutar proyectos de tecnologia aprobados por la Universidad de las Fuerzas

Armadas- ESPE, aplicables a la Sede;

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

Elaborar y mantener el inventario tecnolégico de los bienes informaticos de la Sede
de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE;

Determinar las estrategias que permitan la renovacidon y actualizacion de Ia
infraestructura tecnolégica de la Sede;

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

. Remitir el Plan Operativo de la Seccion de Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciones de la Sede, a UTIC de la Sede matriz para su control y evaluacién

. Elaborar informes de cumplimientos de politicas, estdndares, ejecucion del plan

operativo, entre otros; y,

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

Procesos y Productos:

1.

2.

3.

Administracion de tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

a. Documentos, planes, programas, proyectos e informes, relacionados a
Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones de la Sede, alineados a la Sede
matriz; y,

b. Informes de seguridad de redes, sistemas y accesos instalados en la Sede;

Administracion de sistemas y aplicativos informaticos

a. Bitdcora de cambios de sistemas y aplicativos informaticos;

b. Documentos técnicos de los sistemas y aplicativos informaticos; v,

c. Desarrollo e Implementacion de médulos y aplicativos de TICs bajo los estandares
e incorporado al sistema integrado de gestidon académica y administrativa.

Administracion de la Infraestructura Tecnoldgica

a. Informe de monitoreo del funcionamiento y operatividad de la infraestructura
tecnoldgica;

b. Memoria técnica del cableado estructurado instalado en la Sede;

Informe de mantenimiento a los servicios de comunicacidn e infraestructura;

d. Controles para la seguridad de la infraestructura tecnolégica implementada en la
Sede;

o
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Art. 34.

e. Registro de configuracion y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento
del Data Center; y,

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

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

m oo o

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

Del proceso de Gestion Documental. - El proceso de gestién documental tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y
responsabilidades, procesos y productos:

Unidad Responsable: Seccidn de Archivo

Misidn: Proveer y administrar los recursos documentales a fin de garantizar la
autenticidad, legalidad, seguridad y custodia de la documentaciéon de la Sede que
respalda los diferentes actos académicos y administrativos.

Responsable de la Seccién de Archivo

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Emitir el Plan Operativo Anual de la gestiéon documental;

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

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

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

e. Apoyar en la integracion de la gestién documental en la Sede;

Ejecutar los procesos y procedimientos de la gestion documental; v,

g. ldentificar y comunicar alternativas para la mitigacién de riesgos en la gestién
documental;

bl

Procesos y Productos:
1. Atenciodn al usuario
a. Registro de recepcién de documentos externos e internos en el sistema de gestion
documental;
b. Registros de digitalizacion de documentos externos e internos;
c. Registro de procesamiento y distribucion de documentos externos a las
dependencias de la Sede;
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. Registro de despacho de la documentacion interna a las dependencias externas

hacia la matriz para su despacho;

Registros de archivos que no forman expedientes;

Alertas a documentos que contienen plazos; vy,

Registros de entrega de documentos externos a través de mensajeros.

2. Administracion del archivo de gestién

a.

o

o= I

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

. Indice de documentos enviados y recibidos;

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

. Registros de archivos que no forman expedientes;

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

Registros de digitalizacidon de documentos;

Registro de control interno de préstamo de documentos;

Cajas de conservacién codificadas e identificadas; vy,

Respaldos digitales en CD de la documentacidn remitida al archivo general.

TiTULO V
DE LAS EXTENSIONES

CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LAS EXTENSIONES

Art. 35. Las extensiones son unidades académico-administrativas, dependientes de la matriz u
otras sedes de la Universidad, funcionan en un lugar diferente al de la matriz, del
domicilio principal, o de una sede, desarrollan las funciones de docencia, investigacion,
vinculacion con la sociedad y gestion institucional en el ambito de su competencia; y en
la cual, se oferten al menos dos carreras o programas en la modalidad presencial o
semipresencial; y esta subordinada académica, administrativa y financieramente a la

sede.

La estructura organica o red organizacional de las Extensiones de la Universidad de las
Fuerzas Armadas —ESPE-, contiene procesos minimos para su operatividad, ya que su
gestidn principal se centraliza en la Sede.

1. PROCESOS ESTRATEGICOS
1.1. Gestion de Direccidn Estratégica

Responsable: Director de Extensién

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
2.1. Gestion de Coordinacién Académica General

Responsable: Subdirector de Extension

2.1.1. Gestidén de Evaluacidn Institucional — Extensién
Responsable: Comité de Evaluacién Interna de Extensidn

2.2. Gestion de Formacion

Responsable: Jefe Académico de Extensidn
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3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
3.1. Gestidon Administrativa Financiera
Responsable seccién administrativa financiera

RED ORGANIZACIONAL DE LAS EXTENGIONES DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS
ARMADAS - ESPE

DIRECCION DE EXTENSION

_ | COEDEBILLACON
L ITERIEENEASON
SIBDRECOONDE
BN
JEATIRA ACADIC JEATURAKDNSTRATA
| |———————
S 1 ROGAS E IR '
I ________
. ZZZZoooo
e ettt | CARRERISDEGRADD |

—— —— — — —— — —

Art. 36. Del proceso de Gestidn de Direccion Estratégica - Extension. - El proceso de gestién de
direccidn estratégica (Extensidn) tiene los siguientes componentes: unidad responsable,
mision, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y productos:

Unidad Responsable: Direccion de Extension

Misidn: Dirigir los procesos de planificacién; gestién de procesos, seguimiento vy
evaluacion de la Extension.
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Responsable: Director de Extension

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley Orgdnica
de Educacion Superior, la Ley Organica Reformatoria a la Ley Organica de Educacion
Superior, y su Reglamento, el Estatuto, los reglamentos, resoluciones del Consejo
Universitario, disposiciones del Rector, de los Vicerrectores, y demas leyes
inherentes al ejercicio de la funcion;

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

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

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

e. Elaborar el informe anual de gestidn de la Extensidn y remitirlo a los vicerrectorados;
a fin de consolidarlo en el Informe Anual de Rendicion de Cuentas de la Universidad;

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

g. Proponer al Rector las ternas de candidatos para la designacién de autoridades para
las actividades de docencia, de investigacién y de direccion o gestion académica de
la Extension;

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

i. Autorizar gastos y suscribir contratos de acuerdo con las normas legales vy
reglamentarias de la Universidad, en base al presupuesto asignado a la Extensidn,
previa delegacion escrita del Rector;

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

k. Ejecutar el presupuesto anual de la Extensién, de acuerdo con las normas legales
correspondientes;

|. Consultar al Consejo de Extensidn, sobre asuntos de todo orden, cuando asi lo
creyere conveniente;

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

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

0. Propiciar y dirigir reuniones de trabajo con autoridades del sector publico del drea
de la Extensidn, el sector productivo y otros, a fin de interrelacionar sus actividades
académicas, de investigacion y de vinculacidn con la sociedad;

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

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

o

En los casos de ausencia o falta temporal del director de extension, le subrogara en sus
funciones el subdirector de la extensién, por delegacion escrita del mismo. Se
considerarda ausencia temporal hasta un tiempo de 60 dias por afio calendario.

En caso de ausencia definitiva del Director de Extension, que, por las razones
establecidas en la Disposicion Décima del Estatuto y la normativa vigente del Consejo de
Educacidn Superior, no pueda completar el periodo para el cual fue designado, el Rector
designara quien lo reemplazara de los oficiales superiores en servicio activo, asignados
a la Universidad, cumpliendo los requisitos previstos en el Estatuto. También se
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Art. 37.

considera ausencia definitiva del Director de Extensién cuando superado el tiempo de
sesenta (60) dias durante un afio calendario, no puedan reincorporarse a sus funciones.

Procesos y Productos:
1. Planificacién operativa y presupuestaria
a. Planes de la Extension (operativo, mejora, matriz de riesgos, etc.);
b. Informes de cumplimiento de la ejecucidn del presupuesto de la Extension;
c. Reportes e informes de seguimiento a planes (POA, igualdad, planes de mejoras,
etc.); y,
d. Informe de gestidn de la Extensidn.

2. Comunicacién Interna y Externa
a. Campaiias comunicacionales en redes sociales, productos comunicacionales

CAPITULO II
COORDINACION ACADEMICA GENERAL

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

Unidad Responsable: Subdireccién de Extension

Misidn: Articular e integrar la gestién de docencia, investigacion y vinculacién con la
sociedad en el area de influencia de la Extensién, fomentado el mejoramiento continuo
de la calidad académica como resultado de los procesos de evaluacién y acreditacion
institucional, mediante la aplicacién de métodos y procedimientos agiles, dinamicos y
sencillos, a fin de contribuir a la implementacién de alternativas de solucién a los
problemas de su area de influencia.

Responsable: Subdirector de Extensién

Atribuciones y Responsabilidades:

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

b. Integrar y presidir los organismos, comisiones, comités que se sefialen en los
reglamentos o por disposiciones del Consejo Universitario o del Rector, Vicerrector
Académico General, y director de extension;

c. Autorizar y aprobar gastos del area de su competencia, de acuerdo al plan operativo
anual, alaleyy a las normas;

d. Impulsar el mejoramiento continuo e innovacidén de las areas académicas vy
administrativas de la extension;

e. Coordinar los temas académicos con los departamentos de la matriz;

f. Subrogar al director de la extension, en caso de ausencia temporal del director de la
extension de hasta sesenta dias;

g. Procesar los resultados de las evaluaciones de los departamentos, conforme la
reglamentaciéon del Consejo de Educacion Superior y de los reglamentos internos de
la universidad;

h. Elaborar el catdlogo académico de la extensidn y presentar para la aprobacion del
director;
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Art. 38.

i. Preparar el plan de capacitacién del personal académico y presentar al Consejo de la
extensidn para su analisis y tramite respectivo ante los drganos correspondientes de
la matriz; y

j. Las demads que sefialen la Ley Organica de Educacidn Superior, la Ley Orgdnica

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

En caso de ausencia temporal del subdirector de extensidn, no mayor a 60 dias le
subrogara, por encargo expreso del titular, el jefe de investigacion, innovacién y
transferencia de tecnologia de la extension.

En caso de ausencia definitiva, el Rector designard al nuevo subdirector por el tiempo
que falte para cumplir el periodo de quien reemplaza. Debera cumplir los requisitos
previstos en el Estatuto de la Universidad.

Procesos y Productos:

1. Planificacién de la gestion académica

Informes de cumplimiento de planes de la Extensidn;
Consolidacién de la propuesta del presupuesto de la Extension;
Plan de capacitacion de la Extension;

Plan de formacion docente de la Extensidn; y,

Informe de gestidn de la Extension.

SO0 Qo0 T

2. Gestion de Evaluacidn Institucional - Extension
a. Registros de la informacién para la autoevaluaciéon, evaluacién institucional de
carreras y programas.

Del proceso de Gestion de Evaluacion Institucional - Extensidn. - El proceso de gestion
de evaluacién institucional (Extensién) tiene los siguientes componentes: unidad
responsable, misidn, responsable, atribuciones y responsabilidades, proceso y
productos:-

Unidad Responsable: Comité de Evaluacién Interna de Extensién

Misidn: Desarrollar y ejecutar los procesos de autoevaluacion y mejora continua de la
Extensidn, sus carreras y programas, mediante la aplicacion de un sistema de
autoevaluacién sencillo, objetivo y oportuno, a fin de garantizar el fortalecimiento de la
calidad académica.

Atribuciones y Responsabilidades:

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

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

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

d. Realizar un andlisis y diagndstico del estado de cumplimiento o no de los estandares
de calidad definidos para la autoevaluacién;
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Art. 39.

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

f. Coordinar los procesos de autoevaluacién de las diferentes unidades de la Extensién;

g. Aplicar la metodologia de autoevaluacidn considerando el modelo adoptado como
referencia; y,

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

Proceso y Productos:

1. Gestidn de Evaluacion Institucional - Extension

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

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

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

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

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

CAPITULO Il
FORMACION

Del proceso de Formacion. - El proceso de formacién tiene los siguientes componentes:
unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y responsabilidades, procesos y
productos:

Unidad Responsable: Jefatura Académica.

Misidn: Dirigir e integrar los procesos de docencia, investigacion y vinculacion de la
Extensidn en coordinacion con la Sede matriz o la Sede.

Responsable: Jefe Académico.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Emitir planes y estudios relacionados con la gestién de docencia, investigacion y
vinculacion;

b. Emitir el Plan Anual de Capacitacion Docente de la Extension;

Presentar propuestas para el presupuesto de becas para docentes y estudiantes;

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

e. Asesorar en materia de la gestion de docencia, investigacidn y vinculacién en ambito
de la Extension;

f. Elaborar propuestas de politicas y lineamientos relacionados con la gestidon de
docencia, investigacion y vinculacion de la Extension, en coordinacién con la Sede
Matriz;

g. Coordina la aplicacion del modelo educativo en el ambito de las funciones
sustantivas; vy,

h. Elaborar Informes de capacitacién docente.

o
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Art. 40.

Procesos y Productos:

1. Apoyo Técnico académico a la Formacidn (Docencia, Investigacion y Vinculacion)
a. Planes de la Jefatura Académica; vy,
b. Informes y registros de la ejecucién de los planes de la gestidon académica.

Los procesos de Gestién de dreas de conocimiento, Gestion de Formacién de Grado,
Gestion de Formacion de Posgrado, son de responsabilidad de ejecucién de la Sede, con
quienes se deberd coordinar las acciones para la ejecucion de la oferta académica de
tercer y cuarto nivel.

CAPITULO IV
COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Del proceso de Gestion de Coordinacion Administrativa Financiera.- El proceso de
formacidn tiene los siguientes componentes: unidad responsable, misidn, responsable,
atribuciones y responsabilidades, y productos:

Unidad Responsable: Jefatura Administrativa Financiera de la Extensién

Mision: Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades administrativas que
apoyan al cumplimiento de la misidén y los objetivos ejecutivos de la Extensidn, mediante
la administracién de los recursos humanos, tecnolégicos, técnicos y servicios.

Responsable de la seccion Administrativa

Atribuciones y Responsabilidades:

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

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

c. Emitir informes de gestidon financiera a la matriz.

Productos:
1. Gestidon de Talento Humano
a. Reportes de asistencia del personal de la Extensién;
b. Informe de levantamiento de necesidades de capacitaciéon del personal de la
Extension;
c. Informes de para la aplicacién de: rotacidn de personal, licencias, permisos, etc.

2. Gestion de Recursos Fisicos y Logistica
a. Inventario de bienes y suministros de la Extension;
b. Registro de bienes actualizados; vy,
c. Cronograma de mantenimiento por dreas de intervencion: oficinas, dreas verdes,
bodegas, etc.

3. Gestion de la Seguridad Integrada
a. Bitacora de incidentes de los ambitos de gestidon de Seguridad Integrada.

4. Gestion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
a. Coordinacién de mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnolégica de la
Extension a cargo de la Sede.
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TiTULO VI
DE LOS CENTROS DE INVESTIGACION Y EMPRESA PUBLICAS
ADSCRITOS A LA SEDE

CAPITULO |
CENTROS DE INVESTIGACION

Art. 41.De los Centros de Investigacion. - El proceso de los Centros de Investigacion tiene los
siguientes componentes: unidad responsable, misién, responsable, atribuciones y
responsabilidades, proceso y productos:

Unidad Responsable: Centro de Investigacion

Misidon: Gestionar la investigacion e innovacién o vinculaciéon y emprendimiento, en
areas especificas, que no estén cubiertas por los departamentos u otros centros,
mediante la ejecucidn de proyectos académicos. Siendo unidades externas a los
departamentos, dependeran la Jefatura de Investigacion (1+D+i) y Vinculacion.

Responsable: Director del Centro de Investigacién

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

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

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

Realizar la evaluacidn periédica del cumplimiento del Plan de Desarrollo y Plan
Operativo Anual del centro;

Gestionar el mejoramiento continuo y el desarrollo del centro a su cargo;
Coordinar internamente con las unidades organizacionales correspondientes y
externamente con organizaciones publicas o privadas la ejecuciéon de las
actividades del centro para el logro de sus objetivos;

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

Elaborar el informe anual de gestién del centro y remitirlo a la Jefatura de
Investigacion (1+D+i) y Vinculacién;

Ser el ordenador de gasto del presupuesto asignado al Centro;

Representar al Centro de Investigacion;

Informar de manera trimestral al Consejo del Centro o cuando este lo requiera, las
gestiones realizadas en el desempeno de su cargo;

Dar seguimiento y control a los proyectos de investigaciéon y vinculacion en
coordinacién con el Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Transferencia de
Tecnologia;

Promover la transferencia de resultados y publicaciones de los proyectos de
investigacion;

Impulsar la generacidn de resultados de investigacidn y transferencia de tecnologia
del Centro (patentes de invencion y modelos de utilidad, derechos de autor y
derechos conexos, prototipos, publicaciones indexadas con factor de impacto,
ponencias en congresos indexados, servicios especializados, entre otras);

Impulsar el desarrollo de eventos de caracter cientifico;

Gestionar convenios de cooperacidn Interinstitucional;

Gestionar la obtencién de recursos externos para la autogestion del Centro de
Investigacion;
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aa.

bb.

CC.

dd.

Remitir de manera trimestral al Consejo del Centro un informe técnico — financiero
relacionado con el Centro;

Ejecucidn, seguimiento y control del presupuesto del Centro de Investigaciones,
conforme a lo establecido en el articulo 18 del presente reglamento;

Designar los directores de proyectos, quienes seran responsables de la ejecucidn,
seguimiento, control y cierre de los mismos;

Emitir informes de participacién del personal académico y estudiantes en
actividades y proyectos de investigacion;

Remitir estudios, especificaciones técnicas, términos de referencia previos a la
contratacion de los recursos requeridos para procesos de investigacion vy
transferencia de tecnologia;

Promover el desarrollo de proyectos de investigacién enfocados al area de
seguridad y defensa;

Solicitar al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacién y Transferencia de
Tecnologia, la inclusién de proyectos de investigacién y de transferencia de
tecnologia al portafolio de proyectos de la Universidad;

Informar en forma cuatrimestral o cuando se requiera al Vicerrectorado de
Investigacion, Innovacién y Transferencia de Tecnologia, respecto al avance y
cumplimiento de objetivos de los proyectos de investigacién y transferencia de
tecnologia;

Reportar al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacidn y Transferencia de
Tecnologia, sobre la produccidn cientifica de investigacién y de transferencia de
tecnologia generada en los centros;

Controlar y dar seguimiento al cierre de los proyectos de investigacién y
transferencia de tecnologia y reportar al Vicerrectorado de Investigacion,
Innovacion y Transferencia de Tecnologia sobre los mismos;

Solicitar el registro de los proyectos de investigacion en el portafolio de la
Universidad;

Remitir informes de Vigilancia Tecnoldgica, e Inteligencia Competitiva, al
Vicerrectorado de Investigacidon, Innovacion y Transferencia de Tecnologia;
Promover el desarrollo de es Promover el desarrollo de estudios de fuentes de
financiamiento para la autogestion del Centro de Investigaciones, v,

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

La Sede creard los Centros de Investigacion mediante Resolucién del H. Consejo
Universitario y cumplirda con la organizacién, funciones, sostenibilidad, manejo
financiero y demas responsabilidades previstas en el Reglamento de Centros de
Investigacion de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE.

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

En caso de ausencia definitiva, el Rector designara al nuevo Director por el tiempo que
falte para cumplir el periodo de quien reemplaza; quien debera cumplir los requisitos
previstos en el Reglamento de Centros de Investigacion de la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE para el cargo de Director del Centro de Investigacion.
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Art. 42.

Art. 43.

Proceso y Productos:
1. Gestion de la Investigacidn, Innovacion y Vinculacion

a. Base de conocimiento cientifico, innovacidn cientifica, tecnolégica y social;

b. Portafolio de proyectos de investigaciéon y vinculacién interdisciplinaria,
multidisciplinaria y transdisciplinaria.

c. Metodologias, instrumentos, protocolos o procedimientos operativos o de
investigacion para el centro;

d. Programas de investigacion local, nacional e internacional;

e. Registros de participacion de grupos de investigacion;

f. Registros de publicaciones, conferencias, y otras actividades relacionadas
canalizadas a través de la Jefatura de Investigacién de la Sede en coordinacién con
el Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Transferencia de Tecnologia;

g. Registros de transferencia de conocimiento en los sectores sociales, productivos,
publicos y privados;

h. Aportes al Plan de Vigilancia Tecnoldgica, e Inteligencia Competitiva, para la
formulacion del plan institucional.

i. Auspicios para la participacion en proyectos de investigacién en convocatorias
internas o externas; vy,

j- Las demas que la normativa vigente interna y externa lo establezca.

CAPITULO II
EMPRESA PUBLICA

De las Empresas Publicas.- Las Sedes, estardn en condiciones de proponer al H. Consejo
Universitario la creacidn de empresas publicas, con personalidad juridica, patrimonio
propio, dotada de autonomia presupuestaria, financiera, econdmica, administrativa,
legal y de gestion, con la finalidad de conformarse como un ente articulador de la
relacién de las Sedes con el entorno regional, nacional e internacional a través de los
procesos de docencia, investigacién y vinculacién con la sociedad, cumpliendo con la
normativa legal vigente y de acuerdo a las politicas de gestidn institucional de la
Universidad.

TiTULO VI
DE LAS UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

CAPITULO |
GENERALIDADES

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

Las Unidades Académicas Especiales mantienen su dependencia administrativa y
financiera con el Ministerio de Defensa Nacional, a través del Comando Conjunto de las
Fuerzas Armadas o la Fuerza correspondiente a la que pertenezcan.
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Art. 44,

Art. 45.

Art. 46.

Art. 47.

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

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

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

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

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

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

Las Unidades Académicas Especiales internas son aquellas que se encuentran dentro de
las instalaciones de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE.

Vinculo Académico.- El vinculo académico de las UAE con la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE se materializa con la suscripcion del correspondiente convenio
especifico entre el Ministerio de Defensa Nacional o su delegado, y la Universidad.

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

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

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

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

4. La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE notificard al Consejo de Educacién
Superior la resolucidn del H. Consejo Universitario respecto a la calificacién como
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Unidad Académica Especial, del respectivo Instituto o Escuela de Formacion o
Perfeccionamiento, para su registro.

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

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

CAPITULO Il
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ACADEMICAS ESPECIALES

Art. 48.De la Estructura Organizacional de la UAE.- La estructura organizativa en el dmbito
académico de las Unidades Académicas Especiales de la Universidad de las Fuerzas
Armadas — ESPE, estd fundamentado en los procesos agregadores de valor, para ejecutar
las carreras de tercer nivel, los programas de cuarto nivel, los proyectos de investigacion,
innovacion y transferencia de tecnologia y los proyectos de vinculacién con la sociedad,
a fin de cumplir con las funciones sustantivas de la educacion superior y como aporte a
la sociedad, y, a las Fuerzas Armadas; siendo el mapa de procesos y la estructura
organica para las Unidades Académicas Especiales los siguientes:

MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD ACADEMICA

e | GESTION AREAS DE CONOCIMIENTO |
[ GESTION DE COORDINACION UAE |
K ™ " GESTION DE AREAS ESPECIFICAS DE CONOGIMENTO.
; ] GESTION DE DOCENCIA T
E Bachilleres '—‘1 L~ ¥ Posgraduados
: | Rt
% Profesionales le" Lost ol
i
: .
a I ey ¥ Servicios
E I GESTION DE VINCULACION |
: \ ’I
\‘h s’

1T

MACROPROCES0S
HABILITANTES DE G. BIBLIOTECARL . LABORATORIOS
APOYD ACADEMICO L |
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Estructura Organizativa de la Unidad Académica Especial

Gestion de Areas de conocimiento
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Art. 49. Estructura Descriptiva UAE. - La estructura descriptiva basica de procesos que ejecuta
la Unidad Académica Especial (UAE) de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE
basada en el mapa de procesos, es la siguiente:

1. PROCESOS ESTRATEGICOS
La Unidad Académica Especial estara sujeta al direccionamiento del Departamento
de Seguridad y Defensa de la Sede Matriz o de la Sede correspondiente.

1.1. Gestién de Areas de Conocimiento
Responsable: Director de Departamento de Seguridad y Defensa

1.2. Gestion de Coordinacién de Unidad Académica Especial UAE
Responsable: Coordinador UAE

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1. Gestidn de Docencia

2.2. Gestion de Investigacion

2.3. Gestidn de Vinculacidn

2.4, Coordinacidon de Carreras y Posgrados

3. PROCESOS DE APOYO

3.1. Gestién de Laboratorios
3.2. Gestion Bibliotecaria

CAPITULO 11l
PROCESOS ESTRATEGICOS

Art. 50. Gestion de Areas de Conocimiento.- Las atribuciones y responsabilidades se encuentran
descritas en el Reglamento Organico de Gestidn Organizacional por Procesos de la
Universidad, y que corresponde al Departamento de Seguridad y Defensa de la sede
matriz o sedes que administran las dreas de conocimiento especificas.

Responsable: Director de Departamento de Seguridad y Defensa

Art. 51. Gestion de Coordinacidn de Unidad Académica Especial UAE.-
Responsable: Coordinador de la Unidad Académica Especial.
Atribuciones y Responsabilidades. - Es el delegado por la autoridad competente para la
gestién de coordinacion, a fin de materializar la formacién del estudiante de manera
cooperada entre la Universidad y la UAE, de acuerdo con los pardmetros establecidos

en el correspondiente convenio. Sus atribuciones son las siguientes:

a. Generar la planificacién académica (NRC) de las asignaturas propias de la entidad
formadora, en coordinacion con el Departamento de Seguridad y Defensa;
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b. Remitir al Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede, las necesidades de
contratacidn de docentes, informes previos a cambios de dedicacién, concursos de
méritos y oposicion y otros relacionados con el personal académico;

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

d. Reportar la carga horaria de docencia, investigacién y vinculacién con la sociedad
asignada a los docentes de la Universidad en la Unidad Académica Especial y remitir
al Director de Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede, para su respectivo
registro;

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

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

g. Consolidar y remitir al Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede, las
necesidades de capacitacidon exclusivamente para los docentes de las carreras y
programas ejecutados en la UAE de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE;

h. Elaborar conjuntamente con los Directores de Carrera los calendarios académicos y
notificar al Departamento de Seguridad y Defensa de la Sede;

i. Registrar la asistencia del personal docente;

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

k. Remitir ternas para la designacién de los coordinadores; y

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

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

Procesos y Productos:

1. Gestidn de planificacion de UAE
a. Plan operativo anual UAE que forma parte del POA del Departamento; y,
b. Plan de capacitacion de la UAE.

2. Gestion del personal docente
a. Registros de personal docente: distribucién, disponibilidad;
b. Informes para sanciones; y,
C. Registros de evaluacién integral del personal académico.

3. Gestion de las areas especificas de conocimiento
a. Planificacion académica;
Informe de necesidad de requerimiento de capacitacién;
Informe de evaluacidon docente;
Informe de seguimiento al silabo; v,
Informe de actualizacién de contenidos.

maoo o
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4,

Coordinacidn de seguimiento a los graduados
a. Informes para actualizacién de instrumentos de recoleccion de datos para
graduados en coordinacion con la matriz.

CAPITULO IV
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Art. 52. Gestion de Docencia.

Responsable: Responsable de Docencia

Atribuciones y Responsabilidades. -

a.

-0 oo0T

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

Analizar con los docentes del area, contenidos de los silabos;

Realizar el seguimiento al silabo;

Elaborar el Plan de Capacitacion docente anual; vy,

Planificar y ejecutar la evaluacion docente.

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

Procesos y Productos:

1.

Coordinacién de Docencia

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

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

c. Informes de tutorias ejecutadas por el personal académico;

d. Informes de ejecucién de planes de clases;

e. Reportes de los NRC’s de las asignaturas de la Universidad, sobre las necesidades
de las carreras;

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

Art. 53. Gestion de la Investigacion

Responsable: Responsable de Investigacion

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

b.

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

Dar atencidn a otros tramites que en el dmbito de investigacién requieran los
docentes de la Universidad en la Unidad Académica Especial (movilidad,
publicaciones, participacién en Congresos, otros);

Reportar la carga horaria de investigacién asignada a los docentes de la Universidad
en la Unidad Académica Especial y remitir al Coordinador UAE para su respectivo
registro;
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d.

Ejecutar la co-evaluacion docente en el componente directivo y verificar que se
ejecute la hetero-evaluacién y auto-evaluacion en lo correspondiente a
investigacion; vy,

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

Procesos y Productos:

a0 ook

Coordinacién de Investigacion

Registro de la produccidén cientifica de la UAE;

Informes de coordinacidén, ejecucién y control de las actividades de investigacion;
Informes con propuestas de creacidn de proyectos de investigacion; vy,

Informes de coordinacidon con organismos internos y externos para la ejecucién de
proyectos de investigacion.

Art. 54. Gestion de Vinculacion

Responsable: Responsable de Vinculacidon

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

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

Dar atencion a otros trdmites que en el ambito de vinculacidon con la sociedad
requieran los docentes de la Universidad, en la Unidad Académica Especial;
Reportar la carga horaria de vinculacion con la sociedad asignada a los docentes de
la Universidad, en la Unidad Académica Especial, y remitir al Coordinador de la UAE
para su respectivo registro;

Ejecutar la co-evaluacion docente en el componente directivo; verificar que se
ejecute la hetero-evaluacion, asi como, la auto-evaluacién en lo relacionado con los
procesos de vinculacion; y,

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

Procesos y Productos:

1.

2.

Gestidon de Vinculacion con la Sociedad

a. Informes de factibilidad para la ejecucién de proyectos de vinculacion con la
sociedad;

b. Informes con propuestas de creacion de proyectos de vinculacién con la sociedad;

Registros de promocion y difusion de proyectos de vinculacion con la sociedad; vy,

d. Informes de coordinacidon con organismos internos y externos, para la ejecucion
de proyectos de vinculacion con la sociedad.

o

Gestion de practicas preprofesionales

a. Registros de ejecucidn de pasantias;

Registros de ejecucidn de practicas preprofesionales;

Registros de ejecucidn de servicio comunitario;

Registro y ejecucion de practicas preprofesionales internacionales; vy,
Registro de ayudantias de catedra e investigacion.

ma oo
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CAPITULO V
PROCESOS DE APOYO

Art. 55. Gestion Bibliotecaria

Re

sponsable de la Seccidn de Biblioteca

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

b.

Canalizar los requerimientos y necesidades de fuentes de informacion académica y
bases de datos de los docentes; v,

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

Procesos y Productos:

a.

Informe de necesidades y requerimientos de fuentes de informacidon académica y
bases de datos de los docentes.

Art. 56. Gestion de Laboratorios

Re

sponsable de la Seccidn Laboratorios

Atribuciones y Responsabilidades:

a.
b.

Generar informes de gestién de materiales e insumos para los laboratorios;
Mantener registros de laboratorios: ejecucion de actividades académicas, servicios,
inventarios, ocupabilidad, mantenimiento, otros;

Ejecutar el mantenimiento de laboratorios; vy,

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

Procesos y Productos:
Gestion de Laboratorios

a.
b.

PRIMERA:

SEGUNDA:

Informes de gestidn de recursos y laboratorios;

Registros de laboratorios: ejecucion de actividades académicas, servicios,
inventarios, ocupabilidad, mantenimiento, otros;

Reportes sobre la asignacion de laboratorios para las carreras y programas; vy,

. Reporte de mantenimiento de laboratorios.

DISPOSICIONES GENERALES

En lo no previsto en el presente Reglamento, se estard a las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias de caracter general y de cardcter interno
gue en razon de la materia fueren aplicables.

La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE cuenta con las siguientes Unidades
Académicas Especiales: La Escuela Militar Eloy Alfaro (ESMIL), la Escuela de
Formacién de Soldados “Vencedores del Cenepa” (ESFORSE), la Escuela Crnl. de
E.M. Gonzalo Barragan (IWIAS), la Escuela Superior Naval Cmdte. Rafael Moran
Valverde (ESSUNA), la Escuela Superior Militar de Aviaciéon “Cosme Rennella”
(ESMA), Escuela de la Marina Mercante Nacional (ESMENA); Escuela Técnica de la
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PRIMERA:

SEGUNDA:

TERCERA:

El presente

Fuerza Aérea (ETFA); la Academia de Guerra del Ejército (AGE); y, las demas que se
crearen. Estas Unidades Académicas Especiales deberan cumplir con el proceso de
calificacion establecido para el efecto.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

Se deroga el Reglamento Organico de Extensiones y su Red Organizacional,
aprobado por el Honorable Consejo Politécnico de la Escuela Politécnica del
Ejército-ESPE en primer debate, en sesion ordinaria del 24 de noviembre de 2010,
y en segundo y definitivo debate, en sesién ordinaria del 9 de diciembre del mismo
aio.

Deréguese la Orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2018-109 de 25 de julio de 2018
que contiene la estructura organizacional para la unidad académica especial de la

Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE.

Quedan derogadas las disposiciones de igual o menor jerarquia en todo cuanto se
opongan a las disposiciones del presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL

Reglamento entrara en vigencia a partir de su expedicion, sin perjuicio de la

publicacién en los canales universitarios que en procura de la adecuada publicidad y difusién
que correspondan.

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE - MAYD. DE JUS. NELSON CARDENAS GALLARDD, SECRETARID DEL H.
CONSEJO UNIVERSITARID. en legal y debida forma, CERTIFICO: Que el texto que antecede en treinta y dos (32)
hojas, corcesponde al Reglamento Urgénico de Sedes, Extensiones y Unidades Académicas Especiales de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE que fue aprobado por el Honorable Consejo Universitario en primer
debate. en sesidn extraordinaria de 27 de septiembre de 2021 mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2021-083; y.
en sequndo y definitive debate en sesion extraordinaria de 13 de octubre de 2021, mediante resolucién ESPE-HCL-

RES-2021-085.
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