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CRNL. C.S.M. Victor Emilio Villavicencio Alvarez, Ph.D. Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,

CONSIDERANDD:

(ue. el articulo 226 de la Constitucidn de la Repablica del Ecuador. prescribe: “Las instituciones del Fstada sus organismas.
degendencias. las servidoras o servidores piblicos y las personas que actden en virtud de una potestad estatal gjercerdn
solamente las competencias y lacultades que les sean atribuidas en la Lonstitucidn y la ley. Tendrén el deber de coordinar
acciones para el cumplimiente de sus fines y hacer efective el goce y gjercicio de los derechos reconocidos en fz
Linstitucidn

(ue, el articulo 223 de |a Constitucion establece: “Serdn servidoras o servidores piblices todss las personas que en
cualguier forma o a coalguwer tituly trabajen, presten servicios o gjerzan un carga, funcidn o dignidsd dentro del sector
piibilica. Los derechas de las servidoras y servidores piblicas son irrenunciables. (s ley definicd el arganismo rector en
maleria de recursos humanas p remuneraciones para tods ef sector piblice y regulard el ingresa. ascenso, promocidi
incentivos. régimen disciplinaria, estabilidad sistema de remuneracidn y cesacidn de funcianes de sus servidores. () [a
remuneracion ok (as servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relacidn a sus funciones, y valorard la
profesionalizacidn capacitacidn. responsabilidad y experiencia "

(ue, el articulo 350 de la Constitucitn de la Repiblica del Ecuador, dispone: “E sistema de educacidn superior tiene como
finalidad la formacidn académica y profesional con visidn cientifica y humanista: la investigacidn cientifica y tecnoldgica; fa
innavacidn, promocidn. desarrally y difusidn de las saberes y las culturas; fa construccidn de soluciones para los problemas
del pais. en relacidn con los objetivas del régimen de desarroll”

Oue. el articulo 355 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador, establece: “F fstad reconocerd a fas universidades
escuelss politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y argénica, acorde con los objetivas del régimen de
desarrolly y los principios establecidos en la Lonstitucidn. Se recanoce a las universidades y escuelss politéenicas el
derecho 5z autonamia, gjercida y comprendids de manera solidaria p responsable. Dicha autonomia garantiza &l gjercicio
de I libertad académica y el derecho a ls bisgueds de ls verdad sin restricciones: ef gabierno y gestidn de sf mismas, en
consonancia con ls principios de alternancia, transparencia y los derechos paliticas: y la produccidn de ciencia, tecologia
cultura y arte. () La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadss, de la responsabilidad sacial
rendicidn de cuentas y participacidn en la planificacidn nacional ()"

Oue, el articulo 3 del Codigo Organico Administrativo, determina: Princinic de efficacis. [as actuaciones administratives se
realizan en funcidn del complimients de los fines previstos para cads drgano o entidad piblica, en el smbits de sus

competencias”

Oue, el articulo 4 del Cadigo Organico Administrativa, establece: “Principic de eficiencia. (as actuscianes adminisirativas
aplicardn las medidas que faciliten el giercicio de los derechos de las personas. Se prohiben las discianes o retardss
injustificados y la exigencia de requisitos puramente formales

Que. el articulo 22 del Cadigo Orgénico Administrativo, sefala: Principios db sequridad juridica y canfianza legitima. Las //
administraciones pibilicas actuardn bajo los criterios de certeza y previsibilidsd [a actuacidn administrativa serd &

l\ respetuosa con las expectativas que razonablemente haya generads la propia administracidn piblica en el ,mrsmb lac<
r ;1 aplicacidn del principis de confianca legitima no impide que lss administracionss puedan cambiar. de forma
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jolitica o el criterio que empleardn en ef futura, Los derechas de las personas no se alectardn por srrares u omisiones de
los servidores piblicos en los procedimentas administrativas. salve que el error v omisidn haya side inducids por cujpa
grave o dofo de la persona interesads.

(lue. el articulo 13 de la Ley Orgénica de Educacian Superior, establece: “Funciones def Sistema de Fducacidn Superiar: -
Son funciones def Sistema de Fducacidn Superiar: &) barantizar ef dereche & lz edvcacidn superior mediante b docenciz
la investigacidn y su vinculacidn con o sociedad y asequrar crecientes niveles de calided excelencia scadémica p
pertinencia ()"

(ue, el articuln 17 reformadn de la Ley Orgénica de Educacidn Superior (LOES), dispone; “Recomacimiente de lz autonamia
responsable, - H Estads reconoce & [as universidades p escoelas politéenicas aotonomia académics, administrativa
financiera y arganica acorde con los principios extabiecidos en ls Canstitucidn de ls Repibiica. £n of efercicio de autonomia
responsable. las universidadss y escuelas politécmcas mantendran relaciones de reciprocidad y coaparacion enfre ellas p
de estas con gl Estady y s sociedad ademds observardn los principios de justicia eguidsd seldaridad participaciin
civdadana responsabilidad social y rendicidn de cuentas. Se reconoce y garantiza fa naturalea joridies propia y la
especiicidad de todas las umiversidades y escuelas palitécnicas ™

Que. el articulo 18 reformado de la Ley Organica de Educacion Superior (LOES). senela: FEercicie db b autonomia
responsable - [a autonomia respansalile que eiercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: () ) La hbertad
pira gestionar sus procesas internas; () ) a lbertad para adminisirar los recursas acorde can los objetivos del régimen
de desarrolls. sin perguicia de ia fiscalizaciin 2 la institucidn par un drgano contralor interng o externn. segdn o establezca
daley ()7

Que, el articuln 55 de la ley Orgénice de Educacitn Superior, determina: “Flecciin de primeras Autoridades.- () las
autaridades acadmicas de la Universidad de las fuerzas Armadas se alegicdn confarme & lo que detarmingn sus estatutas.
la designacitn de rector o reclors, vicerrector o wieerrsclora, vicerreclores o wicerrectoras y auloridades acaddmicas
militares se cumplira de acverds con sus normas canstitulivas o estatutarias, abservandy sbligatoriamente los requisitas
académicos y periodos establecidos an ls presente ley. ()"

(lue. el articulo 48 de la Ley Drganica de Educacion Superior, prescribe: "Dl Rector o Rectora. - £ Rectar o g Rectara en
el caso de las universidades o escuelas politéenicas es ls primera autoridad gjecutiva e la institucivn de educacion superiar
piiblica o garticular, y giercerd la representacin legal judicial y extraidicial ()"

fue, el articuln 70 de |2 Ley Organica de Educacion Superior, dispane: “Wegimen Labaral del Sistema de Edvcacidn Superiar.
- K personal no scadémico de las instituciones oe sducacidn superior pobiicas y organismos del Sistems de Fducacidn
Superior son servidares piblicas y su régimen laboral es &l prevists en la Ley Orgénica del Servicio Piblica. de confarmidsd
can las reglas generales. ()"

(ue, el articulo 159 de fa Ley Orgénica de Educacitn Superior, prevé: ‘thstituciones de fducacidn Superior, - las instituciones
e educacidn superiar son comunitedes acaddmicas con personeria juridica propia. esencialmente pluralistas y abiertas a
tndas las corrientes y formas del pensamiente umversal expuestas e manera cientifica, Gozardn de autonamia academica
administrativa financiera y arganica ()"

Oue. la Disposicidn General Primera de la Ley Orgdnica de Educacion Superior sefala: Pare fines de aplicacidn de la
presente Ley todas fas instituciones gue confarman &l Sistems de Fdvcacidn Superior adecuardn su estructura argamca
funcianal académica administrativa financiers y estatutaria 8 las dispasiciones del noeva ardensmients juridce
cantemplada en este cuerpa legal & efectns que guarden plena concardancia y armanta con & alzance y contenido de stz

Loy’

—_—m———— —
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(lue, el articulo 5 de la Ley Orgénica de Servicio Pdblico dispone: ‘Reguisitos para el ingreso. - Para ingresar al servicig

puibilica se requiere: (..) ) Cumplic con los requerimventos de preparacidn acaddmica: técnica. tecnoligica o su equivalente
y demis competencias que. sequn ef casa, fueren exipibles y estuvieren previstas en esta ley y su Reglamento”

{lue, el articulo 51 de fa Ley Orgénica de Servicio Pablico sefals: ‘Lompetencia del Ministerda del lrabajo en &f dmbitn de
estaley. - E Ministerio el Trabajo, tendrd las siguentes competencias: a) flercer la rectaria en materia de remuneragiones
del sector piblica. y expedic s nurmas téemicas correspondientes en materia de recorsos humanas, conforme o
determinadn an esta loy: ()"

lue, el articulo 52 de la Ley Drgénica del Servicio Pablico determina: "Te fos afribuciones p responsabilidades de fas
Unidades de Administracidn del Tafenta Hemane, - Las Unidedes de Administracidn del Talento Humano, giercerdn las
siguentes atribuciones y responsabidades: a) Lumpli ¥ hacer cumpl la presente ley, su reglamento general y fas
resoluciones del Ministerio def Trabaj. en ef dmbita de su competencia: () d) Elsborar y aplicar los manvales de
descripeidn, valoracidn y clasificacidn de puestos institucionales. con enfoque en la gestitn competencias laborales; ()
(.) i) Aplicar las normas técnicas emitidas por &f Ministerio del Irabaje sobre seleccidn de persanal capacitaciin y
desarrally profesional con sustento en ef Estatuto, Manval de Procesas de Descripoidn, Vatoracion y Llasifcacidn de Pusstos
Genérico & Institucional (). "

(ue, el articulo Bl de la Ley Drgénica de Servicio Poblico establece: Ue/ Subsistema db olasificacion de puestas. - £
subsistema de clasificacidn de puestas def servicio piblice es el conjunts de normas estandarizadss para analizar. describiv

valrar y clasificar las pusstos en fodas fes entidades. instituciones, organismes o personas juridices de las sefaladas en
&l Articuln 3 de esta ley. Se fandsmentard principaimente en el Hpo de trabajs. su dificultad olicacidn geagréfica. dmbito
dle aroidn, complesidad. mivel académice; téonica tecaoligice o su eguivalents y respansatilided asi coma fos requisites de
aptitud instruecidn ¥ experiencia mecesarios pars su desemperia de los puestos piblices. L clasificaciin sedalard &l itulo
de cada puestn fs maturaless del frabajo, fa distribucidn jerdrguics de fas funciones y los requerimisntos para acuparios”

lue, ef articulo 62 de la Ley Orgénica de Servicio Pablico dispone: “Ubligatoriedsd del subsistema de clasificacidn - £
Ministerio del Trabagn. disedard &l subsistems de clasificacidn de puestos de/ servicio pabiica. sus reformas p vigilard su
complimignta. Serd de uso abligatoris gn todo pombramienta, contrato ocasional ascenss, promocidn, trasiob, rol de pago
y demés mavimignios oe personal (8 elabaracidn de fos presupesios de gastos de personal se sujetard af sistema de
clasificacidn vigente. en caordinacidn con s unidsd de adminisiracidn de talentn humano de la entidad Los cambios an las
denagminaciones mo invalidardn las actusciones administrativas legalmante realizadss. b &l caso de los Lobisrnos
Autdnomos Descentralizades. sus entidades y regimenes gspeciales. disefiardn y aplicardn su propie subsistema de
olasificacion de poestos”

Que, el articulo 162 del Reglamento General 3 la Ley Orgénica de Servicio Poblico, prevé: “Suésistems de clasificaciin de
puesios. - E subsistema de clasificacidn de puestos es &l comunto de politicas normas métodas y procedimientas
estandarizaos para analizar, describir, valorar y clasificar los puestas. que serd aplicable para las instituciones descritas
an el articule 3 de la LOSEP:

(ue, el articulo |63 del Reglamento General a la Ley Orgdnica de Servicio Pablico. sefiala: “Principies y fundamentos def
sulisisterma o clasificacidn de puestas - lg resalucide gue expids ef Miisterio de Relaciones (abarales con ef fin de
establecer lo elasificacitn de puestos su nomenclatura y valoracidn prevists en ef articulo 5/ de la LOSEP reconocerd
principaiments o tipo de trabayn. su dificultad. dmbita de sceign complejidad ivel académico y respenssbilidad asi como
lns reguisitas de aptitud y experiencia necesarios pars el desempedo de los puestos piliicos. {a valoracidn y clasdicacida
de puestos se realzard en aplicacidn de los procedimientas y procesos que deban gjecutarse para le cansecuciin del
portafolio de procuctos y servicios institucionales. y las ofjetivas cantenidos en la planificacidn def talent humamo y demds
planes institucionales () Todas lss UATH de las instituciones del Fstado registrardn ls infarmacidn de clasificacidn de
puestas en &l sistema de infarmacidn administrads por el Ministerio de Relaciones Laborales
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{lue. el articulo 173 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Pablico, dispone: Manva/ de desoripeidn. valoracidn
) clasilicaciin de puestos institucional - Lss UATH en base a las politicas. normas e instrumentas de orden general
elabarardn y mantendrdn actualirada el manval de descrjpeidn. valoracidn y clasilicacidn de puestos de cada institucidn
que serd expedidy por las sutoridedes nominadoras o sus delegados. E manual contendrd entre alras elementas
metodologia. [ estructura o puestos de la institucidn definicisn y puestos de cada grupe poupacions| fa descripciin y
valoracidn gendrica y especifica de fes puestos. Este Manual serd elabarads por cags mstitucion del sector patilico y
aprobady por &l Ministerio de Relaciones (aborales en &l caso de ls administracidn piblica central & istitucionsl y
referencia! parg las demds instituciones comprendlidas bajo 8l dmbito de esta ley

{lue. el articulo | de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil establece: a norma
ligne par objeto establecer los instramentos y mecanismas de cardcter 1écaica y aperativa que permitan & las Unidades de
Administraciin de Recursas Homanas, UARHS. de las instituciones, entidedes. organismas y empresas del Estad, analizar,
deseriliiv, valorar, elasificar y estructurar puestos

Que, &l articulo 2 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil dispone: “Ambits de
aplicacidn. - Lomprende & las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estady descritas en los articules 5 y 107
de fa Codificacidn de o (ey Orgénica de Servicia Sl p Carrera Administrativa y de Unificacidn y Homologacidn de las
Remuneraciones del Sector Piblico - LOSCEA y en ef artivuls | de su reglamenta”

Que. el articulo 3 de la Norma Tecnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil sefals: “De/ Subsistams
de Llasificacion de Puestas. - £s #f comjuntn de politicas. normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar,
clasificar y definir ls estructara de puestos”

(lue, el articulo | de las Normas de Contral Interno para las Entidades, Organismos del Sector Piblico v de las Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursas pablicos dispone: ‘Uiyediv. - Las Marmas de Cantral Interno. que
farman parte integrante del presente Acwerdn, tienen por oljeto propiciar con su aplcacidn &l mefaramients de los
sistemas de contral interng y I3 gestiin piblica en relacion a ls utilizacidn de los recursos estatales y la consecucidn e
los abjativas institucionales. Lonstituyen &l marco que regila y garantiza las acciones de titulares. funcionarios. servidoras
servidares y tody 8 personal de cads entidad v organisma segdn su competencia y en funcidn de fa naturaleza juridica de
le entidad pare que desarrollen expidan y apliguen los controles internas que pravean ung sequridad razanable &n
salvaguardy de su patrimom

(ue. las Normas de Contral Interno de las Entidades, Organismos del Sector Pablico y de las Personas Juridicas de Derecho
Privado que dispongan de recorsos poblicos, respecto al talento humano sefalan: 407 ADMNISTRACION DF TALENTD
HUMANG: La mixima autoridad y los responsables de la Administracidn de Talenta Humano, implementardn procedimientos
de control inferns para garantizar el complimiento de las normas constitucionales y legales. politicas. mormas. métadas y
procedimientns sofive esta materia & fin de promaver las capacidades de su personal para que aporten al lagre de objetivas
institucionales en térmings de eficacia y eficiencia. 407-01 Planificaciin del talento humana: Las planificaciones del talento
humana se sustentardn en el analisis ok ls capacidad aperativa de las diferentes unidades adiministrativas, en el dizgndstico
del persanal existente y en lss necesidades de aperacidn institucionales. [a planificacidn se elabarard sobre I base de
diagnisticn del persomal efectueds con fa infarmacidn estadistica gque mantendrd o unided responsabile de
adiministracidn del talenty humano o quien hege sus veces considersnds lz normativa vigente y sus excepriones
relacionadas con este subsistema el Manval de Descripeion. Valoracign y Clasificacion de Puestos, ef plan estratégico
institucional las planes operativas anuales. programas y proyectas. 407-072 Dlasilicacidn de puestos: Las unidedes de
adiministracidn de falemto humane, o quien haga sus veces, de acuerds can &f ardenamienta juridice vigente la estructura
arganizacional los procesas y fas necesidades de la institucidn, formulardn p revisardn periddicamente [ clasificacidn de
Jpuestas, mediante los actos adminisirativas correspondlientes, definiendo fas actividades clave s competencias
interrelaciones. reguisitos para el desempedia y los miveles de remuneracidn de los cargos disefiados, analizados. valoradas
y clasifivadss. [ entidad emitid su Manua! de Descripeian. Valoracidn y Clasificacidn de puestos aprobads por iz mavina
autaridad y e drgann rector competente. Lontendra fz descrjpeidn de actividades. responsabilidades. (as competencias y 57/
reguisitos de todes los puestas para ef funcionamisnto de s estroctura orgénica. H documenta serd revisady y actualizads ﬂr —

v
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s}

periddicamente y servicd de base para [z aplicacidn del sistema de administracidn del talento humano. La definicidn y
ardenamientn de los puestos se establecerd en base al reglamento argamica, estatulo arganica o al instrumento téenico de
gestidn arganizacions] lomanda en consideraciin fa misidn, abyetives. productos y serviclos que prests k entidad y I
funcionalidad aperativa de las unidades y procesas organiacionales

Oue, el articulo B del Acuerdo Ministerial MOT-206-0152. determina: Tnconpdrese do siguiente Dispasicidn Transitoria
“TEREERA - Las instituciones piblices que cuenten con los manuales de clesificacidn de puestas legalmente aprobados por
el Misisteriv del Trabaj, realizardn los afustes necesarios con sustentn en esta Norma para fo cual no requerivan & infarme
previe par parte o esta Cartera de Estade. [os manuales de puestos institucionales que hayan sido aprobadas por &l
Ministerin def lrabajo con grados superiores &l grado 13 e [ Fscals de 20 grados, no requerivan ser gjustados.

ue. de conformidad a lo dispuesto en el literal a. del articulo 40 del Estatuto de la Universidad el vicerrector Académico
General preside el comité de Planificacion y Evaluacién Institucional:

Que, el articuln 41 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. Codificade, sedala: Yas afribuciones def
Camité de Flanificacidn y Evaluacidn nstitucianal san: () g. Aprobar ls propuesta de manual de puestos y remitirias af
Rector para ls expedicidn de iz orden de rectorads

fue, el articulo 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE: y. su Codificacidn, preve: & fectar es ls
primera autoridad gecutive de ls Universided de les Fuerzas Armadas-ESPE p sjercerd la representacidn legal judicial y
extrajudicial de la misma ()"

(lue. el articulo | del Manual de Descripcidn, Valoracitn y Clasificacidn de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas
- ESPE, literal &) ..} La Unided dle Talenta Humano, con sustento en iz estructura organizacional por procesos, mantendrd
actualzadn &l Manval de Descripeidn. Valaracidn y Dlasdicacidn de Puestas que integran la estructura ocupacional definida
en los lterales a y b respectivamente. de ests Resolusidn ()"

fue, con informe Nro. UTHM-2024-298 de 30 de julio de 2024, suscrito por el Director de la Unidad de Talento Humano,

previo exposicidn de motives concluye: V) (3 actvalizacidn al Manual de Jescripridn, Valoraciin y Clasificacidn de Puestos

ha sidy eizborada conforme lo determing fz Norma lnterna del Subsistema de Clasificacion de Puestos. reformads mediante
resofucidn Mra. ESPE-REU-RES-2023-054. La actualizaciin al Manval de Descripoidn, Valoracidn y Llasificacidn de Puestos
es &l instrumenty gue permile aperativiar el Reglamento Orgdnico de Gestian Organizacional par Proceses - ROGOP sobre
Iz base de los cambios realizados. Ef Manual de Oescrgpeidn. Valaracidn y Clasificacion de Puestas es indispensable para
incrementar la eficiencia de fos recursos humanas y financieros, & través de Ja estandarizacidn de los procesas y ls
preservacidn del conocimients plasmados en &f perfil de cads puestn. por lp que es imperante manteneris actualizados. £
Froyectn de actualizacion 2/ Manual de Descripeidn. Valoracidn y Clasificacidn de Puestos. s ha elabarads conforme a
estrurtura orgamica por procesos gue refleja fa mision institucions] y e/ portalolio de productes y servicios que se generan

para lo cusl s identificd i estrocturs de puestas de fa YOED y MSA | can un total de I8 perfiles de puestas () A su vez

recomienda; V.. Remitir al Comite de Planificacion y Evalvacidn lnstitucional &l informe para la actualzaciin al Manual de
Jescripeion, Valoracidn y Clasificacidn de Puestos. para la aprobacion de 18 perfiles de puestos para fas Unidades de
Desarrally Fdcative y Unidad de Apoyo Administrative JAS4 1 *

Oue, mediante memorando Nro. ESPE-UTHM-Z024-4443-M, de 02 de agosto de 2024, ef Director de la Unidad de Talento
Humano. remite al Vicerrector Académica General. Encargado: (. &/ infarme Técmice Nro. UTHM-2074-298 de l3 Unidad
de Talenta Humano, referente & fa propuesta de actvalizacidn del Manval Institucional de Descripeidn, Valaracidn y
Liasificacidn de Puestas de fa Universidad de les Fuerzas Armadas - ESPE en lo que correspands a fa Unided de Desarrollo
Educative (£ perfiles de puestos) y la Unidad de Apoyo Administrative WS4 | (6 perfiles de puestas) () " con la finalidad
de que se presente ante el Comité de Planificacian Institucional. previo o solicitar sa realice la respectiva Orden de
Rectoradn;
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Qlue, mediante Resolucion ESPE-CPEI-RES-2024-015 de D3 de septiembre de 2024, el Comité de Planificacidn v Evaluacion
Institucional, con [undamento en el Art. 4l literal g) del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE: y. su
Codificacion. dispone que entre las atribuciones del Comité de Planificacian y Evaluacidn Institucional se encuentran:
"Aprobar |a propussts de manual de puestos y remitirkos al Rector para la expedicion de |a orden de reclorade:”, resolvid:
(. Art. |- Aprobar el infarme ara. UTHH-2024-298 que contiene fz “LA PROPUESTA OF ACTUALIZACITN DFL MANUAL OF
PUESTOS JE LA UNIVERSIOAL DF LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE". mismo gue mo genera impsctn presupuestani y es suserit
par el firectar de fa Unidsd de Talento Humana, con las recomendaciones dadas en el misma; y, remiticlo al sedar Rectar,
para que en virtud de lo dispuesto en gl lteral g} del articolo 41 del Estatute de ls Universidad de las Fuerzas Armadas -
ESFE se expida Iy respective arden de rectorads, con ef ofyeto de sutarizar la actualzacion del manuel de puestas de la
Univarsidad de las Fierzas Armadas - ESFE an lo que corresponde a la estructura de puestos de s Unidad de Desarrolly
Eedcativa (UDED) y la Unidad de Apayo Administrativa-454 { can un total de I8 perfiles de puestos: . gue se disponga que
hasta que &f Mamval de Puestos se implemants los serwdoras  putlicos gue se eacoemtien en funcionss &7 cada wig de s
unidades en las cusles se han realizado cambios, deberdn continuar comphends sus funciones ()",

(ue, a través de memorandn Nro. ESPE-VAG-2024-1522-M de 09 de septiembre de 2024, Vicerrector Académico General
Encargadn en su calidad de Presidente del Consejo Académico, remite al Infrascrito, la reselucidn Neo. ESPE-CPEI-RES-
2023-015. expedida por el referido Organo Colegiado Académico, referente a la propuesta de actualizacién del Manual de
Puestos, con el fin de emitir I correspondiente Orden de Rectorado,

(ue, con fecha |0 de septiembre de 2024, mediante disposician electrdnica inserta en hoja de ruta del memoranda Nro,
ESPE-VAB-Z073-1522-M, referentz a la propuesta de actualizacidn del Manual de Puestos. el Infrascrito. dispone al
Secretario beneral: “por favor analizar gue cumpls fos requisitos de acuerds af marco furidico vigente y realizar of tramite

correspandiente” y,

En ejercicie de sus atribuciones,
RESUELVE:

Art. |- Aprobar la resolucian Nro, ESPE-CPE-RES-2024-015 de 08 de septiembre de 2024 mediante la cual el Comité de
Planificacian y Evaluacion Institucional, aprobd el informe Neo. UTHM-Z024-238. mismo que contiene la "LA
PROPUESTA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTDS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE"

Art. 2- Actualizar el Manual Institucional de Descripcion, Valoracidn y Clasificacian de Puestos de la Universidad de las
Fuerzas Armadas - ESPE. conforme la estructura ocupacional que se detalla a continuacitin:

Unidad de Desarrollo Educative:
Unidad de Desarrollo Educativa Brupo Ocupacional
Serie: Director de Desarrollo Educativa Nivel Jerdrquico Superior 4
Especiatista de Desarrolln Edueative Servidor Piblico B
Analista de Desarrollo Educativa Servidor Piblico &

Unidad de Apoyo Administrative - [ASA |:

Unidad: Unidad de Apoyo Administrativa - (454 | Grupo Ocupacional
Serie: Director de la Unidad de Apoyo Administrativo - IASA| | Mivel Jerérquico Superior &
Especialista da la Unidzd de Apayo Administrativo - WBA| | Servidor Piblico 8
Analista de Planiticacidn y Desarrallo Instituciona Servidor Piblico 5
Mnelista de Talentn Hurnano Servidor Pablico 5 ,
Anzlista de Seguridad y Salud Deupacional Servidor Pablico § flg_ ‘—i/
S —
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Médica Servidor Piblica 7
Enfermera Servidor Priblico
hnzlista de Contral de Bienes Servidor Pablico
Analista de Dompras Piblicas Servidor Pablicn
Guardamacin Servidor Pablico 3
Analista de Presupuesto Servidor Péblico
Analista de Tesoreria Servidor Pdblicn 5
Analists de Contabilidad Servidor Pibhco 5
Recaudador Servidor Piblice 2
Analista de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion | Servidor Pablico §
Técnico de Archivo Servidor Publico |
Asistente Fecutiva Servidor Poblico |

Al efectn, se deberdn considerar los 18 perfiles de puesto incluidos en el informe neo. UTHM-2024-238; los cuales
furmaran parte constitutiva & inseparable de la presente orden de rectorado,

Art. 3.- Digponer al Vicerrectorado Administrativo y la Unidad de Talento Humano realizar los tramites administrativos
legales correspondientes para implementar estas actualizaciones en forma inmediata; de conformidad con el Art,
62 de la Ley Orgénica de Servicio Pablico que ordena: Zos cambios en fas denaminaciones mo invalidaran las
actuaciones administrativas legalmente realizadas” por lo que se deberd mantener las contrataciones y
designaciones realizadas con anterioridad 8 las y los servidores piblicos que se encuentran en funciones en las
Unidades cuyos perfiles de puestos han sido actualizadas,

Art. & - Dispaner @ las Unidades de Desarrollo Educative y Apoyo Administrative IASA | que, los procesos y procedimientos
que se encuentran desarrollandn hasta la total implementacidn de la actualizacion del Manual Institucional de
Deseripeign, Yalorazion y Clasificacidn de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. deberan sequir
tramiténdase por las/los servidoras/es poblicos que se encuentran en funciones en cada una de las unidades, esto
en cumplimiento de las atribuciones previstas en el Reglamenta Drganico de Gestian Organizacional por Procesos
~ ROPDE de la Universidad.

Art. .- Responsabilizar del estricto cumplimiento de la presente Orden de Rectorado, en sus dmbitos de competencia, 2 log
sefiores: Vicerrector Administrativo. Director de la Unidad de Talento Humano, Director de Desarrollo Educative,
Director de la Unidad de Apoyn Administrativo - IASA | Y para conocimiento: Auditoria Interna,

NOTIFIQUESE Y COMPLASE,
Expedida en el Rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE en Sangolqui, a 25 de septiembre de 2024

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE

) l "’I' Victor Emilin Villavicencio Alvarez, Ph.D.
» 0% CRANLC.SM,

HERA MR o
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Jjusfa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experfencia.”.

Articulo 350, establece: "Bl Sistema de Educacidn Supenor Hene como finalidad la formacion
académica y profesional con wvision cientifica y humanista; la investigacion cienfifica y lecnologica; la
innovacion, promocion, desarrolio y difusion de fos saberes y las culturas; fa construccion de soluciones
para los problemas del pals en relacion con los objefivos del régimen de desarmolio.”.

‘A, 355.- El Estado reconocerd a ias universidades y escuelas polifécnicas aulonomia academia,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrolio y Jos principios
astablecidos en la Constitucidn (...)°

Arliculo 357, establece: “El Esfado garanfizara el financiamiento de las instifuciones piblicas de
educacion superior. Las universidades y escuelas politécnicas publicas podran crear fuenfes
complementarias de Ingresos para mejorar su capacidad académica, invertir en la investigacion y en
el otorgamiento de becas y créditos, que no implicardn costo o gravamen alguno para quienes esludian
en el tercer nivel. La distnbucitn de estos recursos deberd basarse fundamentalmente en la calidad y
olros crilerios definidos en fa ley.”;

Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES)

Articulo 18, Ejercicio de la autonomia responsable. - La autonomia responsable que ejercen las
instituciones de educacion superior consiste en:

[...) &) La liberad para gestionar sus procesos inlemos, {...)

Ley Organica de Servicio Piiblico (LOSEP)

Articulo 5, Literal d) establece: “Cumplir con los requerimientos de preparacién académica; técnica,
lecnoldgica o su equivalente y demas compelencias que, segun ef caso, fueren exigibles y estuvieren
previstas en esta Ley y su Reglamenio”.

Articulo 51, literal a) establece que es compelencia del Ministenio de Relaciones Laboralas actual Ministerio
de! Trabajo: “Ejercer fa rectorfa en matena de remuneraciones del sector pablico y expedir las normas
fécnicas correspondientes en malaria de recursos humanos...”

Articulo 52, de las alrbuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talento
Humano ejerceran las siguientes:

*a) Cumplir y hacer cumplir la presenie fey, su reglamento general y las resoluciones del Minisleno de
Trabajo, en el ambito de su competencia”,

%) Aplicar las narmas técnicas emilidas par el Ministerio de Trabajo, sobre sefeccion de personal,
capacilacion y tesarrollo profesional con sustento en el Estatufo, Manual de Procesos de Descripeion,
Valoracion y Clasificacidn de Puestos Genérico e Institucional”

Articulo 61, determina que: El subsisterna de clasificacion de puesios del servicio pablico es el conjunio de
narmas eslandanizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los pueslos...

Articulo 62, determina que: El Ministerio de Relaciones Labarales actual Ministerio del Trabafo, disefiard el
subsislema de clasificacion de puestos del servicio publico, sus reformas y vigifara su cumplimiento. Serd
de uso obligalorio en lodo nombramignto, conlralo ocasional, ascenso, promocion, lraslado, rol de pago y
demas movimientos de personal. La elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujelard al
sistema d‘icfasjﬁcacidn vigente, en coordinacion con la unidad de administracion de talenfo humano de la
nfidad,

Cadiga de documanla: UPDR-RFY-2022-002 Rev. UPDE: 2023-sne-05
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ANTECEDENTES

Mediante Resolucion Nro, ESPE-HCU-0OR-2016-042 de 30 de mayo de 2016, el Rector de la Universidad
de las Fuerzas Armadas - ESPE, resuelve paner en ejecucidn |a resolucién Nro, ESPE-HCU-RES-2016-
037 *f...) adoptada por &l Honorable Consejo Universitario al fralar el primer punfo del orden del dia, en
sesion extraordinario de 26 de mayo, en ef sigulente senfido: Aprobar el Manual Institucional de Descripeian,
Valoracion y Clasificacion de Puestos de Iz Universidad da las Fuerzas Armadas - ESPE, bajo la Ley
Organica del Servicio Pablico (...}

Mediante Resolucion Nro. ESPE-HCU-RES-2022.095, de 16 de diciembre de 2022, el Honorable Consejo
Universitario resuelve aprobar en segundo y definitive debate la propuesta de reforma del Reglamento
Organico de Geslion Organizacional por Procesos de la Universidad de Jas Fuerzas Armadas - ESPE.

Mediante Resolucion Nro, ESPE-HCU-RES-2023-015, de 22 de febrero de 2023, el Honorable Consejo
Universitario resuelve aprobar en segundo y definitivo debate |a propuesta de reforma del Reglamento
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad de |as Fuerzas Armadas — ESPE.

Mediante Resolucidn Mro, ESPE-HCU-RES-2023-054, de 04 de mayo de 2023, ol presidente del Honorable
Consejo Universitario resuelve; *Aprobar en sequnda y definitive debale la reforma a fa Norma Interna del
Subsisterna de Clasifieacidn de Puestos de la Universidad de fas Fuerzas Armadas — ESPE.

Resolucion ESPE-HCU-RES-2024-056, del 20 de junio de 2024, se establece en la disposicion transiloria
*TERCERA: En el plazo maximo de 4 meses a pariir de Ia nolificacion de la presente resofucian, la Unidad
de Flanfficacidn y Desarrallo Institucional, Unidad de Talento Humano y demas unidades involucradas en
ias reformas, deberan haber implementado las reformas confenidas en las resoluciones ESPE-HCU-RES-
2022-095, del 16 de diciembre del 2022; y, ESPE-HCU-RES-2023-015, del 22 de febrero de 2023."

Mediante correo electronico de 28 de junio de 2024, |a Unidad de Desarrollo Educativo remite la definicion
de perfiles para la Unidad de Desarrollo Educative.

Mediante Memorando Nro. ESPE-IASA-E-1-2024-0603-M de 11 de julio de 2024, el Coronel C.5.M, Juan
Oriando Jiménez Rivera, Matr., Director de la Unidad de Apoyo Administrativa IASA |, remite la definician
de perfiles y valoracion de puestos del IASA |

Mediante Memarando Nro. ESPE-UDED-2024-0358-M de 15 de jullo de 2024, &l Magister Wilman Guarnizo
remite la valoracion de puestos de la Unidad de Desarrollo Educativo,

BASE LEGAL

Constitucion de la Repiblica del Ecuador

Articulo 226, establece: “Las instifuciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en vifud de una potestad estalal sferceran solamente
las compelencias y facultades que les sean atnbuidas en la Constitucidn y fa ley. Tendrén el deber de
coordinar acclones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y elercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion.”

Articulo 229, establece: “Seran servidoras o servidores pablicos todas las personas que en cualguier
forma o a cualquier titwlo trabajen, presten servicios o eferzan un cargo, funcion o dignidad dentro del
sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores pablicos son irenunciables. La fey definira
ef arganismo reclor en materia de recursos humanas y remuneraciones para fodo el sector piblico v
regulara el ingreso, ascenso, promoeion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones de sus senvidores. Las obreras y obreros del sector poblico
estaran sujetos al Codigo de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos serd

Cédige de documanto: LIPDLINFA-2002-002 Rew, UPDL: 2022-gne-05
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Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Pablico

Acuerdo

Acuerdo

Articulo 162.-Subsistema de clasificacion de puestos.- El subsistema de clasificacion de puestos es el
conjunto de pofiticas, normas, mefodos y procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y
clasificar los puestos, que sera aplicable para las institucionas descritas en el articulo 3 da la LOSEP

Articulo 163.- Principlos y fundamentos del subsistema de clasificacion de puesios.- La resolucidn que
axpida el Ministerio de Relaciones Laborales con el fin de eslablecer la clasificacion de puestos, su
namenciatura y valoracidn, prevista en el arficulo 61 de la LOSEP, reconocerd principaimente el fipo de
frabajo, su dificulfad, ambito de accion, complefidad, nivel académico y responsabilidad, asl como los
requisitos oe aptitud y experfencia necesarios para el desempefio de fos pueslos pablicos.

La valoracion y clasifieacion de pueslos se realizara en aplicacion de los procedimientos y procesos que
deban ejecutarse para la consecucian del portafolio de productos y servicios institucionales, y los objelivas
contenidas en la planificacian def talento humano y demas planes instilucionales.

En el caso de los Gobiernos Autonomos Descenlralizados, sus entidadas y regimenes especiales, disefiaran
y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos, abservandy la normativa general que emila el
Ministerio de Refaciones Laborales, respelando la esfruciura de puesfos, grados y grupos ocupacionales
asi coma los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministeric de Relaciones Laborales. En lodo momento, los Gobiermos Autdnomos Descentralizados
aplicaran esla normativa considerando su real capacidad econdimica.

Todas fas UATH de fas instiluciones del Estade registrardn la informacidn de clasificacian de puestos en e
sisterna de infarmacian administrado por ef Ministerio de Refaciones Laborafes.

Articulo 173, estableca; "Art, 173.- Manual de descripeidn, valoracion y clasificacidn de puestos instifucional.
- {Reformado por el Arl. 13 del D.E. 813, R.O. 489-5, 12-VII-2011).- Las UATH, en base a /as polilicas,
nonmas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripeidn,
valoracion y clasificacion de puestos da cada institucion, que serd expedido por las autoridades nominadoras
o sus defegados.

El manual conlendré enfre ofros elementos la melodologla, la estructura de puestos de la institucian,
definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripeion y valoracion genérica y especifica delos
puestos. Este Manual serd elaborado por cada insfitucion del sector publico y aprobado par el Ministerio de
Relaciones Laborales en el caso de la administracidn publica central e institucional v referencial para las
demas instituciones comprendidas bajo el dmbifo de esta ley.

Ministerial No. MDT-2016-0152 (22 de junio de 2016):

Reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil,

Ministerial No, MDT-2016-156 (22 de junio 2016):

[Directrices para modificar e incorporar en los descriplivos de puestos los perfiles profesionales de Técnicos
¥ Tecndlogos Superiores, en aplicacion al contenida de la reforma a la Norma Técnica del Subsistema de

Clasificacion de Puestos de Sevvicio Civil, emitida mediante Acuerdo Ministerdal No. MDT-2016-0152, de 22
de funic de 2016,

Mormas de Control Interno de la Contraloria General del Estado:

Las normas de conirol en su numeral: 407-02 Clasificacian de puestos, delermina que “Las unidades de
adminisiracion de talenfo humano, o quien haga sus veces, de acuerda con el ordenamiento juridice vigente,
la eslruclura organizacional, los procesos y las necesidades de la institucion, formularan y revisaran
peniodicamente la clasificacion de puestos, mediante los actos administrativos correspandientes, definiendo
las actividades clave, las compelencias, intarrelaciones, requisitos para el desemperio y los niveles de
remuneracin de los cargos disefiados, analizados, valorados y clasificados.
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La entidad emitira su Manual de Descripeion, Valoracion y Clasificacion de puestos aprobado por fa maxima
autoridad y & Grgano rector competents. Contendra la descripcion de actividades, responsabilidades, las
compelenclas y requisitos de fodos los puestos para e! funcionamiento de su estruclura orgénica. El
documento sera revisado y aclualizado periddicamente y senvira de base para la aplicacion del sistema de
administracian del talento humano.

La definicign y ordenamiento de los puestos se eslablecerd en base al reglamento orgdnico, estafuto
organico al instrumenta técnico de gestion organizacional, lomando en consideracidn fa misién, obfetivos,
productos y senvictas que presla fa enfidad y la funcionalidad operativa de las unidades y procesos
organizacionales.”

Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE:
Articulo 41, determina: Las afribuciones del Comité de Planificacion y Evaluacion Instifucional san:

9. Aprobar la propuesta de manual de puestos y remitidos al Rector para la expedician de la orden de
rectorado;

Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE, bajo la Ley Organica del Servicio Publico emitido con Orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2016- 042 del
30 mayo 2016

o Literal ¢ del Art 1.- La Unidad de Talenfo Humano, con sustento en la estructura organizacional por
procesos, mantendra actualizado el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos que
infegran la estruciura ccupacional definida en los liferales a y b, respectivaments, de esta Resolucion.

C. OBJETIVO

Actiualizar el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, conforme las reformas realizadas al
Reglamento de Geslion Organizacional por Procesos - ROGOP; con el fin de documentar la informacion ordenada y
especifica sobre |a descripeion de las aclividades esenciales, capacitacidn, experiencia y compelencias técnicas y
conductuales, que subsisten en cada puesto de las unidades de acuerdo a la estructura organica institucional,

D. ANALISIS TECNICO

La Universidad de las Fuerzas Amadas - ESPE liene como misian: “Formar académicos, profesionales e
investigadoras de excelencia, crealivas, humanistas, con capacidad de liderazgo, pensamiento critico y alla conciencia
ciudadana; generar, aplicar y transferir el conocimiento; y, proporcionar e implemeniar alternativas de solucion a los
problemas del pajs, acordes con ef Plan Nacional de Desarrolio.”

De acuerda a las reformas reafizadas al Reglamento de Geslion Organizaclonal por Procesos — ROGOP, medlante
Resoluciones Nro. ESPE-HCU-RES-2022-085 de 16 de diciembre de 2022 y Nro. ESPE-HCU-RES-2023-015 de 22
de febrero de 2023, se requiere la aclualizacion al Manual de Puestos con el fin de que los perfiles se encuentren en
relacion a las atribuciones y productos que generan la Unidad de Desarrollo Educativo y la Unidad de Apoyo
Administrativa — [ASA |,

A conlinuacion, se detalla &f proceso gue ha ejecutado la Unidad de Talento Humano para la actualizacion al Manual
de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestes:

« Validacion de productos de cada unidad

Con la finalidad de validar los productos que cumplen las unidades acorde a las atribuciones establecidas en el
Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, se realizo el levantamiento de informacion en el
formato “Acta de Validacion de Productos” (Anexo 1), en la cual consla la siguiente informacidn (Tablat): {f
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Tabla 1. Validacidn de productos
UNIDAD PRODUCTOS

1 Lineamienios, guias melodoldgicas y procedimienios relacionados a: plan analilico, creacion de
cameras, programas y Ajustes curriculares suslantivos y no sustantivos, de conformidad con la
normativa vigenta,

2. Informes técnicos de evaluacion curmtular de; cameras, programas y ajusie curmicularas sustantivos
no sustantivos,

3 Matriz de validacidn de asignaturas por departamentos v dreas de conocimiento,

4 Lineamiantos para &l cumpliméento del silabo por PAC de carreras y programas,

S.informe de la evaluacin integral del desempednio del personal académico por PAD de carreras y
programas

6. Lineamienios para el sistema de evaluacion estudiantil

7.Informe de cumplimiento del seguimienio al silabo por PAD de carreras y programas.

# Lineamienios para la aplicacion del examen de fin de camera,

Unidad de | 9.Lineamienios para &l desarrollo de las opciones ttulacion de cameras y programas.
Desarrollo 10.Lineamientos para la evaluacidn de fas partes por PAQ de carreras y programas.
Educativo 1. Infarme de resuliados de examen de fin de camera,

12.Informe de cumplimiznto del portafolio docente por PAD de cameras y programas,

13 Informe de monitoreo sobre el cumplimeento de los planes de mejora de i3 tasa de retencion,
implementado por las cameras de las diferentes modalidades,

14 Lineamientos fendienies a mejorar fa tasa de retencion y lifukacidn de las carreras y programas
vigenies

15, Plan anual de formacién y capacitacion del personal académico,

16.Informe de la ejecucion del plan de formacidn y capacitaciin del personal académico,

17 Informe del anafisis de los datos relacionados con el efe de docencla (Portakolic docente, silabo,
evaluacidn integral del desempefic al personal académico, sistema intemo de evaluaciin de
aprendizaje, ele.).

18 Propusstas para la mejora de procesos relactonados con &l eje de docencia (Portafolio docente,
silabo, evaluacidn inlegral de! desempeno al personal académico, sistema interno de evaluacion de
aprendizaje).

1. Matriz del plan operative anual del 1ASA |

2. Matriz da PAC dal |ASA |,

3. Plan da mantenimignto del [ASA |,

4, Inferme de ingresas v egresos de blenes e inventarios del |ASA |,

5. Inferme anual de gestion de la Unidad de Apoyo Administrativo IASA 1.

6. Infemes de gesdion financiera del ASA |,

7. Informe de ejecucion de las actividades de servicios (jandineria, mantenimiento da aulas, transportes,
residencia, comedor, otras),

8. Raporte de los contratos da bienes, servicios, obras y consullaria,

9. Informea de rendicidn de cuenlas de la EQD,

10, Infermes de novedades de la seguridad fisica de la Unidad de Apoyo Administrativo.,

11. Informe de ejecucidon de las aclividades logisticas, tecnologicas, desamollo fisico y senvicios
univarsiarios para proporcionar los espacias (fisicos, talleres, awas, laboratorios, otros) requeridos por
el area acadamica.

Unidad de Apoyo | 12 Repode de informacion de los productos,
Administrativo 13. Informe de supervisidn de fas actividades realizadas por el personal que ejecuta ol proceso de
IASA | oparaciones agropecuarias,

14, Programacion de horarios y fumos de Irabajo para actvidades agropecuanas.
15, Reporte de produccitn-bajas.
16. Informe de baja de productos.
17, Registro da producios y nota de entrega de productos,
18. Informe l&enico de remanenles (acta de procesamienio camico v acta de baja-postcosacha),
18. Informe de comparacion de kos precios del mercado con la fista de precios del sistema de ventas,
20, Acta de entierro de bienes blologicos.
21. Informe de descarls,
2. Informe de ventas mansual,
3. Informe de la factibilidad de la venta de producios,
4. Informe de estudio de mercado y acta de fjacidn de precios,
25. Hoja de pedido de suminisiros y malteriales de bodega,
26, Base de Dalos de la validacion de ID y Slock de los bienss en bodega. -
. 27. Acta enfrega recepeitn (Ingreso) de activos y sujelos de control @ inventarios al sistema eSByE. 1y
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2B. Reparie de traspasos de blenes considerados activos fjos y bienes no depreciables sisiema eSByE.
29, Informe de concifiacion de saldos de bienes de Larga duracion, sujetos de condrol adminstrativo.
30, informe de chatarmizacion de Bienes dal IASA 1,

31, Registros dal control inicial de enlermeria para atencidn medica,

32. Reporte de atencidn médica de urgencias y emergencias midicas,

33, Reporte de agendamiento de citas médicas |IESS.

34, Informe de la administracion de medicinas e insumos madicos,

35, Informe de campanias realizadas (promocidn de la salud y prevencitn de |a enfermedad).

36. Parmiso de funcionamsento del consuliorio médico ACESS.

37, Informe de reformas al PAC del IASA L

36, Informe de gestidn de compras pihlicas,

39, Informe de evaluaciin del PAC vs, la ejecucon.

40. Reporte de inventarios de bienes,

41. Acta de ingresos activos - sujetos de control, semovientes,

42, Acta de entregas activos - supetos de control, custodio final.

43. Reqlstro de traspasos de bienes-sujetos da control sistema Olympao.

44, Repore de mgresos y egresos de suministros compustibies,

45. Reporte del sistema Otympo y eSBYE.

46. Registro CUR devengado.

47, Informe de recuperacian del VA,

48, Informe de revissin de costos de remanentes.

48, Informe de baja de semovienies sisiema eSBYE.

&0, Informe de conrciliaciones bancarias.

1. Informe de contral previo al devengadao,

52. Informe de capacitacion en 550,

53. Informe de camparfias de promocidn de la Sequridad y Salud en &l Trabaje.

54. Plan de Segundad v Salud Ocupacional,

55. Informe de estadisticas en S50, identificacion de factores de riesgo y cuantificacion del nivel de
nesgo (SS0).

56. Informe del programa de prevencion de consumo de alcohol, tabaco y drogas en el ambito |aboral
en el LASA |,

7. Infarmes de parsonal con restricciones medicas del IASA |,

£8. Boletin de informacion de faciores de riesgo dal IASA |

£8. Informes de investigacitin de acoldenies e incidentes del |ASA 1,

60, Planes de emergencia y contingencia del |ASA |,

1. Informe de jecucion de inspectiones en 550,

62, Reporte da ta adquisicidn del programa de uso de equipos de profeccion personal

63. Reporte de atencion médica general a pacienles inlemos y externos, morbilidad espontdnea de
enfermedades agudas y crinicas.

4. Reporte de ceriificados medicos vabdados y revisados del IASA |,

65, Infarmes y phan de alencion médica del IASA |,

66, Infarme de recaudacian por venta de productos y servicios.

&7. Informes de novedades en las recaudaciones y supenision de caja, y codificaciin,

68, Proforma presupuestana consolidada EOD.

60, Infarmes de ejecuciin y avaluacion presupuestana def IASA L.

T0. Reporie de sopories tEcnicos a lravés de la mesa de senvicios,

71, Informe de mantenimianio praventiva e inventario tecnoldgico de equipos informéalicos.

T2. Informe de bajas de equipos informaticos del LASA L

73. Registro de transferencia documental y {abla de plazos da conservacion Institucional,

74, Base de daios de documentos digitalizadas.

75, Aclas de entrega recepcion documantal,

76, Informe de Seleccidn, contrataciin de Personal para &l IASA L

77. Informe de capacitacion para el personal del IASA [,

T8, Registro del manejo de agenda de las auloridades del IASA 1,

79, Registro de stencion &l usuario infermo y extemo.

B0, Informe de ingresos y egresos de inventanios de producios agropecuarios ¥ suminisiros,

A1, Informe de procesos de confralacion poblica,

B2, Repories para malrices de planificacion,

83, Reqistro de recepcidn de producto,

B4, Informa de declaraciones de Impussios y repories de documentos Tributarios, cﬂ_
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85, Informe del presupuesto codificads alineado a la Primera Reforma al POA registrada en la
hesramienta ESI-GEF,

BB. informes de geslion de cobranzas.

7. Informe de monileres del funcionamiento y operaiividad de la infraestructura tecnelogica

B8. Plan da lalento humano del personal para el |ASA |

B9, Informe de evaluaciin del desemperio de personal [ASA |

0. Reporle de vacaciones dol personal IASA |

91, Informa del proceso de adminkstracion del talento humang

42 Informe de solficilud de horas exiras pasa el personal del 1ASA |,

= Levantamiento de informacidn en la matriz de personal dptimo

Por medio de esta herramienta se puede analizar |a carga de trabajo de la unidad, mediante la medicion de las
variables de frecuencia, volumen y fiempo de cada una de las actividades secuenciales; asi comao el dimensionamiento
de los responsables de su gjecucion, en funcion de roles que requiere cada unidad,

A continuacion, se presenta los resultados del personal dptimo para cada unidad:

Unidad de Desarrollo Educativa

Segin establece el Reglamenio de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, la mision de la Unidad de
Desarrollo Educative - UDED es: “Apoyar en la gestién de la planificacion mesocurricular, disefio curicular,
seguimienfo y evaluacion académica, desarrollo del personal academico, invesligacion educalive y desarrollo
metodoldgico, acorde con fos lineamientos de fa educacion superior a nivel nacional y a las fendencias de dosarrolio
académico a nivel infernacional.”, al considerar que la mision de la unidad esta relacionada directamente con la parte
académica, se requiere contar con personal docenle por apoye académico, por lo que en la aclualidad se encueniran
cinco docentes en esta unidad; sin embargo por la carga operaliva, se requiere la incorporacién de personal
administrative, como se detalla en la tabla 2:

Tabla 2. Personal optimo - UDED

Wiy U | wistatw s =
_.m:un_ ol == 1 L]
fjecucion p Coonfinocidn de processs ¥ ¥ i mw
Huueunﬁrmmulpmm i ' L] ]
jeeiseidn de process L i L
ljecucitn de procesos de opoyo t u o
Téonico r W ]
Adminigealivo n
Servicion : -: = = o
(BEVCES: (HURTEAL T LA DS O RO T PR L] L] Ll m

El personal optimo que requiere la Unidad de Desarrollo Educative — UDED, de acuerdo al levantamiento de
informacion realizado, es de ocho funcionarios, aclualmente cuenta con seis y el requerimiento adicional es de dos
funcienarios.

Unidad de Apoyo Administrativo — IASA |

La Unidad de Apoyo Administrafivo - IASA |, al ser una entidad operativa desconcentrada y que brinda apoyo
administrativa como indica su mision: “Prever, proveer y administrar los recursos financieros que permilan realizar

procesos académicos y adminisirafivas en las carreras y programas que generen remanentes”, fue incorporada en el
Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP; y con la finalidad de confinuar con el %}

Cidige de dacuments! UPDLNF-YE-202-002 Rev, UPDE 2022-erm-05
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proceso de implementacion de esta unidad, se realizd el levantamiento de informacion para idenlificar el personal
dptima, con los siquientes resultados (Tabla 3);

Tabla 3. Personal dptimo - UDED

RPN D BRTAT
sk o ABALIO FRIFAILS e
Dscoidn i | B
. Ipeciscian ¥ Coardinecicn de proceses 3 a i S g —
Fecuciin y Sepervsiin de procetas B o ]
Frecwdibn de procesas - ] W m
Qlcui:h!nd'_pin:glmd. ey 3 ] ]
o— | '
. Arlminishalive 2 ]
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WA e AL B ALY () PRI TR T 1] 1

El personal optimo que requiera el 1ASA | es de 21 funcionarios, actualmente cuenta con 16 funcionarios, entre ellas
dos corresponden a personal militar y el requerimiento adicional es de cinco funcionarios,

La Unidad de Apoyo Administrativo IASA |, ha venido desarrollando sus actividades adminisirativas con el apoyo de
personal militar, quienas por su naturaleza no son personal fijo en la institucion; sin embarge, para el calculo de la
situacién aclual s& ha considerado al personal militar como parle del equipo del |ASA |; el Jefe Administrativo con el
rol de Ejecucion y Coordinacion de Procesos y el sefior Direclor dal |ASA |,

» Disefio de estructura de puestos

En virlud de los productos gque genera cada unidad acorde a lo que establece el Reglamenlo de Gestidn
Organizacional por Procesos - ROGOP, la Unidad de Talento Humano realizd la coordinacion y validacion con las
autoridades de la Unidad de Desarrolio Educativo y la Unidad de Apoyo Administrativo IASA | con el proposito de
dafinir la estructura de pusstos que permitira cumplir con la mision de cada unidad:

Tabla 4. Estructura de puestos — UDED

Unidad: Unidad de Desgarrollo Educativo Grupo Ocupacional

Serie: Director de Desarrallo Educative Nivel Jerarquico Superior 4
Especialista de Desamolio Educativo Servidor Piblico 8
Analista de Desarrollo Educativo Servidor Piblico 5

Es importante sefialar que la estructura de puestos para la Unidad de Apoyo Administrativa IASA |, se desarrolio
considerando que la misma es una Entidad Operativa Desconcentrada.

Tabla 5. Estructura de puasios = [ASA |

NIVEL DESCONCENTRADO

Unidad de Apoyo Administrativo - IASA |

PROCESO GOBERNANTE

Nivel Jerarquico

Serie: Director de |a Unidad de Apoyo Administrativo - IASA | Superior 4
PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA Y APOYO
| Especialista de la Unidad de Apoyo Administrativo — IASA | | Sarvidor Piblico 8

PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DESCONCENTRADO

| Analista de Planificacion y Desarollo Institucional | Servidor Piiblico 5

Colige de docwuments: S0 INF-V4-3022-002 Rov, UPDE: 2022-ane-15
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TALENTO HUMAND DESCONCENTRADO
Analista de Talento Humano Servidor Plblico 5
Analista de Seguridad y Salud Ocupacional Servidor Piblico 5
Médico Servidor Publico 7
Enfermera Servidor Piblico &
LOGISTICA DESCONCENTRADO
Analista de Conlirol de Bienes Servidor Publico 5
Analista de Compras Publicas Servidor Piblico 5
Guardalmacén Servidor Publico 3
FINANCIERA DESCONCENTRADD
Analista de Presupuesio Servidor Piblico 5
Analista de Tesoreria Servidor Piblico 5
Analista de Contabilidad Sarvidor Publico 5
Recaudador Servidor Pablico 2
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION DESCONCENTRADO
| Analista de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion | Servidor Piblico 5
SECRETARIA GENERAL DESCONCENTRADO
Técnico de Archivo Servidor Publico 1
Asistenle Ejeculiva Servidor Piblico 1

= Valoracion de puestos

La valoracion de puestos define al procedimiente, metodologia, componentes y lactores de valoracion, para calificar
la importancia y relevancia de los puestos en las unidades organizacionales, a través de la medicion de su contribucién
al cumplimiento del portafolie de productos y servicios de las unidades,

La Unidad de Talento Humano de conformidad a la metodologia citada en la Norma Inferna del Subsistema de
Clasificacion de Puestos y con el objetivo de idenlificar el nivel otupacional de cada puesto, realizd ka valoracidn de
cada uno, sobre [a base de fas estructuras planteadas anleriorments, de la Unidad de Desarrollo Educative y de la
Unidad de Apoyo Administrativo — IASA, |, Los formularios de cada puesto se encuentran como anexo al presanta
informe. (Anexa 2)

s  Definicion de perfiles

El Ministerio del Trabajo como ente rector en materia de Talento Humane, ha establecido el formato de perfiles para
qua cada institucion realice el levantamiento de los puestos; es as! que la Unidad da Talento Humano en coordinacion
con los directores de las unidades en andlisis, realizé el levantamiento de 18 perfiles de puestos operativos de los
cuales dos cormesponden a la Unidad de Desarrollo Educative y 12 a la Unidad de Apoye Administrativa IASA |, los
mismos que se encuentra anexos al presente informe. (Anexo 3)

E. CONCLUSIONES

e La actualizacion al Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de Puestos, ha sido elaborada
conforme o determina la Morma Interna del Subsistema de Clasificacion da Puestos, reformada mediante
resolucion Nro, ESPE-HCU-RES-2023-054,

# La aclualizacion al Manual de Descripcion, Valoracidn y Clasificacion de Puestos es el instrumento que
permite operalivizar el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, sobre fa
base de los cambios realizados.

» El Manual de Descripcion, Valoracion v Clasificacion de Puestos es indispensable para incrementar la
eficiencia de los recursos, humanos v financieros, a través de la estandarizacion de los procesos y la

i, —

preservacion del conacimiento plasmados en el peril de cada puesto, por ko que es imperante mantenerios
achualizados. 4
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« El Proyecto de actualizacién al Manual de Descripcidn, Valoracién y Clasificacion de Pueslos, se ha
elaborado conforme la estructura orgénica por proceses que refleja la misidn institucional, y el portafolio de
produclos y servicios que se generan, para lo cual se identificd la estructura de puestos de la UDED y IASA
I, con un fotal de 18 perfiles de puestos.

F. RECOMENDACION
» [Remitir al Comité de Planificacion y Evaluacidn Institucional, el Infarme para la actualizacion al Manual de

Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, para la aprobacion de 18 perfiles de puestos para las
Unidades de Desarmollo Educativo y Unidad de Apoyo Administrafivo IASA .

Fecha: 30 de |ulio de 2024

Rubro Nombre Apellido Unidad /Cargo Firma
: - SANDRA  fiwate
Elaborado por: Ing. Sandra Chimbo Esmlwa b ELEASETH. o

Fecha: HIIAOT 30

CHAVEZ TR

: Cpfg. Santiago Renan Director de la Unidad de
Aprohado por: Villalva Cardova, Matr Talento Humano

Anexos:

Anexo 1 - Acta de validacion de productos (Unidad de Desarrollo Educativo, Unidad de Apoyo
Administrativo IASA ).

Anexo2 - Valoracion de puestos productos (Unidad de Desarrollo Educativo, Unidad de Apoyo
Administrativa IASA 1). ;
Anexo 3 - Perfiles de puestos productos ( 2 Unidad de Desarrollo Educativo, 16 Unidad de Apoyo .
Administrativo I1ASA [).
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DR. JOSE JAVIER IRIGOYEN ARBOLEDA, en mi calidad de Secretario General de la Universidad de
las Fuerzas Armadas - ESPE, hago CONSTAR y CERTIFICO que la presente Orden de Rectorado
Nro. 2024-254-ESPE-a-1, de fecha 25 de septiembre del 2024, consta de diecisiete (17) péaginas
utiles, concuerdan fielmente con los originales que reposan en la Secretaria General de la
Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE. En fe de lo cual suscribo en Sangolqui, 27 de
septiembre de 2024.

SECRETARIO GENERAL
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE



