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CONSIDERANDD: 

(ue, el articulo 226 de la Constitucidn de la Repablica del Ecuador, prescribe: 7as instituciones del Estadn, sus organismos, 
dependencias, las servidoras o servidores piblicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercersn 
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Lonstituciin y la ley. Tendran el deber de coordinar 
acciones para el cumplimients de sus fines y hacer efectivo el goce y gjercicio de los derechos reconocidos en la 

Lonstitucidn” 

(ue, el articulo 229 de la Constitucion establece: “Serdn servidoras o servidares piblicos todas las personas que en 
cualguier farma o & cualguier titulo trabajen, presten servicios o gjerzan un cargo, funcidn o dignidad dentra del sector 
publico. Los derechos de las servidoras y servidores piblicos son irrenunciables. La ley definird el arganisma rector en 
materia de recursos fhumanas y remuneraciones para tod el sectar piblico y requlard el ingreso, ascenso, promocidn, 
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. () la 
remuneracidn de las servidoras y servidores piblicos serd justa y equitativa, con relacidn a sus funciongs, y valorard la 
profesionalizacidn, capacitacion, respansabilidad y experiencia” 

Que, el articulo 350 de la Constitucidn de la Repiblica del Ecuador, dispone: “ sistema de edvcacidn superior tieng como 
finalidad Iz formacidn acadérmica y profesional con visign cientifica y humanists; la investigaciin cientifica y tecnoldgica, la 
innavacidn, promocidn, desarrollo y difusidn de los saberes y Jas culturas; fa canstruccidn de soluciones para los problemas 
de/ pais. en relacion con los abjetivas del régimen de desarrollo” 

Que, el articulo 355 de la Constitucidn de la Repablica del Ecuador, establece. ‘#/ £stad reconocerd a las universidades y 
escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y orgénica, acorde con los objetivos del régimen de 
desarroll y los principios establecidos en la Lonstitucidn. Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el 
derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el gjercicio 
de la libertad académica y el derecho a la bisqueda de la verdad sin restricciones: el gobierno y gestiin de s mismas, en 
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccidn de ciencia, tecnologia 
cultura y arte. (..) La autonomia no exime a fas instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad social 
rendicidn de cuentas y participaciin en la planificaciin nacional. (..)" 

(ue, el articulo 3 del Cadigo Organico Administrativo, determina: “Principio de eficacia. [as actuaciones administrativas se 

realizan en funcidn del cumplimiento de los fires previstos para cada drgano o entidad piblica, en el dmbito de sus 
competencias” 

Que, el articulo 4 del Cadign Organico Administrativo, establece: “Principio de eficiencia. Las actuaciones administrativas 
aplicaran las medidas que faciliten el gjercicio de los derechos de las personas. Se prohiben las dilaciones o retardos 
injustificados y la exigencia de requisitos puramente formales " 

(ue, el articulo 22 del Cadigo Orgénico Administrativo, sefiala: “Principios de seguridad juridica y confianza legitima. Las // 
administraciones piblicas actuardn bajo Ios criterios de certeza y previsibiidad. la actuaciin administrativa serd .. 

| respetuosa con las expectativas que razonablemente haya generado la propia administraciin publica en el pasaa’a la%, 
‘]\ j aplicacidn del principio de confianza legitima no impide que las administraciones puedan cambiar. de forma m       
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politica o el criterio gue emplearan en el futura. Las derechos de las persanas no se afectarén por errores u omisiones de 

los servidores piblicos en los procedimientos administrativas, salva que el error v omisidn haya sido inducido por cujpa 
grave o dolo de la persana interesada.” 

(ue, el articulo I3 de la Ley Orgénica de Educacian Superior, establece: “Funciones del Sistema de Fducacidn Superiar. - 
Son funciones del Sistema de Educaciin Superior: a) barantizar el derecho a la educaciin superior mediante /g docencia, 
la investigacidn y su vinculacidn con la sociedad y asegurar crecientes niveles de calidad excelencia académica y 
pertinencia (..)" 

(lue, el articulo 7 reformado de la Ley Organica de Educacian Superior (LOES), dispone: “Reconocimients de fa autanomia 
responsable. - £l Fstado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica administrativa, 
financiera y orgénica, acorde con los principios establecidos en la Lonstituciin de la Repiblica. £n el gjercicio de autonomia 
responsable, 1as universidades y escuelas politéenicas mantendran relaciones de reciprocidad y coaperaciin entre ellas y 
de estas con el Estado y la sociedad: ademés observaran los principios de justicia, equidad solidaridad participacion 
civdadans, responsabilidad social y rendicidn de cuentas. Se reconoce y garantiza la naturaleza juridica propia y la 

especificidad de todas las universidades y escuelas politécnicas” 

(ue, el articulo 18 reformado de la Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES). sefala: Fercicio de la autonomia 
responsable.- [a autonamia responsable que gjercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: (..) &) La libertad 
para gestionar sus procesas internos; (..): h) La libertad para administrar los recursas acorde con los objetivos del régimen 
de desarrollo, sin perjuicio de la fiscalizacion a la institucidn por un drgano contralor interno o externa, segun lo establezca 
faley (.)" 

(ue, el articulo 55 de la Ley Orgénica de Educacidn Superior, determina: “Feccidn de primeras Autoridades.- (..) Las 
autoridades académicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas se elegirdn conforme a lo que determinen sus estatutas. 
La designacidn de rector o rectora, vicerrector o vicerrectora, Vicerrectores o vicerrectoras y autoridades académicas 
militares se cumpliré de acuerdn con sus normas constitutivas o estatutarias, observando obligatariamente Ios requisitas 
académicas y periodos establecidos en la presente Ley. ()" 

(lue, el articulo 48 de la Ley Organica de Educacion Superior, prescribe: “Je/ Rector o Rectara. - £ Rectar o la Rectara, en 
gl casa de las universidades o escuelas politécnicas es Ja primera autoridad ejecutiva de la institucidn de educaciin superior 
piblica o particular, y gjercerd la representaciin legal judicial y extrajudicial ()" 

[ue, el articulo 70 de la Ley Organica de Educacion Superior, dispone: “#égimen Laboral del Sistema de Fducaciin Superior. 
- H persanal no académica de las instituciones de educacian superior piblicas y organismas del Sistema de Educacidn 
Superior son servidores piblicas y su régimen laboral es el prevista en la Ley Organica del Servicio Piblico, de confarmidad 
con las reglas generales. (..)"" 

fue, el articulo 159 de la Ley Organica de Educacidn Superior, prevé: “/astituciones de Fducacidn Superior. - Las instituciones 
de educacin superior son comunidades académicas con personeria juridica propia, esencialmente pluralistas y abiertas a 
todas las corrientes y formas del pensamienta universal expuestas de manera cientifica. Gozardn de autonomia académica, 
administrativa, financiera y organica, (..)" 

(ue, la Disposicion General Primera de la Ley Orgénica de Educaciin Superior sefiala: Para fines de aplicaciin de fa 
presente Ley todas las instituciones que conforman el Sistema de Fducacidn Superior adecuardn su estructura organica 
funcional académica, administrativa, financiera y estatutaria a las disposiciones del nueva ordenamiento furidico 

contemplado en este cuerpo legal a efectos que guarden plena concordancia y armonia con el alcance y contenido de esta 
Lley" . 
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(ue, el articulo 5 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico dispone: “Requisitos para el ingreso. - Para ingresar al servicio 
piblica se requiere: (..) d) Cumplir con los requerimientas de preparaciin académica: técnica, tecnoldgica o su equivalente 
y demés competencias que, segun el casa, fueren exigibles y estuvieren previstas en esta Ley y su Reglamento’; 

fue, el articulo 51 de la Ley Orgénica de Servicio Pablico sefiala: “Lompetencia del Ministerio del Trabajo en el dmbito de 
esta ley, - F Ministerio del Irabajo, tendré las siguientes competencias: 3) Eercer la rectaria en materia de remuneraciones 
del sector piblico, y expedic las narmas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo 

determinado en esta ley; (..)" 

Que, el articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Piblico determina: e /as atribuciones y responsabilidades de las 
Unidades de Administracidn del Talenta Humano. - Las Unidades de Administracin del Jalento Humano, gjercerdn las 
siguientes atribuciones y responsabilidades: &) Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las 
resoluciones del Ministerio del Trabajo. en el dmbits de su competencia; () d) Fiabarar y aplicar los manvales de 
descripcidn, valoracidn y clasificaciin de puestas institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales; (...): 
(..) i) Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Irabajs, sobre seleccidn de personal, capacitaciin y 
desarrollo profesional con sustento en el Estatutn, Manual de Procesos de Descripeidn, Valoraciin y Clasificacin de Puestos 
Genérico e Institucionsl, (...)." 

(ue, el articulo BI de la Ley Orgénica de Servicio Publico establece: “Je/ Subsistema de clasificaciin de puestos. - £ 
subsistema de clasificacidn de puestos del servicio piblic es el conjunta de normas estandarizadas para analizar, describir, 
valorar y clasificar los puestas en tadas las entidades, instituciones, organismos o persanas juridicas de las sefialadas en 
el Articulo 3 de esta Ley. Se fundamentard principalments en el tipn de trabajo, su dificultad ubicacidn geagréfica, dmbito 
de accidn, complejidad nivel académica, técnico, tecnaligico o su equivalente y responsabilidad. asi coma los requisitos de 
aptitud instruccidn y experiencia necesarios para su desempelia de los puestas piblicos. La clasificaciin sefalard el titulo 
de cada pugstn, la naturaleza del trabajo, la distribucion jerdrquica de las funcianes y Ios requerimientos para ocuparlos” 

(ue, el articulo 62 de la Ley Orgénica de Servicio Puablico dispone: “Dbligatoriedad del subsistema de clasificacidn. - £ 
Ministeria del Trabajo, disedard el subsistema de clasificacion de puestas del servicia piblico, sus refarmas y vigilara su 
cumplimiento. Serd de uso obligatario en todo nombramienta, contrata ocasional ascenso, promacidn, trasiads, rol de pago 
y demds movimientos de personal. La elaboraciin de los presupuestos de gastos de personal se sujetard al sistema de 
clasificaciin vigente, en coordinacion con la unidad de administracion de talento humano de fa entidad. Los cambios en las 
denominaciones no validaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas. Fn el caso de los Gobiernos 
Autinomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefardn y aplicaran su propio subsistema de 
clasificacidn de puestos” 

(ue, el articulo 162 del Reglamento General a la Ley Drgénica de Servicio Publico, preve: “Subsistema de clasificacin de 

puestos. - Fl subsistema de clasificacion de puestos es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos 

estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos, que serd aplicable para las instituciones descritas 
en &l articuln 3 de la LOSEP" 

(ue, el articulo 163 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Pablico, sefala: “Principios y fundamentos del 
subsistema de clasificaciin de puestos.- [a resolucidn gue expida el Mimisterio de Relaciones [aborales con el fin de 
establecer la clasificacion de puestas, su nomenclatura y valoracion, prevista en el articulo 6/ de fa LOSEFP reconocers 
principalmente el tipn de trabajo, su dificultad dmbito de accidn, complejidad nivel académico y responsabilidad asi como 
las requisitas de aptitud y experiencia necesarias para el desemperio de los puestos piblicas. [a valoracin y clasificacion 
de puestos se realizard en aplicaciin de los procedimientos y procesos que deban gjecutarse para la consecucion del 
partafolio de productos y servicios institucionales, y los objetivas contenidas en la planificaciin def talentn humano y deméas 
planes institucionales. (..) Todas las UATH de las institucianes del Estado registrarén l informaciin de clasificacidn de 
puestos en el sistema de informaciin administradn por el Ministerio de Relaciones Laborales”: 
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Que, el articulo 173 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Pablico, dispone: “Manual de descripeidn, valoracidn 

y clasificaciin de puestas institucional. - Las UATH en base a las politicas, normas e instrumentas de orden general 
elaborardn y mantendran actualizado el manual de descripridn, valoracidn y clasificaciin de puestos de cada instituciin, 
que serd expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. Fl manual contendrd entre otras elementas fa 
metadologia, /7 estructura de puestas de /3 institucids, definiciin y puestas de cada grupa ocupacional la descripciin y 
valoraciin genérica y especifica de los puestos. Este Manual serd elaboradn por cads institucidn del sector piblico y 

aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales en el caso de la administracion piblica central e institucional y 
referencial para las demds instituciones comprendidas bajo el dmbito de esta ley”: 

(ue, el articulo | de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacian de Puestos del Servicio Civil establece: /& norma 

tiene por objeto establecer los instrumentos y mecanismos de cardcter técnica y operativo que permitan a las Unidades de 

Administracin de Recursos Humanas, UARHs, de fas instituciones, entidades, organismas y empresas del Fstado, analizar, 
describir, valorar, clasificar y estructurar puestos” 

Oue, el articulo 2 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacidn de Puestos del Servicio Civil dispone: “Ambito de 
aplicacidn. - Lomprende 4 las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado descritas en los articulos 5 y 10/ 
de la Lodificaciin de fa Ley lrganica de Servicio Livil y Darrera Administrativa y de Unificacidn y Homalogacidn de las 
Remuneraciones del Sector Piblico - LOSCCA y en el articulo | de su reglamento” 

(ue, el articulo 3 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil sefiala: “Ze/ Subsistema 
de Llasificaciin de Puestas. - £s el conjuntn de politicas, normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar, 
clasificar y definir fa estructura de puestos” 

(ue, el articulo | de las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pablico y de las Personas 
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos pablicos dispone: “Ubjetiva.- Las Normas de Contral Interna, que 
forman parte integrante del presente Acuerds, tienen por objeto propiciar con su aplicacidn, el mejoramients de os 
sistemas de control interno y la gestion publics, en relaciin a la utilizaciin de los recursas estatales y la consecucidn de 
los objetivos institucionales. Lonstituyen el marco que regula y garantiza las acciones de titulares, funcionarios, servidoras, 
servidores y todn gl personal de cada entidad v organisma segin su competencia y en funcidn de la naturaleza juridica de 
la entidad para que desarrollen, expidan y apliguen los controles internos que provean una sequridad razonable en 

salvaguards de su patrimonio”: 

Oue, las Normas de Control Interno de las Entidades, Organismos del Sector Piblico y de las Personas Juridicas de Derecho 
Privado que dispongan de recursos pablicos, respecto al talento humano sefialan: “407 ADMINISTRACION OF TALENTD 
HUMAND: La méxima autaridad y los responsables de la Administracion de Talenta Humana, implementaran procedimientos 
de contral interna para garantizar el cumplimiento de las normas constitucionales y legales, politicas, normas, métados y 
procedimientos sobre esta materia, a fin de promover las capacidades de su personal para que aporten al logra de objetivos 
institucionales en térmings de eficacia y eficiencia. 407-0/ Planificaciin def talents humano: Las planificaciones del talento 
humana se sustentarén en el andlisis de la capacidad operativa de las diferentes unidades administrativas, en el diagnistico 
de/ personal existente y en las necesidades de operaciin institucionales. [a planificaciin se elaborard sobre /a base de un 
diagnistico del personal efectuadn con la infarmaciin estadistica que mantendrd fa unidad responsable de fa 
administracion del talents humano o quien haga sus veces: considerands la normativa vigente y sus excepciones 
relacionadas con este subsistema el Manual de Descripeidn, Valoracidn y Clasificacion de Puestos, el plan estratégico 
institucional los planes operativos anuales, programas y proyectos. 407-07 Llasificaciin de puestos: Las unidades de 
administracion de talento fumana, o quien haga sus veces, de acuerds con el ordenamiento juridico vigente, la estructura 

organizacional Ios procesos y las necesidades de la institucidn, farmularén y revisaran periddicamente la clasificacin de 
puestos, mediante los actos administratives correspondientes, definiendn las actividades clave, las compelencias, 
interrelaciones, requisits para el desempeda y los niveles de remuneraciin de los cargos diseiiados, analizados, valorados 
y clasificadns. La entidad emitiré su Manual de Descripeidn, Valoracidn y Llasificacin de puestos aprobada por fs maxima 
autoridad y el Grgano rector competente. Lontendré la descripeidn de actividades, responsabilidades, las competencias y | 

requisitos de todos Jos puestas para el funcionamiento de su estructura organica. £ documento serd revisado y actualizadn - 7 

  

O.R. 2024-254-ESPE-a-1 Pagina 4 Vé .



\s} 

periddicamente y servird de base para la aplicacidn del sistema de administracidn del talents humano. La definicidn y 
ordenamientn de los puestos se establecerd en base al reglamentn organico, estatutn organico o al instrumento técnico de 
gestidn arganizacional tomando en consideraciin /a misidn, objetivos, productos y servicios que presta la entidad y la 
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales - 

Que, el articulo B del Acuerdo Ministerial MDT-2016-0152, determina: “Tncorpdrese /a siguiente Disposicidn Transitoria: 

“TERLERA - Las instituciones piiblicas que cuenten con los manuales de clasificacidn de puestos legalmente aprobados por 
el Ministerio del Trabajo, realizarsn los ajustes necesarios can sustento en esta Norma para lo cual no requerirdn ef informe 
previo por parte de esta Lartera de Estado. Los manuales de puestos institucionales que hayan sido aprobados por &/ 
Ministerio def Trabajo con gradas superiores al grado 13 de fa Escala de 20 grados, no requerirdn ser ajustados.”: 

(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 Planificacidn y Evaluacidn Institucional: 

[ue, el articulo 4 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, Codificado, sefiala: “Zas atribuciones del 
Comité de Planificaciin y Fvaluacidn Institucional son: () g. Aprobar la propuesta de manug/ de puestos y remitirlos a/ 
Rector para la expedicidn de fa orden de rectoradn” 

Que, el articulo 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; y, su Codificacidn, preve: “F/ Rector es la 
primera autoridad gjecutiva de f3 Universidad de las Fuerzas Armadas-£SFPE y ejercerd la representaciin legal judicial y 
extrajudicial de la misma ()" 

(e, el articulo | del Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas 
- ESPE, literal ©) “(..) La Unidad de Talenta Humano, con sustenta en la estructura organizacional par procesos, mantendrd 
actualizadn el Manual de Descripcidn, Valoraciin y Dlasificaciin de Puestas que integran la estructura ocupacional definida 
en los literales a y b, respectivamente, de esta Resoluciin ()" 

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 motivos concluye: (.. [a actualizacidn al Manual de Descripeidn, Valoraciin y Llasificaciin de Puestos, 

ha sido elaborada conforme lo determina la Norma Interna del Subsistema de Llasificaciin de Puestos, reformada mediante 
resoluciin Nro. ESPE-HEU-RES-Z075-054. La actualizacidn 3/ Manual de Descripeidn, Valoracion y Llasificacin de Puestos 
es el instrumenta gue permite operativizar el Reglamenta Organico de Gestion Organizacional por Procesos - RUGOF. sobre 
/3 base de Ios cambias realizados. £/ Manual de Descripeidn, Valoraciin y Liasificacidn de Fuestas es indispensable para 
incrementar /3 eficiencia de los recursos, humanas y financieros, a través de la estandarizaciin de los procesos y la 
preservacion del conacimiento plasmados en el perfil de cada puests, por lo que es imperante mantenerlos actualizadps. £ 
Froyecto de actualzacion al Manual de Descripeidn, Valoracidn y Llasificaciin de Fuestos, se ha elaborads conforme /a 
estructura organica por procesos que refleja fa misidn institucional y el portafolio de productos y servicios que se generan, 
para lo cual se identificd la estructura de puestas de la UOED y IASA | con un total de I perfiles de puestas (..)" A su vez 

recomienda: “(..) Remitir al Lomité de Flanificacion y Fvaluacidn Institucional el nfarme para la actualizacidn al Manual de 
Descripeidn, Valoracidn y Llasificacion de Puestas, para fa aprobaciin de I8 perfiles de puestos para las Unidades de 

Desarrollo Fducativa y Unidad de Apaye Administrativa 1454 [ 

(ue, mediante memorando Nro. ESPE-UTHM-2024-4443-M, de 02 de agosto de 2024, el Director de la Unidad de Talento 
Humano, remite al Vicerrector Académico General, Encargado: 7..) &/ laforme Técnico Nra, UTHM-Z074-258 de fa Unidad 
de Talento Humano, referente a la propuesta de actualizaciin del Manusl Institucional de Descripcidn, Valoracidn y 
Llasificacidn de Puestos de fa Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE en Ip que corresponde a la Unidad de Desarrolia 
Educativo (2 perfiles de puestos) y la Unidad de Apaya Administrative I4S4 | (15 perfiles de puestas) (..). " con la finalidad 
de que se presente ante el Comité de Planificacian Institucional, previo a solicitar se realice la respectiva Orden de 

Rectorado; [k/ 
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(lue, mediante Resolucion ESPE-CPEI-RES-2024-015 de 09 de septiembre de 2024, el Comité de Planificacidn y Evaluacidn 
Institucional, con fundamento en el Art. 4l literal g) del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; y, su 

Codificacidn, dispone que entre las atribuciones del Comité de Planificacian y Evaluacion Institucional se encuentran: 
"Aprabar la propuesta de manual de puestos y remitirlos al Rector para la expedicion de la orden de rectorado,”, resolvid: 
"(.) Art. |- Aprobar el informe nro. UTHW-2024-238, que contiene la 1A PROPUESTA OF ACTUALIZALTON OFL MANUAL DF 
PUESTOS DE LA UKIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE”. misma gue na genera impactn presypuestario y s suscrito 
por el Director de f Unidad de Talenta Humano, con las recomendaciones dadas en el mismo, y, remitirla al sefor Rector, 
para que en virtud de lo dispuesto en gl literal g) del articuls 4/ def Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - 
ESPE se expida la respectiva arden de rectorads, con el abjeto de autorizar la actualizaciin del manual de puestos de la 
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE en lo que corresponde a la estructura de puestos de la Unidad de Desarrollo 

Educativa (UDED) y la Unidad de Apaya Administrativa-1ASA | can un total de 18 perfiles de puestas; y, que se disponga que, 
hasta que el Manual de Puestos se implemente los servidores publicos que se encuentren en funciones en cads ung de /as 
unidades en las cuales se han realizads cambios, deberdn continuar cumpliends sus funcianes (..)."; 

(ue, a través de memorando Nro. ESPE-VAG-2024-1522-M de 09 de septiembre de 2024, Vicerrector Académico General, 
Encargado en su calidad de Presidente del Consejo Académico, remite al Infrascrito, la resolucion Nro. ESPE-CPEI-RES- 

2023-015, expedida por el referido Organo Colegiado Académico, referente a la propuesta de actualizacidn del Manual de 
Puestos, con el fin de emitir la correspondiente Orden de Rectorado; 

(ue, con fecha 10 de septiembre de 2024, mediante disposicidn electrdnica inserta en hoja de ruta del memorando Nro. 
ESPE-VAG-2023-1522-M, referente a la propuesta de actualizacidn del Manual de Puestos, el Infraserito, dispone al 
Secretario General. por favar analizar que cumpla los requisitos de acuerds al marco juridico vigente y realizar el tramite 
correspondiente” y, 

En ejercicin de sus atribuciones, 

RESUELVE: 

Art. |.- Aprobar la resolucidn Nro. ESPE-CPEI-RES-2024-015 de 09 de septiembre de 2024 mediante la cual el Comite de 
Planificacian y Evaluacidn Institucional, aprobd el informe Nro. UTHM-2024-298, mismo que contiene la “LA 
PROPUESTA DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE". 

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

Unidad de Desarrollo Educativa: 

  

  

  

Uinidad: Unidad de Desarrollo Educativo Grupo Ocupacional 

Serie: Director de Desarrollo Educativo Nivel Jerarquico Superior 4 

Especialista de Desarrallo Educative Servidor Publico 8 

Analista de Desarrollo Educativa Servidor Publico 5         
  

Unidad de Apoyo Administrativa - IASA I: 

a [ad e Apoyo Al ;) 1 AQA no [ pacions 

  

  

  

          
  

  

Serie: Director de la Unidad de Apoyo Administrativo - IASA1 | Nivel Jerdrquico Superior 4 

Especialista de la Unidad de Apoyo Administrativo - IASA| | Servidor Publico 8 

Analista de Planificacidn y Desarrollo Instituciona Servidor Publico 5 

Analista de Talento Humano Servidor Publico & 

Analista de Sequridad y Salud (cupacional Servidor Piblico a Qp /g/ 
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Médico Servidor Pablico 7 

Enfermera Servidor Piblico & 

Analista de Contral de Bienes Servidor Publico 5 

Analista de Compras Publicas Servidor Pablico 

Buardalmacén Servidor Pablico 3 

Analista de Presupuesto Servidor Piblico & 

Analista de Tesoreria Servidor Pablico 5 

Analista de Cantabilidad Servidor Pablico 

Recaudador Servidar Publico 2 

Analista de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion | Servidor Pablico 5 

Técnico de Archivo Servidor Piblica | 

Asistente Fjecutiva Servidor Pablicao |         
Art. 3.- 

Art, 4.- 

Art. 5.- 

& { CRNL C.SM. 
VEVA/MEAV/ Sl WADLTP. 

Al efecto, se deberén considerar los |8 perfiles de puesto incluidos en el informe nro. UTHM-2024-298:; los cuales 
formaran parte constitutiva e inseparable de la presente orden de rectorado. 

Disponer al Vicerrectorado Administrativo y la Unidad de Talento Humano realizar los trémites 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: “/os cambios en las denominaciones no invalidarén las 
actuaciones administrativas legalmente realizadas” por lo que se deberd mantener las contrataciones y 
designaciones realizadas con anterioridad a las y los servidores pablicos que se encuentran en funciones en las 
Unidades cuyos perfiles de puestos han sido actualizados. 

Disponer a las Unidades de Desarrollo Educativo y Apoyo Administrativo IASA | que, los procesos y procedimientos 
que se encuentran desarrollando hasta la total implementacidn de la actualizacién del Manual Institucional de 
Descripcidn, Valoracidn y Clasificacidn de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, deberén sequir 
tramitandose por las/los servidoras/es piblicos que se encuentren en funciones en cada una de las unidades, esto 
en cumplimiento de las atribuciones previstas en el Reglamento Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos 
- ROPOG de la Universidad. 

Responsabilizar del estricto cumplimiento de la presente Orden de Rectorado, en sus dmbitos de competencia, a los 
sefiores: Vicerrector Administrativo, Director de la Unidad de Talento Humano, Director de Desarrollo Educativo, 
Director de la Unidad de Apoyo Administrativo - [ASA . 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 

   Victor Emilio Villavicencio Alvarez, Ph.D. 
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justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion, 
responsabilidad y experiencia.”. 

e Articulo 350, establece: "El Sistema de Educacion Superior tiene como finalidad la formacién 

académica y profesional con visién cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnologica; la 
innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones 
para los problemas del pais en relacion con los objetivos del régimen de desarroflo.". 

e At 355.- El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia academia, 
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios 

establecidos en la Constitucion {...)" 

e Articulo 357, establece: “El Estado garantizara el financiamiento de las instituciones puiblicas de 
educacion 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 implicaran costo o gravamen alguno para quienes estudian 
en el tercer nivel. La distribucion de estos recursos debera basarse fundamentalmente en la calidad y 
otros criterios definidos en la ley.”; 

Ley Organica de Educacién Superior (LOES) 

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

(...) e) La libertad para gestionar sus procesos internos; {...) 

Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) 

e Articulo 5, Literal d) establece; “Cumplir con los requerimientos de preparacion académica; técnica, 
tecnologica o su equivalente y demas competencias que, segin el caso, fueren exigibles y estuvieren 
previstas en esta Ley y su Reglamento”. 

e Articulo 51, literal a) establece que es competencia del Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio 

del Trabajo: “Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector publico y expedir las normas 

tecnicas correspondientes en materia de recursos humanos...” 

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

“a) Cumplir y hacer cumplir fa presente ley, su reglamento general y las resoluciones del Ministerio de 
Trabajo, en el ambito de su competencia’; 

‘) Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo, sobre seleccion de personal, 
capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de Procesos de Descripcion, 
Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional”. 

s Articulo 61, determina que: El subsistema de clasificacion de puestos del servicio ptblico es el conjunto de 
normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos... 

e Articulo 62, determina que: EI Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del Trabajo, disenara el 

subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico, sus reformas y vigilara su cumplimiento. Sera 

de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y 

demas movimientos de personal. La elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujetara al 
sistema di clasificacion vigente, en coordinacion con la unidad de administracion de talento humano de la 

entidad. 

N 
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ANTECEDENTES 

Mediante Resolucion Nro, ESPE-HCU-OR-2016-042 de 30 de mayo de 2016, el Rector de la Universidad 

de las Fuerzas Armadas — ESPE, resuelve poner en ejecucion la resolucion Nro. ESPE-HCU-RES-2016- 

037 *(...) adoptada por el Honorable Consejo Universitario al tratar el primer punto del orden del dia, en 

sesion extraordinario de 26 de mayo, en el siguiente sentido: Aprobar el Manual Institucional de Descripcion, 
Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, bajo la Ley 
Orgénica del Servicio Publico (...)": 

Mediante Resolucion Nro. ESPE-HCU-RES-2022-095, de 16 de diciembre de 2022, el Honorable Consejo 

Universitario resuelve aprobar en segundo y definitivo debate la propuesta de reforma del Reglamento 

Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad de las 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 la propuesta de reforma del Reglamento 

Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE. 

Mediante Resolucion Nro. ESPE-HCU-RES-2023-054, de 04 de mayo de 2023, el presidente del Honorable 
Consejo Universitario resuelve: “Aprobar en segundo y definitivo debate la reforma a la Norma Interna del 

Subsistema de Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE”. 

Resolucion ESPE-HCU-RES-2024-056, del 20 de junio de 2024, se establece en la disposicion transitoria 

"TERCERA: En el plazo maximo de 4 meses a partir de la notificacion de la presente resolucion, la Unidad 
de Planificacion y Desarrollo Institucional, Unidad de Talento Humano y demas unidades involucradas en 

las reformas, deberan haber implementado las reformas contenidas 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, la Unidad de Desarrollo Educativo remite la definicion 

de perfiles para la Unidad de Desarrollo Educativo. 

Mediante Memorando Nro. ESPE-IASA-E-1-2024-0603-M de 11 de julio de 2024, el Coronel C.S.M. Juan 

Orlando Jiménez Rivera, Mgtr., Director de la Unidad de Apoyo Administrativo IASA |, remite la definicion 

de perfiles y valoracién de puestos del IASA I. 

Mediante Memorando Nro. ESPE-UDED-2024-0358-M de 15 de julio de 2024, el Magister Wilman Guarnizo 

remite la valoracion de puestos de la Unidad de Desarrollo Educativo. 

B. BASELEGAL 

Constitucion de la Republica del Ecuador 

Articulo 226, establece: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o 
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente 
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de 
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos 
reconocidos en la Constitucion.”. 

Articulo 229, establece: “Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier 
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del 
sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira 
el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector ptblico y 
regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de 
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico 
estaran sujetos al Cédigo de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera Q 
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Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Piblico 

Articulo 162.-Subsistema de clasfficacion de puestos.- EIl subsistema de clasificacion de puestos es el 
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y 

clasificar los puestos, que sera aplicable para las instituciones descritas en el articulo 3 de la LOSEP 

Articulo 163.- Principios y fundamentos del subsistema de clasificacion de puestos.- La resolucién que 

expida el Ministerio de Relaciones Laborales con el fin de establecer la clasificacion de puestos, su 

nomenclatura y valoracion, prevista en el articulo 61 de la LOSEP, reconocera principalmente el tipo de 

trabajo, su dificultad, ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los 

requisitos de aptitud y experiencia necesarios para el desempefio de los puestos publicos. 

La valoracion y clasificacion de puestos se realizaré en aplicacion de los procedimientos y procesos que 

deban ejecutarse para la consecucion del portafolio de productos y servicios institucionales, y los objetivos 

contenidos en la planificacion del talento humano y demas planes institucionales. 

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran 

v aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestas, observando la normativa general que emita el 

Ministerio de Relaciones Laborales, respetando la estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales 

asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el 

Ministerio de Relaciones Laborales. En todo momento, los Gobiernos Auténomos Descentralizados 
aplicaran esta normativa considerando su real capacidad econémica. 

Todas las UATH de las instituciones del Estado registraran la informacion de clasificacion de puestos en el 
sistema de informacion administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales. 

Articulo 173, establece: "Art. 173.- Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucional. 
- (Reformado por el Art. 13 del D.E. 813, R.O. 489-S, 12-Vil-2011).- Las UATH, en base a las politicas, 

normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripcién, 

valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que seré expedido por las autoridades nominadoras 
0 sus delegados. 

El manual contendra entre otros elementos la metodologia, la estructura de puestos de la institucion, 
definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcion y valoracion genérica y especifica delos 

puestos. Este Manual sera elaborado por cada institucion del sector publico y aprobado por el Ministerio de 
Relaciones Laborales en el caso de la administracion publica central e institucional y referencial para las 
demas instituciones comprendidas bajo el ambito de esta ley. 

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

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

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

Directrices para modificar e incorporar en los descriptivos de puestos los perfiles profesionales de Técnicos 

y Tecnblogos Superiores, en aplicacion al contenido de Ja reforma a la Norma Técnica del Subsistema de 
Clasificacion de Puestos de Servicio Civil, emitida mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152, de 22 

de junio de 2016. 

Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado: 

Las normas de control en su numeral: 407-02 Clasificacién de puestos, determina que “Las unidades de 
administracion de talento humano, o quien haga sus veces, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente, 
la estructura organizacional, los procesos y las necesidades de la institucion, formularén y revisaran 

periodicamente la clasificacion de puestos, ,mediante los actos administrativos correspondientes, definiendo 
las actividades clave, las compelencias, interrelaciones, requisitos para el desempefio y los niveles de 
remuneracion de los cargos disefiados, analizados, valorados y clasificados. 
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La entidad emitira su Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos aprebado por la méxima 

autoridad y el organo rector competente. Contendré la descripcion de actividades, responsabilidades, las 
competencias y requisitos de todos los puestos para el funcionamiento de su estructura organica. El 
documento Sera revisado y actualizado periédicamente y servira de base para la aplicacion del sistema de 

administracion def talento humano. 

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecerd en base al reglamento organico, estatuto 

organico al instrumento técnico de gestion organizacional, fomando en consideracion la misién, objetivos, 

productos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad operativa de las unidades y procesos 

organizacionales.” 

Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE: 

Articulo 41, determina: Las atribuciones del Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional son: 

“g. Aprobar la propuesta de manual de puestos y remitirlos al Rector para la expedicion 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 Piiblico emitido con Orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2016- 042 del 

30 mayo 2016 

e Literal ¢ del Art. 1.- La Unidad de Talento Humano, con sustento en la estructura organizacional por 

procesos, mantendra actualizado el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos que 

integran la estructura ocupacional definida en los literales a y b, respectivamente, de esta Resolucion. 

C. OBIJETIVO 

Actualizar el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, conforme las reformas realizadas al 

Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos - ROGOP; con el fin de documentar la informacién ordenada y 

especifica sobre la descripcién de las actividades esenciales, capacitacion, experiencia y competencias 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 Armadas — ESPE tiene como mision: “Formar academicos, profesionales e 

investigadores de excelencia, creativos, humanistas, con capacidad de fliderazgo, pensamiento critico y alta conciencia 

ciudadana; generar, aplicar y transferir el conocimiento; y, proporcionar e implementar alternativas de solucion a los 
problemas del pais, acordes con el Plan Nacional de Desarrollo.” 

De acuerdo a las reformas realizadas al Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, mediante 

Resoluciones Nro. ESPE-HCU-RES-2022-095 de 16 de diciembre de 2022 y Nro. ESPE-HCU-RES-2023-015 de 22 
de febrero de 2023, se requiere la actualizacion al Manual de Puestos con el fin de que los perfiles se encuentren en 

relacién a las atribuciones y productos que generan la Unidad de Desarrollo Educativo y la Unidad de Apoyo 

Administrativo — IASA . 

A continuacion, se detalla el proceso que ha ejecutado la Unidad de Talento Humano para la actualizacion al Manual 
de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de Puestos: 

e 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 realizd el levantamiento de informacion en el 

formato “Acta de Validacion de Productos” (Anexo 1), en la cual consta la siguiente informacion (Tabla1): fi, 
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Tabla 1. Validacién de productos 

UNIDAD PRODUCTOS 

  

    1.Lineamientos, guias metodolégicas y procedimientos relacionados a: plan analitico, creacion de 

carreras, programas y ajustes curriculares sustantivos y no sustantivos, de conformidad con la 
normativa vigente. 

2.Informes técnicos de evaluacion curricular de: carreras, programas y ajuste curriculares sustantivos y 

no sustantivos. 

3.Matriz de validacion de asignaturas por departamentos y areas de conocimiento. 
4 Lineamientos para el cumplimiento del silabo por PAQ de carreras y programas. 
5.Informe de la evaluacion integral del desempefio del personal académico por PAO de carreras y 
programas 
6.Lineamientos para el sistema de evaluacion estudiantil 
7.Informe de cumplimiento del seguimiento al silabo por PAQ de carreras y programas. 
8.Lineamientos para la aplicacién del examen de fin de carrera. 

Unidad de | 9.Lineamientos para el desarrollo de las opciones titulacion de carreras y programas. 
Desarrollo 10.Lineamientos para la evaluacion de las partes por PAQO de carreras y programas. 

Educativo 11.Informe de resultados de examen de fin de carrera. 
12.Informe de cumplimiento del portafolio docente por PAQ de carreras y programas. 

13.Informe de monitoreo sobre el cumplimiento de los planes de mejora de la tasa de retencion, 
implementado por las carreras de las diferentes modalidades. 

14 Lineamientos tendientes a mejorar la tasa de retencién vy fitulacién de las cameras y programas 

vigentes 

15.Plan anual de formacion y capacitacion del personal académico. 
16.Informe de la ejecucion del plan de formacion y capacitacion del personal académico. 

17.Informe del andlisis de los datos relacionados con el eje de docencia (Portafolio docente, silabo, 
evaluacion integral del desempefio al personal académico, sistema interno de evaluacion de 
aprendizaje, etc.). 

18.Propuestas para la mejora de procesos relacionados con el eje de docencia (Portafolio docente, 

silabo, evaluacion integral del desempefio al personal académico, sistema interno de evaluacién de 

aprendizaje). 
1. Matriz del plan operativo anual del IASA |. 

2. Matriz de PAC del IASA I. 
3. Plan de mantenimiento del IASA I. 
4. Informe de ingresos y egresos de bienes e inventarios del IASA I. 

5. Informe anual de gestion de la Unidad de Apoyo Administrativo IASA I. 

6. Informes de gestion financiera del IASA |. 
7. Informe de ejecucion de las actividades de servicios (jardineria, mantenimiento de aulas, transportes, 
residencia, comedor, otros). 

8. Reporte de los contratos de bienes, servicios, obras y consultoria. 

9. Informe de rendicion de cuentas de la EOD. 
10. Informes de novedades de la seguridad fisica de la Unidad de Apoyo Administrativo. 
11. Informe de ejecucion de las actividades logisticas, tecnoldgicas, desarrollo fisico y servicios 

universitarios para proporcionar los espacios (fisicos, talleres, aulas, laboratorios, otros) requeridos por 
. el area académica. 

Unidad de Apoyo | 13 Reporte de informacién de los productos. 
Administrativo 13. Informe de supervision de las actividades realizadas por el personal que ejecuta el proceso de 
IASAI operaciones agropecuarias. 

14. Programacion de horarios y tumos de trabajo para actividades agropecuarias. 
15. Reporte de produccion-bajas. 
16. Informe de baja de productos. 
17. Registro de productos y nota de entrega de productos. 
18. Informe técnico de remanentes (acta de procesamiento camico y acta de baja-postcosecha), 
19. Informe de comparacion de los precios del mercado con la lista de precios del sistema de ventas. 
20. Acta de entierro de bienes bioldgicos. 
21. Informe de descarte. 
22. Informe de ventas mensual, 
23. Informe de |a factibilidad de la venta de productos. 

24, Informe de estudio de mercado y acta de fijacion de precios. 
l/ 25. Hoja de pedido de suministros y materiales de bodega. 

  

26. Base de Datos de la validacion de ID y Stock de los bienes en bodega. 

27. Acta entrega recepcion (Ingreso) de activos y sujetos de control e inventarios al sistema eSByE.       o
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30. Informe de chatarrizacion de Bienes del IASA . 

31. Registros del control inicial de enfermeria para atencién médica. 
32. Reporte de atencién médica de urgencias y emergencias médicas. 
33. Reporte de agendamiento de citas médicas IESS. 

34. Informe de la administracién de medicinas e insumos médicos. 

36. Permiso de funcionamiento del consultorio médico ACESS. 

37. Informe de reformas al PAC del IASA 1. 
38. Informe de gestion de compras publicas. 

39. Informe de evaluacion del PAC vs. la ejecucion. 
40. Reporte de inventarios de bienes. 
41, Acta de ingresos activos - sujetos de control, semovientes. 

42. Acta de entregas activos - sujetos de control, custedio final. 
43. Registro de traspasos de bienes-sujetos de control sistema Olympo. 
44, Reporte de ingresos y egresos de suministros combustibles. 
45. Reporte del sistema Olympo y eSBYE. 

46. Registro CUR devengado. 

47. Informe de recuperacion del IVA. 
48. Informe de revision de costos de remanentes. 
49, Informe de baja de semovientes sistema eSByE. 

50. Informe de conciliaciones bancarias. 
51. Informe de control previo al devengado. 

52. Informe de capacitacion en SSO. 

54, Plan de Seguridad y Salud Ocupacional. 

riesgo (SS0). 

enel IASA L 
57. Informes de personal con restricciones médicas del IASA I. 
58. Boletin de informacion de factores de riesgo del IASA I. 

59. Informes de investigacion de accidentes e incidentes del IASA I. 

60. Planes de emergencia y contingencia del IASA |. 

61. Informe de ejecucion de inspecciones en SSO. 

enfermedades agudas y cronicas. 
64. Reporte de certificados médicos validados y revisados del IASA |. 
65. Informes y plan de atencion médica del IASA I. 

66. Informe de recaudacion por venta de productos y servicios. 

68. Proforma presupuestaria consolidada EOD. 
69. Informes de ejecucion y evaluacion presupuestaria del IASA I 

70. Reporte de soportes técnicos a través de la mesa de servicios. 

72. Informe de bajas de equipos informaticos del IASA . 

74. Base de datos de documentos digitalizados. 

75. Actas de entrega recepcion documental. 
76. Informe de Seleccion, contratacion de Personal para el IASA I. 

77. Informe de capacitacion para el personal del IASA . 
78. Registro del manejo de agenda de las autoridades del IASA I. 
79. Registro de atencion al usuario interno y externo. 

81. Informe de procesos de contratacion piblica. 

82. Reportes para matrices de planificacion. 
83. Registro de recepcion de producto.   

28. Reporte de traspasos de bienes considerados activos fijos y bienes no depreciables sistema eSByE. 
29. Informe de conciliacion de saldos de bienes de Larga duracién, sujetos de control administrativo. 

35. Informe de campanas realizadas (promocion de la salud y prevencidn de la enfermedad). 

53. Informe de campanfas de promocion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

55. Informe de estadisticas en SSO, identificacion de factores de riesgo y cuantificacion del nivel de 

56. Informe del programa de prevencion de consumo de alcohal, tabaco y drogas en el ambito laboral 

62. Reporte de la adquisicion del programa de uso de equipos de proteccion personal. 

63. Reporte de atencion médica general a pacientes internos y externos, morbilidad espontanea de 

67. Informes de novedades en las recaudaciones y supervision de caja, y codificacion. 

71. Informe de mantenimiento preventivo e inventario tecnoldgico de equipos informaticos. 

73. Registro de transferencia documental y tabla de plazos de conservacion Institucional. 

80. Informe de ingresos y egresos de inventarios de productos agropecuarios y suministros.   
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85. Informe del presupuesto codificado alineado a la Primera Reforma al POA registrado en la 
herramienta ESI-GEF. 
86. informes de gestion de cobranzas, 
87. Informe de monitoreo del funcicnamiento y operatividad de |a infraestructura tecnolégica 

88. Plan de talento humano del personal para el IASA | 
89. Informe de evaluacion del desempefio de personal IASA | 
90. Reporte de vacaciones del personal IASA | 
91. Informe del proceso de administracion del talento humano 
92. Informe de solicitud de horas extras para el personal del IASA I.         

e Levantamiento de informacion en la matriz de personal 6ptimo 

Por medio de esta herramienta se puede analizar la carga de trabajo de la unidad, mediante la medicion de las 

variables de frecuencia, volumen y tiempo de cada una de las actividades secuenciales; asi como el dimensionamiento 
de los responsables de su ejecucion, en funcion de roles que requiere cada unidad. 

A continuacion, se presenta los resultados del personal 6ptimo para cada unidad: 

Unidad de Desarrollo Educativo 

Segln establece el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, la mision de la Unidad de 
Desarrollo Educativo - UDED es: “Apoyar en la gestion de la planificacion mesocurricular, disefio curricular, 

sequimiento y evaluacion académica, desarrollo del personal académico, investigacion educativa y desarrollo 

metodoldgico, acorde con los lineamientos de la educacion superior a nivel nacional y a las tendencias de desarrollo 

académico a nivel internacional.”; al considerar que la mision de la unidad esta relacionada directamente con la parte 

académica, se requiere contar con personal docente por apoyo académico, por lo que en la actualidad se encuentran 

cinco docentes en esta unidad; sin embargo por la carga operativa, se requiere la incorporacion de personal 

administrativo, como se detalla en |a tabla 2: 

Tabla 2. Personal dptimo - UDED 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

i ronE Do A 

Rtxzs ; “;‘g‘:u:"t“ SITUACION PROPUESTA BHECHA 

Direccién 1 | 0 

Ejecucién y Coordinacién de procesos 5 | 4 1 : Sarvidorraquarido 

Ejecucién y Supervisién de procesos ¢ [+ 0 

Ejecucién de procesos 2 1 1 Servider requarida 

Ejecucién de procesos de apoyo o o 0 

Técnico o o 0 

Adminisirativo o [+ 0 

Servicios e [+} o 

BRECHA GENERAL DF LA UNIDAD O FROCESO INTERNO: 5 [ 2 fi::               
El personal dptimo que requiere la Unidad de Desarrollo Educativo — UDED, de acuerdo al levantamiento de 
informacion realizado, es de ocho funcionarios, actualmente cuenta con seis y el requerimiento adicional es de dos 

funcionarios, 

Unidad de Apoyo Administrativo — IASA | 

La Unidad de Apoyo Administrativo - IASA |, al ser una entidad operativa desconcentrada y que brinda apoyo 

administrativo como indica su mision: “Prever, proveer y administrar los recursos financieros que permitan realizar 

procesos academicos y administrativos 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 continuar con el & 
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proceso de implementacion de esta unidad, se realizo el levantamiento de informacion para identificar el personal 

optimo, con los siguientes resultados (Tabla 3): 

Tabla 3. Personal éptimo - UDED 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

REPORTE DE BRECHAS 

ROLES | "flffifi" HIACIONPRORUSTA || aecua 

Ohecsild 0 1 1 o 

Ejecucién y Coordinacién de procesos 2 3 1 Sarvidor requenda 

Ejecucién y Supervision de procesos ¢ (i 0 

Ejecucién de procesos il 15 4 i':“u‘f:; 

Ejecucion de procesos de apoyo 2 2 f 

Técnico a ] 

Adminiskalive [ ! © 

Servicios 1 i o 

BRECHA GENERAL DE £A UNIDAD O PROCESO INTERNO: 16 21 5 Servidores             
  

El personal éptimo que requiere el IASA | es de 21 funcionarios, actualmente cuenta con 16 funcionarios, entre ellos 

dos corresponden a personal militar y el requerimiento adicional es de cinco funcionarios. 

La Unidad de Apoyo Administrativo IASA [, ha venido desarrollando sus actividades administrativas con el apoyo de 
personal militar, quienes por su naturaleza no son personal fijo en la institucion; sin embargo, para el calculo de la 
situacion actual se ha considerado al personal militar como parte del equipo del IASA I: el Jefe Administrativo con el 
rol de Ejecucion y Coordinacion de Procesos y el sefior Director del IASA 1. 

e Disefo de estructura de puestos 

En virtud de los productos que genera cada unidad acorde a lo que establece el Reglamento de Gestion 
Organizacional por Procesos - ROGOP, la Unidad de Talento Humano realizo la coordinacion y validacion con las 

autoridades de la Unidad de Desarrollo Educativo y la Unidad de Apoyo Administrativo IASA | con el propdsito de 

definir la estructura de puestos que permitira cumplir con la mision de cada unidad: 

Tabla 4. Estructura de puestos - UDED 

  

Unidad: 

Serie: 

Unidad de Desarrollo Educativo 

Director de Desarrollo Educativo 

Grupo Ocupacional 

Nivel Jerarquico Superior 4 
  

Especialista de Desarrollo Educativo Servidor Publico 8 
  

Analista de Desarrollo Educativo Servidor Publico 5         
  

Es importante sefalar que la estructura de puestos para la Unidad de Apoyo Administrativo IASA |, se desarrolld 

considerando que la misma es una Entidad Operativa Desconcentrada. 

Tabla 5. Estructura de puestos — IASA | 

   
NIVEL DESCONCENTRADO 

| Unidad: | Unidad de Apoyo Administrativo - IASA |    
    

PROCESO GOBERNANTE 

Director de la Unidad de Apoyo Administrativo — IASA | 

PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA Y APOYO 
| Especialista de la Unidad de Apoyo Administrativo — IASA | | Servidor Publico 8 
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DESCONCENTRADO 

| Analista de Planificacion y Desarrollo Institucional | Servidor Pblico 5 

  

Nivel Jerarquico 
Superior 4     

Serie: 
  

  

  

        
Cadigo de documento: UPDI-INF-V4-2022-002 Rev. UPDI: 2022-ene-05 

Cadigo de proceso: GDE. 2.5



  

  

INFORME TECNICO QUE PRESENTA EL SENOR DIRECTOR DE LA 
UNIDAD DE TALENTO HUMANO AL SENOR VICERRECTOR 

ADMINISTRATIVO, REFERENTE A LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION 

Unidad de Talento Humano 

  

  

      
DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS | N. UTHM-2024-298 

ARMADAS - ESPE. Informe 

Pagina: | 9de 10   
  

  

TALENTO HUMANO DESCONCENTRADO 

Analista de Talento Humano 

Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 
Médico 

Enfermera 

  

Servidor Publico 5 

Servidor Publico 5 

Servidor Publico 7 

Servidor Publico 5 

  

  

  

  

LOGISTICA DESCONCENTRADO 
Analista de Control de Bienes 

Analista de Compras Publicas 
Guardalmacén 

  

Servidor Publico 5 

Servidor Publico 5 

Servidor Publico 3 

  

  

  

FINANCIERA DESCONCENTRADO 

Analista de Presupuesto 

Analista de Tesoreria 

Analista de Contabilidad Servidor Publico 5 

Recaudador Servidor Publico 2 

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION DESCONCENTRADO 

  

Servidor Publico 5 

Servidor Publico 5 
  

  

        

  

  

| Analista de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion | Servidor Publico 5 
  

SECRETARIA GENERAL DESCONCENTRADO 
  

Técnico de Archivo Servidor Publico 1 
      Asistente Ejecutiva   Servidor Puablico 1 
    

e Valoracion de puestos 

La valoracion de puestos define al procedimiento, metodologia, componentes y factores de valoracion, para calificar 

laimportancia y relevancia de los puestos en las unidades organizacionales, a través de la medicion de su contribucion 

al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de las unidades. 

La Unidad de Talento Humano de conformidad a la metodologia citada en la Norma Interna del Subsistema de 
Clasificacion de Puestos y con el objetivo de identificar el nivel ocupacional de cada puesto, realizé la valoracion de 
cada uno, sobre la base de las estructuras planteadas anteriormente, de la Unidad de Desarrollo Educativo y de la 

Unidad de Apoyo Administrativo — IASA |. Los formularios de cada puesto se encuentran como anexo al presente 

informe. (Anexo 2) 

e Definicion de perfiles 

El Ministerio del Trabajo como ente rector en materia de Talento Humano, ha establecida el formato de perfiles para 

que cada institucion realice el levantamiento de los puestos; es asi que la Unidad de Talento Humano en coordinacion 
con los directores de las unidades en analisis, realizé el levantamiento de 18 perfiles de puestos operativos de los 
cuales dos corresponden a la Unidad de Desarrollo Educativo y 12 a la Unidad de Apoyo Administrativo IASA |, los 

mismos que se encuentra anexos al presente informe. (Anexo 3) 

E. CONCLUSIONES 

e La actualizacion al Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, ha sido elaborada 

conforme lo determina la Norma Interna del Subsistema de Clasificacion de Puestos, reformada mediante 

resolucion Nro. ESPE-HCU-RES-2023-054. 

e La actualizacion al Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos es el instrumento que 
permite operativizar el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, sobre la 

base de los cambios realizados. 

e E|l Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos es indispensable para incrementar la 

eficiencia de los recursos, humanos vy financieros, a través de la estandarizacion de los procesos y la 

preservacion del conocimiento plasmados en el perfil de cada puesto, por lo que es imperante mantenerlos 

aclualizados. ‘\5, 
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e El Proyecto de actualizacion al Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos, se ha 

elaborado conforme la estructura organica por procesos que refleja la mision institucional, y el portafolio de 

productos y servicios que se generan, para lo cual se identificé la estructura de puestos de la UDED y IASA 

I, con un total de 18 perfiles de puestos. 

F. RECOMENDACION 

e Remitir al Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional, el Informe para la actualizacion al Manual de 
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos, para la aprobacion de 18 perfiles de puestos para las 
Unidades de Desarrollo Educativo y Unidad de Apoyo Administrativo IASA |. 

Fecha: 30 de julio de 2024 

  

  

  

  

          
  

Rubro Nombre Apellido Unidad /Cargo Firma 

- SANDRA  fimado 
inli gitalmente por 

Elaborado por: Ing. Sandra Chimbo ESpeCIaI_I;Etr]E;:fO algnta EEIZIQESTH SEHIOn 8- 

CHAVEZ  rissarioos 

R pa— Cpfg. Santiago Renan Director de la Unidad de 

P Wl Villalva Cérdova, Mgtr 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 

Administrativo IASA ). 
Anexo 3 - Perfiles de puestos productos ( 2 Unidad de Desarrollo Educativo, 16 Unidad de Apoyo 9,\, 

Administrativo IASA ). 
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DR. JOSÉ 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) páginas 

útiles, concuerdan fielmente con los originales que reposan en la Secretaría General de la 

Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE. En fe de lo cual suscribo en Sangolquí, 27 de 

septiembre de 2024. 

 

 

DR. JOSÉ JAVIER IRIGOYEN ARBOLEDA 

SECRETARIO GENERAL 

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE 

Firmado electrónicamente por:

JOSE JAVIER 
IRIGOYEN ARBOLEDA


