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CONSIDERANDD:

Oue. el articulo 226 de la Constitucidn de la Repiblica del Ecuador, prescribe: “Las instituciones def Fstadn sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores pibilicos y las personas que aciien en virtud de una potestad estatal giercerdn
swlamente las competencias y facultades que les sean airibuidas en la Constitucidn y la ley. Tendran el deber de coordinar
acciones para el cumplimients de sus fines y hacer efectivo el goce y giercicio de los derechos reconacidos en fa
LCanstitucidn

(ue. el articulo 223 de la Constitucidn establece: “Serdn servidoras o servidores piblicas todss las personas gue en
cualguier forma o a cualquier Htuls trabaien, presten servicies o gjerzan un carga, funcidn o dignided dentro del sectar
jpuiblico. [os derechos de las servidoras y servidores piblicos san irrenunciables. [a ley definid gl arganismo rectar en
materia de recursos humangs y remuneraciones para tods el sector piblice y regulard el ingreso, ascensa, promacin
incentivas, régimen disciplnaris, estabilidad sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. () la
remuneracidn de las servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relaciin a sus funciones, y valorard s
profesianalizacidn capacitacian respansabilidad y experiencia

(ue, el articulo 330 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador, dispone: “H sistems de educacidn superiar tisme coma
finalidad Iz farmacidn académica y profesional con visidn cientifica y humanista; fa investigacidn cientifica y tecnoldgica: (s
inngvacidn. promocidn. desarrolls y difusidn de los saberes y las culturas: s construceidn de soluciones para los problemas
del pais, en relacidn con los abjetivas del régimen de desarrolls™

lue. el articulo 355 de la Constitucidn de la Repablica del Ecvador, establece. ¥/ Estady reconocerd a las universidades y
escuglas politécnicas autonomia académice. adminisirativa. financiera y orgénica, acorde con fos objetivas del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en lo Lonstitucidn. Se reconoce & las universidades y escuelas politécaicas el
derechn a I2 autonomia. efercids y comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonamia garantiza el ejercicia
de s libertad académica y &l derecho a la bisqueds de la verdad sin restriceiones: el gobierno y gestidn de s mismas, en
consanancia can los principios de afternancia. transparencia y Ios derechos politicos: y fs produccidn de ciencia. tecoalogia
cultura y arte. () La autonomis no exime & las instituciones del sistema de ser fiscalizadss, de (3 responsabilidad social
rendicidn de cuentas y participacidn en ls planificacidn nacional ()"

fue. el articulo 3 del Cadigo Drgénico Administrativo, determina: “Principio de eficacia. {as actuaciones administrativas se
realizan en funcidn del cumplimients de los fines previstos para cads drgane o entidad piblica en ef dmbita de sus
compelencias

Oue, el articulo 4 del Cadigo Organico Administrativo, establece: Principio de eficiencia. [as actuaciones administrativas
aplicaran las medidas que faciliten el gjercicio de los derechas de las personas. Se prohiben las dilciones o retardos
injustificadas y la exigencia de requisitos puramente formales

(ue, el articulo 22 del Cadigo Organico Administrativo, sefala: Princinios de seguridad juridica y confianza legitima. Las f /
administraciones piblicas actuardn bajp los criterios de certeza y previsibildad la actuscidn administrative serd

! \ respetusa con las expectativas que razonablemente haya generady fz propia administracidn piblica en el pasan’a la N
(\j aplicacidn del principio de confianza legitima no impide que las administraciones pusdan cambiar, de farma mo
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Jpalitica o ef criterio que empleardn en el futura. Los derechas de las personas no se afectardn por errares u omisiones de
las servidores piblicas an los procedimientos administratives. salve gue & ervor u omisiin haya sids inducido par cujpa
grave o daly de s persona interesads,

Oue, el articulo 13 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece: Fumciones def Sistema de Fducacidn Superior. -
Son funcianes def Ststema de Fducaciin Superiar: a) Barantizar e/ derecho a le educacidn superior mediante fs docencia
la investigacidn y su wnculscidn con fa sociedsd y asequrar crecientes miveles de calidad excelencia académica y
pertinencia ()"

Oue, el articulo I7 reformado de la Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES), dispone: “Reconacimiznio de lz sutonamis
respansable. - £ Estads reconoce & las universidades y escuelas politécoicas autonomia académica. administraliva
linancigrs y organics, acorde con los principlos establecidas en la Constitucidn de ls Repibiica. £n 8l giercicio de autonomis
responsalie. las universidades p escueles politéenicas mantendrdn releciones de reciprocidad y cooperacion satre ellas y
de estas con &l Estado y ls socieded ademds observardn los principias de justicia, equidad solidaridad particpacidn
civdadang, respansabildad social y rendicidn de cuentas. Se reconoce y garantiza fa naturalera furidica prapis y la
especificidad de todss las universidades y escuelss politécnicas”

lue, el articulo 1B reformado de la Ley Orgénica de Educaciin Superior (LOES), sefiale; “Giercicie de fo actonomis
responsable - La autonomis responsable que spercen las universidades p escoelas politécnicas consiste en: () &) La libertad
para gestionar sus procesas inferas: (.} b/ La Whertad para administrar los recursos acorde con los objetives del régimen
de desarralls. sin perjuicio de la fiscalizacidn a la institucidn par un drgana contralar interap o exteran, segun b establezca
la ey ()"

Oue, el articulo 55 de la Ley Organica de Educacion Superior, determing: “Fleccidn de primeras Autoridades. - () Las
autaridades scadémicas oe s Universidad de las Fuerzas Armadas se elegivdn confarme 3 lo que determinen sus estatifos
La designacidn de rector o reclora vicervector o weerreslors, vicerveclores & wicerrectaras y avloridades académicas
militares se complivg de acverds con sus normas constitutivas 6 estatularias absarvandy obiigatoriamente los reguisitos
acadmicos y peripdos establecidos en ls presente Ley. ()"

(lue, el articulo 48 de la Ley Organica de Educacion Superior, prescribe: D/ Ractor o Rectara - £ Rector o la Rectora. an
el casn de las universidades o escuelas politécnicas es Ja primera autoridad giecutive de la institucidn de educacidn superior
miblica o particular, y giercerd ls representacidn legal judicial y extrajudicial ()"

{lue. el articuln 70 de |a Ley Orgénica de Educacion Superior, dispone: Wégimen Laboral de/ Sistema de Fdueacion Superiar,
- £l persanal no académico de las instituciongs de educacion superiar piblcas y arganismos del Sistema de Foucacidn
Superiar son servidores piblicos y su régimen laboral es el pravists en fa Ley Urgdnica de! Servicio Pablicn. de confarmidad
con fas reglas generales. ()7

llue. el articulo 159 de la Ley Orgénica de Educacidn Superior, prevé: nstitusiones de Fducacidn Superiar. - Las instituciones
de edeacidn sugerior son comunidedes académicas con personena juridica propia. esencialnente pliralistas y abiertas &
lodas las corrientes y farmas del pensamients universal expuestas de manera cientifica. Bazardn de autonomia académic
administrativa, financiera y arganica, ()"

llue, la Disposicion General Primera de la Ley Drganica de Educaciin Superior sefiala; Para fnes db aplcaciin de
presente Ley tadas las instituciones que conforman gl Sistema de Educacidn Superior adecuardn su estructura organica
funcional académica, administrativa linanciera y estatularia & las dispesiciones del muevo ordenamienlo juridico
contempladn en este cuerpn legal @ electos que quarden plena concardancia y armania con &l alcance y conteridn de esia
ey o
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{lue, el articulo 5 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico dispone: “Requisitos para el ingresa. - Para ingresar al servicio
piibilica se requier: (..} d) Complic con las requerimientos de pregaracidn académica; técmica. techaldgica o su equivalente
| demés campetencias gue. segun el casa fueren exigibles y estuvieren previstas en esta Ley y su Reglamento !

(lue. el articulo 51 de la Ley Organica de Servicio Pablico sefala: “Tompetenciz def Ministerio del Trabajn en el ambito de
aestaley. - F Ministerio de/ Trabajn. tendrd las siguentes competencias: a) Gercer la rectarta en materia de remuneraciongs
del sector piblice. v expedic las normas técmicas correspondientes en materia de recurses fumanas, conforme lo
determinads en esta ley: ()"

Que. el articulo 52 de la Ley Orgénica del Servicio Piblico determina: e fles afribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracidn del Talento Humano, - Las Unidades de Admimistracion del Talenta Humana, gercerdn las
siguigntes alribuciones y responsabilidades: a) Lumpli y hacer cumplic la presente ley, su reglamentn general y las
resolucianes del Ministerio del Trabaje. an of dmbite de su competencia () d) Haborar y aplicar los manuales de
descripeidn. valoracion y clasificacidn de puestas institucionales. con enfoque en 2 gestidn competencias laborales: ..
(..) ) Aplicar las normas técnicas emitidas por &l Miisterio del Traban, sabre selecoidn de personal capacitacion y
desarroll profesional con sustento en ef Estatutn. Manual de Frocesos de lescripeidn, Valoracidn y Clasificacidn de Puestos
Fenérico e nstitucional (.} "

Qlue. el articulo B! de la Lley Orgénica de Servicio Poblico establece: Vel Subsistama de clesificaciin de puestos. - £
subsistama ve clasificacidn de puestos del servicio piblica s &l conjuntn de narmas estandarizadas para analizar, descrilnin
valrar y clasificar los puestas gn todss las eatidades. instituciones. Brganismas 0 personas furidicas de las sefaladas en
&l Articuls 3 de esta ley. Se fundamentara principalmente en &l tipo de trabajn su dificultad ubicacidn geogréfica. smbita
de accidn, complejidad nivel académice, téenica, tecrnldgics o su equivalente y responsabiidad asi como fos reguisitos de
aptitud instruccion y experiencia necesarios para su desempedn de los puestos publices. Lz clasiicactdn sefalard ef ituls
de cada puesta, & naturaleza del trabajn [z distribucidn jerdrguica de las funciones y los requerimientos para ocuparios

Que. el articulo 62 de la ley Orgénica de Servicio Piblico dispone. “Dhlgataredad del subsistema de clasiicacian. - £
Ministeria del Irabgin. disefars gl subsistema de clasificacidn de puestas del servicie pibilicn, sus refarmas p vigilard su
cumpihmignts. Serd de uso obligatario en todo nombramienta. contrato ocasianal ascense. promacidn, trasiade, rol de pago
¥ demés movimientos de personal La elaboracidn de los presupuestas de gastos de personal se sufetard al sistema de
clasificaidn vigents, en coordinacidn con fa wnided de admimstracidn de talenta humana de s entidad Los cambras en las
denomingciones no imvaldardn las sctuacionss administratives legalmente realzadss. En gf caso de los Golverngs
Autdromos Descentralirados sus entidades y regimenes especiales, disedardn y aplicardn su propy subsistema de
clasifizacidn de puestas

Que. el articulo 162 del Reglamento General a la Ley Drgénica de Servicio Pablico, preve: “Subsistems de clasificacidn de
puestas. - £ subsistema de clasificacion de puestes es el comunto de politicas. narmas. métedos y provedimentos
estandarizados para analizar, deseeibiv valorar p clasificar los puestos. gue serd aplicable para las instituciones descritas
&n &l articuls § de la LOSEP

(lue. &l articulo 163 del Reglamento General @ la Ley Drgénica de Servicio Piblico, sefals: Princimios y fundamentos e/
subsistama de clasificacion de puestos.- [a resolucidn gue expide &f Mimsterin o Relaciones Laborales con el fin de
establecer Iy clasificacidn de puestos. su nomenciatura y valoracidn, prevista en ef articuls 8 oe ls LOSER reconocers
principalments &f tipn de trabajo. su dificultad dmibito de accidn, complejided, mivel scadémico y responsabilidsd asf camo
las requisitos de aptitud y sxperioncia necesarias para el desempeio de los puestas piblices. Ls valoracidn y clasificacidn
de puestas se realizard en aplicacidn de fos procedimientos y procesos que deban eiecutarse parg ls consecucitn del
Jportafolio de productos y servicios institucionales. y fos alyjetivas comtenidos en Ja planificaciin del talents fumang y demés
planes institucionales. () Todas las WATH de las mstituciones del Estado registrardn lz informacidn de clasilicacian de
puestas e el sistema de infarmacidn administrado por el Minsterio de Relaciones Laborales” 4
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(lue. el articulo [73 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico. dispone: “Mamua/ ol descrypeidn, valoraion
y clasilicacin de puestas institucional - las UATH en base & las polticas. normas & instromentos de orden general
elahorardn y mantendrdn actualizare el manual de descripoidn valaracidn y clasifcaciin de puestos de cada institucidn
que serd expedida par las suloridades nominadoras o sus delegados & manual contendrd eatre piras elementos
metodologiz /8 estructura de puestas de la instituciin, definicidn y puestes de cada grupo ecupacional (3 descripoidn y
valoracidn genérica y especifica de los puestos. Este Manual serd elaboradn por cads institucidn def sectar poblica y
aprobads por e Mmsterio e Releciones Laborales en el caso de la administracidn piblica central & institucional y
referencial para las demds institucianes comprendidas baje &l dmbito de esta ley”:

(lue, el articulo | de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil establece: Yo norma
tiene por olyeto establecer los instrumentas y mecanismos de cardcter teaico y operalive que permitan & las Unidades de
Administracidn de Recursos Humanos, UARKs. o las instituciones. entidades, organismus y empresas del Estada, analizar,
deseribir, valorar, clasificar y estructurar puestos”

Hue, el articulo 2 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacitin de Puestos del Servicio Civil dispone: “dmbito de
aplicacidn. - Lomprende a fas institueiones, entidades, orgamsmas p empresas del Estade deseritas en los articulos 3 y 101
de la Lodificacidn de la Ley Orgénice de Servicio Livil y Carrera Administrative y de Uniicacidn y Homologacidn de las
Remuneraciones del Sector Pabiico - LISEEA y an ef articuls | de su reglamento”

Oue, el articulo 3 de ls Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil setala: Do/ Subsistema
de Llasificacidn de Puestas. - £s el conjunto de politicas. normas. métodas y procedimientos para analizar. describir. valorar:
clasificar y definir la estroctura de puesios™

Oue, el articulo | de fas Normas de Control Internn para las Entidades. Organismos del Sector Piblico y de las Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos pablicos dispone: “Dhietive. - Las Normas de Contral Interna. goe
forman parte integramte del presente Acuerds tiemen par alijets propiciar con su aplcacidn el mejaramisnts de los
sistemas de contral interng y s gestin miblica, e relacidn & f wtilizacion de los recursos sstatales y s consecucidn de
los obyetivas institucionales. Lonstituyen el marco que reguls y garantiza las acciones de titulares, fncionarios. servidoras
servidores y todo ef personal de cads entidad v organismo segen su compelencia y en funcidn oe lz neturalers juridics de
la entidad para que desarrollen expidan y apliguen los contrales infernns gque grovean una seguridad razonable en
salvaguarda de su patrimonio

[lue. las Normas de Control Internn de las Entidades. Drganismos del Sector Pablico v de las Personas Juridicas de Derecho
Privado que dispongan de recursos publicos. respecto al talento humana sefialan: 407 ADMIMISTRACIEN OE TALENTD
HUMANG: Lo mdima autoridsd y los responsables de la Administracian de lalento Humans, implementardn procedimientas
de control interne pars garantizar o complimignts de las normas constitucionales y legales paliticas normas. métados y
procedimientos sobre esta materia a fin de promover fas capacidades de su persanal para que aporten al logro de objetivos
institucionales en términas de eficavia y eficiencia, 407-0F Planificaciin del talente fumana: Las planificaciones de/ talenta
Hhumany se sustentaran an 8f andlisis de la capscidad operativa de las diferentes snidsdes administrativas, sn s diagndsticn
del persunal existents y &n las necesidsdes de aperaciin institucionales. |a planificacion s elaborard sabre la base de un
diagndstica del personal efectusde con f3 informacidn estadistica gue mantendrd o wnidsd responsable de fa
administracitn del talento humano o quien hage sus veces: considerande la normativa vigenle y sus excepciones
relacionadas con este subsisterma of Manva/ de Jescripcidn. Valoracion y Clasificacion de Puestos. el plan estratégice
institucional los planes operativas anvales. programas y prayectas, 407-07 Dlssifivacidn de puestos: las unidsdes de
administracidn de talento humane, o quien faga sus veces, de acuerds can el ordenamients juridica vigents, [ estruchira
arganizaciona! los procesos y las necasidades de 3 institucidn, formulardn y revisardn periogicamente fa clasificacitn de
pusstos, mediante los actos sdministratives correspondienfes. definiendn fas actividades clave las competencias
interrelaciones, requisitos para ef desempenn y los niveles de remuneracidn de los cargos disefados. analizades, valaradas
y clasificads. La entidad emiticd su Manus! de Descripeidn Valoracidn y Llasificaciin de poestos aprobads por f mévima
auforidad y el drgano rector compefente. Lontendra la descripeitn de actividades, responsabilidades. (zs competencias p
requisitos de todos los puestos para el funcionamignta de sy estructura orgdnica. £ dacumento serd revisado y actuslizads &= | ; vd
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periddicamente y servira de base para la aplicacidn del sistems de adminstracin def talento humano. [a definicidn y
ardenamients de lus puestos se extablecerd en hase al reglamento argénico estatuts argamico o al instruments [orice de
gestidn organizacional tomanda en consideracidn fa misidn, alyetivas, productos y servicios que presta fa entidad y la
Funcianalided aperativi de las unidades § procesas arganizacionales

{ue. el articulo & del Acuerdo Ministerial MOT-Z0I6-D152, determing: Yocorpdrese fe siguente Dispasicidn Transitaria:
“TERCERA - Las instituciones piiblicas que cuenten con los manuales de clasificacidn de puestos legalmente aprobados por
&l Ministerio del Trabajn. realizardn los ajustes necesarios con sustento e esta Norma para lo cual na requeridn el infarme
previo por parte de esta Dartera de Estada [os manuales de puestos institucionales que hayan sids aprobados por ef
Ministeria del Trabajo con grados superiores al grado 13 de (& Fscals de 20 grados. no requerivdn ser ajistadas.

Qlue. 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 Planiticacidn y Evaluacion Institucional:

Dug. el articulo 41 del Estatutn de |a Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, Codificadn, seala; “Vas afnibuciones def
Lamité de Planificatidn y Evaluacidn listitucians! son. (.. g Aprabar la propuesta de manual de puestos y remilinlas &/
Rector para la expedicion de ls arden de rectorads”;

lue, el articulo 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y. su Codificacidn, preve: &/ Pector es la
primera ailoridad gecutiva de g Universided de las Fuerzas Armadas-ESPE y siercerd la representacion legal judicial y
extrjudicial de o misma (.)"

(e, el articulo | del Manual de Descripeion, Valoraciin y Clasificacidn de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas
- ESPE, literal c) dice: 1./ & Unided ol Talemta Hemany, con sustento en la estructura orgamizacional por provesos
mantendrd actuskzade &f Manval de Descripoidn. Valoracidn y Clesificacidn de Puestas que integran fa estructurs
acupaeional delinids an los literales a y b respectivamente. de esta Resolucidn ()"

Qug, con informe Neo. UTHM-2024-344 de 23 de agosto de 2074, suscrito por el Director de ta Unidad de Talenta Humana,
previo exposicion de motivos concluye: 1) L2 acfualizacidn af Manual de Descripeign. Valgracidn p Clasificaciin de Puestos.
ha sid elaborads confarme lr determina le Norms lnterna del Subsistema de Dlasificacidn de Puestos, refarmads mediante
resaluign Mo ESPE-HEV-RES-2023-054. La actvalzaciin af Manua! de Descripoidn. Valoracidn y Clasificacidn o Foestos
&s gl instrumenta que peraite aperstivizar el Reglaments rganico de Bestion Organizacional por Procesas - ROGOP. sobre
lp base de los cambios realizados. £ Manual de Descripeion, Valaracion y Clasificacidn de Puestas es indispensable para
incrementar la eficiencia de los recursas, humanos y financieros. & través de la estandarizacidn de los procesas y ls
preservacian def conacimients plasmados en 8l perfil de cada pueste, por lo gue 8s imperants mantengrios sctuglizados. &
Froyecto de actualizacidn & Manusl de Jescripoion. Valoracidn y Clasificacidn de Puestos. se ha elsborady comlorme o
estructura argénica por proceses goe refleia la miside institucional y 8/ partafolo de productos p servicios gue 58 generar
para lo cual se ideatificd fa estructurs de puestes de las siguientes wnidsdes: Unidad de Admisidn. Unided de Registra. Unidad
de Apoyo a la Farmacidn Académica. Unidad de Sequridad integrada £l Menual de Descripeidn Valoracian y Llasificacidn d
Fuestas no debe considerar puestos que forman parte del régimen de Lodign de Trabajo ya gue este régimen debe dar
cumplimiento confarme lo establece ef Acuerds Mimisterial Nea. MOT-Z0I5-0054 g0 el cual se expide los teches oe
negeciacidn para 3 suscripoidn de contratos coleclivas de trabai contratos individuales de trebap y actas
transaccionales pars el ate 2005 ()" A su vez vecomienda: ‘() Remitic &f Lomité de Planificacidn y Evaluacidn
Anstitucional el Informe para lo actualizacidn af Manual de Descripeidn Valoracidn y Clasifcacidn e Puestos, para la
aprobaidn de fas estructuras de puestos de las umidades y 25 perfiles conlorme e siguiente detalle: Unidad de Admisida -
4 perfiles. Unidad de Regisira - & perfiles. Unidad de Apoyo a la Farmacidn Académica - & perlies. Unidad de Sequridad
Integrads = 7 perfiles. Recomendar al Comite de Flanificacidn y Evalvacidn Institucional se derogue ef lteral b del articlo |
de fa Orden de Rectoredo ESPE-HUU-0F-2006-042. tomanda en consideracidn gue los puestos correspondientes a Fidign
de Trabajo deten dar cumplimianto & fv estabiecids en e Acverdo Ministerial Nre. MOT-205-0054 en &l cual se expide los
terhos de negociacion para ls suscripeida de contratas colectivs de trabajo. contratas individuales de trabaja y aclas
transaccionales para el ano 2005 % N
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(lwe, mediante memorando Nro, ESPE-VAD-2024-2185-M, de 23 de agosto de 2024, el Vicerrector Administrativo, Encargad,
remite al Vicerrector Académico General, Encargado: Y..) &f infarme Técaica Nea. UTHM-Z024-544 gue presents e Unidsd
de [alenta Humana, referente a la propuesta de actualzaciin del Manual Institucions! de Descrpoida. Valaracidn y
Llasificaidn de Fuestos de le Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE en o gue correspande 2 fas siguientes unidades
(.} " con |a finalidad de que se presente ante el Comité de Planificacion Institucional previo a solicitar se realice la
respectiva Orden de Rectorado;

(ue. mediante Resolucian ESPE-CPEI-RES-Z024-016 de 09 de septiembre de 2024, el Comité de Planificacian y Evaluacidn
Institucional, con fundamento en el Art. 41 literal g} del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE v, su
Codificacion. dispone que entre las atribuciones del Comité de Planificacidn y Evaluacidn Institucional se encuentran:
"hprobar la propuesta de manual de puestos y remitirlos al Rector para |a expedicion de a orden de rectoradn:”, resalvi:
(.} Art. |- Aprobar &l infarme nra. UTHW-Z074-344 que contiene fa “LA PROPUESTA OF ACTUALIZACION DF MANUAL DF
PUESTAS O LA LINVERSIOAD OF LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE” misma gue np genera impacia presupuestanio y es suscrito
par &l Birectar de Iz Unidad de Talento Humana, con las recomendsciones dades en el mismea: y, remiticls & sedar Rectar,
para que en virtud de lo dispuesto en ef literal g o) articuls 41 del Estatute de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE
se expids 3 respective orden de rectorads, con ef oljeto de autorizar fa actuabizacidn del manval de puestos de ls
Universidad de fas fuerzas Armadas - ESPE para la agrobacidn de las estrocturas oe puestos de las unidsdes p 25 perfiles
canfarme ef siguiente detalle: &) Unidad de Admisidn - 4 perfiles b) Unidad de Registra - & perfiles &) Unidad de Apoya & 6
Farmacidn Académica - & perfiles d) Unidad de Sequridsd lntegrada - 7 perfiles. A su ver que se disponga que. hasta gue
el Manual de Puestos se implemente los servidores pibficos gue se encueniren en funpiones en cads una de fas unidades
en las cuales se han realizads cambios. deberdn continuar compliends sus funciones. )",

(ue, & través de memorando Nro. ESPE-VAG-2024-1523-M de 03 de septiembre de 2024, Vicerrector Académico General
Encargado en su calidad de Presidente del Consejo Academico, remite al Infrascrito, la resolucion Nro, ESPE-CPEL-RES-
2073-016. expedida por &l referido Organn Colegiado Académico, referente @ la propuesta de actualizacidn del Manual de
Puestos, con el fin de emitic la correspandiente Orden de Rectorado:

(lue, con fecha 10 de septiembre de 2024, mediante disposicidn electrdnica inserta en hoja de ruta del memorando Nra.
ESPE-VAG-2023-1523-M, referente a la propuesta de actualizecidn del Manual de Puestos, el Infraserito, dispone al
Secretario General: jpar favor analizar gue cumpla los requisitos de acuerds al marco juridice wgente y realizar el tramite
L enta’, y,

En ejercicio de sus atribuciones.
RESUELVE:

Art, |- Aprobar la resolucion Nro. ESPE-CPE-RES-2024-0I6 de 09 de septiembre de 2024 mediante la coal el Comité de
Planifizacion y Evaluacitn Institucional, aprobd el informe Nro. UTHM-Z024-344, 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 Descripcian, Valoracitn y Clasificacidn de Puestos de la Universidad de las
Fuerzas Armadas - ESPE, conforme la estructura ocupacional que se detalla a continuacitn:

Unidad de Admisidn:
Unidad: Unidad de Admisidn Grupo Deupaciomal
Serie; Director de Admizidn Nivel Jerdrquica Superior 4
Especialista de Admisidn Servidor Piblico 8

e RSB e == ———— =
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Analista de Admisicn Servidor Pdblico §
Anzhizta de Mivelacidn Servidor Pablica 5
Anafizta da Promocitn Académica Servidor Piblico 5

Unidad de Registro:

Unided linidad Registro

Gropo Ooupacianal

Director de Registro Nivel Jerarquica Superior &
Especialista de Registro Servidor Piblico B
Secratario Atadémice Servidor Pablico B
Analizta de Registro Servidor Pablico 5
Anzlista da Seguimiento 8 Graduados Servidor Pablico 5§
Anzlizta da Bolsa de Emglen Servidor Piiblico 5
I Téenicn de Registro Servidor Pablico |

Unidad de Apoyo a la Formacidn Académica:

Unidad de Apoya a la Fermacitn Académica

Grupn Dcupacional

Director de Apoye a la Formacidn Académica Nivel Jerdrguico Superior &
Especialists de programacitn, sequimientn y contral scadémica Servidor Pablico 8
Angista de programacin, seguimientn y control académico Servidor Piblico &
Especialista de entornas virtuales y presentisles de aprendizale Servidor Pablico 8
Anzlista de entornos virtuales y presenciales de aprendizaje Servidor Pablico 5
Analista de revisitn pedagdgica y correccitn de estilo Servidor Pablica 5
Analizta de disefin instruccional Servidor Piblica

Mnalista de edicion y produccion de recursas educatives

Servidor Poblico 5

Anglista estadistice aducativd

Servidor Pablico 5

Unidad de Seguridad Integrada:
Unidad de Seguridad Integrads Grupn Deupacional
Serie: Director de Seguridad Integrada Nivel Jerdrquico Superior 3
Especialista de Seguridad de la Informazidn Servidor Piblico 8
Analista de Sequridad de la Informicion Servidor Piblico 5

Especialista da Bestitn Ambiental

Servidor Poblico 8

Anzlista de Bestion Ambiental

Servidor Piblice 5

Especialista de Sequridad Fisica y Bestidn de Resgos

Servidor Pablico 8

Analista de Seguridad Hsica

Servidor Poblico &

Analista de Bestifin da Riesgus

Servidor Piblics 5

Al electo. se deberdn considerar los 25 perfiles de puesto incluidos en el informe nro, UTHM-Z024-244; los cuales
farmarén parte constitutiva e inseparable de la presente orden de rectorado.

A Art. 3 - Dispaner al Vicerrectorado Administrativo v la Unidad de Talento Humano realizar los trémites administrativos
legales correspendientes para implementar estas actualizaciones en farma inmediats; de conformidad con el Art.
62 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico que ordena: “los cambios en las denominaciones no invalidaran las
actuaciones administrativas legalmente realzadas” por lo que se deberd mantener las contrataciones yf';l.
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designaciones realizadas con anterioridad a las y los servidores pablicos que 2 encuntran en funciones en las
Unidades cuyos perfiles de puestos han sido actualizados.

Art. & - Disponer a las Unidades de Admisidn, Registrn, Apoyo a la Formacion Académics y Sequridad Integrada que, los
procesos y procedimientos que se encuentran desarrollando hasta la total implementacion de la actualizacidn del
Manual |nstitucional de Deseripeitn, Yeloracidn y Clasificacitn de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, deberan sequir tramitandose por las/los servidoras/es poblicos que se encuentren en funciones en cada
una de las unidades, esto en cumplimientn de las atribuciones previstas en el Reglamento Organico de Gestitn
Organizacional por Proceses - ROPOG de la Universidad.

Art. 5- Responsabilizar del estricto cumplimiento de la presente Orden de Rectorado, en sus dmbitos de competencia, 2 los
sefiores: Vicerrector Administrativo, Director de fa Unidad de Talento Humano, Director de la Unidad de Admision,
Director de la Unidad de Registro. Directar de la Unidad de Apoyo a la Formacitn Académica, Director de la Unidad
de Sequridad Integrada. Y para conocimiento: Auditoria Interna,

NOTIFIDUESE Y COMPLASE,

Expedida en el Rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE en Sangolqul. a 25 de septiembre de 2024
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE

- }{ Victor Emilio Villavicencio Alvarez, Ph0,
. nvw? CRNL C.SM.
I
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ANTECEDENTES

Mediante Resolucién Mro. ESPE-HCLU-OR-2016-042 de 30 de mayo de 2016, el Rector de 1a Universidad
de las Fuerzas Armadas - ESPE, resuelve poner en ejecucion la resolucidn Nro, ESPE-HCU-RES-2016-
037 *{...) adoptada por el Honorable Consejo Universitario al fralar el primer punto del orden del dia, en
sesitn extraordinano de 26 de mayo, en el sigulente sentido; Aprobar & Manual Institucional de Descripein,
Valoracidn y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, bajo la Ley
Orgénica del Serviclo Publico {,..)™

Mediante Resolucion Nro. ESPE-HCU-RES-2022-045, de 16 de diciembre de 2022, el Honorable Consejo
Universitano resuelve aprobar en segundo y definitivo debate la propuesta de reforma del Reglamenio
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de |a Universidad de as Fuerzas Armadas - ESPE.

Mediante Resolucion Nro. ESPE-HCU-RES-2023-015, de 22 de febrero de 2023, el Honorable Consejo
Uriversitario resueive aprobar en segundo y definitivo debate la propuesta de reforma del Reglamento
Organico de Geshbn 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 debale la reforma a la Norma Inferna del
Subsisiema 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 nolificacion de la presente resolucion, la Unidad
de Panificacion y Desarrollo Institucional, Unided de Talento Humano y demas unidades involucradas én
las reformas, deberdn haber implementado fas 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 Memorando Nro, ESPE-UADM-2024-0101-M, la Unidad de Admision, remite la legalizacion de la
valoracion de puestos.

Mediante Memorando Nro. ESPE-UREG-2024-1514-M, |a Unidad de Registro, remite la legalizacion de |a
valoracion de puastos,

Mediante Memorando Nro. ESPE-UAFA-2024-1225-M, la Unidad de Apoyo a la Formacidn Académica,
remite la legalizacion de la valoracion de puestos.

Mediante Memorando Nro. ESPE-USIN-2024-0332-M, la Unidad de Admisian remite la legalizacion de la
valoracion de puestos.

BASE LEGAL

Constitucion de la Repiblica del Ecuador

Articulo 226, eslablece: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores pablicos y las personas que actien en vitud de una potestad estalal sjercerdan solamente
las competencias y facultades que les sean atnbuidas en la Constitucidn y Ia ley. Tendrén el deber de
coondinar acclones para el cumplimiento de sus fines y hacer efeciivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidas en la Constilucion, ",

Articulo 229, establece: "Seran servidoras o servidores publicos lodas las personas gue en cualguier
forma o a cualquier tiulo trabafen, presten servicios o eferzan un cargo, funcidn o dignidad deniro del
seclor publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son imenunciables. La ley definiré
&l organismo rector en malena de recursos humanos y remuneraciones para fodo el seclor publico y
reglifera ef ingreso, ascenso, promecion, incentivos, régimen disciplinarfo, estabilidad, sistema de .
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico Ty
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estaran sufetos al Codigo de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera
Justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experiencla.”

o  Articulo 350, establece: "Bl Sislema de Educacidn Superior tiene como finalidad la formacion
académica y profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion clentifica y tecnaldgica; la
innovacidn, promocion, desarmollo y difusion de los saberes y las culfuras, la construccion de soluciones
para los problemas del pais en relacion con los obfetivos del régimen de desarrolio.”.

e C‘Af 355- B Eslado reconpcerd a las universidades y escuelas polifécnicas aufonomla academia,
administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objefivos del régimen de desarrollo y los principios
establecidos en la Constitucidn {...)"

» Ariculo 357, establece: “El Estado garantizara ef financiamiento de las inshituciones publicas de
educacion superior. Las universidades y escuelas politécnicas piblicas podran crear fuentes
complementarias de ingresos para meforar su capacidad académica, invertir en la invesligacion y en
el oforgamiento de becas y créditos, que no implicaran casto o gravamen alguno para quienes estudian
en el tercer nivel. La distribucion de estos recursos debera basarse fundamentalmente en la calidad y
olros crilerios definidos en fa ley.”;

Ley Organica de Educacion Superior (LOES)

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

|...) &) La liberlad para geslionar sus procesos infemos; (...)

Ley Organica de Servicio Piblico (LOSEP)

« Aricule 5, Literal d) establece: “Cumplir con los requerimientos de preparacion académica; técnica,
tecnoldgica o su equivalente y demds compefencias que, segun el caso, fueren exigibles y estuvieren
previstas en esla Ley y su Reglamento”,

« Aiculo 51, literal a) establecs que es competencia del Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio
del Trabajo: “Fjercer la rectoria en matenia de remuneraciones del sector piblico y expedir fas normas
fécnicas correspondientes en materia de recursos humanos..."

» Articulo 52, de las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del Talenio
Humano ejerceran las siguientes:

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

i) Aplicar las normas téenicas emifidas por el Ministerio de Trabajo, sobre seleccion de personal,
capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el Estaluto, Manual de Procesos de Descripeion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional”.

*  Articulo 61, delermina que: E/ subsistema de clasificacian de puestos del servicio pablico es ef conjunto de
normas estandanzedas para analizar, describir, valorar y clasificar los puesios. ..

= Ariculo 62, determina que: El Minisferio de Relaciones Laborales aclual Ministerio del Trabafo, disefara ef

subsistema de clasificacion de puestos del servicio piblico, sus reformas y vigilara su cumplimiento. Serd

de uso obligatorio en todo nombramienio, contrato ocasional, ascenso, promociin, raslado, rol de pago y

demas movimientos de personal. La elaboracion de los presupuestos de gasfos de personal se sufelara al

i sistema de clasificacian vigente, en coordinacion con fa unidad de administracion de talento humano de la
entida,
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Reglamento General a la Ley Organica de Servicie Piblico

Articulo 162.-Subsisfema de clasificacion de puestos.- El subsislema de clasificacion de puesios es ef
confunto de politicas, normas, métodos y procedimientos estandanzados para analizar, describir, valorar y
clasificar fos puestos, que sera aplicable para las instituciones descritas en el articulo 3 de la LOSEP

Articulo 163.- Principios y fundamenios del subsistema de clasificacidn de puestos.- La resolucion que
expida el Ministerio de Relaciones Laborales con el fin de establecer la clasificacion de puestos, su
nomenclatura y valoracidn, prevista en el articulo 61 de la LOSEP, reconocera principalmente ef tipo de
frabafo, su dificullad, ambilo de sccidn, complejidad, nivel académico y responsabilidad, as! como los
requisitos de aptitud y experiencia necesarios para el desempefio de los pueslos publicos.

La valoracion y clasificacion de pueslos se realizara en aplicacion de los procedimientas y procesos que
deban ejecutarse para la consecucion del portafolio de productos y servicios instifucionales, y los objefivos
contenidos en la planificacion del talento humano y demas planes instifucionales.

En el caso de los Goblernos Auténomas Descenlralizados, sus enlidades y regimenes especiales, diseriaran
y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos, observando la normativa general que emifa ef
Ministeric de Relaciones Laborales, respelando la estruciura de puesios, grados y grupos ocupacionales
asl coma Jos fechos y pisos remuneralivas que se eslablezcan en los respeclivos acuerdos emilidos por e
Ministerfo de Relactones Laborales. En lfodo momenfo, los Gobiemos Auténomos Descenfralizados
aplicaran esta normaliva considerando su real capacidad scondmica.

Todas fas UATH de fas instiluciones del Eslado regisirardn la informacidn de clasificacton de puestos en of
sisfema de informacicn administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Articulo 173, establece; "Ant, 173.- Manual de descripeitn, valoracidn y clasificaciin de puestos instifucional,
- (Reformado por el Art. 13 del D.E. 813, R.0. 489-§, 12-WI-2011).- Las UATH, en base & las politicas,
normas & instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran aclualizado ef manual de descripeidn,
valoracidn y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera expedido por las autaridades nominadoras
o sus delegadas,

El manual contendra enfre ofros elementos la melodologia, la estructura de puestos de la institucton,
definicidn y puesfos de cada grupe ocupacional, la descripcitn y valoracitn genérica y especifica delos
puestos. Este Manual serd elaborado por cada institucidn del sector publfico y aprobado por el Ministerio de
Relaciones Laborales en el caso de la administracidn plblica central e institucional y referencial para las
demas instifuciones comprendidas bajo &/ ambito de esta ley.

Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0054 (18 de marzo de 2015);

Expide los fechos de negociacion para fa suscripoion de confrafos colectivos de trabgjo, confratos
individuales de Irabajo y aclas transaccionales para ef ano 2015

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

Feforma a fa Norma Técnica del Subsisferna de Clasificacion de Puestos del Servicio il

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

A

Direciricas para modificar e incorporar en los descripfivos de puesios los perfiles profesionales de Técnicos
y Tecndlogos Superiores, en aplicacion al confenido de la reforma a la Morma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de Pyestos de Servicio Civil, emilida medianie Acuerdo Ministerial No, MDT-2016-0152, de 22
de junio de 2016, %
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Normas de Cantrol Interno de la Contraloria General del Estado:

Las normas de control en su numeral: 407-02 Clasificacidn de puestos, delermina que “Las unidades de
administracion de talento humano, o quien haga sus veces, de acuerdo con el ordenamiento furidico wigente,
la estruclura organizacional, los procesos y las necesidades de la institucion, formularén y revisaran
penddicamente [s clasificacion de puesios, . medianle los actos administralivos correspondientes, definiendo
las actividades clave, las compelencias, inferrelaciones, requizifos para el desempeno y los niveles de
remuneracion oe los cargos disefiados, analizados, valorados y clasificados.

La entidad emilira su Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos aprobado por fa maxima
aulondad y el Grgano reclor compelente. Conlendra la descripcitn de aclfvidades, responsabilidades, las
compelencias y requisitos de fodos los puestos para el funcionamiento de su estructura orgénica. El
documento serd revisado y actualizado periddicamente y servira de base para la aplicacidn del sistema de
administracion del talento humano,

La definicion y ordenamiento de fos puestos se establecera en base al reglamenlo organico, estafuio
organico al instrumento lecnico de gestidn organizacional, fomando an consideracion Ja misian, objetivos,
productos y servicios que presta la entidad v la funcionalidad operaliva de las unidades y procesos
organizacionales.”

Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE:
Arficula 41, defermina: Las alribuciones del Comité de Planificacién y Evaluacidn Instifucional son:

‘g. Aprobar fa propuesta de manual de puestos i remilinios af Reclor para fa expedicion de fa orden de
rectorado;

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

= Literal ¢ del Art. 1.- La Unidad de Talento Humano, con sustento en la estructura organizacional por
procesos, mantendré aclualizado el Manual de Descripcitn, Valaracion y Clasificacion de Puestos que
integran la estructura ocupacional definida en los lierales a y b, respectivaments, de esta Resolucidn.

C. OBJETIVO

Actualizar el Manual ds Descripcion, Valoracion y Clasificacidn de Puestos, conforme las reformas realizadas al
Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos - ROGOP; con el fin de documentar la infermacidn ordenada y
especifica sobre la descripcion de las actividades esenciales, capacitacion, experiencia y competencias técnicas y
conductuales, que subsisten en cada puesto de las unidades de acuerdo a la estructura orgénica institucional.

D. ANALISIS TECNICO

La Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE liene como mision: "Formar académicos, profasionales @
investigadores de excelencia, creativos, humanistas, con capacidad de liderazgo, pensamiento critico y alfa conciencia
ciudadana; generar, aplicar y ransferir el conocimiento; y, proporcionar & implemeniar alternalivas de solucion & los
problemas del pais, acordes con ef Plan Nacional de Desarrolio.”

De acuerdo a las reformas realizadas al Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, medianlte
Resoluciones Nro, ESPE-HCU-RES-2022-095 de 16 de didembre de 2022 y Nro, ESPE-HCU-RES-2023-015 de 22
de febrero de 2023, se requiere la actualizacidn al Manual de Puesios con el fin de que los pediles se encuentren en
refacion a las afribuciones y produclos que generan las siguientes unidades:

« Unidad de Regisiro
e  Unidad de Admisién '
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A

» Unidad de Apoyo a la Formacion Académica
# Unidad de Seguridad Integrada

A continuacion, se detalla el proceso gue ha ejecutado la Unidad de Talento Humano para la actualizacion al Manual
de Descripcidn, Valoracitn y Clasificacidn de Puestos:

« 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 Gestibn 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):

Tabla 1. Validacion de productos

UNIDAD PRODUCTOS

1. Plan de desarolio, plan operafiva anual, plan anual de conlrataciones y planes de
accitn de promocion admision, nivelacian:

2. Informe de requerimienios de capacilacidn para el personal que parlicipa en los
procesos de promacion, admisian y nivelaciin;

3. Bitacora de atencidn al usuario presencial v en linea satwe los procesos de admisian y
mivilacion;

ADMISION

4. Lineamientos y cronogramas para la gjecucian de los procesos de admision de acuerdo
con la normativa superor & institucional;

Unidad de Admision 5. Reportes de la informacidn de los aspirantes en el proceso de admisian por cada elapa
epecutada (nscripcidn, evaluacion, poslulacion, asignacion y aceptacion de cupa);

fi.  Malriz de aceplacidn de cupo de los aspirantes por periodo académico;

7. Mainz de monilorec con e estado de los aspirantes en cada etapa del proceso de
admisidn por periodo académico;

B. Informe del proceso de admisicn por perodo académico;

NIVELACION

9. Dissfio yio actualizacion del curso nivelacion;

10, Lineamientos para la ejecucion de los procesos de nivelacicn,

11, Planificacion por periodo académico de las aclividades para nivelacion & ingreso a la
Univarsidad;

12, Reporie de impedimentos académicos & impedimentos de nivelacidn por no hacer uso
del cupo,

13, Informe de la ejecucitn del proceso de nivelacian;

PROMOCION ACADEMICA

14. Plan de promocion académica de [as cameras de tercer nivel de arado v de las etapas
del proceso de admision y nivelacion (estrategia de lugar, de oferta académica, defalla
del sarvicia);

15, Informacitn para generacion de documentacion promocional (digital o impresal;

16, Reporie de la parlicipacion en los evenios de promocion académica y propuesta de

eRjora;
17, Informe dal nimero de- aspirantes que aceptaron un cupo a cada carmera de pregrado
de la iostilucion,

PLANIFICACION
Plan de desamollo
Plan operalivo anual
Plan anual de confrataciones y proyectos.
Plan de gestion del riesgo
Plan de Capaciiaciin

Ll

AUTOEVALUACION
Plan da Aulosvaluacion anual
Ptan e Mejora
Plan de Agcién

o~

ATENCION EN COUNTER
Reporte de atencidn al usuario
10 Bitscora de entrega y recepeion de documentacion entregada
GESTION DE REGISTRO ACADEMICO DE CARRERAS Y PROGRAMAS

o

Cadige de documentn; UPDINF-VA-2072-007 Rav, UPDE 20 2-sme-05
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Reportes académicos para deparlamantos, cameras, programas y unidades
Reportes de informacitn académica validada para enfidades extamas
Reporte de ingresos, modificaciones y atrasos de notas
Reporte de asislencia y de sus rectificaciones por excepcion de acuerdo a la
reglamentacion
Reporte de alribulos y curriculas
Reporte de homologaciones, reconocimienta de estudios y validaciin de
conocimientos o ublcacion,
Reporte de reconocimientn de estudios
Reportes de historial académico por estudiante
Reporte computos pans & olorgamiento de mencion honorifica
Reporte da manciones y reconocimientos al mérito académico
Informe de valoracion de los diferentes tipos de cedificaciones
MATRICULACION
Lineamientos para el procaso de matriculacion en base a la normaliva intema y
reglamentos.
Matriz de basa de datos de matriculas de grado, posgrado, nivelacion e inglés
Reporte de matriculas depuradas, luego de clemes y cambios de NRC's
Malriz de bloques para mafriculas de grado y nivelacian
Reporta de Cheme de Cursos
Reporte de estudiantes matriculados en los diferentes niveles de grado
Reporte de esludiantes maliculados en programas de posgrados
Instrumenios para kevanlamienio de informacidn de acuerdo a Instructives de
Entidades Exlemas (CACES). (Protocolos, Instructives, Lineamientos)
Reportes para emision de credenciales de los estudiantes
Informe estadistico de estudiantas matriculados de carreras y programas
Reportes para devolucion de pago de malriculas y aranceles,
Reporte de auditoria de matriculas
ARCHIVO DE LA GESTION DE LOS PROCESOS DE REGISTRO

Expedientes fisicos estudiantiles de grado y posgrado
Expedientes digitalizados estudiantiles de grado y posgrado
Expedientes de grado digitalizados en el Sistema Banner
Listadn de expedientes de grado digitalizados para archivo general
Listados da titulos-copias para archivo general
Indices documantales de expedienies de grado

TITULACION
Expedienta para |a defensa de grado y posgrado de un estudianie [ maesiranie
Portaiolio de titulacidn por estudiante para registro intemo
Reporte de la entrega de litulo al litular y & lerceras con aulanzaciin
Base de Dalos para & registro interno y extemo de expadientes de graduados.
Infoeme de novedades para bajas, regisiros de titulos vigentesthistbricos y otros,
Cerificaciones de lilulos que se encueniran en procesos de enirega
Libro de los regisires intemos y externos de los graduados de a Universidad donde
conslzn jos fofios, nimero de percaling, fecha y ndmero de refrendacion,
Reporte de graduados registrados en la Platafomma SMIESE [ SENESCYT.
Malriz de basa de datos para impresion de titulos
Raports de tifulos académicos legalizados

CERTIFICACION

Cerdificados de pases de nivel
Cartificaciones de récords académicos & historiales académicos
Bitacors de cerliicaciones
Cerificaciones de reconocimianto de estudios,
Cerificado de Malla y Silabos
Cerificade de Parmanencia
Certificado de no adeudar
Cerlificado da no lener impedimenios
Cenlificado de malricula
Cerfificacién de cumplimiento de curriculo para titlacion
Certificacitn de diferenies tipos de estudio
Certificados de Idioma Inglés
Cerfificacionss de historial académico;
Aclas v Resolucones de Consejos de carrera, depariamento

Codigo de dacumento: LIPTH-INF-Vi-2022-002
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64, Actas de Consejos disciplinarios
65, Certificaciones da lilulacian;
66. Otras cerificacionas requeridas por los estudiantes y graduados;
67. Actas de grado |egalizadas
BOLSA DE EMPLEO
68, Malriz de Porlafolio de empresas
€9. Reportes da Talleres de Insercion laboral dirigido a los estudiantes de Offimos niveles
de lodas las cameras de la Universidad
T0. Reporte de emprasas que ofertan vacanies,
71. Reporte de postulantes a las vacanles ofertadas por las diferentas empresas,
72. Reporte de conferencias de empleo.
T3, Informe de Feras de Empleo realizadas
SEGUIMIENTO A GRADUADOS
74. Plan de saguimiento a graduados
75. Base da datos depurada del cruce de Graduados reglstrados en BANNER vs.
Graduados registrados en sistema ALUMNI
78, Instruclive para actividades académicas, soctales yfo cullurales de seguimienlo a
graduados
77, Informe de Indicadores de Sequimiento a Graduados de grado y Posgrado
T8, Informe de gestion de seguimiento & graduados de grado v Posgrado
79,  Estudios para la contratacidn de senvicios necesarios para la geslidn de seguimienio a
graduados
80. Reportes del Sisterma ALUMNI
81. Informe de resullades de la aplicacion de instumentos de recoleccién de informacidn
con empieadores y otros aciones sociales
Reportes depurados de recoleccion y anlisis de informacian de empleadores y ofros
aciores sociales
Informe da resullades de la aplicacion de instrumentos de recoleccidn de informacikin
de Graduados de grado ¥ Posgrado
Reportes depurados de recoleccian y analisis de informacitn de Graduados de grado
Posgrado
Reparie e Informes de Redes de graduados por carreraldepariamento
. Lineamientos para la incorporacion de graduados
87, Informe de incorporacion de graduados
PROGRAMACION ACADEMICA
1. Calendarios Académicos aprobados de las Cameras de Grado,
2. informe de las novedades en &l cumplimiento de s programacion acadamica,
3. Lineamisnios para la-ejecucidn y cumplimients de la programacion académica de cada
PAD,
4, Lineamientos para el desamollo de contenidos de asignafuras que seran oferladas en
madalidad en linea en los distintos niveles de grado.
5. Informes de los cupos a ofertar en nivalacin para las distintas Carreras de Grado, en
funcitn de los cupes aprobados en el CES, estudiantes reprobados y estdiantes con cupo
asignado qua registran matricula en el PAD inmediatamente anteriar,
B. Reporle de cupos de la SENESCYT que la Universidad oferla cada periodo académico
para la nivelackon de Carrera,
7. Informes de los cupos asignados de alumnos de nivelacion a primer nival para kas disfintas
Carreras de Grado, en funcidn de los cupos aprobados en el GES, esludiantes reprobados
Unidad de Apoyo a la &n el PAD inmediatamente anterior,
Formacidn Académica 8, Informe de fin del penoda académico ordinano: estudiantes matriculados, reficados,
aprobados y reprobados por nivel y por Carrera,
8, Matriz de Aspirantes Admilides a Primer Nivel del PAD.
10. Lineamientos, protocolos, procedimientos, etc en los cuales participa la Unidad,
11, Informe de fa parametrizacion del catdlogo de asignaturas configuradas | modificadas |
aclualizadas (cameras de grado y posgrado),
12, Informe de la creacion, configuracian, manienimiento y clerre de la oferta de las cameras
de grado y programas de posgrado en el sistema académico e ingreso de la oferta
scadémica, nuevos provectos de cameras 0 programas v ajusles cumicufares en las
plataformas de los organismos de conirod de |a educacion superior.
13, Tabla de distribucion de carga horadia del Personal Académico,
I 14, Informe de asignacion de distribucion de carga horaria.
n 15. Matriz de puniajes de cohorte de Carrera,

&% B 8 B
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SEGUIMIENTO Y CONTROL ACADEMICO

16. Informe de utilizacion de infracsiructura académica de docencia (aulas y laboralorios).
17. Informes de impedimentos academicos del periodo-academico.
18. Informes académicos de estudiantes dviles para usuanios infernos y extemos.
19, Informes académicos de estudiantes milllares para usuarios internos y extamos.
20, Informes de cumpliméanto y ejecuchon di giras y visitas académicas de grada.
21. Repore de parlicipacion y avance en el aula vidual de los usuanos,
22, Informe de cumplimianto a la ejecucion de tutorias acadamicas.
23. Reporie de docenles que no ingresan notas al sistema,
24. Informe de estadisticas y tasas académicas (Ululacion, retencidn, elc.),
25. Reporte de creacion y actualizacion de awlas viruales.
26, Infarme de adencion a los wsuarios a lravies de la mesa de ayuda,
27. Informe de allas de estudlantes de grado.
ASISTENCIA TECNICA
28. Disefio instruccional de contenidos.
28, Regisiro de elaboracion, edicion y grabacion de videos & imagenes
30, Matriz de seguimiento para |a virtualizacién de contenidos.
3. Matriz de validacldn de desarmolio de recursos multimedia.
32. Reporte de leclura de dalos de evaluaciones para fodos los niveles y en lodas las
modalidades de esiudios (a ravés del leclor Gptica),
33. Informe sobee el procesamiento de datos y resutades de la lectura de datos de las
evaluacionas (3 fraves del lector dpfico),
34, Paquetes SCORM de las asignaluras vinualizadas.

Unidad de Seguridad
Integrada

GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
1. Plan de Desamollo, Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contrataciones, Matriz de
Riesgos, y Requerimientos de Capacitacion, de la Unidad de Seguridad Integrada.
2, Plan de Seguridad Intagrada.
3. Documentos esenciales dal Sistema de Geslion de Sequridad de la Informacion o para
la proteccion de datos personales (peril del proyacio, alcance, politicas y metodologias).
4. Plan de Concientizacion de Seguridad de la Infarmacitn,
5. Informe: de la evaluacidn de los nesges de Sequridad de |2 Informacion ywo proleceidn da
dalos personales.
6, Malriz de Declaraciin de Aplicabilidad
T. Plan de Tratamiento de Riesgos de Sequridad de la Informacion yio proteccion de datos
personales,
8. Infarme de implemeniaciin de conlroles de Seguridad de la Informacion ylo proteccion de
datos parsonalas.
9. Plan de Evaluacion de la eficencia de kos confroles implementados.
10, Informe da Evaluacion de la eficiencia de los confroles implementados,
11, Plan de Seguimienic y Confrel de la Implementacidn de las Medidas de Mejora o
Acciones Comechivas,
12. Procedimianto de respuesta anle incidentes de Sequridad de la informacian.
GESTION AMBIENTAL
1. Documentos esenciales del proceso de Gestion Ambiental,
2. Plan de Concientizacitn del Cudado y Protaccidan dal Medio Ambienia,
3. Matriz de idenlificacsdn y evaluacion de aspectos @ impacios ambientales.
4. Matriz de madidas o controles de manepo ambiental.
5, Plan de Busnas Practicas Ambientales,
B. Informe de gestidn ambiental (anual).
7. Plan da Evaluacion de la eficiencia de las buenas praclicas ambientales implementadas.
8 Informe de Evaluacion de la eficiencia de las buenas priclicas ambientales
implamantadas,
8. Plan de Seguimignto y Control de la Implementacién de las Medidas de Mejora o Actiones
Cormaclivas,
GESTION DE SEGURIDAD FISICA
1. Documenics esenciales del proceso de Seguridad Fisica (alcance, poliicas y
matodologias),
2. Plan de Concientizacion y socializacion de la Seguridad Flsica.
3, Informe de la evaluacion de los nesgos de Seguridad Fisica,
4, Malriz de medidas de seguridad para el iratamiento de los desgos de Seguridad Fisica,
5. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad Fisica.
B, Informe de implementacion de medidas de Sequridad Fisica.
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T. Matnz de verficaciin de cumplimiente de medidas de Seguridad Fisica.
8. Plan da implementacian de accionas comectivas y de mejora del proceso de Seguridad
Fisica,
GESTION DE RIESGOS NATURALES Y ANTROPICOS
1. Plan de amergencia de desgos (nalurales y anlpicos),
2. Plan de contingencia de riesges (nalurales y antrapicos).
3. Plan de Capacitacion y Simulacros.
4, Informe al CC.FF.AM, sobre la gestion de resgos naturales y antropicos; y sobre |2
implementacion del Sistema Integrado de Seguridad,

= Levantamiento de informacion en la matriz de personal dptimo

Por medio de esta hemamienta 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 |as actividades secuenciales; asi como el dimensionamiento
de los responsables de su ejecucion, en funcidn de roles que requiere cada unidad,

A continuacian, se presenta los resultados del personal dptimo para cada unidad:
Unidad de Admision

Segun establece el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, la mision de la Unidad de
Admision - UADM es: "Administrar y facilitar el acceso a la Universidad a través de la promocidn e inscripeidn para
nivelacidn y programas de posgrados mediante [a aplicacion de mélodos y procedimientos agiles, dinamicos y
sencilos, a fin de garanfizar a autenticidad, legalidad y fegitimidad del acceso a la institucidn,”; al considerar que |a
mision de |a unidad esta relacionada directamente con la parte académica, se requiers contar con parsonal
administralivo para la ejecucidn de procesos como apoyo a |a parte académica, por o que, en la actualidad se
encuentran 2 docentes realizando la parle operativa y de gestidn en esta unidad; sin embargo por la carga operativa,
sa requiere la incorporacidn de personal administrativo, como se detalla en a tabla 2;

Tabla 2. Personal gptimo - UADM

Diecclodm i i L]
Zamidared
Ejecucion y Coprdinocion de procesos 1 2
Fjecuciin ¥ Suparvisian de procesos 3 '
uClon de procesos i i 3 e
Ejec
Becucitin de procesos de apoyns i i r]
Téanico o L]
Adminksiraiive [ @
Servicio ] n
BILCHA GENERAL DE LA UNIDAD 3 PROCESD INTEANG: 2 ' 3 Wapiormi
irgurridns

El personal optimo que requiere la Unidad de Admision — UADM, de acuerde al levantamiento de informacian
realizado, es de cinco funcionarios, actualmente no cuentan con personal administrativo que ejecute los subprocesos
que se encuentran establecidos en la Unidad,

Unidad de Registro = UREG

La Unidad de Registro - UREG, es una Unidad que se encuenira deniro de la estructura institucional como un praceso
agregador de valor que liens la mision de: "Administrar el registro de los procesos de ensefanza aprendizaje,
malriculacion, certificaciones, adminisiracion de la base de datos de fa informacion generada y el sequimiento a los
graduados, mediante la aplicacion de métodos y procedimienfos agiles, dindmicos y sencillos, a fin de garantizar la_
autenticidad, legalidad, legitimidad, seguridad y custodia de los registros que respaldan los esludios realizados.”, asla’s},
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Unidad conforme el Arl. 48 Reglamento Organico de Gestidn Organizacional por Procesos — ROGOP fue modificada
de Unidad de Admision y Regisiro a Unidad de Registro, mediante resolucian ESPE-HCU-RES-2023- 015.

Con la finalidad de continuar con la implementacion dé los nuevos procesos de esta unidad, se realizo el levamiento
de informacion para identificar el personal dptimo, con los siguientes resultados (Tabla 3):

Tabla 3. Personal dptime — UREG

nasEs | eeruacem rmoruerra | mmecna

Dre & oitn i i ]
Ejpcucidn y Coordinacitn de procesos " 1 (] Farrrim fagpmiide
fjecucidn vy Supervisidn de proceson i '] F ] ﬂ
Elecuciin de procesos i ' 7 m
Ejrcincisin de procesos de apoyo I & w

Iecrcn [ ] [} W

Admnisialen L] ] L]

Renvwicko L] L] L

PRI A OREIRAR I LA UINIDADS O FRRIGE S0 8T TR, " L] ] m:

En la Unidad de Registro se encuantra laborando el personal que pertenecia a la Unidad de Admision y Registro, s
decir, 17 personas que realizan procesos operativos v el sefor Director, adicionalmente, se encuentra asignado a la
Unidad, un docente como apoyo a Ia unidad, misma que se encuenira realizando la coordinacion y gestion de los
procesos, debido a que existe déficll de personal,

La Unidad de Talento Humano, realizé el levantamiento de actividades a todo el personal que se encugntra laborando
en la Unided de Registro, con el propésito de determinar el personal dplimo para la ejecucion, suparvision y
coordinacion de procesos, para lo cual, se obtuve como resultado, que existe un déficit de cinco perdonas, distribuidas
una con &l rol de ejecucion y coordinacion de procesos, dos con el rol de ejecucion y supervisian de procesos y dos
con el ral de ejecucion de procesos.

Unidad de Apoyo a la Formacion Académica — UAFA

La Unidad de Apoyo a la Formacion Académica - UAFA, &s una Unidad que se encuentra dentro de la estructura
organizacional, como un proceso agregador de valor, que tiane la misidn de: ““Brindar apoyo para la efecucion de
diferenfes procedimientos y actividades del macroproceso de Docencia, en el Ambilo académico, para las modalidades
de estudio de [a formacion de grado, posgrado y educacioncontinua, mediante el soporte fecnoldgico para fa
aplicacion de métodosy procedimientos estandarizados, agiles, dinamicos y flexibles, a fin de promover la eficiencia,
aficacia y calidad académica.”; ésta Unidad conforme el Art. 49 del Reglamento Organico de Gestion Organizacional
por Procesos — ROGOP, fue la fusion de las ex unidades de Educacidn Presencial y Educacitn a Distancia, conforme
lo establece la resolucidn ESPE-HCU-RES-2023- 015,

Con la finalidad de continuar con la implementacion de los nuevos procesos de esta Unidad, se realizd el levamiento
de infarmacitn para identificar el personal dptima, con los siguientes resultados (Tabla 4);

Tabla 4. Personal optimo — UAFA [
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En la Unidad de Apoyo a la Formacion Académica, se encuentra trabajando lodo el personal que pertenecian a fas
unidades de Educaciin Presencial y Educacién a Distancia, es decir, diecisiete personas que realizan procesos
operativos y el sefior Director.

La Unidad de Talento Humano, realizd el levantamiento de actividades a todo el personal que se encuentra laborando
en la Unidad de Apoyo a la Formacian Académica, con el proposito de determinar ef personal dptimo para la ejecucion,
supervisidn y coordinacion de procesos, para lo cual, se evidencld, que existe un déficit de cinco parsonas, distribuidas;
dos can el rol de ejecucion y coordinacidn de procesos v fres con el rol de ejecucion de procesos.

Unidad de Seguridad Integrada — USIN

La Unidad de Sequridad Integrada - USIN, es una Unidad que se encuentra dentro de la estructura organizacional,
oMo Un proceso de apoyo, que tiene la mision de: “Gestionar la seguridad integrada de la Universidad medianie |s
implementaciinde politicas, planes y proyeclos dinigidos a la anffcutaciin y desarrollo en maleriade seguridad de la
infarmacion, gestion amblental, seguridad fisica v gestion deriesgos naturales  anfrapicos.”; ésta Unidad conforme el
Art. 40 del Reglamento Organico de Gesfion Organizacional por Procesos — ROGOP, asumid los procesos de la
Unidad de Seguridad Fisica, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2023- 015.

Con la finalidad de continuar con la implementacion de los nueves procesos de esta Unidad, se realizd el levamiento
de informacion para identificar el personal ptimo, con los siguientes resultados (Tabla 5):

Tabla 5, Personal dptimo — USIN

Ejeouwnion y Coordinanion de prooesos 1 3 1 Ao durreareren
Ejecusidn y Supeivisidn de procesos . . "

Ejecucion de procesos . 1 - * ’ e
Ejrcucidn de procesos de apoyo 1 i "
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EEECHA GENTRAL BE LA wr 4 . M :ﬂ L

Cadigo de docamanto; LIPD-MF-4-2002-0032 R, UPDE 3022-gno-05
Cotiga de pracess: GOE 2.5




®

INFORME TECNICO QUE PRESENTA EL SENOR DIRECTOR DE LA

UNIDAD DE TALENTO HUMANO AL SENOR VICERRECTOR | Unidad de Talento Humano
E-SIPE | AoMINISTRATIVO, REFERENTE A LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION

oo | DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS | N° UTHM-2024-344
ARMADAS - ESPE. Informe
Pagina: | 12de 14 |

La Unidad de Talento Humano, considerando que la Unidad de Seguridad Integrada, debe asumir nuevos procesos,
realiz6 el levantamiento de actividades a todo el personal que se encuenira laborando actualmente, con el propdsito
de determinar el personal dptimo para la ejecucion, supervisién y coordinacién de procesos, para lo cual, se evidencio,
que existe un déficll de cinco personas, distribuidas una con el rol de ejecucion y coordinacion de procesos y cuatro
con el rol de ejecucion de procesos.

= Disefio de estructura de puestos

En virtud de los productos y acorde la mision de cada unidad, conforme lo establece el Reglamento de Gestion
Organizacional por Procesos — ROGOP, |a Unidad de Talento Humano con el propésito de definir la estructura de
puestos, realiza la coordinacion y validacion con las autoridades de las unidades en analisis en el presenie informe, a
continuacian, se presenta el detalle de la estructura de cada unidad:

Tabla 6. Estructura de puestos — Unidad de Admision (UADM)

FROCESO AGREGADOR DE VALOR

Unidad: Unidad de Admisién Grupo Ocupacional

| Serie: | Director de Admisién Nivel Jerarquico Superior 4
" Especialista de Admision Servidor Publico &
Analista de Admisién Servidor Piblico §
' Analista de Nivelacin Servidor Publico 5
L Analista de Promocion Académica Servidor Piblico 5

Tabla 7. Eslructura de puestos - Unidad de Regstro (UREG)

PROCESO AGREGADOR DE VALOR

Unidad de Registro Grupo Ocupacional

Director de Registro Nivel Jerarquico Superior 4
Especialista de Registro Servidor Piblico 8
| Secretario Académico Servidor Piblico 6 .
“Analista da Registro Servidor Publico 5
Analista de Seguimiento 8 Graduados Servidor Plblico 5
' Analista de Bolsa de Empleo Servidor Piblico 5
| Técnico de Registro Servidor Publico 1

Tabla 8. Estructura de puestos — Unidad de Apoyo a la Formacion Académica (LIAFA)
PROCESO AGREGADOR DE VALOR

Unidad; Unidad de Apoyo a la Formacion Acadeémica Grupo Ocupacional

Director de Apoyo a la Formacion Académica Nivel Jerarquico Superior 4

Especialista de programacion, seguimiento y Servidor Plblico 8

cantrol académico - B

Analista de programacion, seguimiento y conirol Servidor Publico 5

académico

Especialista de entornos virtuales y presenciales Servidor Piblico 8

de aprendizaje

Analista de entomos virluales y presenciales de Servidor Piblico 5

aprendizaje

Analista de revision pedagogica y comeccion de Servidor Piblico 5

eslilo

Analista de disefio instruccional Servidor Piblico 5 L:ll
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Analista de edicion y produccion de recursos Servidor Publico 5
educativos
Analista estadistico educativo Servidor Plblico 5

Tabla 9. Estructura de puestos — Unidad de Sequridad Integrada (USIN)
PROCESO HABILITANTE DE APOYO

Unidad: Unidad de Seguridad Integrada Grupo Ocupaclonal

Sarie: Director de Seguridad Integrada Nivel Jerarquico Superior 3
Especialista de Sequridad de la Informacion Servidor Piblico 8
Analista de Seguridad de la Informacion Servidor Plblico 5
Especialista de Gestion Ambiental Servidor Piblico 8
Analista de Geslion Ambiental Servidor Piblico 5
Especialista de Sequridad Fisica y Gaslion da Servidor Pablico 8
Riesgos
Analista de Sequridad Fisica Servidor Pablico 5
Analista da Gestion de Riesgos Servidor Plblico 5

= Valoracion de puestos

La valoracion de puestos define al procedimiento, metodologla, componentes v factores de valoracion, para calificar
laimportancia y relevancia de los puestos en las unidades organizacionales, a traves 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 Intema del Subsisterma de
Clasificacion de Puestos y con el objativo de identificar &l nivel ocupacional de cada puesto, realizd la valoracitin de
cada uno, sobre la base de las estructuras planteadas anteriormente de cada unidad. Los formulanios de cada puesto
se encueniran como anexo al presente informe. (Anexo 2)

s  Definician de perfiles

El Ministeria del Trabajo como ente rector en materia de Talento Humana, ha establecido el formato de perfiles para
que cada institucion realice el levantamiento de los puestos; es asi que la Unidad de Talento Humano en coordinacian
con los direclores de las unidades en analisis, realizd el levantamiento de 25 perfiles, los mismos gue se encueniran
anexos al presente informe. (Anexo 3)

E. COMNCLUSIONES

s La aclualizacion al Manual de Descripcién, Valoracidn 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.

» La actualizacion al Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos es el instrumento que
permite operativizar &l Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos - ROGOP, sobre la
base de los cambios realizados.

* El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos es indispensable para incrementar Ia
eficiencia de los recursos, humanos y financieros, a Iravés de la estandarizacidn de los procesos y la
preservacion del conocimiento plasmados en el perfil de cada puesto, por lo que es imperante mantenerios
actualizados.

= El Proyecto de aclualizacion al Manual de Deseripcion, Valoracion 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 identifico la estructura de puestos de las siguientes
/{ unidades: s
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o Unidad de Admision

o Unidad de Registro

o Unidad de Apoyo a la Formacidn Académica
o Unidad de Sequridad Integrada

e  El Manual de Descripcion, Valoracian y Clasificacidn de Puestos no debe considerar puestos que forman
parle del régimen de Codigo de Trabajo ya que este régimen debe dar cumplimiento conforme lo establece
el Acuerdo Ministerial Mro. MDT-2015-0054 en el cual se expide los techos de negociacion para la
suscripcion de contralos colectivos de trabajo, confratos individuales de trabajo y actas iransacclonales para
el afo 2015,

F. RECOMENDACIONES

= Ramitir al Comité de Planificacidn y Evaluacion Institucional, el Informe para la actualizacion al Manual de
Dascripcion, Valeracion y Clasificacidn de Puestos, para la aprobacian de las estructuras de puestos de las
unidades y 25 perfiles conforme el siguiente detalle;

o Unidad de Admisién - 4 parfiles

o Unidad de Registro - 6 perfiles

o Unidad de Apoyo a la Formacion Académica - 8 perfiles
o Unidad de Seguridad Integrada - 7 perfiles

s Recomendar al Comité de Planificacidn y Evaluacidn Institucional se derogue el literal b del articulo 1 de la
Orden de Reclorado ESPE-HCU-OR-2016-042, tomando en consideracion que los puestos
comespondientes a Codigo de Trabajo deben dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Ministerial
Nro, MDT-2015-0054, en el cual se expide los techos de negociacion para la suscripcion de contratos
colectivos de trabajo, confratos individuales de trabajo y actas fransaccionales para el afio 2015.

Fecha; 23 de agosio de 2024

Rubro Nombre Apellido Unidad /Cargo Firma
Elaborado por: Mgtr. Gina Loayza Analista de Talento Humano 1
Especialista de Talento
Supervisado por: Ing. Sandra Chimba H
Cpfg. Santiago Renan Director de Ia Unidad d AN P
. Bantiago Ren irector de la Unidad de RENAN o SANTIAD Stk
Aprobado por: | ijalva Crdova, Mgls Talento Humano WUAVA s
tmﬁ T Ra @y
|
Anexos:

Anexo 1 - Acta de validacion de productes {Unidad de Admision, Unidad de Registro, Unidad de Apoyoala
Formacion Académica vy Unidad de Seguridad Integrada)

Anexo2 - Valoracion de puestos (Unidad de Admision, Unidad de Registro, Unidad de Apoyo a la Formacion
Académica y Unidad de Seguridad Integrada).

Anexo 3 - Perfiles de puestos (4 perfiles de la Unidad de Admision, 6 perfiles de la Unidad de Registro, 8 perfiles de
la Unidad de Apoyo a la Formacion Académica y 7 periiles de la Unidad de Seguridad Integrada). (|
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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. 2024-255-ESPE-a-1, de fecha 25 de septiembre del 2024, consta de veintidés (22) paginas
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.

o el jcK\o/r\I\ oy

DR. JOSE JAVIER IRIGOYEN ARBOLEDA
SECRETARIO GENERAL
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE



