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

CONSIDERAND:

(lue, el articulo 226 de la Constitucion de la Repablica del Ecuador, prescribe: “Zas instituciones del Estads, sus organismas,
dependencias, las servidoras o servidores piblicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal gjercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Lonstitucion y la fey. Tendrén el deber de coardinar
acciones para el cumplimients de sus fines y hacer efectivo el goce y gjercicio de los derechos reconocidos en fa
Lonstituciin”

Que, el articulo 223 de la Constitucion establece: “Serdn servidoras o servidores piblicos todas las personas que en
cualguier farma o & cualguier titulp trabajen. presten servicios o gjerzan un cargo, funciin o dignidad dentra del sector
piiblico. Los derechos de las servidoras y servidores piblicas son irrenunciables. La ley definiré el arganisma rector en
maleria de recursos humanos y remuneraciones para todg el sector piblico y regulard el ingreso, ascenss, promaciin,
incentivas, régimen disciplinario, estabilidad sistema de remuneraciin y cesaciin de funciones de sus servidores. () la
remuneracidn de las servidoras y servidores piblicos serd justa y equitativa, con relacidn a sus funciones, y valoraré la
profesionalizaciin, capacitaciin, responsabilidad y experiencia”

(lue, el articulo 350 de la Constitucion de la Repdblica del Ecuador, dispone: “# sistema de educacin superior tiene coma
finalidad la farmacidn académica y profesional con visidn cientifica y humanista: la investigacidn cientifica y tecnoligica; la
innovacidn, promocidn, desarrall y difusidn de los saberes y las culturas; la construccidn de soluciones para los problemas
del pais, en relacidn con los abjetivas del régimen de desarroll”

Que, el articulo 355 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador., establece. "/ Estadls reconocerd a las universidades y
escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los bjetivas del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Lonstitucidn. Se reconoce 8 las universidades y escuelas politécnicas el
derecho a I3 autonomis, gjercida y comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonamia garantiza el efercicia
de I3 libertad académica y el derecho 2 la bisqueda de la verdad, sin restricciones: el gobierno y gestion de si mismas, en
consonancia con los principios de alternanci, transparencia y los derechos politicos; y I8 produceidn de ciencia, tecrologia,
cultura y arte. () La autanomia no exime  las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad social
rendicidn de cuentas y participaciin en la planificacion nacional (..)"

(ue, el articulo 3 del Cadigo Orgénico Administrativo, determina: “Principio de eficacia. Las actuaciones administrativas se
realizan en funcidn del cumplimiento de los fines previstos para cads drgano o entidad piblica, en el dmbito de sus
competencias”

(lue, el articulo 4 del Cadigo Orgénico Administrative, establece: “Principio de eficiencia. Las actuaciones administrativas
aplicaran las medidas que faciliten el gjercicio de los derechos de las persanas. Se prohiben las dilaciones o retardss
injustificados y la exigencia de requisitos puramente formales " //

(ue, el articulo 22 del Cadign Organico Administrativo, sefiala: “Frincipios de sequridad juridica y confianza legitime. Las

administraciones publicas actuaran bajo los criterios de certeza y previsibilidad La actuacidn administrativa serd
M respetuasa con las expectativas que razonablemente haya generado la propia administraciin piblica en el pasaﬂ'a la= Q\
aplicaciin del principio de confianza legitima no impide que las adminstraciones puedan cambiar, de forma m :
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palitica o el criterio que emplearan en el futuro. Los derechos de las personas no se afectarén por errores u omisiongs de
los servidores piblicos en los procedimientos administrativas, salv que e/ error v omisiin haya sido inducido por culpa
grave o dolo de ls persona interesada.”

Que, el articulo 13 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, establece: “Funciones del Sistema de Fducacidn Superior. -
Son funciones del Sistema de Educaciin Superior: 3) Garantizar el derechn a la educaciin superior mediante la docencia,
la investigacion y su vinculacion con la sociedad y asegurar crecientes niveles de calidad excelencia académica y
pertinencia ()"

(ue, el articulo 17 reformado de la Ley Orgénica de Educacidn Superior (LOES), dispone: “Reconacimienta de la autonomia
respansable. - £l Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y arganica, acarde con los principios establecidos en la Lonstitucidn de la Repiblica. Fn el gjercicia de autonomia
responsable, las universidades y escuelas politécnicas mantendrén relaciones de reciprocidad y cooperacion entre ellas y
de estas con ef Estado y Ja sociedad: ademds observarsn los principios de justicia, equidad selidaridad, participaciin
ciudadans, responsabilidad social y rendicion de cuentas. Se reconoce y garantiza la naturaleza juridica propia y fa
especificidad de todas las universidades y escuelas politécricas”

(ue, el articulo 8 reformado de la Ley Organica de Educacidn Superior (LOES), sefiala: “Fercicio de /a autonamia
responsable.- La autonomia responsable que gjercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: (..) €) La libertad
para gestionar sus procesos iternas; (..): ) La libertad para administrar los recursos acorde con los objetivas del régimen
de desarrofla, sin perjuicio de Ia fiscalizacion a fa institucidn por un drgano contralor interno o externo, segun lo establezca
laley: (.)"

(ue, el articulo 55 de la Ley Organica de Educacidn Superior, determina: “Feccidn de primeras Autoridades.- (..). Las
autoridades académicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas se elegirén conforme a lo que determinen sus estatulos.
La designacidn de rector o rectora, vicerrectar o vicerrectora, vicerrectores o vicerrectoras y autoridades academicas
militares se cumplird de acuerdn con sus normas constitutivas o estatutarias, ohservando abligatariamente los requisitos
académicos y periodns establecidos en la presente Ley. ()"

(ue, el articulo 48 de la Ley Organica de Educacian Superior, prescribe: “Ze/ Rector o Rectara. - F Rectar o la Rectora, en
el caso de las universidades o escuelas politécnicas es /a primera autoridad ejecutiva de 3 institucidn de educacin superior
pliblica o particular, y ejercerd la representacion legal judicial y extrajudicial. ()"

(lue, el articulo 70 de la Ley Orgénica de Educacicn Superior, dispone: “Wegimen Laboral del Sistema de Fducacidn Superior.

- £ personal no académico de las instituciones de educacidn superior piblicas y organismos del Sistema de Educacion
Superior son servidores piblicas y su régimen laboral es el prevista en la Ley Organica del Servicio Pablico, de conformidad
con las reglas generales. (..)":

(ue, el articulo 159 de la Ley Orgénica de Educacidn Superior, prevé: “nstituciones de Fducaciin Superior. - Las instituciones
de educacidn superior son comunidades académicas con personeria juridica propia, esencialmente pluralistas y abiertas a
todas las corrientes y farmas del pensamienta universal expuestas de manera cientifica. bozaran de autonamia academica,
administrativa, financiera y organica, (..)""

(ue, la Disposicidn General Primera de la Ley Organica de Educacion Superior sefiala: Para fines de aplicaciin de la
presente Ley todas las instituciones que conforman el Sistema de Fducaciin Superior adecuardn su estructura organica
funcional académica, administrativa, financiera y estatutaria a las disposiciones del nuevo ordenamiento juridico
contemplado en este cuerpo legal a efectas que guarden plena concordancia y armonia con el alcance y contenido de esta /i
-

ley" %
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(ue, el articulo 5 de la Ley Orgénica de Servicio Publico dispone: “Reguisitos para el ingreso. - Para ingresar al servicio
publico se requiere: (..) d) Cumplir con los requerimientos de preparaciin académica; técnica, tecnoligica o su equivalente
y demds competencias que, sequn e caso, fueren exigibles y estuvieren previstas en esta Ley y su Reglamento”

(ue, el articulo 51 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico sefala: “Zompetencia del Ministerio del Irabajo en ef dmbito de
estaley. - F Ministerio del Irabajo, tendré las siguientes competencias: 3) Ljercer la rectaria en materia de remuneraciongs
de/ sector piblico, y expedir las normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo
determinada en esta ley: (..)":

(ue, el articulo 57 de la Ley Organica del Servicio Pablico determina: e /as atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administraciin del Talents Humano. - Las Unidades de Administraciin del Talents Humano, gjercerén las
siguientes atribuciones y responsabilidades: a) Lumplic y hacer cumpliv la presente ley, su reglamenta general y las
resoluciones del Ministerio del Irabajo, en el dmbits de su competencia; (..) d) EHabarar y aplicar los manuales de
descripeidn, valoraciin y clasificaciin de puestas institucionales, con enfague en la gestidn competencias laborales; (..):
(..) i) Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Irabajo, sobre seleccidn de personal capacitaciin y
desarrollo profesional con sustento en el Estatuta, Manual de Pracesos de Descripeidn, Valoraciin y Llasificaciin de Fuestos
Fenérica e Institucional- (..) "

(lue, el articulo BI de la Ley Orgénica de Servicio Publico establece: "Je/ Subsistema de clasificacidn de puestos. - F
subsistema de clasificaciin de puestas del servigio piblica es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,

valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones, organismas o personas juridicas de las sefaladas en
el Articulo 3 de esta Ley. Se fundamentara principalmente en el tip de trabajo, su dificultad ubicacidn geogréfica, smbito
de accidn, complejidad, nivel académico; técmico, tecnolagico o su equivalente y responsabilidad asi como los requisitos de
aptitud Instruccion y experiencia necesarios para su desempeno de los puestas piblicas. La clasificaciin seifalard el titulo
de cada puestn, la naturaleza del frabajo, fa distribuciin jerdrquica de las funcianes y Ios requerimientos para ocuparios

(ue, el articulo B7 de la Ley Orgénica de Servicio Pablico dispone. “Dbligatoriedad del subsistema de clasificacidn, - F
Ministerin del Trabajo, diserard el subsistema de clasificaciin de puestos del servicia publico, sus reformas y vigilard su
cumplimienta. Serd de usa obligatorio en tado nombramients, contrata ocasional ascenso, promaciin, traslads, rol de pago
y demds mavimientas de personal La elaboraciin de los presupuestos de gastos de personal se sujetard al sistema de
clasificacidn vigente, en coordinacion con la unidad de adminisiracion de talento humano de fa entidad. Los cambios en las
denominaciones no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas. Fn el caso de los Gobiernos
Autdnomos Descentralzados, sus entidades y regimenes especiales, disefaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacidn de puestos”.

(ue, el articulo 162 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Pablico, prevé: “Subsistema de clasificaciin de
puestos. - E subsistema de clasificaciin de puestos es el conjunto de politicas, normas, métados y procedimientos

estandarizados para analizar, describir, valarar y clasificar los puestos, que serd aplicable para las instituciones descritas
en el articuln 3 de la LISFP"

(ue, el articulo 163 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Pablico, sefala: “Principios y fundamentos del
subsistema de clasificacidn de puestos.- La resolucidn que expida el Ministerio de Relaciones [aborales con el fin de
establecer la clasificacion de puestas, su nomenclatura y valoracion, prevista en el articulo b de la [OSEP reconocerd
principalmente el tipo de trabajo, su dificultad ambito de accidn, complejidad. nivel académica y responsabilidad asi como
los requisitos de aptitud y experiencia necesarios para el desempeiio de los puestos piblicos. La valoracidn y clasificaciin
de puestos se realizard en dplicacidn de los pracedimientos y procesos que deban gjgcutarse para la consecucidn def
portafolio de productos y servicios institucionales, y los objetivas contenidns en la planificacidn del talenta humano y demés
planes institucionales. (..) Todas las UATH de las instituciones del Estado registraran fa mfwgrzmbn de clasificacion de
puestas en gl sistema de informaciin administradn por el Ministerio de Relaciones laborales” S
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Uue. el articulo 73 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Piblico, dispone: “Manual de descripeidn, valoraciin
y clasificacidn de puestos institucional - Las UATH. en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general
elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripeidn, valoraciin y clasificaciin de puestas de cada instituciin,
que serd expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. £ manual contendrd entre otros elementos Ia
metodologia, fa estructura de puestos de la institucidn, definiciin y puestos de cada grupo ocupacional fa descripeidn y
valoracin genérica y especifica de los puestos. Fste Manual serd elaborado por cada institucidn del sector piblico y
aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales en el caso de la administraciin piblica central e institucional y
referencial para las demés instituciones comprendidas bajo el dmbito de esta ley"

(ue, el articulo | de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacidn de Puestos del Servicio Civil establece: a2 norma
tiene por objeto establecer los instrumentas y mecanismas de cardcter técnica y aperativa que permitan a las Unidades de
Administracidn de Recursos Humanos, UARHs, de las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estads, analizar,
describir, valorar. clasificar y estructurar puestos”

Que, el articulo 2 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacidn de Puestos del Servicio Civil dispone: “Améita de
aplicaciin. - Lomprende a las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado descritas en los articulos 5 y 10/
de la Lodificaciin de la Ley Urgénica de Servicio Livil y Larrera Administrativa y de Unificacin y Homologaciin de las
Remuneraciones del Sectar Piblica - LOSECA, y en el articulo | de su reglamentn’”

(ue, el articulo 3 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil sefiala: D/ Subsistema
de Llasificaciin de Puestos. - Es el conjunta de politicas, normas, métados y procedimientas para analizar, describir, valorar,
clasificar y definir I3 estructura de puestos”

(ue, el articulo | de las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Piblico y de las Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos piblicos dispone: “Dhyjetive.- Las Normas de Lontrol Interna, que
forman parte integrante del presente Acuerds, tienen por objeto propiciar con su aplicacin, el mejoramients de los
sistemas de control interno y la gestidn piblica, en relaciin 4 la utilizacidn de los recursos estatales y la cansecuciin de
lus objetivas institucionales. Constituyen el marco que requla y garantiza las acciones de titulares, funcionarias, servidoras,
servidores y todn el personal de cada entidad v organismo segin su competencia y en funcidn de la naturaleza juridica de
la entidad para que desarrollen, expidan y apliquen los controles internos que provean una sequridad razonable en
salvaguards de su patrimonio”:

(lue, las Normas de Control Interno de las Entidades, Organismos del Sector Pblico y de las Personas Juridicas de Derecho
Privado que dispongan de recursos piblicos, respecto al talento humano sefalan: “407 ADMINISTRALION DF TALENTT
HUMAND: L3 méxima autaridad y los responsables de la Administracidn de Talenta Humana, implementaran procedimientos
de control interna para garantizar el cumplimiento de las normas constitucionales y legales, politicas, normas, métodos y
procedimientns sabre esta materia, a fin de promaver las capacidades de su personal para que aporten al logra de objetivos
institucionales en términos de eficacia y eficiencia. 407-0/ Planificacidn del talento humano: Las planificaciones del talento
fhumana se sustentarén en el andlisis de la capacidad operativa de las diferentes unidades administrativas, en el diagndstico
del personal existente y en las necesidades de operacidn institucionales. La planificacidn se elaborard sobre la base de un
diggnstico del personal efectuado con la informaciin estadistica que mantendrd la unidad responsable de /a
administracidn del talento humano o quien haga sus veces; considerando la normativa vigente y Sus eXCEpLiones
relacionadas con este subsistema, el Manual de Descripeidn, Valoracin y Liasificacian de Fuestos, el plan estratégico
institucional los planes operativas anuales, pragramas y proyectos. 407-07 Llasificacion de puestas: Las unidades de
administracian de talents humann, o quien haga sus veces, de acuerda con gl ordenamients juridico vigente, la estructura
organizacianal los procesos y las necesidades de [a instituidn, formularan y revisaran periddicamente la clastficacidn de
puestos, mediante los actos administrativas correspondientes, definiendo las actividades clave, las competencias,
interrelaciones, requisitos para el desemperio y los niveles de remuneraciin de los cargos diseiados, analizados, valorados
y tlasificados. La entidad emitid su Manual de Descripeidn, Valoracidn y Llasificacion de puestos aprobado por la maxima
autoridad y el drgano rector competente. Lontendra la descripeion de actividades, responsabilidades, las competencias y
requisitos de tados los puestos para el funcionamiento de su estructura organics. H documento serd revisado y actuaﬁ'zad;r:ﬁ
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periddicamente y servird de base para la aplicacion del sistema de administracidn del talento humano. La definicidn y
ordenamiento de los puestas se establecerd en base al reglamento organica, estatuto organica o al nstrumenta técnico de
gestidn arganizacions tomando en consideracion la misidn, abjetivas, productos y servicias que presta la entidad y la
funcionalidad aperativa de las unidades y procesos arganizacionales”;

(ue, el articulo 6 del Acuerdo Ministerial MOT-2016-0152, determina: “/ncarpdrese la siguiente Disposicidn Transitoria:
"TERCERA - Las instituciones piblicas que cuenten con los manuales de clasificaciin de puestas legalmente aprobadas par
el Ministerio del Irabajo, realizarén los ajustes necesarios con sustento en esta Norma para Io cual no requerirén el informe
previg por parte de esta Lartera de Fstado. Los manuales de puestos institucionales que hayan sido aprobados por el
Ministerio def Irabajo con grados superiores al grado 13 de la 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;

Que, el articulo 4l del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, Codificado, seiala: 7as atribuciones del
Lomité de Planificacidn y Evaluacin Institucional son: () g. Aprobar la propuesta de manual de puestas y remiticlos a/
Rector para la expedicidn de la orden de rectoradn”

(ue, el articulo 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE; y, su Codificacidn, prevé: “F/ Rector es la
primera autoridad ejecutiva de la Universidad de Jas Fuerzas Armadas-ESPE y ejercerd la representacidn legal judicial y
extrajudicial de la misma (..)""

(ue, el articulo | del Manual de Descripcidn, Valoracidn y Clasificacidn de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas
- ESPE, literal c) dice: “7..) La Unidad de Talento Humano, con sustento en la estructura organizacional por procesos,
mantendrd actualizado el Manual de Descripeidn, Valoracion y Clasificaciin de Fuestos que integran la estructura
ocupacional definids en Ios literales a y b, respectivaments, de esta Resolucidn ()"

(Que, con informe Nro. UTHM-2024-423 de 15 de octubre de 2024, suscrito por la Directora de la Unidad de Talento Humano,
Subrogante, previa exposicion de motivos concluye: 7./ La actualizacidn al Manual de Descripeidn, Valoracidn y Clasificaciin
de Puestas, ha sido elaborada conforme o determina la Norma Interna del Subsistema de Llasificaciin de Puestos,
reformada mediante resolucidn Nro. ESPE-HUU-RES-Z075-054. La actualizacidn al Manual de Descripein, Valoracian y
Llasificaciin de Puestos es el instrumento gue permite operativizar el Reglamento lrganico de Gestign Organizacional por
FProcesos - ROGOF. sobre [ base de los cambios realizados. F Manual de Descripeiin, Valoracidn y Clasificaciin de Puestos
es indispensable para incrementar la eficiencia de los recursas, humanos y financieras, a través de la estandarizacidn de
los pracesas y la preservacion del conocimienta plasmados en el perfil de cada puesta, por lo que, es imperante mantenerlos
actualizados. £ Proyecto de actualizacion s/ Manua! de Oescripeidn, Valaracion y Liasificaciin de Puestas, se ha elaborado
confarme [a estructura organica por procesas que refleja la misiin institucions), y el portafolio de productos y servicios
que se generan, para I cusl se identificd /a estructura de puestos de las unidades: Planificaciin y Desarrollo Institucional
Talenta Humana y Lentra de Pasgrados y Fducaciin Lontinua y IASA | con un total de 73 perfiles de puestos. E Manual de
Descripeidn, Valoracidn y Clasificacidn de Fuestos de fa Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE contempla puestos
administrativos y academicas, en consideraciin de /2 naturaleza de fa universidad. la misma que su razin de ser es /3 parte
académica; sin embargo, para su corrects funcionamiento se requiere de la gestion administrativa. e acuerds a
necesidad de gestion en los procesos de talento humano del personal de la Unidad de Apaya Administrativa IASA | se realizd
la actualizacidn al perfil de Analista de lalento Humanp. Las actividades correspondientes a los puestos académicos se
determinardn en concordancia con la normativa de gestion educativa en el instrumento institucionsl que aprueben las
autoridades. £ Manual de Descripcidn, Valoracidn y Clasificacion de Puestas es un instruments institucional gue permite
definir y regular las caracteristicas, responsabilidades y requerimientos de los diferentes puestos de fa universidad Este
instrumento es una herramienta clave en la gestidn de talentn fumano, ya que permite establecer criterios claros para la
organizacidn de los cargos, su valeracidn y su clasificacidn dentro de la estructura de la universidad por lo que su
actualizacian no genera impacto presupuestario. (..)." A su vez recomienda: 7.} Remitir al Lomité de Planificaciin y
Fvaluacidn Institucional &l laforme para la actualizaciin al Manual de Descripein, Valoracidn y Llasificacidn de Puesgf
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para la aprobacidn de 23 perfiles de puestos para las lnidades de: Planificaciin y Desarralle institucional Talenta Humano
y Lentro de Pasgrados y Educaciin Continua y IS4 | La Unidad de Talento Humana para la implementacidn del Manual de
Descripeidn. Valoracidn y Llasificaciin de puestos, realizard el andlisis de personal por cada unidad misma que deberd ser
validada por el directar de fa unidad en estudio; en &l caso de existiv modificaciones (debidamente justificadas), la UTHW
deberd realizar as gestiones necesarias a fin de contar con la dispanibilidad presupuestaria,

(lue, mediante memorando Nro. ESPE-VAD-2024-2688-M, de 16 de octubre de 2024, el Vicerrector Administrativo, remite al
Vicerrector Académico General: “(.) &/ Infarme Técnico Nro. UTHM-2074-473 que presenta la Unidad de Talenta Humano,
con respectn a la propuesta de actualizacidn del Manual Institucional de Descripeidn, Valoracidn y Clasificaciin de Puestos
de Iz Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE en lo que correspande 3 las siquientes unidades: Lentra de Pasgrados y
Educacion Lontinua. Unidad de Planificaciin y Desarrolle Institucional Unidad de Talento Humano. Unidad de Apayo
Administrative IASA [ Lon fa finalidad se digne presentar al Domité de Planificacidn y Fvaluacion Institucionsl para fa
aprobacidn de la actualizacidn del Manual Institucional de Descripeidn, Valoracion y Llasificaciin de Puestos de fa
Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPF en lo que corresponde a la estructura, valoraciin y perfiles de puestos de las
unidades mencionadas y finalizar la implementacidn del ROGOF conforme lo establecido por el Honorable Consejo
Universitario (..)."

(lue, a través de memorando Nro. ESPE-VAD-2024-2637-M de |6 de octubre de 2024, el Vicerrector Administrativo, remite
al Vicerrector Académico General en alcance al memorando ESPE-VAD-2024-2688-M: “(.) como adjunto el Infarme
presentadn por la consultora CAVILAR a fin de que se ponga en conocimiento de los miembras del Lomité de Planificacidn y
Fvaluacidn Institucional (..). "

(ue, mediante Resolucion ESPE-CPEI-RES-2024-020 de 17 de octubre de 2024, el Comité de Planificacian y Evaluacian
Institucional, con fundamento en el Art. 41 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:
"Aprobar la propuesta de manual de puestos y remitirlos al Rector para la expedicitn de la orden de rectorado;”, resolvid:
(.} Art. - Aprobar el informe nro. UTHM-Z074-425 que contiene fa ‘T4 PROPUESTA OF ACTUALIZACION DEL MANUAL OF
PUESTOS DF LA UNIVERSIOAD DF [AS FUFRZAS ARMADAS - ESPE” mismo gue na genera impacto presupuestario, suscrito
par la Directora Subrogante de la Unidad de Talento Humane, con las recomendaciones dadas en el misma;: y, remiticlo a/
seiior Rector, para que en virtud de lo dispuesta en el literal g) del articulo 4/ del Estatuta de la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE se expida la respectiva orden de rectorads, con el objeto de autorizar la actualizaciin del manual de
puestas de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE en lo que corresponde a 23 perfiles de puestos para las Unidades
de: Planificacidn y Desarrollo Institucional Talento Humano: Lentra de Posgrados y Educacian Continua; y, Unidad de Apayo
Administrativa IASA | a su vez se disponga que, hasta gue el Manual de Puestas se implemente los servidores piblicos que
se encuentren en funciones en cada una de fas unidades en las cuales se han realizado cambios, deberdn continuar
cumplienda sus funciones. (..).";

(ue, a través de memorando Nro. ESPE-VAG-2024-1827-M de I7 de octubre de 2024, el Vicerrector Académico General, en
su calidad de Presidente del Consejo Académico, remite al Infrascrito, la resolucidn Nro. ESPE-CPEI-RES-2023-020, 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,

Que, con fecha 18 de octubre de 2024, mediante disposicidn electrénica inserta en hoja de ruta del memorando Nro. ESPE-

VAG-2023-1827-M. referente a la propuesta de actualizacién del Manual de Puestos, el Infrascrito, dio,la disposicidn al
Secretario General para verificacidn de requisitos y elaboracin de la respectiva Orden de Rectorado; y, \\ <5

En ejercicio de sus atribuciones,
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RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar la resolucion Nro. ESPE-CPEI-RES-2024-020 de |7 de octubre de 2024 mediante la cual el Comité de
Planificacitn y Evaluacidn Institucional, aprobd el informe Nro. UTHM-2024-423, mismo que contiene la “LA PROPUESTA
DE ACTUALIZACION DEL MANUIAL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE”.

Art. 2.- Actualizar el Manual Institucional de Descripcicn, Valoracidn y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las

Fuerzas Armadas - ESPE, conforme la estructura ocupacional que se detalla a continuacian:

Unidad de Planificacidn y Desarrollo Institucional:

Unidad: lnidad de Planificacidn y Desarrallo

Grupo Dcupacional

Institucional
Serie: Director de Planificacidn y Desarrollo
Institucional

Nivel Jerarquico Superior 4

Especialista de Planificacidn y Desarrallo
Institucional

Servidor Publico 8

Analista de Planificacion y Desarrollo Institucional

Servidor Pablico &

Lider de Gestidn del Conocimiento

Personal Académico

Analista de Gestion del Conocimiento

Servidor Publico &

Lider de Gestidn de la Calidad

Personal Académico

Analista de Gestign de |a Calidad

Servidor Publico

Unidad de Talento Humano:

Unidad: Unidad de Talento Humanao
Serie: Director de Talento Humano

Grupo Deupacional

Nivel Jerdrquico Superior 4

Especialista de Talento Humano

Servidor Publico 8

Analista de Talento Humano 2

Servidor Piblico B

Analista de Talento Humano |

Servidor Piblico 5

Asistente de Talento Humano

Servidor Publico 2

Analista de Nomina

Servidor Piblico 5

Asistente de Nomina

Servidor Pablico 2

Especialista de Sequridad y Salud Ocupacional

Servidor Piblico 8

Analista de Sequridad y Salud Ocupacional

Servidor Pablico

Medico Ocupacional

Servidor Publico 7

Médico Servidor Piblico 7
Enfermera Servidor Piblico 5
Laboratorista Servidor Piblico 5
Odontdlogo Servidor Pablico 7

Fisioterapista

Servidor Pablico 5

Técnico Radidlogo

Servidor Pablico 5

Centro de Posgrados y Educacitn Continua:

Unidad: Centro de Posgrados y Educacidn Continua
Director de Centro de Posgrados y Educacion Continua

Grupo Ocupacional

Nivel Jerérquico Superior 4

O.R.2024-270-ESPE-a-1
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Gestor de Posgrados y Educacidn Continua Persanal Académico
Analista de Posgrados y Educacion Continua 2 Servidor Pablico B
Analista de Posgrados y Educacion Continua | Servidor Pablico 5
Asistente de Posgrados y Educacian Continua 2 Servidor Pablico 2

Unidad de Apoyo Administrativo IASA |:

Art. 3.-

"Confarme los productas establecidos en el ROGOP en lo correspondiente & la Unidad de Apaya Administrative 1454

[ Ia Unidad de Talento Humano en coordinaciin con el Director del IASA | ha realizado la valoracidn del puesto de
Analista de Talenta Humana por lo que se concluyd que debe ser un rol de ejecuciin y supervision para lo cual se
requiere la modificaciin del perfil del puesto.”

Al efecto, se deberan considerar los 23 perfiles de puesto incluidos en el informe nro. UTHM-2024-344; los cuales
formarén 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: “Zos cambios en las denominaciones no invalidaran las
actugciones administrativas legalmente realizadss” 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.

Art. 4.- Disponer a las Unidades de Planificacion y Desarrollo Institucional, Talento Humano, Centro de Posgrados y Educacidn

Continua y Analista de Talento Humano IASA | que, los procesos y procedimientos que se encuentran desarrollando
hasta la total implementacidn de la actualizacidn del Manual Institucional de Descripcian, Valoracian y Clasificacian
de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, deberan seguir tramitandose por las/los servidoras/es
piiblicos que se encuentren en funciones en cada una de las unidades, esto en cumplimiento de las atribuciones
previstas en el Reglamento Orgénico de Gestidn Organizacional por Procesos - ROPOG de la Universidad.

Art. 3.- Responsabilizar del estricto cumplimiento de la presente Orden de Rectorado, en sus dmbitos de competencia, a los

- sefiores: Vicerrector Administrativo, Director de |a Unidad de Talento Humano, Director de la Unidad de Admisidn,

Director de la Unidad de Registro, Director de la Unidad de Apoyo a la Formacidn Académica, Director de la Unidad

de Seguridad Integrada. Y para conocimiento: Auditoria Interna.

NOTIFIQUESE Y COMPLASE,
Expedida en el Rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, en Sangolqui, a 18 de octubre de 2024
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE
2 A7 /-( /
- Victor Emilio Villavicencio Alvarez, Ph.D.

% P{ CRNL. C.S.M.

VEVA/MEAYY S A/ MADETE.
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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 sesién extraordinario de 26 de mayo, en el siguiente sentido:
Aprobar el Manual Institucional de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, bajo la Ley Organica 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 Gestidon 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 Gestién 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 Memorando Nro. ESPE-CPOS-2024-1679-M, el Centro de Posgrados y Educacion
Continua remite la estructura de puestos propuesta del Centro y los perfiles correspondientes.

Mediante Memorando Nro. ESPE-UPDI-2024-0986-M, la Unidad de Planificacion y Desarrollo
Institucional remite el producto 5 de la consultoria realizada por la Empresa CAVILAR, en lo
referente a la carga laboral de la Unidad de Talento Humano.

Mediante Resolucion Nro. ESPE-CPEI-RES-2024-015 el Comité de Planificacion aprob6 la
actualizacién al Manual de Puestos del IASA I.

BASE LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador

Articulo 226, establece: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras 0 servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal
gjerceran 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.”.
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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, funcién 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 publico y requlara 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 Codigo de Trabajo. La
remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con relacion a sus
funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia.”.

Articulo 350, establece: "El Sistema de Educacion Superior tiene como finalidad la formacion
académica y profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y
tecnoldgica; la innovacién, 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 desarrollo.".

“Art. 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 (...)”

Articulo 357, establece: “El Estado garantizara el financiamiento de las instituciones puablicas 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 Educacion Superior (LOES)

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)

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

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 técnicas correspondientes en materia de recursos humanos...”

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

“a) Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las resoluciones del
Ministerio de Trabajo, en el &mbito de su competencia’;
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‘) 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
Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional”.

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

Articulo 62, determina que: El Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del Trabajo,
disefiara el subsistema de clasificacion de puestos del servicio pablico, 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 sujetard al sistema de clasificacion vigente, en
coordinacion con la unidad de administracion de talento humano de la entidad.

Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico

Articulo 162.-Subsistema de clasificacion de puestos.- El 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
resolucion 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 realizara 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 y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos, 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 Gobiemos 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.0. 489-S, 12-VII-2011).- Las UATH, en
base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran
actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion,
que sera expedido por las autoridades nominadoras o 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 valoracién genérica
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y especifica delos puestos. Este Manual sera elaborado por cada institucién del sector pablico 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 Tecndlogos Superiores, en aplicacion al contenido de la 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 Clasificacion 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, formularan y revisaran periodicamente la clasificacion de puestos, ,mediante los actos
administrativos correspondientes, definiendo las actividades clave, las competencias,
interrelaciones, requisitos para el desempefio y los niveles de remuneracion de los cargos
disefiados, analizados, valorados y clasificados.

La entidad emitira su Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos aprobado por
la maxima autoridad y el érgano rector competente. Contendra 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 periddicamente y servira de
base para la aplicacion del sistema de administracion del talento humano.

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera en base al reglamento organico,
estatuto organico al instrumento técnico de gestién organizacional, tomando en consideracion la
mision, 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 Planificacién 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 Piblico emitido con Orden de Rectorado ESPE-
HCU-OR-2016- 042 del 30 mayo 2016

o Literal c 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
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Puestos que integran la estructura ocupacional definida en los literales a y b, respectivamente,
de esta Resolucion.

C. OBJETIVO

Actualizar el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, conforme las reformas
realizadas al Reglamento de Gestién Organizacional por Procesos - ROGOP; con el fin de documentar la
informacién 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 tiene como mision: “Formar académicos, profesionales
e investigadores de excelencia, creativos, humanistas, con capacidad de liderazgo, 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 Gestidn 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 relacidén a las atribuciones y productos que generan la Unidad de
Planificacion y Desarrollo Institucional, Unidad de Talento HumanoCentro de Posgrados y Educacién
Continuay IASA I.

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

o Validacién de productos: acorde a las atribuciones establecidas en el Reglamento de Gestidn
Organizacional por Procesos — ROGOP, se realiz6 la validacion de productos con cada unidad
en el formato “Acta de Validacion de Productos”.

¢ Levantamiento de personal 6ptimo: Por medio de esta herramienta se puede analizar la carga
de trabajo de las unidades, 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.

o Estructura de puestos: En virtud de los productos que genera cada unidad y en concordancia
con lo que establece el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos - ROGOP, la
Unidad de Talento Humano realizd la coordinacion y validacién con las autoridades de la Unidad
de Planificacion y Desarrollo Institucional, Unidad de Talento Humano y Centro de Posgrados y
Educacion Continua, con el propésito de definir la estructura de puestos que permitira cumplir
con la misién de cada unidad.

o Valoracion de puestos: La valoracion de puestos define al procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoracién, para calificar la importancia 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.
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La Unidad de Talento Humano de conformidad a la metodologia citada en la Norma Interna del
Subsistema de Clasificacién de Puestos y con el objetivo de identificar el nivel ocupacional de
cada puesto, realiz6 la valoracién de cada uno, sobre la base de las estructuras planteadas.

o Definicion de perfiles: EI Ministerio del Trabajo como ente rector en materia de Talento
Humano, 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 coordinacién con los directores de
las unidades en analisis, realiz6 el levantamiento de 23 perfiles de puestos operativos de los
cuales 4 corresponden a la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, 15 a la Unidad de
Talento Humano, 3 al Centro de Posgrados y Educacion Continua y 1 al IASA I, los mismos que
se encuentra anexos al presente informe.

Conforme lo expuesto; a continuacion, se presentan las actividades desarrolladas para cada unidad:

1. Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional

a. Validacion de productos

UNIDAD ‘

Unidad de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional

Planificacion estratégica

13.

Planificacion Operativa y presupuestaria

PRODUCTOS ‘

Informe de estudios prospectivos

Guias metodoldgicas e instrumentos de vigilancia, planificacion prospectiva, planificacién
estratégica y planificacién macrocurricular.

Modelo de gestion institucional y propuestas de reformas al Estatuto.

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional y planes de desarrollo de nivel ejecutivo y operativo.
Modelo Educativo

Estudios de Pertinencia

Matriz de gestion de riesgos institucional.

Informe de difusion de los planes institucionales e informes de ejecucion.

Informes de vigilancia competitiva, tecnolégica, del entorno, de servicios especializados,
académicos y de gestion.

Informe de Rendicion de Cuentas (Informe de Gestion).

Matriz de cumplimiento de la Funcién de Transparencia en relacion a la normativa vigente.
Informe de seguimiento, y control de los estudios de pertinencia para determinar la oferta y
demanda académica y la demanda laboral de carreras y programas.

Informes técnicos de propuestas de reformas al Reglamento Orgéanico de Gestion
Organizacional por Procesos

Guias metodologicas e instrumentos de planificacion operativa y presupuestaria

Portafolio de programas y proyectos actualizado

Propuesta de distribucion del presupuesto institucional.

Proforma de gasto permanente y no permanente en coordinacion con la Unidad de Finanzas.
Reformas y modificaciones presupuestarias

Plan Operativo Anual

Reformas al Plan Operativo Anual

Informe de difusion del Plan Operativo Anual y presupuesto institucional.

Informe de pertinencia para la emision de dictémenes de prioridad, aprobacion, actualizacion,
arrastre de proyectos de inversion.

Plan Anual y plurianual de Inversién y sus reformas.

Informe de validacion de cierre/baja de proyectos de inversion

Guias metodolégicas e instrumentos de seguimiento y evaluacion de la planificacién institucional
Informe de evaluacion de planes y proyectos

Informe de seguimiento del cumplimiento de la Planificacion Institucional

Informe de evaluacion de la Planificacion Institucional

Informe de evaluacion de vigilancia estratégica y prospectiva

Informe de gestién de riesgos operativos y oportunidades
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UNIDAD ‘ PRODUCTOS ‘

31.  Informe de seguimiento y control del cumplimiento a las recomendaciones de auditorias internas
y externas

32.  Informe de cumplimiento a las politicas generales y especificas de gestion institucional

33.  Matriz de indicadores de gestion alineados a la planificacion institucional.

34. Informe técnico pertinente para la creacion de carreras de grado y doctorados

Gestion de calidad
35. Instrumentos normativos de desarrollo institucional y autoevaluacion institucional.
36. Manuales de procesos institucionales
37.  Matriz de informacién documentada
38. Reporte estadistico de los procesos institucionales.
39. Datos universitarios para posicionamiento, acreditacion nacional e internacional
40. Plan de auditorias internas del Sistema de Gestion Integrado
41. Informes de resultados del plan de aseguramiento de la calidad
42. Proyecto de mejora de procesos y servicios institucionales
43. Solicitud de acciones correctivas
44, Carta de servicios institucionales
Gestion del conocimiento
45.  Guias metodoldgicas e instrumentos para la implementacion de la gestion del conocimiento
46. Reporte del almacenamiento de la informacion y conocimiento
47. Informe de evaluacion del conocimiento institucional
48. Reportes y analisis de informacién estadistica para la toma de decisiones
49. Plan de transferencia del conocimiento en los diferentes ambitos.
50. Reportes de proteccion de datos e informacion.
51.  Reportes y difusion de mejores practicas aprendidas
52. Informe de gestion de las redes de expertos

b. Personal optimo

Segun establece el Reglamento de Gestiéon Organizacional por Procesos — ROGOP, la misién de la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional - UPDI es: “Asesorar y normar la gestion de la
planificacién y el desarrollo institucional, propiciando una adecuada articulacion entre el subproceso de
autoevaluacion, evaluacion y acreditacion institucional, subproceso macrocurricular a nivel institucional,
de conformidad con la normativa vigente, sobre la base de un analisis prospectivo para alcanzar la
excelencia de la Universidad.”; al considerar que la misidén de la unidad esta relacionada con la parte
académica y administrativa, se requiere contar con personal docente y administrativo:

ROLES s':'&ﬁﬂ" SITUACION PROPUESTA BRECHA

Direccion 1 1 0

Ejecucién y Coordinacién de procesos 3 5 2 f;::f::

Ejecucién y Supervisién de procesos 1 0 1 Servidor sxcedsnte

Ejecucién de procesos 3 8 2 femdf:e’
requeridos

Ejecucion de procesos de apoyo 0 0

Técnico 0 0

Administrativo 0 0

Servicios 0 0

BRECHA GENERAL DE LA UNIDAD O PROCESO INTERNO: n 14 3 Servidores requeridos|
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c. Estructura, valoracion y perfiles de puestos:

Unidad: Unidad de Planificacion y Desarrollo Grupo Ocupacional
Institucional

Serie: Director de Planificacién y Desarrollo Nivel Jerarquico Superior 4
Institucional
Especialista de Planificacién y Desarrollo Servidor Publico 8
Institucional
Analista de Planificacion y Desarrollo Institucional Servidor Publico 5
Lider de Gestion del Conocimiento Personal Académico
Analista de Gestion del Conocimiento Servidor Publico 5
Lider de Gestion de la Calidad Personal Académico
Analista de Gestion de la Calidad Servidor Publico 5

2. Unidad de Talento Humano

a. Validacién de productos

UNIDAD PRODUCTOS

Unidad de Talento
Humano

Calidad del servicio, atencion al usuario y de la gestion institucional

1. Guias, procedimientos, protocolos e instructivos para la mejora de la calidad del servicio de talento
humano.

2. Informe de resultados de calidad del servicio

Planificacion de talento humano, clasificacion y valoracion de puestos

3. Plan institucional de Talento Humano (componentes: capacitacién, jubilacién, evaluacién del
desempefio)

4. Informe de ejecucion del plan de talento humano

5. Manual de clasificacién, descripcion y valoracion de puestos.

6. Informes técnicos para actualizacién del Manual de Puestos

7. Estudios e informes de carga laboral del personal.

8. Informe de resultados de concursos de méritos y oposicion

Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

1. Informe de concursos de méritos y oposicidn para personal académico y administrativo.

2. Contratos de trabajo del personal docente, administrativos y trabajadores.

3. Acciones de Personal de Nombramientos, nombramientos provisionales, contratos ocasionales,
servicios profesionales y los demas que disponga la Ley.

4. Informe de la induccidn realizada al personal docente, administrativo y de codigo de trabajo
contratado

5. Notificacion para terminacion unilateral o por mutuo acuerdo del contrato.

Capacitacion y formacion del talento humano

1. Informe de levantamiento de necesidades de capacitacion conforme los conocimientos requeridos
en el perfil del puesto y al resultado de la evaluacion del desempefio.

2. Plan de Formacion, Capacitacion y desarrollo para Directivos, Servidores Publicos y Trabajadores
de la institucion.

3. Informe de pertinencia de becas/estancias

4. Informe anual de ejecucion de los planes de formacion, capacitacion y desarrollo para Directivos,
Servidores Publicos y Trabajadores de la institucion.

Evaluacion de desempeiio de talento humano
1. Plan de evaluacion de desempefio de personal administrativo.
2. Informe de resultados de evaluacion del desempefio de personal administrativo.
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UNIDAD ‘ PRODUCTOS

3. Informe de Evaluacion de desempefio de personal de cddigo de trabajo.

Administracion del talento humano.

1. Informes de licencias, permisos, movilidad, comisiones de servicios, becas/estancias y otros
periodos de descanso en casos de calamidad doméstica comprobados.

2. Acciones de personal de licencias, permisos, movilidad, comisiones de servicios, becas/estancias
y otros periodos de descanso en casos de calamidad doméstica comprobados.

3. Registro de certificados de trabajador sustituto.

4. Expedientes del talento humano docente, administrativo y trabajadores.

5. Informes técnicos de talento humano relacionados a los procesos disciplinarios para el personal
administrativo, académico, de apoyo académico y cddigo de trabajo conforme a la normativa vigente.

Remuneraciones e ingresos complementarios

1. Distributivo de Personal actualizado

2. Reporte de remuneracién mensual unificada e ingresos complementarios;(rol de pagos).
3. Reporte de pago de horas extras y suplementarias.

4. Solicitud de autorizacion de horas suplementarias y extraordinarias

5. Reporte de liquidaciones de haberes por desvinculacion.

6. Reporte de la compensacion por concepto de jubilacion voluntaria u obligatoria

Seguridad ocupacional y prevencion de riesgos laborales

1. Plan de seguridad, salud en el trabajo.

2. Matriz de riesgos laborales por puesto de trabajo.

3. Matriz de incidentes y accidentes de trabajo.

4. Programas preventivos de seguridad y salud ocupacional en el trabajo.

5. Programa de higiene laboral, predictivo, preventivo y correctivo.

6. Informe de identificacion y mitigacion de factores ambientales que pueden afectar la salud
ocupacional.

7. Matriz de enfermedades profesionales.

8. Informe de perfil epidemiolégico

9. Registro de certificados externos validados y legalizados.

10. Informe de intervencién en programas y actividades de Seguridad y Salud del Trabajo.
11. Reporte final del personal vulnerable, discapacidad, prioritarios y sustitutos

Sistema Integrado de Salud

1.Plan del Sistema Integrado de Salud

2.Permiso de funcionamiento como centro de salud. (SIS)

3.Programa de prevencion médico dental.

4.Informe de resultados de la aplicacion del programa de prevencion médico dental.

5.Reporte de certificados médicos internos emitidos

6.Reportes estadisticos de consulta médico, dentales, laboratorio, fisioterapia y otros servicios que
se brinden.

7.Registros y planillas de cobros por la atencion prestada.

8.Liquidaciones economicas por los servicios prestados.

Gestion del Talento Humano Militar
1.Informes y reportes de la gestidn de talento humano militar en apoyo a la institucién

b. Personal 6ptimo - UTHM

La Unidad de Talento Humano, al ser una unidad de apoyo a la gestion que realiza la Universidad y que
tiene como mision: “Prever, proveer, administrar el desarrollo personal y profesional del talento humano,
contribuir con un entorno laboral seguro, y saludable, demandado por los procesos institucionales,
mediante la aplicacion de métodos y procedimientos &giles, dinamicos y sencillos, a fin de asegurar la
disponibilidad permanente de los recursos necesarios para la gestion institucional”; en consideracion que
esta unidad es fundamental para el desarrollo de los procesos institucionales, se realizd una consultoria
con la Empresa “CAVILAR” quien mediante la entrega del producto No. 5 present6 el informe de “Auditoria
de Gestion del Proceso de Talento Humano”, informe en el cual cita: “(...) Luego de realizada la auditoria
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de diagndstico en el proceso de Talento Humano y sus subsistemas, se pueden determinar las siguientes
conclusiones: a. Para el correcto funcionamiento de la unidad de Talento Humano se necesitan 33
personas operativas. (...)".

Conforme lo indicado por la empresa CAVILAR, la unidad de talento humano acoge la recomendacion
emitida y se mantiene el numérico indicado en el cual se consideran los siguientes macroprocesos:

Gestion de

AN N NN NN

c. Estructura, valoracion y perfiles de puestos:

Reclutamiento, seleccidn y contratacion
Capacitacion y formacion
Administracion de talento humano
Planificacion de talento humano

remuneraciones

Unidad de Talento Humano

Gestion de Seguridad, Salud de Trabajo y Gestion Integral de Riesgos
Servicios de salud

Grupo Ocupacional

Unidad:

Serie:

Director de Talento Humano

Nivel Jerarquico Superior 4

Especialista de Talento Humano

Servidor Publico 8

Analista de Talento Humano 2

Servidor Publico 6

Analista de Talento Humano 1

Servidor Publico 5

Asistente de Talento Humano

Servidor Publico 2

Analista de némina

Servidor Publico 5

Asistente de ndmina

Servidor Publico 2

Especialista de Seguridad y Salud Ocupacional

Servidor Publico 8

Analista de Seguridad y Salud Ocupacional

Servidor Publico 5

Médico Ocupacional

Servidor Publico 7

Médico Servidor Publico 7
Enfermera Servidor Publico 5
Laboratorista Servidor Publico 5
Odontdlogo Servidor Publico 7
Fisioterapista Servidor Publico 5

Técnico Radidlogo

Servidor Publico 5

3. Centro de Posgrados y Educacion Continua

a. Validacion de productos

UNIDAD

PRODUCTOS

Gestion de posgrados
1. Calendario académico de cuarto nivel;
2. Plan de ejecucién por programa por cohorte;

3. Reporte de numero de registro de Curso (NRC) creados y registrados en BANNER,;
4. Matriz de planificacion académica y seguimiento de los programas aprobados y vigentes de cuarto

nivel;

5. Matriz de planificacion y seguimiento de la Unidad de Titulacién de los programas segun modalidad;

6. Reporte de actividades de internacionalizacion;
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UNIDAD ‘ PRODUCTOS

7. Informe del proceso de apertura del programa del programa de posgrado;
8. Expedientes de ejecucion de programas de cuarto nivel;

Centro de | 9. Reportes de satisfaccion de estudiantes por programa.

Posgrados y

Educacion Gestion de educacion continua e idiomas

Continua 1. Oferta de servicios de capacitacion, entrenamiento y certificacion por competencias laborales CEC-
Idiomas;

2. Certificaciones de competencias laborales (ESPE-MDT);

3. Informe de los procesos para reconocimiento como Operador de Capacitacion MDT y Organismo
Evaluador de la Conformidad MDT;

4. Cronograma de servicios de capacitacion CEC-ldiomas;

5. Certificaciones académicas de participacion/aprobacién de servicios de capacitacién CEC-Idiomas;
6. Expediente de planificacion, seguimiento y cierre de cursos/servicios de capacitacion CEC e
Idiomas (estudiantes externos);

7. Calendario académico del Instituto de Idiomas (estudiantes internos);

8. Expediente de planificacidn, seguimiento y cierre de los cursos de idiomas a ejecutarse en el periodo
académico (estudiantes internos);

9. Reportes del examen de ubicacion de Idiomas (estudiantes internos, externos)

10. Expediente de exdmenes de validacion de conocimientos en idiomas;

11. Informe de resultados del examen de conocimientos en el idioma inglés del personal de las FF.AA;
12. Expediente de planificacion, seguimiento y cierre de cursos en idiomas para el personal militar de
las FF.AA;

13. Certificaciones de reconocimientos de idiomas de otras IES y de certificaciones internacionales de
idiomas.

14. Informe de soporte académico en la ejecucion de la ensefianza del idioma inglés en las Escuelas
Militares.

15. Reportes de satisfaccion de estudiantes por programa, CEC e idiomas (estudiantes internos y
externos);

16. Expediente de exdmenes internacionales del idioma inglés (Cambridge y Oxford)

Administracion de los servicios de autogestion de formacion de posgrados y capacitacion
continua e idiomas

17. Plan de Desarrollo y Plan Operativo Anual;

18. Requerimientos del Plan de Contratacion (PAC y Plan de Talento Humano);

19. Portafolio de servicios de formacion, capacitacion y entrenamiento en las diversas areas de
conocimiento e idiomas;

20. Reporte de acompafiamiento en el disefio de programas; y de creacién o acompafiamiento del
disefio de cursos;

21. Informes de participaciéon en procesos de compras publicas (incluye convenios, contratos o
documentacién de respaldo para la provision de cursos de educacion continua, idiomas y posgrados);
22. Expedientes de contratacion y pago de honorarios de docentes e instructores;

23. Matrices de evaluacion y seguimiento a las actividades de gestion y ejecucién; (planes,
presupuesto, indicadores de gestion; riesgos, obligaciones, entre otros);

24. Informes de rendicion de cuentas y/o relacionados a la gestion;

25. Informes de cierre de proyectos de inversion;

26. Reporte de actividades realizadas en apoyo a la gestién académica y administrativa.

b. Personal 6ptimo - CPOS

Segun establece el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, la mision del Centro
de Posgrados y Educacion Continua es: “Planificar y ejecutar programas de cuarto nivel y el servicio de
capacitacion continua acorde a las necesidades y requerimientos que potencie el desarrollo del
conocimiento, la actualizacion en competencias especificas, el perfeccionamiento o entrenamiento para
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la sociedad y Fuerzas Armadas; ademas de la implementacion de programas académicos de idiomas,
caracterizados por las transformaciones vertiginosas en el ambito de la ensefianza aprendizaje de
idiomas.”; considerando que el Centro de Posgrados y Educacion Continua corresponde a la parte
sustantiva de la Universidad, por lo que cuenta con personal docente y administrativo:

I — l

ROLES "E’aﬁ" SITUACIGN PROPUESTA BRECHA

Direccién 1 1 Servidor excedente
Ejecucién y Coordinacién de procesos 1 3 2 i’:":ﬂ::
Ejecucion y Supervision de procesos 3 1 Servidor requerido
Ejecucion de procesos 16 5 f:":ﬂ%':
Ejecucién de procesos de apoyo 0 0

Técnico 0 0

Adminishalivo 0

Servicios 0

BRECHA GENERAL DE LA UNIDAD O PROCESO INTERNO: 16 2 7

c. Estructura, valoracion y perfiles de puestos

Unidad: Centro de Posgrados y Educacién Continua

Grupo Ocupacional

Serie: Director del Centro de Posgrados y Educacién Nivel Jerarquico Superior 4
Continua
Gestor de Posgrados y Educacion Continua Personal Académico
Analista de Posgrados y Educacién Continua 2 Servidor Publico 6
Analista de Posgrados y Educacion Continua 1 Servidor Publico 5
Asistente de Posgrados y Educacién Continua 2 Servidor Publico 2
4. Unidad de Apoyo Administrativo IASA |

Conforme los productos establecidos en el ROGOP en lo correspondiente a la Unidad de Apoyo
Administrativo IASA |, la Unidad de Talento Humano en coordinacién con el Director del IASA | ha
realizado la valoracién del puesto de Analista de Talento Humano por lo que se concluyé que debe ser un
rol de ejecucion y supervision para lo cual se requiere la modificacién del perfil del puesto.

E.

Codigo de
05
Codigo de

CONCLUSIONES

La actualizacion al Manual de Descripcion, Valoracién 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.
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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.

El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos es indispensable para
incrementar la eficiencia de los recursos, humanos y 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 actualizados.

El Proyecto de actualizacion al Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacién 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 las unidades: Planificacién y Desarrollo Institucional, Talento Humano y Centro de
Posgrados y Educacién Continua y IASA [, con un total de 23 perfiles de puestos.

El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas — ESPE contempla puestos administrativos y académicos, en consideracion de la
naturaleza de la universidad, la misma que su razén de ser es la parte académica; sin embargo,
para su correcto funcionamiento se requiere de la gestion administrativa.

De acuerdo a la necesidad de gestién en los procesos de talento humano del personal de la
Unidad de Apoyo Administrativo IASA |, se realizé la actualizacion al perfil de Analista de Talento
Humano.

Las actividades correspondientes a los puestos académicos se determinaran en concordancia
con la normativa de gestién educativa en el instrumento institucional que aprueben las
autoridades.

El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacién de Puestos es un instrumento institucional
que permite definir y regular las caracteristicas, responsabilidades y requerimientos de los
diferentes puestos de la universidad. Este instrumento es una herramienta clave en la gestion de
talento humano, ya que permite establecer criterios claros para la organizacién de los cargos, su
valoracion y su clasificacidn dentro de la estructura de la universidad, por lo que su actualizacién
no genera impacto presupuestario.

RECOMENDACION

Remitir al Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional, el Informe para la actualizacion al
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, para la aprobacion de 23 perfiles
de puestos para las Unidades de: Planificacion y Desarrollo Institucional, Talento Humano y
Centro de Posgrados y Educacion Continua y IASA I.

La Unidad de Talento Humano para la implementacién del Manual de Descripcion, Valoracién y
Clasificacion de puestos, realizara el analisis de personal por cada unidad misma que debera ser
validada por el director de la unidad en estudio; en el caso de existir modificaciones (debidamente
justificadas), la UTHM debera realizar las gestiones necesarias a fin de contar con la
disponibilidad presupuestaria.
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e Considerando que los productos establecidos en el ROGOP conforme la validacién realizada por
cada unidad ha generado cambios, se recomienda que la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional realice una reforma al ROGOP a fin de incluir la informacién actualizada.

Fecha: 15 de octubre de 2024

Rubro Nombre Apellido Unidad /Cargo Firma
Elaborado por: Ing. Gina Loayza Ledn Analista de Talento Humano 1 GINA DEL Fimado digtamentepor
| S d Ch b D t d | U d d d SANDRA Firmado digitalmente

_ ng. Sandra Chimbo irectora de la Unidad de ELIZABETH  Euizasemi chivso

Aprobado por: Chavez Talento Humano (Subrogante) CHIMBO S 41015

CHAVEZ 18:09:30-05'00"

Anexos:

Anexo 1 - Acta de validacion de productos (UPDI, UTHM, CPOS).

Anexo2 - Valoracion de puestos (UPDI, UTHM, CPOS).

Anexo 3 - Perfiles de puestos (4 UPDI, 15 UTHM, 3 CPOS, 1 IASA I).
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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. 2024-270-ESPE-a-1, de fecha 18 de octubre del 2024, consta de veintidds (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, 29 de octubre
de 2024.

lo_el ectroni cament e por

JAVI ER
| Rl GOYEN ARBOLEDA

[Cf s A
DR. JOSE JAVIER IRIGOYEN ARBOLEDA
SECRETARIO GENERAL
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE
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