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

CONSIDERANDD:

(lue, el articulo 226 de la Constitucidn de la Repiblica del Ecuador, prescribe: “Las instituciones def Estadh. sus arganismos
dependencias. las servidoras o servidores publicas y las personas gue actien en virtud de una potestad estatal giercerdn
solgments (a5 compelencias y facuiedes que fes sean atribwidas en v Consiitucidn y (2 fey, Tendran &l deber de coordinar
acciones para el cumplimignto de sus fines y hacer efective el goce y ejercicio de los derechas reconocidos en I
Lonstiveiin”

Que. el articulo 229 de la Constitucidn establece: “Serdn servidbras o servidores piblices todss fas personas que en
cualguier forma a & cualgwier Hitulo frabajen. presten servcios o gjerzan un carga, funcion o dignided dentra def sector
piiblice. Los derechos de las servidoras y servidores piblicas son irrenunciables. La fey definicd ef argamisme rector an
materia de recursns humanos y remuneraciones pars tods el seclor piblico y requiard ef ingrese, ascensa. promaciin
incentivas. régimen disciplinario, estabilided sistema de remuneracidn y cesacidn de funciones de sus servidores. () la
remuneraciin de lzs servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relacidn a sus funciones, y valorard la
profesisnalizacin capacitacidn, responsabildad y experiencia’:

(ue, el articulo 350 de |a Constitucicn de la Repablica del Ecuador, dispone: & sistema de edcacidn superior tiene comy
finalidad la farmacidn académica y profesianal con visidn cientifica y bumanista: (s investigacidn cientifics y tecnoldgica: s
inmvacign promociin desarrolp p difusidn de los saberes y las colturas; la construccion de saluciones para los problemas
del pais. en relacidn con las objetivas del régimen de desarrolln”

Oue, el articulo 353 de la Constitucion de la Repablica del Ecuador, establece: “ Estads recanocerd a fas umiversidades y
escuelas politécnicas autanomia académica, administrativ, financiera y arganica, acarde con los abyjetives del régimen de
desarrallo y los principios establecidos en fa Constitucidn. Se reconoce 8 las universidades y escuelas politéenicas &l
derecho a lz autonomia, gercida y comprendids de manera solidaria y respansaile. ficha awtonamia garantiza e giercicia
de [a libertsd académica y el derechn a o bisqueda de fs verdsd sin restricoiones; el gobierno y gestidn de s/ mismas, en
consanancia can las principias de alternancia, transparencia y Ios derechas politicas;  la produccidn de ciencia, tecmolagia

cultura y arte. (../ La aulanamia no exime & las instituciones del sistema de ser fscalizadas, de fa responsabilidad social
rendicidn de coentas y participacidy &7 i planificacidn nacianal ()"

Qlue. el articulo 3 del Cadigo Orgénico Administrativo, determina: “Princiio de eficacia. las actvsciones administrativas se
realizan en funcidn del cumplimiento de los fines previstas para cads drgano o entidad piblica en ef dmbito de sus
competencias ™

lue. el articulo 4 del Cadigo Orgénico Administrativo, establece: Principie de aficiencia. [as actuaciones administrativas
aplicardn las medidas gue facilten el giercicio de los derechos de fas persanas. Se profiben las disciones o refardos
injustificados y la exigencia de requisitos poramante formales”

(e, el articuln 22 del Cadigo Organico Administrativa, sefiala: “Principios de saguridad juridica y confianza legitima. Las //
adminisiraciones miblicas actuardn baja los criterios de certeza y previsibilided (s actvacidn administrativa serd
‘\ respetunss con las expectativas que razonablemente haya generad ls propia administracidn piblica en ef pasaﬂh Eﬂt&,
I 3_1 aplicacidn ol principia de confianze legitima no impide gue las administraciones puedan cambiar. de forma
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politica o 8l criteri gue empleardn gn ef fulure. Los derechos db las personas no se alectardn par erroves o omisiones de
los servideres poblicos en los procedimientos administralives. salve que &l errar v astin haya side inducidy par culpe
grave o dolo de Iz persona interesads,

Oue. el articulo 13 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece: Funciones del Sivtema de Fdicacidn Superior. -
Son fumciones del Sistema de Edvcacidn Superior: #) Garantizar el derecha o ls sdvcacin stperior mediants le docencia
la investigacin y su wincwlaeidn con la socedsd p asegurar crecientes niveles e calidad excelencia avaddmica y
pertinencia ()"

Oug, el articuls |7 reformado de la Ley Orgénica de Educacidn Superior (LOES), dispane; “Wecomocimients de o autonomis
respansable. - £ Fsiade reconace & fas universidades y escuelas politéonivas autoaomia académica, administrativa
financiera y arginica, acords con los privcipios estableridas en f Donstitueidn de o Repiblica. En ol giercici de sutonomiz
respansabie. fs universidades p escoelas poltdcaicas mantondrdn refaciones de recipracidad y conperacidn enfre aillas y
de gstas con ef Estadp p la socieded ademds observardn los principios de fusticis, equidd solidaridad particiaciin
civtladama responsabilda social p rendicids de cueatas Se reconoce y garantiza la naturaleza joridica propia y la
esperificidsd de todas fas universidades y escoslas pofitécaies

Que. el articulo 18 reformado de la Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES) sedala: Fercid de b sutoromiz
respansable,- [a autanamia respansable que gigncen las universidides p escowlas polfitdemicas consiste en: () &) La Mertad
para gestionar sus procesus imternos; (. i) La Wbertad para administrar fos recursas scords con fos aljefivas ol régimen
de desarrafla. sin perjuicio de f fiscalizaciin a f institucidn por un drgane coatralor faterng o externa, segin lo establezes
lalepe .

fue. el articulo 55 de la Ley Orgénica de Educacién Superior, determina: Flecridn de primeras Autoridades - () Lay
aularidades académicas de fz Universidsd de las Fuerzas Armadas se elegicdn conforme a I que determinen sus estatulos
L designacidn de rectar o reclars. vicerreclor o vicerreclora, Weerreclores o Weerrectaras y awloridades scaddmizas
militares se cumplid de acuerds con sus mormas constitutives o estatutarias. observanda oligatoriamente las reguisitos
académicas y periodos establecdos en b presente Loy ()7

Qe el articulo 48 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, prescribe: el Rector o Reclara, - £ Rectar o le Rectora en
el raso de las umversidades o escuelas politéonicas es la primera autoridad sjecutiva de la institucion de edvcaniin superiar
piitiica o particidar, y efercerd s representacidn legal judicial y exvtrapdicial (.7

lue. ¢l articulo 70 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, dispone: Weigimen {abaral def Sistema de Educaciin Superior.
- H personal no académico de ls instituciones de edvcacidn superior piblicas y argantsmos def Sistems de Educacion
Superior son servidores piblicas y su régimen lahoral s ol previsto en lz Ley Orgdnica del Servicis Piblice. de conformidsd
can a5 reglas gensrales, ()"

Oue. el articulo 158 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, preve: Ynstitusiones de fducacidn Superior. - Las instituciones
e educatidn superiar son comunidbdes acaddmicas con personerta juridics propa, esenciaimente plaalistas y abiertas &
todas las corrientes y formas def persamients universal expuestas de manera clenitifica. fazardn de autanomia acadgmica
adminstrativa. financiera y orgénica ()7

Due, |a Disposicitn General Primera de la lay Orgénica de Educacion Superior sefala: Fare fines de aplicacidn de s
presente Ley todas fs inshituciones gue confarman ef Sistema de Foucaridn Superiar adecuardn sy esiructura organica
funcional acadimica adminstrativa fnanciers y estafutaris & ls disposciones del nueve ordenamiente jurdico
EEHFM{M en este cuerps legal & slectas que guarden pleng cancordsacts y armoaie con &l alcance p contenids o asts
ley"

Q.R. 2024-254-E5PE-a-1 Pégina 2



llue, el articulo § de la Ley Orgénica de Servicio Pablico dispone: “Reguisitas para ef ingresa. - Par ingresar al servicio
puitilice se requiere: (.. o) Cumplic con los requerimientos de preparscidn avaddmica; fdenica. tecnoldics o su equialente
y demds competencias gue seqin ef cass, fueren exigibles p estuvisren previstas en esta ley y su Reglamento ™

lue. el artieuln 51 de la Ley Orgdnica de Servicio Pdblico sefiala: “Competenciy def Ministarin def Trabaio en &l dmbita de
estaley, - El Ministerio del Trabagn tendré las sipwientes competencias: a) Kercer la rectoria en maferia de remuneraciones
del sector piblice. y expedic las normas técnicas comespondientes en materis e recursas humanas, conforme
detarminadty an esta ley; (.)"

(ue, el articolo 52 de la Ley Organica del Servicio Piblica determing; “Ue fas atribusiones § responsabilidades de s
Unidades de Admimistracidn del Talenta Humang, - las Unidades de Administracidn del Talento Humana gerceran s
siguientgs atribuciones y responsabiidades: &) Cumplie y hacer cumplic s presente ley. su reglamenta gensral y las
resoliciznes del Mmstenin defl Trabajn en ef ambite de su competenciz: () d) Elsborar v aghcar los manusles de
descripeidn. valeraciia y clasificacidn de puestas institucionales. con enfogque en la pestide competencias laborales: ()
(.} i) Aplicar las narmas técmicas emitidas por el Ministeria def Trabajn. sobre seleccidn de persana! capacitacidn
desarrollo profesionsl con sustents en of Estatutn, Manua! de Frocesas de Descripeidn. Valoracidn y Clssificaciin de Poestes
fendrice & lnstitucional: () "

(ue, el articulo 61 de la Ley Organica de Servicio Poblico esteblece: Do/ Subsistems de clasificacidn de puesios. - 6
subsistema de clasificaciin de pugstas del servicio pitiico es &l conjunte o normas estandarizadas para analar, describiv
valorar y closificar los puestos en todas las entidades fnstitucimes, arganismas o persanas furidicas de las sefalodss eq
el Articuln 3 de esta ley. Se favdamentard princigalmente en &l tipe de frabsjo, sv dificelted abicaciin geogréfica dmbite
e acwidn, compieidad nivel acaddmico: téenice, tecaoldgico o su equivalante p responsabilidad asi como los regusitos de
apitituel instruceidn p experiencia ecEsaNas para su desempein de fos puestas piblicos, La clasificacion sefalard o titul
dle cadla pueste. [z naturaleza del trabaje. {8 distribucidn jecdrguice de las funcianes y los requenimientos pars ocuparios

(ue, el articulo 52 de Ia Ley Orognica de Servicio Pablico dispone: Thligatoniedad del subsistems de clasificacion - &
Ministeria def Irabajn tisedtard el subsistems de clastficacin de ponstos del servicis pabiica sus reformas p vigilard su
cumplimigcta. Serd de usa obiigataria en tods nombramiente. contrate ncasional ascenss promaidn, trasiads ral de pagn
y demss movimientos e personal [a elaboracidn db los presupuestas de gastos de persanal se suelard &l sistema de
clasalicacian vigente, s coordigeiin con fa widsd de adimintsiracitn de talenty humano e iz entidad Loz cambis an las
denamiraciongs mo ivalidardn a5 actuaciones sdminstratias legalmente reslzadss Fn of caso de fos Gabisrnos
Autdnomas Descentralizadns. sus entidades p regimenes especiales. disefardn y aplicardn sy prapio subsistems de
clasifioacidn de puestes”

[lue, el articulo 162 del Reglamentu Beneral a la Ley Orgénica de Servicio Pablico, preve: “Sufsistema de clasificacidn de
puestas. - H subsistems de clasificacidn de puestos £s e conjunte de politicas normas. métodos  procedimientos
estandarizados pard analizar, describiv. valoear y clasificar fos puestos. que serd aphcable pars las institucionss descritas
en &f articelo & de la {TFEP"

lue. el articulo B3 del Reglamento Beneral a Ja Ley Organica de Servicio Piblico. senate: ‘Phincinis ¢ fndamentos def
subsistema de clasificacion de puestos.- La resalicidn gue sxpids of Mnisterio de Pelaciones Laborales con ef fir de
establecer fa clasificaciin de puestos. su nomenciatura y valoraciin prevista en el articuls 5 de s [0SEP reconocers
principatnants ef tipe de trabajn su difcultad dmbito de aceign. compleidad nivel académica y respansabildad asi como
o requisitas de aptitud y experiencia necessrios para &l desempenn de los puestos piblicos. L valaracidn y elasificacin
de puestas se realizard an aplhcacidn de los procedinientos y procesos que deban siecutarse para s consecocin def
porislalia de productes y servicios institucionales. y los objetives contenidos en Is planificacidn def talenta humany y demds
planes institvcionales. () Todas las LATH de Jas instituciones del Fstado registrardn ly i iy de clasificacidn de
jpusstos en gl sistema de infarmacidn administrads por el Ministerio de Relaciones Labarales
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llve. el articulo |73 del Reglamento General  la Ley Drganica de Servicio Pablico, dispone: “Manue/ dle descripeidn. valaracidn
¥ clasificacidn de pusstos institucional - las UATH en base a las polticas. rarmas & instrumentos de orden general
elabarardn y mantendran actualizads of manvsl de descripcitin. valoracitn y clasificacidn de puestes de cads institucidn
que seré expedidn par les autoridades momimadoras o sus delegadis. B manval contendrd entre atros elementos lz
metadalogie /2 estructura de poestos de b institucidn, definicidn y puestas de cady grupo acupacional la deseripoitn y
valoraciin genérica y especifics de los puestos. Este Manval sard slaborada par cads institucidn dbl sector piblico y
aaratiade par &f Miisterie de Relaciones {aborales en ¢f caso de ls sdministracidn piblica central & institucional y
referencial pars las demds instituciones comprendidas bage &f amibit de esta ley '

Dug, ol articulo | de ta Norma Técnica del Subsistema de Clasificacidn de Puestos det Servicio Civil establece: Y norma
tiene par abyjeto estabiecer fos instrimentes y mecamsmos de cardcter Somce y aperative gue germitan a s Unidades de
Advministracidn de Recursos Humanns, JARKS. de fas istituciones. entidades. organismas y empresas del Estada. analzar
deseribin, valorar, clasiicar y estructurar poestas

(ue, el articulo 2 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacin de Puestos del Servicio Civil dispone: “Améite de
aplicacidn, - Lomprende 2 las instituciones, entidades. arganismos y empresas del Estadn descritas en las articulos o p (00
de fa Codificacitn de fa Ley Orgénica de Servicio Sl y Larrera Administrativa y de Uniftcacidn y Nomologacidn de fas
Wermuneraciones def Sector Pflice - LESE0A p en of articals | de su reglamente

Oue, el articulo 3 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil sefala Def Sibsistema
de Llasificacidn de Pusstas. - Es el confunta de politicas. normas, métadas y procedimientas para analizar, describin, valorar,
clasificar y definir 2 estroctura de poestos ™

(ue, el articulo | de las Normas de Control Interno para las Entidades. Organismos del Sector Pablice y de las Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispangan de recursos pablicos dispone: “Wlyetive. - Las Normas de Control inferna, que
forman parte integrante del presente Acverdn. tenen por ofyjete propiciar con sy aplicacidn, &f mejoramento s los
sistemas de contral interne y 3 gestidn pablica. en relscidn 8 la wiilizacion de los recursas estatales y la consecocion de
los alfyetivos mstitucionaies. Lonstituyen 8l marc que reguls y garantiza (s acciones de titwlares, fmcionarias. servidores
servidores p tado ef personsl de cady entidad o orgamsme seqin sy competencis y en funcidn de la naturalesa furidcs de
le enticdad pars que desarvollen expdan y apligeen s contrales internas gue provean une seguridad razomable an
salvaguards de su patrimania

[luse, las Mormas de Contral Interno de las Entidedes. Organismos def Sector Pablico v de las Persanes Juridicas de Derecho
Privado que dispongan de recursos piblicos. respecto ol talento humano senalan: 407 ADMIMISTRACION OF TALENTD
HUMANT L2 mdvims autoridad y los responsabiles de ls Administracidn oe Talento Humang, implementardn procedimientos
die contrl foferimg para garantizar e cumplimiento de (s normas constitucionales y loales politicas, normas. mélados y
pracedimiantos sobre esta materia & i de promover las capacidades de su persanal para que aporten al lagro de abjetivas
institucionales en términos de eficacia y eficiencta, 407-0f Planificacidn def talanta fumana: Las planificaciones del talanto
thurmang se sustantardn en gl andlisis de e capacidad aperativa de las diferentes uwdads administrativas. an el dhagndstice
def persunal existente y en las necesidides o speracidy institucionales. Lz plamificacidn se elsborard sobre o base de un
dhagndstics del personal efectuadc com le informecide estadistics que mantendrd o wnided responsable de
admimistracidn del talente humang o guen hega sus veces: considerands fz normalive wgenle p SuS Excepriones
relscianadas con este subsistema af Manual de Jescripcidn Yaloracidn p Dasificacian de Pusstos &l plan estratégice
instifucional los planes operativas anuales, programas y propectos. 407-02 Ulasificacidn de puestas: [as unidades de
admimstracion de taleato humang, o quien hags sus veces, de acverdn con &l ordenamienta furidica vigents. J2 estructura
orgamizaciona)l los proceses y las necesidades de o institueidn, farmulardn p revisardn periddicamente i3 clasificacidn de
puestas, mediante los actos administealives correspondiemes definends las sctividedes clve las compelencias
inferrefzciones. requisitns para & desempedy y les miveles de remunerscidn de los cargos disedadbs, analizades. valoradas
y tiasifivadns. La entidad emitid su Manual de Deseripeidn Valaracidn y Clasificacidy de puestos aprobade par f mévima
autaridad y &l drgana rectar competante, Contendrd 7 descripeidn de actividades, respansabilidades, las competencias

reguisites de fodos los peestas para of funcionamients ok su extructura orgamea. £ docoments serd revisadn y actualizado j— &
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periddicamente y servicd de base para l aplicacidn del sistema de administracain del talento humang. [a definicidn y
ardenamiento de los puestos se establecerd en base al reglamentn orgdnice sstatuto orgdnico o al instrumenta tecmice de
gestidn orgamzacional tomandy gn consigeracidn & misin oljetives, proguctos § servicios gue presta fa emtisd y fa
tuncionalidsd eperative de las umidsdes § procesas erganizacianales |

Oue. el articulo & del Acuerdo Ministerial MOT-2006-0152, determing: “ncarpdrese & siguiente Sisposiidn Transitoria
“TERCERA - Las instituciones pibdicas que coenten con los manvales de clasiicain de puesios legalments aprobadbs por
&f Mimsterso aef Irabajo, reslizardn los ajustes necesarios con sustents en gsta Norma para lo cua! no regquerivdn & infarme
previa or parte de esta Lartera o Estadn, los manvales de puesios mstitucionales gue fayan side aprofadss por &l
Mimisteria de/ frabajo con gracs superiares &l grady 17 de ls Escals de 20 gradus. no reguerivdn ser giustadas.

[lue. de contormidad & Io dispuesto en el literal & del articulo 40 del Estatuto de la Universidad el vicerrectar Académico
General preside el comité de Planificacidn y Evaluacidn Institucional:

Qe ef articulo 41 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, Dodificado, sefala: as afribuciones def
Lomité de Planificacin y Fvaluacidn Institucional son: () g. Aprobar s propuesta de manual de puestos y remiticlas al
Rectar para i expedicidn de /2 arden de rectorads”

(ue, el articulo 45 del Estatutn de fa Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE v, su Codificacion, preve: & Rectur g5
primers autarigad gecutive de o Umversided de les Fuerzas Armadas-ESPE y giercerd la representacidn legal judieisl y
extrajudicial de o misma ()"

e, el articuln | del Manual de Descripeion, Yaloracion y Clasificacian de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas
- ESPE, literal ¢) Y-/ L& Unided dle Talento Hamana. con sustenin en la estrocturs organizacions! per procesos. mantendrd
actusalzady ef Manval de Deseripeidn. Valoracide y Llasiicacidn de Poestos que infegran s estroctura ocupacions! definids
e los Wterales & y b respectivamente de esta Resolocidn )"

lue, con informe Nro. UTHM-2024-288 de 30 de julio de 2024, suscrito por el Director de la Unidad de Talento Humano,
previa exposicion de motivos conchaye: 7./ {a actualizacid af Mamsa/ de Descripcion, Valaragidn y Slastfcacion de Puestos
ha sidly elabarads conforme fp determing fa Narma Interna del Subsistema de Llssificacin de Puestos. reformads mediantz
resolkiidn Mo, ESPE-HEU-RES-Z073-054 La actuatzacidn af Manual de Descripoiin Valoracidn y Clasificacidn de Puestas
es gl insfruments gue permite aperativizar o Reglaments Orpdnico de Bestion Jrganizacional por Proceses - FOEOP sebre
le base det los cambios realizads. £ Manua! de Deseripeidn Valaracido y Qlasificacion de Puestos s indspensabll para
intcrementar i3 eficiencia b los recorses. fumanos § fnancieros, @ traves de fa estandarizacidn de los procesos y la
presgrvacidn def conpcimicnto plasmadas en & perfil de cads puestn, por lo que g5 imperante mantenerlbs actualzadas. &
FProyectn de actualizacidn af Manval de Descripeidn, Valaracidn y Clasificacidn de Puestos. se ha elabarada conforme i3
estruclia organica por procesos que reflefa la misidn institucional y of portalatn de productas y servicios que se generan
para o cual se idertificd fa estructora de puestas de la B0ED y 1454 | can on total de 18 parfiles de puestas () " A su ver
recomienda: ../ Remitic &l Comitd de Flanficaciin y Fraluacion institvcions! el infarme para ls actushizacidn af Manual de
Jescripridn, Valgracidn y Glasilivacidn do Peestos. para la aprobscidn de 18 perfies de pusstos para las Unidades de
Besarrolln fducativa y Unided de Apaye Administrative (484 1 *

fue. mediante memoranda Nro, ESPE-UTHM-2024-4448-M. de 07 de agosto de 2024, el Director de la Unidad de Talento
Humana, remite & Vicerrector Académico Genersl, Encargadu: ) &/ informe Tocnico Mra. HTHM-2026-298 de ls Unidad
de alents Humana referente & l5 propuests de actuabzacion del Manual lastituciona! de Descripcidn Valoracidn y
Llasificactdn o Puestos de iz Universidad de fas Fuersas Armadss - ESPE an fp que corresponde a fa Unidsd de Desarvolls
Edueativg (7 perfiles de puestas) y ls Unidad de Apoyo Administrative M54 1 (15 perfies de puestas) () con la finalidad
il que se presente ante el Comité de Planificacion Institucional, previo a salicitar se realice la respectiva Orden de
Rectorado. T
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llue, mediante Resolucidn ESPE-CPEI-RES-2024-015 de 03 de septiembre de 2024, el Comité de Planificacitn y Evaluacian

Institucional. con fundamento en el Art. 41 literal g) del Estatutn de la Universidad de las Fuerzas Aemadas-ESPE . su

Codificacitn, dispone que entre las atribuciones del Comite de Planificacitn y Evaluacion Institucional se encuentran:

“Aprabar fa propuesta de manual de puestos y remitirlos al Rector para la expedician de a orden de rectorado;”, resolvic:

) Art L= Aprobar el informe nro, UTHN-2024-788 gue contiene & 14 FROPUESTA OF ACTUALZACION D& MANI 0F
PUESTES DF LA UNVERSIDAD DE (AS FLERZAS ARMADAS - £SPE” mism que an gensra impacts presuymuestari y 8s suscrity
por &f Oivector d la Unidad de Talenta Humang, con les racomendaciones dadas en &l misma; y. remitink &l sefior Rectar

para quer en virtud ofe o dispuestn en of (taral g/ del articuls 4 de! Estatuto de fz Universidad de (s Foereas Armadss -
ESPE se expida o resprctiva orden de rectorsda con ef objele de autorizar f3 actualizacidn del manual de puestas de ls
Universidad de fas Fuerzas Armadas - ESPE en I que corresponde 2 (& estructura de puestos de la Unidsd de Desarrolly
Educativn (UED) y la Unidad de Apaya Administrativa-IAS4 | con wn total de I8 perfiles de puestas: y. que se dispangs que

hasta que &l Mamsal de Puestas se implemente los serwidores piblicas gue se encuentren en fanciones en cads una de fas
umiades en las cuales se han realizady cambios, deberdn continuar cumpliendy sus funciones ()"

lue. a través de memoranda Nro. ESPE-VAG-Z024-1522-M de D3 de septiembre de 2024, Vicerrector Académica General
Encarpada en su calidad de Presidente del Consejo Académico, remite al Infrascrito, la resolucian Nro. ESPE-CPEI-RES-
2023-M15. expedida por el referido Organo Coleglado Avadémico, referante & la propuesta de actualizacidn del Manual de
Puestns, con el fin de emitir la correspondiente Drden de Rectoradn;

(ue. con fecha I0 de septiembre de 2024, mediante disposicion electranica inserta en hoja de ruts del memorando Nro
ESPE-VAG-2023-1522-M. referente a la propuesta de actualizacitn del Manual de Puestos el Infrascrito, dispone al
Secretario General: aor favar analizar gue cumpia fos requisitas de acuerds al marce juric wgente ¥ realzar f tramite

carrespandiente” y.
En ejercicio de sug atribuciones.

RESUELVE:

Art. |- Aprobar I resolucian Nro. ESPE-CPE-RES-2024-015 de 03 de septiembre de 2024 mediante la cual ol Comité de
Planificacion y Evaluacidn Institucional. aprobd el informe Nro. UTHM-2024-298, mismo que contiene la “LA
PROPUESTA DE ACTUALIZACHON DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE".

Art. 2- Actualizar el Manual Institucional de Descripeidn. Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las
Fuerzas Armadas - ESPE, conforme la estructura ocupacional que se detalls & continuacidn:

Unidadl de Desarroflo Educative:

Unidad de Desarrolio Eduzative Erupo Dcupaciomal

Serie: Oirector de Desarrollo Educative Nivel Jersrquica Superiar &
Especialista da [esarrolln Educativa Servidar Pubdice B
Analista de Dazarrollo Educativa Servidor Pubfica §

Unidad de Apoyn Administrative - IASA |

Linidad: Uinidad de Apovo Administrativa - [AS4 | Brispo Dcupacional

Serle: Director de la Unidad de Apoyo Administrative - IASA | | Mivel Jersrquice Superior &
Especialista de la Unidad de Apoyo Administrative - INSA | | Servidor Piblica 8
Analista de Planificasion y Besarrollo Instituciong Servidor Piblicn 5
Analista de Talentn Humann Servidor Piblico &
Armalista de Sequridad y Salud Deupagianal | Servidor Pablico 5 | lt» = .:.;/
O.R. 2024-254-E5PE-a-1 Pagina 6



Médica Servidor Priblicn 7
Enfermera Servidor Poblieo 5
Analista de Control de Bienes Servidor Piblico
Anafista de Compras Piblicas Servidor Paldico 5
Gusrdalmacén sarvidar Piblico 3
Analista de Presupesto Jervidor Piblico 5
Analista de Tesoraria servidor Piblica b
Mnalista de Contzhilided Servidor Piblico 5
Recaudadar Servidor Piblico 7
Anglista de Tecnologies de la Infurmacidn y Comunicecidn | Servidor Piblico 5
Tecnico de Archiva Servidor Pablico |
Asistente Ejggutiva Servitar Pablice |

Art 4-

Art. §-

f
\ iﬁ CRNL C.SM
WL L, i

Al efecto. se deberan considerar los 18 perfiles de puestn incluidos en el informe nro, UTHM-2024-298; Ins cuales
furmardn parte constitutiva & inseparable de la presente orden de rectorada,

- Disponer al Vicerrectorado Administrative y |a Unidad de Talento Humano realizar los tramites administratives

legales correspondientes para implementar estas actualizaciones en forma inmediata; de conformidad con el Art
62 de la Ley (rginica de Servicio Piblico que ordene: “Las cambios en fas denominaciones no invalidardn las
avtusciones administrativas legalmente realzadas” por lo que se deberd mantener les contrataciones y
designaciones realizadas con anterioridad a las y los servidares piblicos que se encuentran en lunciones en las
Unidades cuyos parfiles de puestos han sido actualizados.

Dispaner a las Unidades de Desarrallo Educativo y Apoyo Administrativo IASA | que, los procesos y procedimientos
que se encuentran desarrolianda hasta la total implementacidn de la actualizacion del Manval Institucional de
Descripeidn, Yaloracion y Clasificacidn de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. deberan sequir
tramitandose por las/los servidoras/es piblicos que se encuentren en funciones en cada una de las unidades. esto
en cumplimiento de las atribuciones previstas en el Reglamento Drgénico de Bestion Organizacional por Procesos
- ROPOEG de la Universidad.

Rusponsabilizar del estricto cumplimiento de fa presente Orden de Rectorado, en sus ambitos de competencia. a lns
sefiores: Vicerrector Administrativa, Director de la Unidad de Talento Humann, Director de Desarrollo Educativa,
Director de la Unidad de Apoyo Administrative - ASA |. Y para conocimientn: Auditoria interna

NOTIFIOUESE Y COMPLASE,
Expedida en el Rectorado de Ia Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE en Sangolnul # 25 de septiembre de 2074

EL RECTOR OE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE

Victor Emilio Villavicencio Alvarez, Ph.O.

O.E. 2024-254-ESPE-a-1 Pagina 7
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ANTECEDENTES

Mediante Resciucion Nro, ESPE-HCU-OR-2016-042 de 30 de mayo de 2016, & Rector de la Universidad
de las Fuerzas Armadas - ESPE, resuelve poner en ejecucion la resolucidn Nro, ESPE-HCU-RES-2016-
037 *(...) adopiada por el Honorable Consejo Universiario al fratar el pimer punto del orden del dia, en
sesitn extraordinario de 26 de mayo, en af siguiente sentido. Aprobar ef Manual Institucional de Descripeion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, bajo la Ley
Organica del Servicio Publice (...)"

Mediante Resolucion Nro, ESPE-HCU-RES-2022-085. de 16 de diciembre de 2022, el Honorable Gonsejo
Universitario resuelve aprobar en segundo y definitivo debate 1a propuesta de reforma del Reglamenio
Crganico de Gestion Organizacional por Procesos de fa Universidad de las Fuerzas Armadas = ESPE.

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

Mediante Resolucion Nro, ESPE-HCU-RES-2023-054, de 04 de mayo de 2023, el presidente del Honerable
Consejo Universitario resuelve: "Aprobar en segundo y definitive debate la reforma a la Norma Intema dal
Subsistema de Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE.

Resalucion ESPE-HCU-RES-2024-056, del 20 de junie de 2024, se establece en la disposicion fransitoria
"TERCERA En el plazo maxima de 4 meses a partir de la nolificacion de la presante resolucitn, la Unidad
de Planificacion y Desarrolio Institucional, Unidad de Talenfo Humano y demas unidades involucradas en
las reformas, deberdn haber implemeantada las reformas cantenidas en las resoluciones ESPE-HCU-RES-
2022-0895, del 16 de diclembre del 2022; y, ESPE-HCU-RES-2023-015, del 22 de febrero de 2023.7

Mediante correo electronico de 28 de junio de 2024, la Unidad de Desarrollo Educativo remite la definicién
de parfiles para la Unidad de Desarrollo Educativo,

Mediante Memorando Nro, ESPE-IASA-E-1-2024-0603-M de 11 de julio de 2024, el Coronel C.5.M. Juan
Orlando Jiménez Rivera, Mgtr., Director de la Unidad de Apoyo Administrativa [ASA |, remite la definicion
de perfiles y valoracion de puesios del IASA |,

Mediante Memorando Nro, ESPE-UDED-2024-0358-M de 15 de julio de 2024, el Magister Wilman Guarnizo
remite la valoracion de puestos de la Unidad de Desarrollo Educativa,

BASE LEGAL

Constitucién de la Repiblica del Ecuador

Articulo 226, establece: “Las insituciones def Estado, sus organismos, dependencias, las senidords o
servidores pablicos y las personas que aclien en virtud de una potestad estatal sjerceran solamente
1as competencias y facultades que les sean atnbuidas en la Constitucion y fa ley. Tendran el deber de
coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de fos derechos
reconocidos en fa Constitucian,

Articulo 229, establece: "Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o & cualquier tituio trabajen, presten servicios o ajerzan un cargo, funcisn o dignidad dentro del
secior publico. Los derechos de las servidoras y servidores pliblicas son irenunciables. La ley definira
el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el seclor piiblico y
regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinanio, eslabilidad, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico
estaran sujefos al Cadigo de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores pdbiicos serd JJ
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Codigo do procese; GOE. 2.5




{8

AR AR Bk i birdiaia

SPE

e e e e P TN

INFORME TECMICO QUE PRESENTA EL SENOR DIRECTOR DE LA

ADMINISTRATIVO, REFERENTE A LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION

UNIDAD DE TALENTO HUMANO AL SENOR VICERRECTOR Unidad de Talento Humano

ARMADAS - ESPE. Informe

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

Pégina: | 2 de 10

justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y expeniencia.”,

Articulo 350, establece: "El Sistema de Educacidn Supenor tisne como finalidad la formacion
académica y profesional con visin cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnologica; la
innavacién, promocidn, desamello v difusidn de los saberes y las culluras; la construccitn de soluciones
para los problemas del pais en refacion con los objefivas del régimen de desarmoilo,”.

‘Ar. 355- El Estadp reconocerd a las universidadss y escuelas polidonicas sutonomis acagemia,
administraliva, financiera y organica, acords con los objetivos del régimen de desarmolfo v Jos princinios
establecidos en fa Canstitucidn |.,.)"

Articule 357, eslablece.; “El Estado garantizara &l financiamiento de las instituciones plblicas de
educacion supenor. Las universidades y escuelas polifécnicas poblicas podrdn crear fuenles
complementanas de ingresos para mejorar su capacidad académica, invertir en la investigacidn y en
el otorgamienfo de becas y créditos, que no implicaran costo o gravamen alguno para quienes estudian
en el tercer nivel, La distnbucion de estos recursos deberd basarse fundamentalmente en la calidad y
olros crilerios 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 consisle en:

(...) &} La liberfad para gestionar sus procesos intemos; (...)

Ley Orgénica de Servicio Piblico (LOSEP)

Articule §, Literal d) establece. “Cumplir con los requerimientos de preparacion académica; técnica,
tecnoligica o su equivalents y demas compeltencias que, sequn el caso, fueren exigibles y estuvieren
previstas en esta Ley v su Reglamento”

Articule 51, literal a) establece que es competancia del Ministeno de Relaciones Laborales actual Ministerio
del Trabajo: “Efercer la rectoria en malenia de remuneraciones del sector publico y expedir las normas
lécnicas correspondientes en matena de recursos humanos..."

Articulo 52, de las alribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion 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 amino de su compelancia’;

i} Aplicar las normas écnicas emifidas por el Minfslerio de Trabajo, sobre seleccion de personal,
capacilacion y desamollo profesional con sustento en ef Estaluto, Manual de Procesos de Descripeion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional”

Articulo 61, determina que: B subsisiema de clasificacion de puesios del senvicio poblico es &f conjunio de
narmag estandarizadas para snalizar, describir, valorar y clasificar los puesios...

Articulo 62, determina que; El Ministedo de Relaclones Laborales aclusl Ministeno del Trabajo, diseiard ef
subsistema de clasificacion de puestos del servicio pablico, sus reformas y vigilara su cumplimiento. Serd
de uso obligatano en fodo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y
demés movimienios de personal. La elaboracion de jos presupuestos de gastos de personal se sujetard al
sistema df;. clasificacion vigenle. en coordinacion con g unidad de adminislracion de talento humano de la
enfidad,
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Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Piblico

Arficulo 162.-Subsislema de clasificacion de pueslos.- Bl subsistena de clasilicacidn de puestos es al
conjunto de paliticas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y
clasificar los puestos, que serg apiicable para fas instiuciones descrias an el articulo 3 de fa LOSEP

Articulo 163.- Principios y fundamentos del subsistema de clasificacidn de puestos.- La resolucion que
expida &l Minislerio de Relaclones Laborales con el fin de establecer la clasificacidn de puestos, su
nomenclatva y valoracidn, prevista en el aticulo &1 de fa LOSEP, reconocera principalmente el tipo de
frabajo, su dificulfad, émbifo de accitn, complejidad, nivel académico y responsabiidad, asi como Jos
requisifos e aptitud y experiencia necesarnos para el oesempedo de fos puesios piblicos.

La valoracion y clasificacion de puestos se realzara en aplicacion de los procedimientos y procesos que
deban ejecutarse para la consecucion del porfafolio de productos v serviclos Insfitucionales, ¥ los alifelivas
cantenidos en g planificacidn del falanto humano y demas planes institucionales.

En &l caso de fos Gobiernos Auldnomas Desceniralizados, sus enfidades y regimenes especiales, disefarin
¥ aplicaran su propio subsistema de ciasificacion de puestos, observando la normativa general gue emila e
Ministeno de Relaciongs Laborales, respefando fa estructura de puestos, grados y orupos ocupacionales
asl como los fechos y pisos remunerativos que e establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministeric de Relaciones Laborales, En fode momenlo, los Goblemos Autdnomos Descenlralizados
aplicaran esla narmaliva considerando su real capacidad econdmica.

Todas las UATH de las instituciones del Estado registraran ia informagion de clasificacion de puestos en ef
sistemna e informacion administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Articulo 173, astablece; “Ar. 173 - Manual de descripeion, valoracion y clasificacion de puesios institucional.
- (Reformada por el Ad, 13 del D.E. 813, R.0. 488-5, 12-VIl-2011).- Las UATH, en base & las politicas,
normas & instrumentos de orden general, elaboraran y manlendrén actualizado el manual de descripeion,
valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que serd expedido por las autoridades nominadoras
o 5us delegados.

El manual conlendra enire ofros elemenios la metodologla, la esiructura de puesios de la instifucion,
definicidn y puesfos de cada grupo ocupacional, la descripeion y valoracion genérica y especifica delos
puesfos. Este Manual sera elaborade por cada institucidn del sector pablica v aprobada por ef Ministerio de
Relaclones Laborales en el casoe de Ja administracion poblica cenfral e institucional y referencial para fas
demas institiciones comprendidas bajo el ambifo de asta fey,

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

Feforma a la Norma Téonica del Subsistema de Clasiicacion de Puestos del Serviclo Civil,

Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-156 {22 de Junio 2016);

Directrices para modificar e incarporar en los descriptivos de puestos los perfiles profesionales de Técnicos
¥ Tecndlogos Supenores, en aplicacian al conlenido de Ja reformia a la Norma Técnica del Subsislema de
Clasificacidn de Puestas de Senvicio Civll, emitida mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152, de 27
e junio de 20716

Mormas de Control Interno de la Contraloria General del Estado;

Las novimas de control en su numeral: 407-02 Clasificacion de puesios, deferming que "Las unidades de
administracian de tafento humano, o quien haga sus veces, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigenle,
la estructura organizacional, los procesos y las necesidades de fa institucion, formularén y revisaran
pericdicaments la ciasificacion de puestos, mediante los actos administrativos corraspondientes, definiendo
las actividades clave, las compelencias, interrelaciones, requisios para el io i los miveles e
remuneracion de los cargos disedados, analizados, valorados y clasificados. 'E' 1
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La entidad emitirs su Mamual de Deserpeion, Valoracidn y Clasificacion de puesios aprobade por la maxima
autoridad y e organo recfor competente. Contendréd fa descripcian de actividades, respansablidades, las
compatencias ¥ requisitos de todos los puestos para el funcionamiento de su estruclura organice. El
documento sera revisado y actualizado penddicamente y servird de base para la aplicacion del sistema de
admintstracion del talenio humana,

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecerd en base al reglamanto organice, estafufo
organice al instrumento técnico de gestion organizacional, fomando en consideracion la mision, abjetivos,
produclos y servicios gue presia la enfided y la funcionalidad operativa de jes unidades v procesos
organizacionales.”

Estaluto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE:
Arficulo 41, delermina; Las atribuciones del Comité de Planifcacion y Evaluaeion Instifucional son;

‘0. Aprobar ia propuesta de manual de puestos y remitiios af Rector para la expedicion de la orden de
reciorado;

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

» Literal ¢ del Art. 1.- La Unidad de Talento Humano, con sustento en la estruciura organizacional por
procesas, mantendra aclualizade el Manual de Descripeion, Valoracidn y Clasificacion de Puesios que
inlegran la estruclura ocupacional definida en los Nierales a y b, respechivemente, de esfa Resoluclon.

C. OBJETIVO

Actualizar el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, conforme las reformas realizadas al
Reglamenlo de Geslion Organizacional por Procesos - ROGOP; con el fin de documentar la informacion ordenada y
aspecifica sobre la descripcion de las actividades esenciales, capacilacion, experiencia y competencias técnicas y
conductuales, que subsisten en cada puesto de las unidades de acuerdo a la estructura argénica institucional,

D. ANALISIS TECNICO

La Universidad de las Fuerzas Amadas - ESPE llene como misidn: “Formar académicos, profesionales e
invesligadores de excelencia, crealivos, humanistas, con capacidad de liderazgo, pensamienta erifico y alta conclencia
ciidadana; generar, aplicar y transferr el conocimianta; y, proporcionar e implementar allemativas oe solucidn & fos
probfemas del pals, acordes con ef Plan Naclonal de Desarmalla,

De acuerdo a las reformas realizadas al Reglamento de Geslién Organizacional por Procesos - ROGOP, mediante
Resoluciones Nro. ESPE-HCU-RES-2022-095 de 18 de diciembre de 2022 y Nro. ESPE-HCU-RES-2023-015 de 22
de febrero de 2023, se requiere a actualizacién al Manual de Puesios con el fin de que |os perfiles se encueniren en
relacion a las atibuciones y producios que generan la Unidad de Desarrollo Educative y la Unidad de Apoyo
Administrative — |ASA |,

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

= Validacion de productos de cada unidad

Con |a finalidad de validar los productos que cumplen las unidades acorde a las atribuciones eslablecidas en el
Reglamenlo de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, se realizo el levantamiento de informacién en el
formato “Acta de Validacion de Productos” (Anexo 1), en la cual consta la siguiente informacion (Tablat): 3
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Tabla 1. Validacion de productos

UNIDAD

Unidad de
Desarrollo
Educativa

PRODOUCTOS

1.Lineamientos, guias metodoibgicas y procedimientos relacionados a: plan analiico, creation de
cafretas, programas v austes curculares sustantivos y no sustantives, de confornidad con la
normativa vigente.

2 Informes técnicos de evaluacion cumicular de: cameras, programas y ajuste cumicidares sustantivos y
no sustanlivos,

3, Matriz de validaclon de asignaturas por dopartamantos y dreas de conocimiento,

4 Lineaméentos para al compliméento del silabe por PAQ de catreras ¥ programas.

4rferme de la evaluacidn integral dal desempedo del personal académico por PAO de carmeras y
programas

fi.Lineamientos para el sistema de evaluacan estudiant]

T.Infarme de cumplimients ded seguimiento al sitabo por PAD de carreras y programas.

i Lineamienios para {3 aplicacion del examen de fin de camera,

9 Lineamientos para el desamolio de las opcicnes titulackin de carmeras ¥ programas.

10 Lingamienlos para la evaluacion de las pares por PAD de camems ¥ programas.

11.Informe de resullados de examen de fin de carrera,

12.Informe: de cumplimianis del poraiolio docente por PAD de cameras y programas.

13.Inforrme dfe mondlored sobre &l cumplimienis de los planes de mejora de la tass de retencion,
implementado por ks carreras de las diferenies modalidades.

14 Lineamientos lendientes & mejorar |a tasa de retencidn y titulacidn de las cameras v programas
vigentas

15.Pian anual de lormacion y capacitacion del personal académice.

16 Informa de [a ejesucidn del plan de formacidn y capacitacion del personal académico,

17 Informe del andlisis de los dalos relacionades con & e de decencla (Portalalic docente, silabo,
evaluacion Infegral del desempefic al personal scadémico, sistema imeme de evaluacion de
aprendizaje, elc.).

18.Propuesias para la mejora de procesos relaclonades con &l e de docencla (Portalolo docents,
sitaba, evaluacion integral del desempefio al personal académico, sistema inlamo de evaluacitn de
aprendizaje).

Unidad de Apoyo
Administrativo
ASA 1

1. Matriz deed plan operative anual del IASA |,

2. Matnz de PAC dol 1634 ],

3. Plan de mantenimiento del IASA 1,

4, Informe de ingresos ¥ egresos de besnes e inventanoz del IASA |,

§, Informe anual de gestion de fa Unidad de Apoyo Administrativa IASA 1.

&, Informes de gestion inanciera del ASA |

7. Informe de ejecucion de las actividades de servicios (jardineria, mantenimienio de aulas, transportes,
residencia, comedor, olros),

8. Raporle de los confratos de bienes, sarvicios, obras y sonsullora

8. Informe de rendicion de cuentas de ta EOD.

10. informes de novedades de la sequridad fisica de la Unidad de Apoya Administrativa,

11, Informe de ejecucion de las aclividades logisticas, (senologicas, desarrollo fisico y servicios
universilarios para proporcionar los espacios {fisicos, alleres, aulas, lsbomtorios, olios) requernidos por
&l dnea académica,

12. Reporte de informacion de los productas.

13, Informe de supenisiin de las aclividades reslizadas por el personal que sjecula el procesn de
OPErACIONES 3gropecuanas.

14, Programacide de horanos y tumos de trabajo para aclividades agropecuarias,

15, Reporle de produccidn-hajas,

16, Informe de baja de productos.

17. Registro de productos v nota de entrega de productos,

18, Informe lenico de remanentss (acta de procesamiento cdmico ¥ acta de baja-posicosecha)

19, Informe de comparacion de Jos precios del mersedo con la lista de precios del sistema de ventas.
20, Acta de entiemo de bienes hiologicos,

21, Informe de descare.

22, Informe de ventas mensual,

23, Informe de |a factibilidad de la venta de producios.

24, Informe de esfudio de mercado y acta de fijacion de precios,

25, Huja de padido de suministros y materales de bodega,

26. Base d= Datos de la validacion de |0 y Stock de los bisnss en bodega,

2. Acta enlrega recepeitn (Ingreso) de activos y sujetos de control & inventancs al sistema eSBYE.

Cistfiga de documinto: LFTILINF. W& 200202 Rew., UPDE; 20620505
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28. Reporte de traspasos de beenes considerados activos fijos v blenes no depreciables siglema eSEYE,
2%, Informa de conciliacidn de saldos de hienss de Larga duracide, swelos de conlrol administrativo.
3l Informe de chatarrzacion de Bienes del [ASA 1,

31. Registros dal control inicial de anfarmana para stencidn madica.

32. Reporin de alencidn médica de urgencias y omergancias médicas,

33. Reporie de agendaméento de citas médicas 1ESS.

34. Informe de la administracion de madicinas e insumos midicos.

35, Informe the campafias reallzadas {promotiin de la salud v prevencion de la enfermedad),

36. Perméso de funcionamienta del consultorio médico ACESS.

37. Informe da reformas al PAC dal [ASA L

38 Informe de gestion de compras publicas.

39. Informe de evaluacion dat PAC vs. la ejecucion.

40. Reporte de inventanos de bienes.

41, Agta de ingresos aclivos - sujatos de contral, semavientes.

42, Acta de enlregas aclives - sujetos de conled, custodic final,

43. Ragisiro de Iraspasos de bienes-sujeins da conlrol sistema Olympo.

44 Repone de ingresns v egresos de suministros combustibles.

45. Reporle del sstema Ofympo ¥ 8SBYE,

46. Registro CUR devengado.

47, Informe de racuperacsin del [V,

48. Informe de revisiin de costos de remanenies.

49. Infiorre de baja de semovienias sistema eSBYE.

0. Informe de conciliaciones bancarias:

51, Informe de control previo & devengado.

52. Informe de capacitacion en S50,

53. Informe de campanas de promocion de [ Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Plan de Sequridad y Salud Ocupacional.

55. Informa de estadieticas en 550, ientificacidn de factores de nesgo y cuanfificacion del nivel de
riasga (S50,

56. Informe del programa de prevencion de cansumo de aleohod, tabaco y drogas en el ambit laboral
an el [ASA

57. Infermes de personal con resiricciones médicas del IASA L

58. Bobetin da informacion de faciones. de nesgo del IASA L

89, Informes da investigacidn de accxdantes & incadentes del WASA |

60. Planes de emergencia y confingencia del IASA L

1, Informa de ajscucion de inspaccianes en 550,

62, Reporte de la adquisicidn del programa de uso de equipos de protsccidn personl,

63, Repore de atencian médica general & pacienles infemos y externos, morbiidad espontanea de
enfermedades agudas y cronicas.

4. Reporte da certificados médicos validados y revisados del IASA L

66, dnformas y plan de atencitn médica del 1454 |,

66, Informe de recaudacidn por venta de productos y sericios.

7. Informes de novedades &n las recaudaciones y supervision de casa, y codificacidn,

66, Proforma presupusstana consolidada EOD.

6, bnformes de jecucin v evaluacion presupuestara del [ASA L

0. Reporie de soporles técnicos a traves de la mesa de senicios.

71, Informe de mantenimients prevantive & inventatio tecnoldgics de equipos informiticos,

T2, Informe de bajas de equipos informiticas del 1ASA 1.

T3, Registrs de translerencia documental v tabla de plazos de conservacion Institucional,

T4, Base da datos de documenios digiakzados.

T5. Actas de entrega recepaion documental,

Th. Inferme de Seleccian, confratacion de Personal para el IASA 1.

77. Informe de capacilacitn para el personal del IASA |

TH. Reglstro del manejo de aganda de las auiondades dal ASA |

T9. Regisiro de atenciin al ustario intemo y exlemo.

80, Informe de ingresos y egresos de invenlanos de productos agropecuanos ¥ suminisiros,

£1, Informa de procesns de contratacian pablica,

82, Reportes para matrices de planficacian.

&3, Regisiro de recepeion de producio, "
Bd. Informe de declaraciones de Impuestos y reporles de documentas Trbutarios, _L

Cedign do documento; LR INF-ya-2 0738007 Rirv, UPDE 202-ans-05
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BE. Informe del presupuesio codificade alineado & la Primera Reforma al FOA registrads en la
herramienta ESLGEF.

B6. informes de gestion de cobranzas,

E7. Informe de monilores del luncionamiente y operatividad de fa infraestruclura tecnoltgica

BB, Plan de talento humana del personal para el 1454 |

&8, Informe de avaluacion del desempedio de personal 1ASA |

80, Reporte de vacaciones del personal 1454, |

21, Informe del proceso de adminislracidn del talento humano

82, Informe de solicilud de horas exiras para el personal del IASA |

= Levantamiento de informacion en la matriz de personal dptimo

Por medio de esta herramienta se puede analizar la carga de trabajo de la unidad, mediante la medicion de las
variables de fracuencia, volumen y empo de cada una de las actividades sacuenciales; asl como el dimensionamienta
de los responsables de su ejecucion, en funcion de roles que requiere cada unidad.

A continuacion, se presenta los resultados del personal éplimo para cada unidad:
Unidad de Desarrollo Educativo

Segun establece el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, la misitn de la Unidad de
Desarrollo Educative - UDED es: “Apoyar en la gestion de la planificacion mesocumicular, disedio cumicular,
seguimienlo y evaluacion académica, desarrollo del persoral académico, investigacion educaliva y desarrollo
metodoiogice, acorde can los lineamientos de la educaciin superior a nivel nacional y a las tendencias de desarrolio
academico a mivel imtemacional.”, al considerar que ka misiin de la unidad esta relacionada directamente con la parte
academica, se requiere contar con personal docente por apoyo académico, por lo que en la actualidad se encuentran
enco docentes en esta unidad, sin embargo por la carga operativa, se requiere la incorporacion de personal
administrativo, como s& detalla en |a tabla 2:

Tabla 2. Personal éptimo - UDED

'
Houn VIBACION | A preeaia i
Dareccidn i ! "
Ejpciseidn y Costdinaciin de procesas [ " 1 L i
Gecucian y Supernuidn de procens ] W "
[jeeiycsin gy procean [ T I i IR L e
Becucidn de piocesos de apoyo ] ¥ L L]
. I.l:llicn = a ?
AniFREkE g B
e B
BBk vl MR T L SO O PR P TR [l L] ¥ .I::

El personal dptimo que requiers la Unidad de Desarrollo Educative - UDED, de acuerdo al levantamienio de
informacidn realizade, es de ocho funcionarios, actualmente cuenla con seis y el requerimiento adicional es de dos
funcionarios,

Unidad de Apoyo Administrativo — IASA |

La Unidad de Apoyo Adminisirativo - IASA |, al ser una entidad operativa desconcentrada y que brinda apoyo
administralivo coma indica su mision; “Prever, proveer y administrar fos recursos financieros que permitan realizar
procesos academicos y administrativos en las careras y programas que generen remanenies”, fue incorporada en el
Reglamento Organico de Gestidn Organizacional por Procesos — ROGOP; y con la finalidad de conlinuar con el a}

Cénllgro di docummientn: UPDEINF-. 000 2. 00 Rev, UPDE: 2022-ane-05
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procesa de implementacion de esla unidad, se reallzd el levantamignlo de informaciin para identificar &l personal
Optimo, con les siguientes resuliados (Tabla 3):

Tabla 3. Personal aptima - UDED

WERGAPL T AT
ey MIACEINC | g P s

Dwecciden | _ | L}

fecucion vy Comdinaciin te pooaac [ ] ! Paraperira
.Elg-:ucﬁnv Lupaiviaidn de foeoron i [}

fiwcucién dw procesos [ u - e
s vc it de procesos de ogiayo 3 I ]

Tecnice T W

Ausminiskrdive "

Sewvicioy L]

BAICHA G MLRAI DGR 1AL O RCACULC) M W n 1 Ny bl )

El perscnal dptime que requiere &f IASA | es de 21 funcionarios, actualmente cuenta con 16 funcionarios, entre ellos
dos correspondan a parsonal militar ¥ el requanimiento adicional es de cinco funcionarios.

La Unidad de Apoyo Administrativo |ASA |, ha venido desarrollando sus actividades administrativas con el apoyo de
personal militar, quianes por su naturaleza no son personal fijo en |a institucién; sin embargo, para el calculo de la
situackin actual se ha considerado al personal mildar como parte del equipo ded IASA I ef Jefe Administrative con &l
rol da Ejecucién y Coordinacion de Procesos v el sefior Director del IASA I,

¢ Disefio de estructura de puestos

En virtud de los productps que genera cada unidad acorde a o que establece el Reglamento de Gestion
Organizacional por Procesos - ROGOP, la Unidad de Talente Humano realizd la coordinacion y validacidn con las
autoridadas de ka Unidad de Desarrcllo Educativo y la Unidad de Apoyo Administrative 1ASA | con el propdsito de
definir la estructura de puestos que permitird cumplir con la mision de cada unidad;

Tabla 4, Estructura de puesios — UDED

Unidad: Unidad de Desarrollo Educativo Grupo Ocupacional

Serie; Director de Desarrollo Educativo | Nivel Jerarguico Superior 4
Especialista de Desamollo Educativo " Servidor Publico &
Analista de Desarrollo Educativo | Servidor Publico 5

Es importante sefalar que la estruciura de puestos para la Unidad de Apoyo Adminisirativo 1ASA | se desamalio
cansiderando que la misma es una Entidad Operativa Desconcantrada.

Tabla 5. Estructura de puestos - 1ASA |

NIVEL DESCONCENTRADO

| Unidad: | Unidad de Apoyo Administrativo - IASA |

PROCESQ GOBERNANTE

Serie: Director de |a Unidad de Apoyo Administrativo - IASA | :uh:e;nﬁrqum
PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA Y APOYO
| Especialista de ka Unidad de Apoyo Administrativa — IASA | | Servidor Piblico 8
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DESCONCENTRADOQ
| Analista de Planificacian y Desarrollo Institucional | Servidor Piblico 5
Cadige de dotumenta: UPD-INF-V4-2022-007 Rav. UPDNE: 2012 2-ane-15
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TALENTO HUMANO DESCONCENTRADO
Analista de Talente Humano Servidor Piblico 5
Analista de Seguridad y Salud Ocupacional Servidor Piblico 5
Medico Servidor Plblico 7
Enfermera Servidor Piblico 5
LOGISTICA DESCONCENTRADO
Analista de Control de Bianes Servidor Piblico 5
Analista de Compras Plblicas Servidor Publico 5
Guardalmacén Servidor Publico 3
FINANCIERA DESCONCENTRADOD
Analista de Presupuesto Servidor Piblico 5
Anzlista de Tesoreria Servidor Piblico 5
Analista de Contabilidad Servidor Publico 5
Recaudador Servidor Piblico 2
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION DESCONCENTRADO
| Analista de Tecnologias de la Informacion y Comunicacian | Sarvidor Piblico 5
SECRETARIA GENERAL DESCONCENTRADO

Técnico de Archive Servidor Pablico 1
Asistenle Ejaculiva Servidor Poblico 1

#=  Valoracion de puestos

La valoracion de pueslos define al procedimiento, metodologla, componentes y factores de valoracion, para calificar
la importancia y relevancia de los puestos en las unidades organizacionales, a fravés de la medicion de su coniribucion
al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de las unidades,

La Unidad de Talento Humano de conformidad a ta metodologia citada en la Norma Interna del Subsistema da
Clasificacion de Puestos y con el objetivo de identificar el nivel ocupacional de cada puesto, realizd la valoracion de
cada uno, sobre la base de las esiructuras planteadas anteriormenta, de la Unidad de Desarrolio Educativo y de la
Unidad de Apoyo Administrativa — IASA |, Los formularios de cada puesto se encuentran como anexo al presanle
informe. (Anexo 2)

s  Definicion de perfiles

El Ministerio del Trabajo como ente rector en maleria de Talento Humano, ha establecido ef formato de perfiles para
que cada institucion realice el levantamienio de los puestos; es asi que |a Unidad de Talenta Humano en coordinacion
con los directores de las unidades en andlisis, realizd el levantamiento de 18 perfiles de puestos operativos de los
cuales dos comesponden a ia Unidad de Desarrollo Educativo y 12 a la Unidad de Apoyo Administrative 1ASA |, [os
mismas que se encuentra anexos al presente informe. (Anexo 3)

E. CONCLUSIONES

= la aclualizacion al Manual de Descripcion, Valoracidn y Clasificacion de Puestos, ha sido elaborada
conforme |o determina la Norma Interna del Subsistema de Clasificacion de Puestos, reformada mediante
respducion Mo, ESPE-HCU-RES-2023-054,

* La aclualizacion al Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos es el instrumento que
permite operativizar el Regltamento Orgénico de Gestian Organizacional por Procesos - ROGOP, sobre Ia
base de los cambios realizades.

* El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Pueslos es indispensable para incrementar |a
eficiencia de los recursos, humanes y financieros, a Iravés de la estandarizacion de los procesos v la
preservacion del conocimiento plasmados en el perfil de cada puesto, por lo que es imperanie mantenerios
aclualizados, 4,
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= El Proyecto de achualizacion al Manual de Descripcion, Valoracidn y Clasificacion de Puestos, se ha
elaborado conforme la estructura organica por procesos que refleja la misidn instiucional, v el portafalio de
productos y servicios que se generan, para lo cual se identifics la estructura de puestos de la UDED v |ASA
I, con un total de 18 perfiles de puesios.

F. RECOMENDACION

= Remitir al Comité de Planificacion y Evaluacitn Institucional, el Informe para la actuslizacidn al Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, para la aprobacidn de 18 perfiles de puestos para las
Unidades de Desarrollo Educative y Unidad de Apoyo Administrativo IASA I

Fecha; 30 de julio de 2024

Rubro Nombre Apeliido Unidad (Cargo Firma
Espacialista de Talanto o m 7
: specialls alan ELIZABETH vk stzanetn
Elaborado por; Ing, Sardra Chimbo Humsng CHIMBO OO CHWEE
CHAVEZ TPt
Cplg. Santiago Rendan Diractor de la Unidad de
Apeatiadio por Villalva Cérdova, Mgtr Talento Humano
Anexos:

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

Anexo2 - Valoracion de puestos productos (Unidad de Desamollo Educativo, Unidad de Apoyo
Administrativo [ASA ). )
Anexo 3 - Perfiles de puestos productos ( 2 Unidad de Desarrollo Educativo, 16 Unidad de Apoyo %
Administrativo IASA [).
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FE DE ERRATAS: Por un error, en fa Orden de Rectorado 2024-254-ESPE-a-1:

En la numeracion principal de la Orden de Rectorado dice: 2023-254 ESPE-a-1 y debe decir:
2024-254-ESPE-a-1.

En todo lo demas, la orden de rectorado mantiene plena vigencia.

Sangolgui, 18 de noviemmbre de 2024

Abg. Arboleda, PhD.
APE 10 GENERAL




