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Secretaria General
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CRNL. C.SM. Victor Emilio Villavicencio Alvarez Ph.D., Rector de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE,

CONSIDERANDD:

(ue, el articulo 226 de la Constitucidn de la Repablica del Ecuador, prescribe: “Zas instituciones del Estads, sus organismos
dependencias, las servidoras o servidores piblicos y las persanas que actien en virtud de una potestad estatal gjerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Lonstitucidn y la ley. Tendrén el deber de coordinar
acciones para gl cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y egjercicio de los derechos reconocidas en la
Lonstitucidn”

(ue, el articulo 229 de la Constitucidn establece: “Serdn servidoras o servidores piblicos todss las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicias o gjerzan un cargo, funcidn o dignidad dentro del sector
piblico. Los derechas de las servidoras y servidores piblicos son irremunciables. L ley definird el organismo rector en
materia de recursos humanas y remuneraciones para todo el sector piblico y regulard el ingresa, ascenso, promacidn
incentivas, régimen disciplinario, estabildad, sistema de remuneracidn y cesacion de funciones de sus servidores. (..) La
remuneraciin de las servidoras y servidores piblicos serd justa y equitativa, con relacidn a sus funciones, y valorard la
profesionalizaciin, capacitacidn, responsabilidad y experiencia "

(ue, el articulo 350 de la Constitucidn de la Repdblica del Ecuador, dispone: ‘#/ sistema de educaciin superior tiene como
finalidad la formacidn académica y profesional con visidn cientifica y humanista; la investigacidn cientifica y tecnoldgica: s
innovacidn, promocidn, desarrallo y difusidn de los saberes y las culturas; la construceidn de soluciones para los problemas
del pais, en relacin con los objetivas del régimen de desarrollo”

(ue, el articulo 353 de la Constitucion de la Repablica del Ecuador, establece: #/ Fstads reconocera a las universidades y
escuelss politécnics autonomia académica, administrativa, financiera y orgénice. acorde can los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Lonstitucidn. Se reconace a las universidades y escuelas politécnicas ef
derecho a la autonomia, gjercida y comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonamia garantiza el ejercicio
de s libertad académica y el derecho a la bisqueda de I verdad sin restriceiones; el gobierna y gestidn de si mismas, en
consonancia con los principros de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la producciin de ciencia, tecnologia
cultura y arte. (..) La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad social
rendicidn de cuentas y participacion en la planificaciin nacional (..)"

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

(ue. el articulo 4 del Cadigo Organico Administrativo, establece: “Principi de eficiencia. Las actuaciones administrativas
aplicarén las medidas que faciliten el ejercicio de los derechas de las personas. Se prohiben las dilaciones a retardos
injustificadas y la exigencia de requisitos puramente formales”

(ue. el articulo 22 del Cadigo Organico Administrativo, sefala: “Frincipios de seguridad juridica y confianza legitima. Las /

administraciones piblicas actuarén bajo Ios criterios de certeza y previsibilidad s actuacion administrativa serd

respetuosa con las expectativas que razonablemente haya generada la propia administraciin piblica en el pasada la Q/
(\ j aplicacidn del principio de confianza legitima no impide que las administraciones puedan cambiar. de forma ma
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politica o el criterio que empleardn en el futura. Los derechos de las personas no se afectarén por errores u omisiones de
los servidores piblicos en los pracedimientos administrativas, salva que el error v amisidn haya sido inducido por culpa
grave o dolo de la persona interesads. "

(ue, el articulo 13 de la Ley Organica de Educacicn Superior, establece: “Funciones del Sistema de Fducacion Superior. -
Son funciones del Sistema de Fducacidn Superior: ) Garantizar el derecho a ls educacidn superior mediante Ja docencis,
la investigacidn y su vineulacion con la sociedad, y asequrar crecientes niveles de calidad excelencia académica y
pertinencia (..)"

(ue, el articulo 17 reformado de la Ley Orgénica de Educacidn Superior (LOES), dispone: “Reconocimients de la autonomia
responsable. - F Estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia academica, administrativa,
financiera y argéanica, acorde con los principios establecidos en la Lonstitucidn de I Repuiblica. Fn el ejercicio de autonomia
respansable, las universidades y escuelas palitécnicas mantendrén relaciones de reciprocidad y cooperacidn entre ellas y
de estas con el Estado y la sociedad: ademds abservardn los principios de justicia, equidad salidaridad particjpaciin
ciudadana, responsabilidad social y rendicidn de cuentas. Se reconoce y garantiza la naturaleza furidica propia y la
especificidad de todas Ias universidades y escuelas politécnicas”

(ue, el articulo 18 reformado de la Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES), sefala: “Fercicio de la autonomia
responsable. - La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en: (..) ) La libertad
para gestionar sus procesos internos; (..} ) La libertad para administrar los recursos acorde con los objetivos del régimen
de desarrallo, sin perjuicio de la fiscalizacidn a la instituidn por un drgano contralor interno o externo, seqin lo establezca
laley (.)"

(ue, el articulo 55 de la Ley Orgénica de Educacicn Superior, determina: “Heccidn de primeras Autoridades.- (..) las
autoridades académicas de Ja Universidad de las Fuerzas Armadas se elegirdn confarme a lo que determinen sus estatutos.
La designacidn de rector o rectora, vicerrector o vicerrectara, vicerrectores o vicerrectoras y autoridades academicas
militares se cumplird de acuerdn con sus normas constitutivas o estatutarias, observando obligatariamente los requisitos
académicos y periodos establecidos en la presente ley. ()"

(ue. el articulo 48 de |a Ley Orgénica de Educacion Superior, prescribe: “Je/ Rector o Rectora. - F Rector o fa Rectora, en
elcaso de las universidades o escuelas politécnicas es la primera autoridad ejecutiva de Ja institucidn de educacidn superior
piiblica o particular. y ejercerd la representacion legal judicial y extrajudicial (..)"

(lue, el articulo 70 de la Ley Drganica de Educacion Superior, dispone: “Régimen Labaral del Sistema de Educacidn Superiar.

- H personal no académico de las instituciones de educaciin superior piblicas y organismas del Sistema de Educacion
Superior son servidores piblicas y su régimen laboral es el previsto en la Ley Urgdnica del Servicio Publico. de conformidad
con las reglas generales. ()"

{ue, el articulo 159 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, preve: Tnstituciones de Educacion Superior. - Las institucianes
de educacidn superior son comunidades académicas con personeria juridica propia, esencialmente pluralistas y abiertas a
tadas las corrientes y formas del pensamiento universal expuestas de manera cientffica. bozarén de autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, (..)"

(e, la Disposician General Primera de la Ley Orgénica de Educacidn Superior sefiala: Para fines de aplicacidn de /a
presente Ley todas las instituciones que conforman el Sistema de Fdvcacidn Superior adecuarén su estructura orgénica
funcional académica. administrativa, financiera y estatularia & las disposiciones del nueva ordenamiento juridico
contemplado en este cuerpo legal a efectos que guarden plena concordancia y armonia con el alcance y contenido de esta
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(ue, el articulo & de la Ley Orgénica de Servicio Pablico dispone: “Requisitos para el ingreso. - Para ingresar al servicio
piiblico se requiere: (..) d) Cumplir con los requerimientos de preparacion académica; técnica, tecnoligica o su equivalente
y demds competencias que, segin el caso, fueren exigibles y estuvieren previstas en esta Ley y su Reglamento”:

(ue, el articulo 51 de la Ley Orgénica de Servicio Piblico sedala: “Zompetencia del Ministerio del Trabsjo en el dmbito de
estaley. - H Ministerin del Irabajo, tendré las siguientes competencias: a) jercer fa rectaria en materia de remuneraciones
del sector piblico, y expedir las normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo
determinado en esta ley: (.)":

(ue, el articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Piblico determina: e /as atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administraciin del Talento Humano. - Las Unidades de Administraciin del Talento Humans, gjercerdn las
siguientes atribuciones y responsabilidades: a) Lumpli y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las
resoluciones del Ministerio del Trabajo, en el ambito de su competencia: (..) d) Elaborar y aplicar los manuales de
descripcidn, valoracion y clasificaciin de puestos institucionales, can enfoque en fa gestion competencias laborales: (.
(..) i) Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccidn de personal capacitacidn y
desarrollo profesional con sustento en gl Estatuto, Manual de Procesos de Descripeidn, Valoracidn y Llasificacion de Puestos
benérica e Institucional: (...)."

Que, el articulo 61 de la Ley Orgénica de Servicio Publico establece: e/ Subsistema de clasificaciin de puestos. - £
subsistema de clasificaciin de puestos del servicio piblico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,

valorar y clasificar los puestos en todas las entidades. instituciones, organismos o personas juridicas de las seiialadas en
el Articulo 3 de esta Ley. Se fundamentard principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad ubicacidn geagréfica, ambito
de accidn, complejidad nivel académico; técnico, tecnoligico o su equivalente y responsabilidad, asi coma los requisitos de
aptitud instruccion y experiencia necesarios para su desemperio de los puestos piblicos. La clasificacidn sefalara el tituly
de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion jerérquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos”:

Que, el articulo 62 de la Ley Orgénica de Servicio Pablico dispone.: “Dbligatariedad del subsistema de clasificacian. - £
Ministerio del Irabajo, diseriard el subsistema de clasificaciin de puestos del servicio piblico, sus reformas y vigilard su
cumplimiento. Seré de usa obligatorio en todo nambramiento, contrato ocasional ascenso. promocion, traslads, rol de pago
y demés movimientos de personal. La elabaracidn de los presupuestos de gastos de persanal se syjetard al sistema de
clasificacion vigente, en coardinacion con la unidad de administracidn de talento humano de la entidad. Los cambios en las
denomingciones no invalidardn las actuaciones administrativas legalmente realizadas. fn el caso de los Gobiernos
Auvtinomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disedaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacion de puestos”

Que, el articulo 162 del Reglamento General a la Ley Orgénica de Servicio Pablico, prevé: “Subsistema de clasificacian de
puestos. - El subsistema de clasificacion de puestas es el conjunto de politicas, normas, métodas y procedimientos

estandarizados para analizar, describir. valorar y clasificar los puestos. que serd aplicable para las instituciones descritas
en el articulo 3 de la [OSEP":

Que, el articulo 163 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Pablico, sedala: “Principios y fundamentos del
subsistema de clasificacion de puestos.- La resolucidn que expida el Ministerio de Relaciones Laborales con el fin de
establecer I clasificaciin de puestos, su nomenclatura y valaracidn, prevista en el articuln 6/ de la LOSEE reconoceré
principalmente e/ tipo de trabajo. su dificultad ambite de aceidn, complejidad. nivel académico y responsabilidad. asi coma
los requisitos de gptitud y experiencia necesarios para gl desempeiio de los puestos piblicos. g valoraciin y clasificacidn
de puestos se realizard en aplicacidn de Jos procedimientos y procesos que deban gjecutarse para Ja consecucion del
partafolio de productas y servicios institucionales, y los objetivas contenidos en Iz planificaciin del talents humano y demés
planes institucionales. (..) lodas las UATH de las instituciones del Estado registrarén la informacion de clasificacidn de
puestas en el sistema de informacidn administrado por el Ministerio de Relaciones [aborales” g,
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(ue, el articulo 73 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Pablico, dispone: “Manual de descripeidn, valoracion
y clasificacion de puestos institucional - Las UATH. en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general
elaborardn y mantendrén actualizado el manual de descripeidn. valoracidn y clasificacidn de puestas de cada institucidn
que serd expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. £l manual contendrd entre atros elementos
metodologia, [ estructura de puestos de Ja institucidn, definicidn y puestas de cada grupo ocupacional la descripeion y
valoracidn genérica y especifica de los puestas. Fste Manual serd elaborado por cada instituciin del sector piblico y
aprobads par el Ministeria de Relaciones Laborales en el caso de la administracidn piblica central e institucional y
referencial para las demés instituciones comprendidas bajo el smbito de esta ley”

(lue, el articulo | de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacidn de Puestos del Servicio Civil establece: 72 norma
tiene por objeto establecer los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativa que permitan a las Unidades de
Administracidn de Recursos Humanas, UARHs, de las instituciones, entidades, organismas y empresas del Estado, analizar,
describir, valorar, clasificar y estructurar puestas”;

Oue, el articulo 2 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil dispone: “4mbito de
aplicacion. - Lomprende a las instituciones, entidades, organismas y empresas del Estado descritas en los articulos 5 y 10/
de la Lodificacin de la Ley Organica de Servicio Livil y Larrera Administrativa y de Unificacidn y Hemologaciin de las
Remuneraciones del Sectar Piblica - LOSCLA, y en el articulo | de su reglamento’:

(ue, el articulo 3 de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacitn de Puestos del Servicio Civil senala: “Je/ Subsistema
de Llasificaciin de Puestos. - Es el conjunto de paliticas, normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar,
clasificar y definir la estructura de puestos'-

(ue, el articulo | de las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pablico y de las Personas
Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos pablicos dispone: “Déjetivo. - Las Normas de Control Interna, que
forman parte integrante del presente Acuerds, tienen por objeto propiciar con su aplicacin, el mejoramiento de los
sistemas de control interno y la gestion piblica, en relacidn a la utilizacidn de los recursos estatales y la consecucidn de
los abjetivas imstitucionales. Lonstituyen el marco que requla y garantiza las acciones de titulares, funcianarios, servidoras,
servidores y todo el persanal de cada entidad v arganisma segan su competencia y en funcidn de I3 naturaleza juridica de
la entidad para que desarrollen, expidan y apliguen los controles internos que provean v seguridad razonable en
salvaguarda de su patrimonio”

(e, las Normas de Control Interno de las Entidades, Organismos del Sector Pdblico y de las Personas Juridicas de Derecho
Privado que dispongan de recursos pablicos, respecto al talento humano sefalan: “407 ADMINISTRACION OF TALENTT
HUMANG: L2 maxima autoridad y los responsables de /a Administracion de Tafento Humano, implementaran procedimientos
de contral interna para garantizar el cumplimienta de las normas constitucionales y legales, politicas, normas, métodos y
procedimientos sobre esta materia, a fin de promover las capacidades de su personal para que aporten al logro de objetivos
institucionales en términos de eficacia y eficiencia. 407-0I Planificacion del talento humano: Las planificaciones del talent
humana se sustentardn en el anélisis de la capacidad operativa de las diferentes unidades administrativas, en el diagndstico
del personal existente y en las necesidades de operacidn institucionales. (a planificacion se elaborard sobre la base de un
diagndstico del personal efectuado con Ja informacidn estadistica que mantendrd la umidad responsable de /a
administracidn del talento humano o quien haga sus veces: considerando /3 normativa vigente y sus excepriones
relacionadas con este subsistema, el Manual de Descripeidn, Valoracidn y Llasificaciin de Puestos. el plan estratégico
institucional. los planes operativos anuales, pragramas y proyectas. 407-07 Llasificacidn de puestos: Las unidades de
administracidn de talento humano, o quien haga sus veces. de acuerdn con gl rdenamiento juridico vigente, la estructura
organizacional, los procesos y las necesidades de la institucidn, formularan y revisaran periddicamente la clasificaciin de
puestas, mediante los actos administrativos correspondientes, definiendo las actividades clave, las competencias,
interrelaciones, requisitos para el desempeiio y los niveles de remuneracidn de los cargos disefados, analizados, valorados
y clasificados. La entidad emitird su Manual de Descripeidn, Valoracidn y Clasificacidn de puestas aprabade por la méxima
autoridad y el drgana rectar competente. Lantendrd la descripeidn de actividades, responsabilidades, las competencias y
requisitos de todos los puestos para el funcionamiento de su estructura organica. £l documento serd revisado y actualizado P} ] J i
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periddicamente y servird de base para la aplicacion del sistema de administracidn del talenta humano. La definicidn y
ardenamiento de los puestos se establecerd en base al reglamento argdnico, estatute arganico o al instrumento técaico de
gestign organizacional tomands en consideracidn /a misidn, objetivas, productas y servicias que presta la entidad y Ja
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizaciong/es ™

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

"TERCERA - Las instituciones piblicas que cuenten con los manuales de clasificacidn de puestos legalmente aprobados por
el Ministerio del Irabajo, realizaran los ajustes necesarios con sustento en esta Norma para lo cual no requerirén el informe
previg por parte de esta Lartera de Estado. Los manuales de puestos institucionales que hayan sido aprobadas por el
Ministerio del Irabajo con grados superiores &l gradn IS de /s Escala de 20 grados, no requerirén ser ajustados. "

(lue, 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 Evaluacion Institucional:

Que, el articulo 4 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, Codificado, sefiala: “Las atribuciones del
Lomité de Planificacion y Evaluacion Institucional son: (..) g. Aprabar la propuesta de manual de puestos y remitirlos al
Rector para la expedicidn de la orden de rectorado”;

(ue, el articulo 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE: v, su Codificacion, prevé: “F/ Rector es /s
primera autoridad gjecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE y gjercerd la representacion legal judicial y
extrajudicial de la misma (..)":

(ue, el articulo | del Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacidn de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas
- ESPE, literal c) dice: “(..) La Unidad de Tslento Humano, con sustento en la estructura organizacional por procesos,
mantendra actualizado el Manual de Descripeidn, Valoracion y Llasificacidn de Fuestos que integran la estructura
ocupacional definida en los literales a y b, respectivamente. de esta Resolucidn (..)":

[ue, con informe Nro. UTHM-2024-344 de 73 de agosto de 2024, suscrito por el Director de la Unidad de Talento Humano,
previo exposicicn de motivos concluye: (.} [a actualizacidn al Manual de Descripcion, Valoracidn y Llasificacion de Puestos,
ha sido elaborada confarme Io determing la Norma Interna del Subsistema de Llasificacidn de Puestos, reformada mediante
resaluciin Nra. ESPE-HEU-RES-2023-054. La actualizacion al Manual de Descripcidn, Valoraciin y Llasificacidn de Puestos
es el instrumenta que permite aperativizar el Reglamenta Urganica de bestign Urganizacional por Procesas - RGP, sabre
la base de los cambios realizados. F Manual de Descripeidn, Valoracion y Ulasificacidn de Puestos es indispensable para
incrementar la eficiencia de los recursas, fumanos y financieros, 8 través de lz estandarizacin de los procesos y 3
preservacidn del conocimiento plasmados en el perfil de cada puesto, por lo que es imperante mantenerlos actualizados. H
Prayecto de actualizacian al Manual de Descripcidn. Valoraciin y Llasificaciin de Puestos, se ha elabarada canforme la
estructura organica por procesas que refleja la misidn institucional y el partafolio de productos y servicios que se generan,
para lo cual se identificd Iz estructura de puestas de las siguientes unidades: Unidad de Admisiin. Unidad de Registro. Unidad
de Apaya @ la Formacidn Académica. Unidad de Seguridad Integrada £ Manual de Descripcidn, Valoraciin y Llasificacidn de
Puestos no debe considerar puestas que forman parte del régimen de Lidigo de Trabajo ya que este régimen debe dar
cumplimiento conforme lo establece el Acuerdo Ministerial Nro. MOT-Z0I5-0054 en el cual se expide los techos de
negaciacign para la suscripcion de contratos colectivas de trabajs contratos individuales de trabajo y actas
transaccionales para el aig 2005 ()" A su vez recomienda: ‘f.) Remitic al Lomité de Planificaciin y Fvalvacidn
Institucional. el Informe para la actualizacidn al Manual de Descripcidn, Valoracidn y Clasificacidn de Puestos, para la
aprobacion de las estructuras de puestos de las unidades y 25 perfiles conforme el siguiente detalle: Unidad de Admisidn -
4 perfiles. Unidad de Registro - B perfiles. Unidad de Apoya a la Formacidn Académica - 8 perfiles. Unidad de Seguridad
Integrada - 7 perfiles. Recomendar al Lomité de Flanificacion y Evaluacidn Institucionsl se derogue el literal b del articulo |
de la lrden de Rectorado ESPE-HEU-UR-Z0I6-04Z, tomands en consideracidn que los puestas correspondientes a Lidigo
de Irabajo deben dar cumplimienta a lo establecido en el Acverdo Ministerial Nro. MOT-Z015-0054 en el cual se expide los
techos de negaciacidn para la suscripeidn de contratos colectivos de trabajo, contratos individuales de trabajo y actas /'
transaccionales para el aio Z0/5."
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(ue, mediante memorando Nro. ESPE-VAD-2024-2185-M, de 23 de agosto de 2024, el Vicerrector Administrativo, Encargado,
remite al Vicerrector Académico General, Encargado: (..} &/ Infarme Técnico Nro. UTHM-Z074-344 que presenta la Unidad
de Jalento Humano, referente a la propuesta de actualizaciin del Manval Institucional de Descripeidn, Valoracidn y
Llasificacidn de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESFE en lo que corresponde a las siguientes unidades
(..)." con la finalidad de que se presente ante el Comité de Planificacion Institucional, previo a solicitar se realice la
respectiva Orden de Rectorado;

(ue. mediante Resolucidn ESPE-CPEI-RES-2024-016 de 09 de septiembre de 2024, el Comité de Planificacidn y Evaluacitn
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 Planificacion y Evaluacion Institucional se encuentran:
“Aprobar la propuesta de manual de puestos y remitirlos al Rector para la expedicion de la orden de rectorado;”, resolvid:

“(..) Art. L- Aprabar el informe nro. UTHH-2024-344, que contiene la ‘LA PROPUESTA DF ACTUALIZACION DEL MANVAL DF
PUESTAS DF LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPF. mismo que no genera impacto presupuestario y es suscrita
por el Director de fa Unidad de Talento Humano. con las recomendaciones dadas en el mismo; y, remitirlo al seior Rector,

para que en virtud de lo dispuesta en el literal g del articulo 41 del Estatuta de Ia Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE
se expida la respectiva orden de rectorado, con el objeto de autarizar la actualizacin del manual de puestos de la
Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE para la aprabaciin de las estructuras de puestos de las unidades y 25 perfiles
conforme el siguiente detalle: a) Unidad de Admisin - 4 perfiles b) Unidad de Registra - B perfiles c) Unidad de Apoyo & la
Formacidn Académica - 8 perfiles d) Unidad de Seguridad Integrada - 7 perfiles. A su vez que se disponga que, hasta que
&l Manual de Fuestos se implemente los servidores piblicos que se encuentren en funciones en cada una de las unidades
en las cuales se han realizado cambios, deberén continuar cumpliends sus funciones. (..).";

(ue, a través de memorando Nro. ESPE-VAG-2024-1523-M de 09 de septiembre de 2024, Vicerrector Académico General,
Encargado en su calidad de Presidente del Consejo Académico, remite al Infrascrito, la resolucidn Nro. ESPE-CPEI-RES-
2023-01B, expedida por el referido Organo Colegiadn Académico, referente a la propuesta de actualizacidn del Manual de
Puestos, con el fin de emitir la correspondiente Orden de Rectorado;

(ue, con fecha 10 de septiembre de 2024, mediante disposicidn electrdnica inserta en hoja de ruta del memorando Nro.
ESPE-VAG-2023-1523-M. referente a la propuesta de actualizacidn del Manual de Puestos, el Infrascrito. dispone al
Secretario General. “por favor analizar que cumpla los requisitos de acuerds al marco juridico vigente y realizar el tramite
correspondiente”y,

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:

Art. |.- Aprobar la resolucidn Nro. ESPE-CPEI-RES-2024-016 de 09 de septiembre de 2024 mediante la cual el Comité de
Planificacitn y Evaluacitin Institucional, aprobd el informe Nro. UTHM-2024-344, misma que contiene la “LA PROPUESTA
DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA UINIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE".

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

Unidad de Admisidn:
Unidad: Unidad de Admisidn Grupa Deupacional
Serie: Director de Admisidn Nivel Jerdrquico Superior 4
Especialista de Admisidn Servidor Piblico 8
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Analista de Admisidn

Servidor Piblico 5

Analista de Nivelacian

Servidor Pablico 5

Analista de Promocion Académica

Servidor Piblico 5

Unidad de Registrao:

Unidad:

Serie;

Unidad Registro
Director de Registro

BGrupo Dcupacional

Nivel Jerarguico Superior 4

Especialista de Registro

Servidor Publico 8

Secretario Académico

Servidor Piblico B

Analista de Registro

Servidor Piblico §

Analista de Seguimiento a Graduados

Servidor Publico 5

Analista de Bolsa de Empleo

Servidor Pablico 5

Téenico de Registro

Servidor Piblico |

Unidad de Apoyo a la Formacitn Académica:

Unidad:

Serie:

Unidad de Apoyo a la Formacion Académica
Director de Apoyo a la Formacidn Académica

Grupo Dcupacional

Nivel Jerdrquico Superior 4

Especialista de programacidn, sequimienta y control académico

Servidor Poblico 8

Analista de programacidn, sequimiento y control académico

Servidor Pablico 8

Especialista de entornos virtuales y presenciales de aprendizaje

Servidor Pablico 8

Analista de entornos virtuales y presenciales de aprendizaje

Servidor Pablico &

Analista de revisién pedagdgica y correccidn de estilo

Servidor Pablico 5

Analista de disefio instruccional

Servidor Piblico 5

Analista de edicidn y produccian de recursos educativos

Servidor Piblico 5

Analista estadistico educativo

Servidor Pablico 5

Unidad de Seguridad Integrada:

Unidad:

Serie:

Unidad de Seguridad Integrada
Director de Seguridad Integrada

Grupo Dcupacional

Nivel Jerérquico Superior 3

Especialista de Sequridad de la Informacidn

Servidor Piblico 8

Analista de Sequridad de la Informacidn

Servidor Pablico 5

Especialista de Gestidn Ambiental

Servidor Piblico 8

Analista de Bestian Ambiental

Servidor Pablico 5

Especialista de Sequridad Fisica y Gestidn de Riesqos

Servidor Publico 8

Analista de Sequridad Fisica

Servidor Piblico 5

Analista de Gestidn de Riesgos

Servidor Pablico 5

Al efecto, se deberén considerar los 25 perfiles de puesto incluidos en el informe nro. UTHM-2024-344; los cuales
formarén parte constitutiva e inseparable de la presente orden de rectorado.

A Art. 3.- 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. ,z/
62 de la Ley Organica de Servicio Pablico que ordena: “Las cambios en las denominaciones no invalidaran las
actuaciones adminisirativas legalmente reafizadas” por lo que se deberd mantener las contrataciones y«g;
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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 Admisidn, Registro, Apoyo a la Formacidn Académica y Sequridad Integrada que, los
procesos y procedimientos que se encuentran desarrollando hasta la total implementacidn de la actualizacidn del
Manual Institucional de Descripeidn, Valoracidn y Clasificacion 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 Orgénico de Gestin
Organizacional por Procesos - ROPOG de la Universidad.

Art. 5.- Responsabilizar del estricto cumplimiento de la presente Orden de Rectorado, en sus &mbitos de competencia, a los
sefiores: Vicerrector Administrativo, Director de la 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 Sequridad Integrada. Y para conocimiento: Auditorfa Interna.

NOTIFIOUESE Y COMPLASE,

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

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE

/,r Victor Emilio Villavicencio Alvarez, Ph.D.
A CRNL. C.SM.

VEWA/MEAY/ S MADL TP,
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ANTECEDENTES

Mediante Resolucion Nro. ESPE-HCU-OR-2016-042 de 30 de mayo de 2016, el Rector de la Universidad
de las Fuerzas Armadas — ESPE, resuelve poner en ejecucion la resolucion Nro. ESPE-HCU-RES-2016-
037 “(...) adoptada por el Honorable Consejo Universitario al tratar el primer punto del orden del dia, en
sesion extraordinario de 26 de mayo, en el siguiente sentido: Aprobar el Manual Institucional de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armacdas — ESPE, bajo la Ley
Organica del Servicio Publico {...)"

Mediante Resolucién Nro. ESPE-HCU-RES-2022-095, de 16 de diciembre de 2022, el Honorable Consejo
Universitario resuelve aprobar en segundo y definitivo debate la propuesta de reforma del Reglamento
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE.

Mediante Resolucién 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 Resolucién 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-UADM-2024-0101-M, la Unidad de Admision, remite la legalizacion de la
valoracién de puestos.

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

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

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

BASE LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador

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

Articulo 229, establece: "Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del
sector pablico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira
el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector ptblico y
regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector piiblico E'\/
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estaran sujetos al Codigo de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera
justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valoraré la profesionalizacién, 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 tecnologica; la
innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones
para los problemas del pais en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo.”.

‘Art, 355.- El Estado reconocera a las universidades y escuefas 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 publicas 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
ofros 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 geslionar sus procesos infernos; (...)

Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)

Articulo 5, Literal d) establece: “Cumplir con los requerimientos de preparacion académica; técnica,
tecnolégica 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 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 ambito de su competencia’;

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

Articulo 61, determina que: E/ 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, disenara el
subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico, sus reformas y vigilara su cumplimiento. Sera
de uso obligatorio en todo hombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y
demas movimientos de personal. La elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujetara al
sistema dle clasificacion vigente, en coordinacion con la unidad de administracion de talento humano de /a
entidad.
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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 fos
requisitos de aptitud y experiencia necesarios para el desempeiio de los puestos ptiblicos.

La valoracion y clasificacion de puestos se realizara en aplicacién 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 Autonomos 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, respefando [a estructura de puestos, grados y grupos ocupacionales
asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales. En todo momento, los Gobiernos Auténomos Descentralizados
aplicaran esta normativa considerando su real capacidad economica.

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

Articulo 173, establece: “Art. 173.- Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucional.
- (Reformado por el Art. 13 del D.E. 813, R.O. 489-S, 12-VIl-2011).- Las UATH, en base a las politicas,
normas e instrumentos de orden general, elaborardn y mantendrén 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 descripcién y valoracion genérica y especifica delos
puestos. Este Manual seré elaborado por cada institucion del sector publico y aprobado por el Ministerio de
Relaciones Laborales en el caso de la administracion publica central e institucional y referencial para las
demas instituciones comprendidas bajo el ambito de esta ley.

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

Expide los techos de negociacion para la suscripcion de contratos colectivos de trabajo, contratos
individuales de trabajo y actas transaccionales para el aiio 2015

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 Tecnologos 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.
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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 desemperio y los niveles de
remuneracion de los cargos disefnados, analizados, valorados y clasificados.

La entidad emitira su Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos aprobado por la méaxima
autoridad y el 6rgano 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 orgénico, estafuto
organico al instrumento técnico de gestion organizacional, tomando en consideracion fa mision, objefivos,
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 afribuciones del Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional son:

“g. Aprobar la propuesta de manual de puestos y remitirlos al Rector para la expedicion de la orden de
rectorado;

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

e 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 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 Gestion Organizacional por Procesos - ROGOP; con el fin de documentar la informacion ordenada y
especifica sobre la descripcion de las actividades esenciales, capacitacion, experiencia y competencias tecnicas y
conductuales, que subsisten en cada puesto de las unidades de acuerdo a la estructura organica institucional.

D. ANALISIS TECNICO

La Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE tiene como mision: “Formar 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 Gestion Organizacional por Procesos - ROGOP, mediante
Resoluciones Nro. ESPE-HCU-RES-2022-095 de 16 de diciembre de 2022 y Nro. ESPE-HCU-RES-2023-015 de 22
de febrero de 2023, se requiere la actualizacion al Manual de Puestos con el fin de que los perfiles se encuentren en
relacion a las atribuciones y productos que generan las siguientes unidades:

s  Unidad de Registro
e Unidad de Admision
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Unidad de Apoyo a la Formacion Académica
Unidad de Seguridad Integrada

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

Validacion de productos de cada unidad

Con la finalidad de validar los productos que cumplen las unidades, acorde a las atribuciones establecidas en el
Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, se realizo el levantamiento de informacion en el
formato “Acta de Validacion de Productos” (Anexo 1), en la cual consta la siguiente informacion (Tabla1):

Tabla 1. Validacion de productos

UNIDAD PRODUCTOS

ADMISION

con la normativa superior e institucional;

admision por periodo académico;
8. Informe del proceso de admision por periodo académico;
NIVELACION
9. Disefio y/o actualizacion del curso nivelacion;
10. Lineamientos para la ejecucion de los procesos de nivelacion;

Universidad:;
del cupo;

13. Informe de la ejecucion del proceso de nivelacion;
PROMOCION ACADEMICA

del servicio);

mejora;

de |a institucion.

Plan de desarrollo, plan operativo anual, plan anual de contrataciones y planes de
accion de promocion admision, nivelacion;
2. Informe de requerimientos de capacitacion para el personal que participa en los
procesos de promocion, admision y nivelacion;
3. Bitacora de atencion al usuario presencial y en linea sobre los procesos de admision y
nivelacion;

4,  Lineamientos y cronogramas para la ejecucion de los procesos de admision de acuerdo
Unidad de Admision 5. Reportes de la informacion de los aspirantes en el proceso de admision por cada etapa
ejecutada (inscripcion, evaluacion, postulacion, asignacion y aceptacion de cupo);

6.  Matriz de aceptacion de cupo de los aspirantes por periodo académico:
7. Matriz de monitoreo con el estado de los aspirantes en cada etapa del proceso de

11. Planificacion por periodo académico de las actividades para nivelacion e ingreso a la

12. Reporte de impedimentos académicos e impedimentos de nivelacion por no hacer uso

14. Plan de promocion académica de las carreras de tercer nivel de grado y de las etapas
del proceso de admision y nivelacion (estrategia de lugar, de oferta academica, detalle

15.  Informacion para generacion de documentacion promocional (digital o impresa);
16. Reporte de la participacion en los eventos de promocion académica y propuesta de

17. Informe del nimero de aspirantes que aceptaron un cupo a cada carrera de pregrado

PLANIFICACION
Plan de desarrallo
Plan operativo anual
Plan anual de confrataciones y proyectos.
Plan de gestion del riesgo
Plan de Capacitacion

il o By

AUTOEVALUACION
Plan de Autoevaluacion anual
Plan de Mejora
8. Plan de Accion

B o

ATENCION EN COUNTER
9.  Reporte de atencion al usuario
10. Bitacora de enirega y recepcion de documentacion entregada

GESTION DE REGISTRO ACADEMICO DE CARRERAS Y PROGRAMAS
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Unidad de Registro

22,
23.
24.
25.
26
21
29,
30.
32.
33.
35.
37.
38.
40.
41,
43

45.
46.

47.
48,
50.

52.
53.

55,
57.
59.
60.

61.
62.

Reportes académicos para departamentos, carreras, programas y unidades
Reportes de informacion académica validada para entidades externas
Reporte de ingresos, modificaciones y atrasos de notas
Reporte de asistencia y de sus rectificaciones por excepcion de acuerdo a la
reglamentacion
Reporte de atributos y curriculas
Reporte de homologaciones, reconocimiento de estudios y validacion de
conocimientos o ubicacion.
Reporte de reconocimiento de estudios
Reportes de historial académico por estudiante
Reporte computos para el otorgamiento de mencion honorifica
Reporte de menciones y reconocimientos al mérito académico
Informe de valoracion de los diferentes tipos de certificaciones

MATRICULACION
Lineamientos para el proceso de matriculacion en base a la normativa interna y
reglamentos.
Matriz de base de datos de matriculas de grado, posgrado, nivelacién e inglés
Reporte de matriculas depuradas, luego de cierres y cambios de NRC's
Matriz de bloques para matriculas de grado y nivelacion
Reporte de Cierre de Cursos
Reporte de estudiantes matriculados en los diferentes niveles de grado
Reporte de estudiantes matriculados en programas de posgrados
Instrumentos para levantamiento de informacion de acuerdo a Instructivos de
Entidades Externas (CACES). (Protocolos, Instructivos, Lineamientos)
Reportes para emision de credenciales de los estudiantes
Informe estadistico de estudiantes matriculados de carreras y programas
Reportes para devolucion de pago de matriculas y aranceles;
Reporte de auditoria de matriculas

ARCHIVO DE LA GESTION DE LOS PROCESOS DE REGISTRO
Expedientes fisicos estudiantiles de grado y posgrado
Expedientes digitalizados estudiantiles de grado y posgrado
Expedientes de grado digitalizados en el Sistema Banner
Listado de expedientes de grado digitalizados para archivo general
Listados de titulos-copias para archivo general
Indices documentales de expedientes de grado
TITULACION

Expediente para |a defensa de grado y posgrado de un estudiante / maestrante
Portafolio de titulacion por estudiante para registro interno
Reporte de la entrega de titulo al titular y a terceros con autorizacion
Base de Datos para el registro interno y externo de expedientes de graduados.
Informe de novedades para bajas, registros de titulos vigentes/historicos y otros.
Certificaciones de titulos que se encuentran en procesos de entrega
Libro de los registros internos y externos de los graduados de la Universidad donde
constan los folios, nimero de percalina, fecha y nimero de refrendacion.
Reporte de graduados registrados en la Plataforma SNIESE / SENESCYT.
Matriz de base de datos para impresion de titulos
Reporte de titulos académicos legalizados

CERTIFICACION
Certificados de pases de nivel
Certificaciones de récords académicos e historiales académicos
Bitacora de cerificaciones
Certificaciones de reconocimiento de estudios.
Certificado de Malla y Silabos
Certificado de Permanencia
Certificado de no adeudar
Certificado de no tener impedimentos
Certificado de matricula
Certificacion de cumplimiento de curriculo para titulacion
Certificacion de diferentes tipos de estudio
Certificados de Idioma Inglés
Certificaciones de historial académico;
Actas y Resoluciones de Consejos de carrera, departamento E,,,
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64. Actas de Consejos disciplinarios

65. Certificaciones de titulacion;

66. Ofras certificaciones requeridas por los estudiantes y graduados;

67. Actas de grado legalizadas

BOLSA DE EMPLEO

68. Matriz de Portafolio de empresas

69. Reportes de Talleres de Insercion laboral dirigido a los estudiantes de Cltimos niveles
de todas las carreras de la Universidad

70. Reporte de empresas que ofertan vacantes,

71. Reporte de postulantes a las vacantes ofertadas por las diferentes empresas,

72. Reporie de conferencias de empleo.

73. Informe de Ferias de Empleo realizadas

SEGUIMIENTO A GRADUADOS

74. Plan de seguimiento a graduados

75. Base de datos depurada del cruce de Graduados registrados en BANNER vs,
Graduados registrados en sistema ALUMNI

76. Instructivo para actividades académicas, sociales y/o culturales de seguimiento a
graduados

77. Informe de Indicadores de Seguimiento a Graduados de grado y Posgrado

78. Informe de gestion de seguimiento a graduados de grado y Posgrado

79. Esludios para la contratacion de servicios necesarios para la gestion de seguimiento a
graduados

80. Reportes del Sistema ALUMNI

81. Informe de resultados de la aplicacion de instrumentos de recoleccion de informacion
con empleadores y otros actores sociales

82. Reportes depurados de recoleccion y analisis de informacion de empleadores y otros
actores sociales

83. Informe de resultados de la aplicacién de instrumentos de recoleccion de informacién
de Graduados de grado y Posgrado

B4. Reportes depurados de recoleccion y analisis de informacion de Graduados de grado
Posgrado

85. Reporte e Informes de Redes de graduados por carrera/departamento

86. Lineamientos para la incorporacion de graduados

87. Informe de incorporacion de graduados

Unidad de Apoyo a la

PROGRAMACION ACADEMICA
1. Calendarios Académicos aprobados de las Carreras de Grado.
2. Informe de las novedades en el cumplimiento de la programacion académica.
3. Lineamientos para la ejecucion y cumplimiento de la programacion académica de cada
PAO.
4. Lineamientos para el desarrollo de contenidos de asignaturas que seran ofertadas en
modalidad en linea en los distintos niveles de grado.
5. Informes de los cupos a ofertar en nivelacion para las distintas Carreras de Grado, en
funcion de los cupos aprobados en el CES, estudiantes reprobados y estudiantes con cupo
asignado que registran matricula en el PAO inmediatamente anterior,
6. Reporte de cupos de la SENESCYT que la Universidad oferta cada periodo académico
para la nivelacion de Carrera,
7. Informes de los cupos asignados de alumnos de nivelacion a primer nivel para las distintas
Carreras de Grado. en funcion de los cupos aprobados en el CES, estudiantes reprobados
en el PAO inmediatamente anterior.

Formacion Académica 8. Informe de fin del periodo académico ordinario: estudiantes matriculados, retirados,

aprobados y reprobados por nivel y por Carrera.
9. Matriz de Aspirantes Admitidos a Primer Nivel del PAQ.
10. Lineamientos, protocolos, procedimientos, etc en los cuales participa la Unidad.
11. Informe de la parametrizacion del catalogo de asignaturas configuradas / modificadas /
actualizadas (carreras de grado y posgrado).
12. Informe de la creacion, configuracién, mantenimiento y cierre de la oferta de las carreras
de grado y programas de posgrado en el sistema académico e ingreso de la oferta
académica, nuevos proyectos de careras o programas y ajustes curriculares en las
plataformas de los organismos de control de la educacion superior.
13. Tabla de distribucion de carga horaria del Personal Académico,
14. Informe de asignacion de distribucion de carga horaria.
15, Matriz de puntajes de cohorte de Carrera,
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SEGUIMIENTO Y CONTROL ACADEMICO

16. Informe de utilizacion de infraestructura académica de docencia (aulas y laboratorios),
17. Informes de impedimentos académicos del periodo académico.
18. Informes académicos de estudiantes civiles para usuarios internos y externos.
19. Informes académicos de estudiantes militares para usuarios internos y externos.
20. Informes de cumplimiento y ejecucion de giras y visitas académicas de grado.
21. Reporte de participacion y avance en el aula virtual de los usuarios.
22. Informe de cumplimiento a la ejecucion de tutorias académicas.
23. Reporte de docentes que no ingresan notas al sistema.
24. Informe de estadisticas y tasas académicas (itulacion, retencion, etc.).
25. Reporte de creacion y actualizacion de aulas virtuales.
26. Informe de atencion a los usuarios a través de la mesa de ayuda.
27. Informe de altas de estudiantes de grado.

ASISTENCIA TECNICA
28, Disefio instruccional de contenidos,
29. Registro de elaboracion, edicidn y grabacion de videos e imagenes
30. Matriz de seguimiento para la virtualizacion de contenidos.
31. Matriz de validacion de desarrollo de recursos multimedia.
32, Reporte de lectura de datos de evaluaciones para todos los niveles y en todas las
modalidades de estudios (a través del lector optico).
33. Informe sobre el procesamiento de datos y resultados de la lectura de datos de las
evaluaciones (a través del lector optico).
34. Paquetes SCORM de las asignaturas virtualizadas.

GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

1. Plan de Desarrollo, Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contrataciones, Matriz de
Riesgos, y Requerimientos de Capacitacion, de la Unidad de Seguridad Integrada.
2. Plan de Seguridad Integrada.
3. Documentos esenciales del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y/o para
la proteccion de datos personales (perfil del proyecto, alcance, politicas y metodologias).
4. Plan de Concientizacion de Seguridad de la Informacién.
5. Informe de la evaluacion de los riesgos de Seguridad de la Informacion ylo proteccion de
datos personales.
6. Matriz de Declaracion de Aplicabilidad
7. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad de la Informacion y/o proteccion de dalos
personales.
8. Informe de implementacion de controles de Seguridad de la Informacion y/o proteccion de
datos personales.
9. Plan de Evaluacion de la eficiencia de los controles implementados.
10. Informe de Evaluacion de la eficiencia de los controles implementados.
11. Plan de Seguimiento y Control de la Implementacion de las Medidas de Mejora o
Acciones Correctivas.
12. Procedimiento de respuesta ante incidentes de Seguridad de la Informacion.

GESTION AMBIENTAL
1. Documentos esenciales del proceso de Gestion Ambiental.
2. Plan de Concientizacion del Cuidado y Proteccion del Medio Ambiente.
3. Matriz de identificacion y evaluacion de aspectos e impactos ambientales.
4. Malriz de medidas o controles de manejo ambiental,
5. Plan de Buenas Praclicas Ambientales.
6. Informe de gestion ambiental (anual).
7. Plan de Evaluacion de la eficiencia de las buenas practicas ambientales implementadas.

Unidad de Seguridad 8. Informe de Evaluacion de la eficiencia de las buenas practicas ambientales
Integrada implementadas.
9. Plan de Seguimiento y Control de la Implementacion de las Medidas de Mejora o Acciones
Correctivas.
GESTION DE SEGURIDAD FiSICA
1. Documentos esenciales del proceso de Seguridad Fisica (alcance, politicas y
metodologias).

2. Plan de Concientizacion y socializacion de la Seguridad Fisica.

3. Informe de la evaluacion de los riesgos de Seguridad Fisica.

4, Matriz de medidas de seguridad para el tratamiento de los riesgos de Seguridad Fisica.
5. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad Fisica.

6. Informe de implementacion de medidas de Seguridad Fisica. 9,

Codigo de documento: UPDI-INF-V4-2022-002 Rev. UPDI: 2022-ene-05
Cadigo de proceso: GDE. 2.5




@

LAVTRTCAD DF A% FLERAAS HMANAS

ESIPE. | ADMINISTRATIVO, REFERENTE A LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION

INFORME TECNICO QUE PRESENTA EL SENOR DIRECTOR DE LA

UNIDAD DE TALENTO HUMANO AL SENOR VICERRECTOR Unidad de Talento Humano

DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS | N. UTHM-2024-344
ARMADAS - ESPE. Informe

Pagina: | 9de 14

7. Matriz de verificacion de cumplimiento de medidas de Seguridad Fisica.
8. Plan de implementacion de acciones correctivas y de mejora del proceso de Seguridad
Fisica.
GESTION DE RIESGOS NATURALES Y ANTROPICOS
1. Plan de emergencia de riesgos (naturales y antropicos).
2. Plan de contingencia de riesgos (naturales y antrépicos).
3. Plan de Capacitacion y Simulacros.
4, Informe al CC.FF.AA, sobre la gestion de riesgos naturales y antropicos; y sobre la
implementacion del Sistema Integrado de Seguridad.

e Levantamiento de informacion en la matriz de personal éptimo

Por medio de esta herramienta se puede analizar la carga de trabajo de la unidad, mediante la medicién de las
variables de frecuencia, volumen y tiempo de cada una de las actividades secuenciales; asi como el dimensionamiento
de los responsables de su ejecucion, en funcion de roles que requiere cada unidad.

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

Segln establece el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, la mision de la Unidad de
Admision - UADM es: “Administrar y facilitar el acceso a la Universidad a través de la promocion e inscripcion para
nivelacion y programas de posgrados mediante la aplicacion de métodos y procedimientos agiles, dinamicos y
sencillos, a fin de garantizar la autenticidad, legalidad y legitimidad del acceso a la institucion.”; al considerar que la
mision de la unidad estd relacionada directamente con la parte académica, se requiere contar con personal
administrativo para la ejecucion de procesos como apoyo a la parte académica, por lo gue, en la actualidad se
encuentran 2 docentes realizando la parte operativa y de gestion en esta unidad; sin embargo por la carga operativa,
se requiere la incorporacion de personal administrativo, como se detalla en |a tabla 2:

Tabla 2. Personal éptimo - UADM

Direccion 1 1 0
Ejecucion y Coordinacion de procesos 2 2 Su-viém_ '
requeridos

Ejecucion y Supervisién de procesos 0 o
" S Farvideorss

Ejecucion de procesos 1 4 3
raquetidas

Ejecucion de procesos de apoyo 1 1 L]

Técnico 0 o

Administrativo (] o

Servicios o ]
BRECHA GENERAL DE LA UNIDAD O PROCESO INTERNO: 3 3 5 AR
requeridos

El personal dptimo que requiere la Unidad de Admision - UADM, de acuerdo al levantamiento de informacion
realizado, es de cinco funcionarios, actualmente no cuentan con personal administrativo que ejecute los subprocesos
que se encuentran establecidos en la Unidad.

Unidad de Registro - UREG

La Unidad de Registro - UREG, es una Unidad que se encuentra dentro de |a estructura institucional como un proceso
agregador de valor que tiene la mision de: “Administrar el registro de los procesos de ensefianza aprendizaje,
matriculacion, certificaciones, administracion de la base de datos de la informacion generada y el seguimiento a los
graduados, mediante la aplicacion de métodos y procedimientos égiles, dinamicos y sencillos, a fin de garantizar la_
aulenticidad, legalidad, legitimidad, sequridad y custodia de los registros que respaldan los estudios realizados.", ésta't.
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Unidad conforme el Art. 48 Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP fue modificada
de Unidad de Admision y Registro a Unidad de Registro, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2023- 015.

Con la finalidad de continuar con la implementacion de los nueves procesos de esta unidad, se realizo el levamiento
de informacién para identificar el personal 6ptimo, con los siguientes resultados (Tabla 3):

Tabla 3. Personal 6ptimo — UREG

TP, LR I I MERONTE OF BRECHAS ik i
STUA
ROLES SMUACION PROPUESTA BRECHA
ACTUAL
Direccion 1 1 L]
Ejecucion y Coordinacion de procesos o 1 1 Servidior raqeeride
Ejecucitn y Supervision de procesos 10 -3 2 by
tequeridas
_ & Jarnidores
Ejecucion de procesos 4 (] 2 IR
Ejecucitn de procesos de apoyo 2 2 o
Tecnico 0 ] o
Administrativo 0 0 L]
Servicios o 0 o
BRECHA GENERAL DE LA UNIDAD 0 PROCESO INTERNO: w 22 s Servidorsn
requeridos

En la Unidad de Registro se encuentra laborando el personal que pertenecia a la Unidad de Admision y Registro, es
decir, 17 personas que realizan procesos operativos y el sefior Director, adicionalmente, se encuentra asignado a la
Unidad, un docente como apoyo a la unidad, misma que se encuentra realizando la coordinacion y gestion de los
procesos, debido a que existe déficit de personal.

La Unidad de Talento Humano, realizo el levantamiento de actividades a todo el personal que se encuentra laborando
en la Unidad de Registro, con el propésite de determinar el personal éptimo para la ejecucion, supervision y
coordinacion de procesos, para lo cual, se obtuvo como resultado, que existe un déficit de cinco perdonas, distribuidas
una con el rol de ejecucion y coordinacion de procesos, dos con el rol de ejecucion y supervision de procesos y dos

con el rol de ejecucion de procesos.
Unidad de Apoyo a la Formacion Académica - UAFA

La Unidad de Apoyo a la Formacion Académica - UAFA, es una Unidad que se encuentra dentro de la estructura
organizacional, como un proceso agregador de valor, que tiene la mision de: ““Brindar apoyo para la ejecucion de
diferentes procedimientos y actividades del macroproceso de Docencia, en el ambito académico, para las modalidades
de estudio de la formacion de grado, posgrado y educacioncontinua, mediante el soporte tecnolégico para la
aplicacion de métodosy procedimientos estandarizados, agiles, dinamicos y flexibles, a fin de promover la eficiencia,
eficacia y calidad académica.”: ésta Unidad conforme el Art. 49 del Reglamento Organico de Gestion Organizacional
por Pracesos — ROGOP, fue la fusion de las ex unidades de Educacion Presencial y Educacion a Distancia, conforme
lo establece la resolucion ESPE-HCU-RES-2023- 015.

Con la finalidad de continuar con la implementacion de los nuevos procesos de esta Unidad, se realizo el levamiento
de informacién para identificar el personal dptimo, con los siguientes resultados (Tabla 4):

Tabla 4. Personal optimo — UAFA Q.

gv\

!
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SITUACION
SITUACION PROPUESTA BRECHA
ROLES v L

Direccion 1 1 o

- - " Furvidorss
Ejecucion y Coordinacion de procesos 0 2 2 siaties
Ejecucion y Supervision de procesos 1 (] 1 Sarvidor axcedents

_ £ Tarvideres
Ejecucién de procesos [ 1 4 it
Ejecucion de procesos de apoye 1 1 o
Tecnico [} o
Administrativo 0 o
Servicios 0 [
BRECHA GEMERAL DE LA UNIDAD O PROCESO INTERNO: 16 23 s i

vegueridos

En la Unidad de Apoyo a la Formacion Académica, se encuentra trabajando todo el personal que pertenecian a las
unidades de Educacion Presencial y Educacion a Distancia, es decir, diecisiete personas que realizan procesos
operativos y el sefior Director,

La Unidad de Talento Humano, realizé el levantamiento de actividades a todo el personal que se encuentra laborando
en la Unidad de Apoyo a la Formacién Académica, con el propasito de determinar el personal 6ptimo para la ejecucion,
supervision y coordinacion de procesos, para lo cual, se evidencid, que existe un déficit de cinco personas, distribuidas;
dos con el rol de ejecucién y coordinacion de procesos y tres con el rol de ejecucion de procesos.

Unidad de Seguridad Integrada - USIN

La Unidad de Seguridad Integrada - USIN, es una Unidad que se encuentra dentro de la estructura organizacional,
como un proceso de apoyo, que tiene la mision de: “Gestionar la seguridad integrada de la Universidad mediante la
implementacionde politicas, planes y proyectos dirigidos a la articulacion y desarrolfo en materiade seguridad de Ja
informacion, gestion ambiental, sequridad fisica y gestion deriesgos naturales y antropicos.”; ésta Unidad conforme el
Art. 40 del Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos — ROGOP, asumié los procesos de la
Unidad de Seguridad Fisica, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2023- 015,

Con la finalidad de continuar con la implementacion de los nuevos procesos de esta Unidad, se realizo el levamiento
de informacion para identificar el personal 6ptimo, con los siguientes resultados (Tabla 5):

Tabla 5. Personal 6ptimo — USIN

.DOI.IS sn:::::n SITUACION mlmun BRECHA

Direccién 1 1 .

Ejecucién y Coordinacion de procesos H ¥ i Zarvidarraquerida

Ejecucion v Supervision de procesos o * *

Ejecucion de procesos o 4 4 .

Ejecucidn de procesos de apoyo 1 1 .

Técnico [} 1]

Administrativo [ .

Servicios o .

BRECHA GEMERAL DE LA UNIDAD 0 PROCESO INTERMO: a . 5 f:::'.‘::: &
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La Unidad de Talento Humano, considerando que la Unidad de Seguridad Integrada, debe asumir nuevos procesos,
realizo el levantamiento de actividades a todo el personal que se encuentra laborando actualmente, con el propésito
de determinar el personal 6ptimo para la ejecucion, supervision y coordinacion de procesos, para lo cual, se evidencio,
que existe un déficit de cinco personas, distribuidas una con el rol de ejecucion y coordinacion de procesos y cuatro
con el rol de ejecucion de procesos.

e Disefo de estructura de puestos

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

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

PROCESO AGREGADOR DE VALOR

Unidad: Unidad de Admision Grupo Ocupacional
Serie: Director de Admision Nivel Jerarquico Superior 4
Especialista de Admision Servidor Publico 8
Analista de Admision Servidor Publico 5
Analista de Nivelacion Servidor Piblico 5
Analista de Promocion Académica Servidor Publico 5

Tabla 7. Estructura de puestos — Unidad de Registro (UREG)

PROCESO AGREGADOR DE VALOR

Unidad: Unidad de Registro Grupo Ocupacional

Serie: Director de Registro Nivel Jerarquico Superior 4
Especialista de Registro Servidor Piblico 8
Secretario Académico Servidor Publico 6
Analista de Registro Servidor Publico 5
Analista de Seguimiento a Graduados Servidor Puablico 5
Analista de Bolsa de Empleo Servidor Publico 5
Técnico de Registro Servidor Publico 1

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

Unidad: Unidad de Apoyo a la Formacién Académica Grupo Ocupacional
Serie: Director de Apoyo a la Formacion Académica Nivel Jerarquico Superior 4
Especialista de programacién, seguimiento y Servidor Publico 8
control académico
Analista de programacion, seguimiento y control Servidor Publico 5
académico
Especialista de entornos virtuales y presenciales Servidor Publico 8
de aprendizaje
Analista de entornos virtuales y presenciales de Servidor Publico 5
aprendizaje
Analista de revision pedagogica y correccion de Servidor Publico 5
estilo
Analista de disefio instruccional Servidor Publico 5 g‘_
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Analista de edicion y produccion de recursos Servidor Publico 5
educativos
Analista estadistico educativo Servidor Publico 5

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

Unidad: Unidad de Seguridad Integrada Grupo Ocupacional

Serie: Director de Seguridad Integrada Nivel Jerarquico Superior 3
Especialista de Seguridad de la Informacion Servidor Plblico 8
Analista de Seguridad de la Informacién Servidor Plblico 5
Especialista de Gestion Ambiental Servidor Plblico 8
Analista de Gestion Ambiental Servidor Publico 5
Especialista de Seguridad Fisica y Gestion de Servidor Piblico 8
Riesgos
Analista de Seguridad Fisica Servidor Publico 5
Analista de Gestion de Riesgos Servidor Piblico 5

e Valoracion de puestos

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

La Unidad de Talento Humano de conformidad a la metodologia citada en la Norma Interna del Subsistema de
Clasificacion de Puestos y con el objetivo de identificar el nivel ocupacional de cada puesto, realiz6 |a valoracion de
cada uno, sobre la base de las estructuras planteadas anteriormente de cada unidad. Los formularios de cada puesto
se encuentran como anexo al presente informe. (Anexo 2)

¢  Definicion de perfiles

El 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 coordinacion
con los directores de las unidades en analisis, realizé el levantamiento de 25 perfiles, los mismos que se encuentran
anexos al presente informe. (Anexo 3)

E. CONCLUSIONES

e La actualizacion al Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, ha sido elaborada
conforme lo determina la Norma Interna del Subsistema de Clasificacién de Puestos, reformada mediante
resolucion Nro. ESPE-HCU-RES-2023-054.

e La actualizacion al Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos es el instrumento que
permite operativizar el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Pracesos — ROGOP, sobre |a
base de los cambios realizados.

o 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.

e El Proyecto de actualizacion al Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos, se ha
elaborado conforme la estructura organica por procesos que refleja la mision institucional, y el portafolio de
productos y servicios que se generan, para lo cual se identifico la estructura de puestos de las siguientes
unidades: 1&.
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Unidad de Admisién

Unidad de Registro

Unidad de Apoyo a la Formacion Académica
Unidad de Seguridad Integrada

0 0 O O

El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos no debe considerar puestos que forman
parte del régimen de Codigo de Trabajo ya que este régimen debe dar cumplimiento conforme lo establece
el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-0054 en el cual se expide los techos de negociacion para la
suscripcion de contratos colectivos de trabajo, contratos individuales de frabajo y actas transaccionales para
el afo 2015.

F. RECOMENDACIONES
e  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 las estructuras de puestos de las
unidades y 25 perfiles conforme el siguiente detalle:
o Unidad de Admision — 4 perfiles
o Unidad de Registro - 6 perfiles
o Unidad de Apoyo a la Formacion Académica — 8 perfiles
o Unidad de Seguridad Integrada — 7 perfiles
e Recomendar al Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional se derogue el literal b del articulo 1 de la
Orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2016-042, tomando en consideracion que los puestos
correspondientes a Codigo de Trabajo deben dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Ministerial
Nro. MDT-2015-0054, en el cual se expide los techos de negociacion para la suscripcion de contratos
colectivos de trabajo, contratos individuales de trabajo y actas transaccionales para el afo 2015.
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Anexos:
Anexo 1 - Acta de validacion de productos (Unidad de Admision, Unidad de Registro, Unidad de Apoyo a la

Formacion Académica y Unidad de Seguridad Integrada)

Anexo2

- Valoracion de puestos (Unidad de Admision, Unidad de Registro, Unidad de Apoyo a la Formacion

Académica y Unidad de Seguridad Integrada).

Anexo 3 -

la Unidad

Perfiles de puestos (4 perfiles de la Unidad de Admision, 6 perfiles de la Unidad de Registro, 8 perfiles de
de Apoyo a la Formacion Académica y 7 perfiles de la Unidad de Seguridad Integrada). (;L
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DR. JOSE JAVIER IRIGOYEN ARBOLEDA, en mi calidad de Secretario General de la Universidad de
las Fuerzas Armadas - ESPE, hago CONSTAR y CERTIFICO que la presente Orden de Rectorado
Nro. 2024-255-ESPE-a-1, de fecha 25 de septiembre del 2024, consta de veintidés (22) paginas
utiles, concuerdan fielmente con los originales que reposan en la Secretaria General de la
Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE. En fe de lo cual suscribo en Sangolqui, 27 de
septiembre de 2024.

o el jc,&\o/r\l\ =y

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



FE DE ERRATAS: Por un error, en la Orden de Rectorado 2024-255-ESPE-a-1:
En la numeracion principal de la Orden de Rectorado dice: 2023-255-ESPE-a-1 y debe decir:
2024-255-ESPE-a-1

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

Sangolqui, 29 de agosto de 2025
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Abg. Maria Augusta de la Torre Phuma
SECRETARI GENERAL



