ORGANICO FUNCIONAL VIGENTE DEL VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

La gestion administrativa, juridica y financiera, es el soporte del trabajo académico, de
investigacion y vinculacién con la comunidad y requiere de un sistema efectivo de
administracion del recurso humano, de modernos principios de gestion vy
desconcentracion, para hacer realidad la propuesta de la universidad del futuro.

La Misidon del Vicerrectorado Administrativo es transformar a la Universidad Nacional
de Chimborazo en un centro de educacién superior, que la movilice hacia la modernidad
administrativa creando fuentes de trabajo de acuerdo a la aplicacion de la tecnologia de
la informacion, fomentando el desarrollo integral de nuestro recurso humano, para que
este contribuya a la productividad institucional.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rectorado

RELACION FUNCIONAL :

Externa:
e Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia SENESCYT
e Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion CONEA
e Universidades del pais y del exterior
e Otros
Interna:

Vicerrectorado Académico

Procuraduria

Direccién Financiera

Direcciones Generales de la Universidad

Secretaria General

Comisiones Permanentes y Comisiones Especiales del Honorable Consejo
Universitario

Facultades

e Centros de Coordinacion Académica

e Decanos, Vicedecanos, Directores de Escuela, Centros e Institutos, extension
universitaria y vinculacion con la colectividad.



ESTRUCTURA:

Bajo la direccion y supervision del Vicerrector Administrativo se encuentran las
siguientes unidades:

1.

BOo~NoOR~WN

0.

Oficina del Vicerrectorado Administrativo: Asistente del Vicerrectorado
Administrativo, Secretaria del Vicerrectorado Administrativo, Auxiliar de Servicios
del Vicerrectorado Administrativo, Chofer del Vicerrectorado Administrativo.
Comision de Construccion de Obras por Administracion Directa

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Infraestructura

Departamento de Mantenimiento

Departamento de Fiscalizacion

Departamento Médico Odontolégico

Imprenta y Reprografia

Unidad de Transporte y Riesgos Laborales

Escuela de Conduccion

AUTORIDAD: Vicerrector Administrativo

ATRIBUCIONES DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO:

1.

10.

Implementar una adecuada sistematizacion, para robustecer el proceso
administrativo financiero institucional, lo cual garantice capacidad de gestion,
acorde al avance cientifico tecnoldgico del mundo actual.

Implementar una sélida estructura de administracion de los recursos humanos, lo
cual propicie su optimizacién y rendimiento.

Impulsar el funcionamiento armonico del Cogobierno y demas instancias gremiales
de la Instituciones, acorde con la vision, mision y objetivos de la Universidad.
Generalizar la motivacion para el cambio.

Impulsar la capacidad de gestion, que permita la consecucién y ubicacion de los
recursos y asignaciones para la Universidad, en correspondencia con la oferta
académica y el bienestar del recurso humano.

Optimizar la estructura juridica institucional e implementar su codificacién y
difusion.

Reformar el Estatuto Institucional, para que recoja la realidad actual y la proyeccion
de la Universidad al futuro.

Propiciar que a través de un éptimo proceso administrativo, juridico y financiero, se
atienda con equidad los requerimientos y aspiraciones institucionales.

Gestionar con las empresas de transporte urbano y de la ciudad, la implementacion
de un servicio oportuno, permanente y de calidad, asi como la aplicacion de una
tarifa especial para los estudiantes de la UNACH.

Reforzar la gestion de auto evaluacion, que permita la conveniente revision de
procedimientos.



DEL VICERRECTOR ADMINISTRATIVO:

Asesorar al Rector y dirigir, controlar, supervisar y asesorar al Rector para que se
desarrollen coordinadamente las actividades administrativas institucionales, bajo su
responsabilidad se encontrara el Area Administrativa de la UNACH.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

™=

Velar por el cuidado de los bienes y muebles de la Institucion.

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo diario estipulado en el estatuto
Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones emanadas por las autoridades
universitarias.

Cumplir y controlar las tareas encomendadas diariamente y que las disponen en el
estatuto y reglamentos.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en goce de los derechos de participacion;

2. Tener titulo profesional en Maestria

3. Tener experiencia de al menos cinco afios en gestion educativa universitaria o
experiencia equivalente en gestion.

4. Haber accedido a la docencia por concurso publico de merecimientos y oposicion en
cualquier universidad o escuela politécnica; y

5. Tener experiencia docente de al menos cinco afios, tres de los cuales deberan haber
sido ejercidos en calidad de profesor universitario o politécnico titular a tiempo
completo, y haber ejercido la docencia con probidad, eficiencia y pertinencia.

FUNCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley Organica de
Educacion Superior y su Reglamento, los Reglamentos emanados de los
Organismos que rigen el Sistema de Educacién Superior, el presente Estatuto, los
Reglamentos Internos, los Planes de Desarrollo, los Planes y Programas de Estudios,
en correspondencia con la mision, vision, fines y objetivos institucionales;

2. Presentar el POA y PAC del Vicerrectorado, con sujecion al Plan Estratégico
Institucional;

3. Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos administrativos y
proponer mejoras y correctivos.

4. Reemplazar al Vicerrector Académico en su ausencia temporal o definitiva;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Cumplir y ejercer las funciones que le sean asignadas por delegacion del Rector;
Presidir las Comisiones de Construccion de Obras, por Administracion Directa; v,
Comision Juridica;

Coordinar la organizacién administrativa institucional e informar al Rector;
Promover el desarrollo del Talento Humano;

Supervisar el manejo adecuado de los bienes institucionales, con ética y
transparencia;

Administrar y controlar la asistencia y desempefio del personal de servidores y
trabajadores de la institucion; y, evaluarlos en coordinacion con los Departamentos
de Administracién del Talento Humano y de evaluacion Docente, respectivamente;
Supervisar y controlar la aplicacion y ejecucion del Reglamento de Administracion
del Talento Humano asi como del Manual de Descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos, institucionales;

Supervisar programas de capacitacion permanente para el personal de servidores y
de trabajadores;

Hacer constar en el POA y en el PC de su dependencia una asignacion
presupuestaria para financiar estimulos académicos y econémicos a los Servidores,
conforme al reglamento respectivo;

Supervisar programas de capacitacion permanente para el personal de servidores y
de trabajadores;

Hacer constar en el POA y en el PAC de su dependencia una asignacion
presupuestaria para financiar estimulos académicos y econémicos a los Servidores,
conforme al reglamento respectivo;

Supervisar y coordinar el funcionamiento de la Unidad de Transporte y Riesgos
Laborales, de acuerdo con el reglamento respectivo;

Supervisar el cumplimiento de las resoluciones de la Comisién de Baja de Bienes;
Supervisar y coordinar las actividades de los Departamentos de Administracion del
Talento Humano, Infraestructura, Fiscalizacion, Mantenimiento, Medico
Odontoldgico, Unidad de Imprenta y Reprografia; otras inherentes a su funcion y los
demas que se crearen, adscritos al Vicerrectorado Administrativo;

Presentar al Rector el informe anual de actividades; y,

Las demas que sefialen la Ley Organica de Educacidn Superior y su Reglamento, los
Reglamentos emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educacion
Superior, el presente Estatuto y los Reglamentos Internos.

DEL ASISTENTE DEL VICERRECTOR ADMINISTRATIVO:

Ejecutar proyectos, labores diarias, Cumplir, Coordinar, organizar y planificar las
actividades dispuestas por el Vicerrector Administrativo.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Vicerrector Administrativo




RESPONSABILIDAD GENERAL:

NS

Velar por el Cuidado de los bienes y muebles de la Institucion.

Cumplir y con el horario de trabajo diario estipulado en el estatuto

Cumplir con las disposiciones emanadas por las autoridades universitarias.
Cumplir con las tareas encomendadas diariamente y que las disponen en el
estatuto y reglamentos.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.

Hown

Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcién publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo profesional minimo de 3er nivel conferido por una universidad o
escuela politécnica reconocida.

Haber ejercido la profesion administrativa durante cuatro afios.

FUNCIONES:
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo requiera
Apoyo al Vicerrectorado Administrativo en el Area Administrativa

Apoyo en el trabajo de gestion de calidad

Elaboracion del Plan Estratégico del Vicerrectorado Administrativo vy
seguimiento del mismo

Elaboracion del Plan Estratégico, Plan Anual y seguimiento del mismo
Elaboracion de Reglamentos e Instructivos afines con el &rea del Vicerrectorado
Administrativo

Elaboracion de informes técnicos con relacion al Area Administrativa
Elaboracion de analisis y estadisticas inherentes al Area Administrativa
Coordinacion con el Vicerrectorado Administrativo para la elaboracion de
proyectos para el fortalecimiento Institucional

Apoyo en la organizacion del Vicerrectorado Administrativo

Apoyo en la ejecucion de actividades de las Comisiones que preside el
Vicerrector Administrativo

Apoyo en la coordinacién de los eventos sociales y culturales que realiza el
Vicerrectorado Administrativo

Anadlisis y revision de Cuadros, Informes y tablas referentes a la Comision de
Administracion Directa (CAD)

Apoyo en reuniones de los diferentes Departamentos del Area Administrativa
Representante de la Direccion y Responsable del Sistema de Gestion de calidad
ISO, bajo la Norma ISO 9001:2008.

Cumplir con las demaés funciones asignadas por el jefe inmediato.



DE LA SECRETARIA DEL VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

Ejecucion de laborares varias de oficina

RELACION DE DEPENDENCIA.- Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

NS

Velar por el Cuidado de los bienes y muebles de la Institucion.

Cumplir y con el horario de trabajo diario estipulado en el estatuto

Cumplir con las disposiciones emanadas por las autoridades universitarias.

Cumplir con las tareas encomendadas diariamente y que las disponen en el estatuto
y reglamentos.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.

Hown

Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados

Poseer titulo profesional minimo de 3er nivel conferido por una universidad o
escuela politécnica reconocida por el CONESUP.

Haber ejercido la profesion secretarial durante tres afios.

FUNCIONES:

NS
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Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo requiera
Atencion al publico en general.

Recepcion y despacho de comunicaciones.

Elaboracion de comunicaciones, informes y escritos que se necesiten para el
desarrollo de las actividades del Vicerrectorado Administrativo.

Archivo fisico e ingreso en un paquete informatico de las comunicaciones que
ingresan o se remiten del Vicerrectorado Administrativo.

Llevar la agenda de trabajo del sefior Vicerrector Administrativo.

Llevar actualizada la cartelera del Vicerrectorado Administrativo.

Seguimiento de las tareas pendientes del Vicerrectorado Administrativo.

Cumplir con las demaés funciones asignadas por el jefe inmediato.



DEL CHOFER DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Deberd encargarse de la Conduccién y mantenimiento de los vehiculos del
Vicerrectorado Administrativo y demas vehiculos bajo su custodia

RELACION DE DEPENDENCIA.- Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes de Educacion Superior, Reglamentos y el Estatuto de
la UANCH.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucién politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion pablica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados

4. Tener licencia profesional tipo E

5. Examenes médicos, en especial los de reflejos y visuales

6. Tener experiencia minima de seis afios en conduccion de vehiculos

FUNCIONES:

1. Destinar el vehiculo exclusivamente para el cumplimiento de las labores
estrictamente oficiales, académicas, culturales de la Universidad y vinculacién con
la colectividad.

2. Se sujetara a las disposiciones del Estatuto y del Reglamento para el manejo de
vehiculos.

3. Dar estricto cumplimiento al plan de giras de observacién y movilizacion

4. Serd responsable del cuidado y mantenimiento preventivo béasico y del
cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes, sobre el transito y el transporte
terrestre.

5. Cumplir con el horario de trabajo estipulado por las autoridades de la universidad

6. Cumplir con la entrega de formularios estipulados para el control y mantenimiento
vehicular.

7. Responsable de la custodia del vehiculo



DEL PERSONAL DE SERVICIO DEL VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO:

Cuidado, aseo y limpieza de los ambientes designados y maés actividades propias de
conserjeria

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Asistencia diaria puntual a su lugar de trabajo.

Mantener buenas relaciones humanas

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucién politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion pablica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados

Poseer titulo de Bachiller

Tener experiencia en este tipo de cargo
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FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

2. Realizar el aseo de los ambientes designados del Vicerrectorado Administrativo y
su Secretaria.

3. Entrega de correspondencia del Vicerrectorado Administrativo, dentro de la
Institucion y fuera de ella.

4. Colaborar con la entrega de comunicaciones de las otras areas de este

Vicerrectorado

Encargado de la administracion y limpieza de la Sala de Capacitacién

Encargado del control y de la reproduccién de documentos que genere el

Vicerrectorado Administrativo y Sala de capacitacion

oo



DE LA COMISION DE CONSTRUCCION DE OBRAS POR
ADMINISTRACION DIRECTA:

Desarrollar los procesos legales y administrativos necesarios para la construccion de
obras en la institucion y bajo la modalidad de administracion directa, esto es mediante la
utilizacion de sus propios recursos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL :

e Rectorado
e Vicerrectorados
e Facultades
e Centros de Coordinacion Académica
e Direcciones Generales, Académicas, de Investigacion y Postgrado,
Administrativas, Financiera y Departamento de Bienestar Universitario
ESTRUCTURA

ElI H. Consejo Universitario,  mediante resolucién designa Las Comisiones
Permanentes, Especiales, otros Organismos Asesores Yy los Organos de Asesoria Interna
en base a la nomina que generalmente el Rector propone; y la somete a consideracion y
votacion del H. Consejo Universitario; son elegidos al inicio de cada periodo de gestion
de las autoridades universitarias y duran en sus funciones dos afios pudiendo ser
ratificados.

FUNCIONES:

1. Determinaciéon de las obras que se deben construir dentro de la planificacion
institucional.

2. Implementacién de los procesos legales para la construccion de las diferentes obras.

3. Desarrollo de las etapas constructivas en sus aspectos administrativos y relacionados
con la prefactibilidad, factibilidad y evaluacion, disefios, modalidad de ejecucion,
construccién y mantenimiento.

4. Supervision administrativa y legal de los procesos constructivos.



DE LA COMISION JURIDICA

Su objetivo es el conocimiento y tramitacion de todos los aspectos juridicos que se
pongan en su conocimiento o se soliciten por parte de las autoridades de la institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL :

Interna:
e Rectorado
e Vicerrectorados
e Facultades
e Centros de Coordinacion Académica
e Direcciones Generales, Académicas, de Investigacion y Postgrado,

Administrativas, Financiera y Departamento de Bienestar Universitario

ESTRUCTURA

El H. Consejo Universitario,  mediante resolucion designa Las Comisiones
Permanentes, Especiales, otros Organismos Asesores y los Organos de Asesoria Interna
en base a la nomina que el Rector propone; y la somete a consideracion y votacién del
H. Consejo Universitario. Son elegidos al inicio de cada periodo de gestion de las
autoridades universitarias y duran en sus funciones dos afios pudiendo ser ratificados;
excepto los representantes estudiantiles que duran un afio en sus funciones.

FUNCION:

1. Preparacion de reformas para los Estatutos y Reglamentos institucionales.

2. Elaboracion de propuestas para nuevos Reglamentos.

3. Conocimiento de cuestiones legales relevantes de caracter institucional para la
emision de informes y propuestas.

4. Tramitacion de actividades juridicas dispuestas por las autoridades superiores.



DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Entregar en forma permanente tanto al cliente interno como externo un servicio eficaz,
eficiente, &gil y responsable.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RELACION FUNCIONAL :

Interna:

Rectorado

Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacion Académica

Direcciones Generales, Académicas, de Investigacion y Postgrado,
Administrativas, Financiera y Departamento de Bienestar Universitario

ESTRUCTURA:

1. Jefe del Dpto. de Personal.
2. Un ayudante Administrativo y
3. Secretaria

ATRIBUCIONES:

1. Certificaciones de trabajo, tiempo de servicio tanto de docentes como
empleados.
Posesiones de nombramientos tanto de docentes como de empleados.
Oficios tanto a autoridades como a las distintas dependencias.
Trémite de matriculacion vehicular — exoneracion de matriculas en el SRI.
Elaboracion y ejecucion de contratos.
Trémites del IESS.
Oficios circulares a empleados y funcionarios.
Convocatorias autorizadas por las autoridades superiores.
Alcanzar la eficiencia en la prestacion de servicios a los usuarios internos y
externos.

. Contar con los recursos indispensables tanto fisicos como humanos e
infraestructura para lograr la eficiencia en la atencion.
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DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Entregar en forma agil y eficiente tanto a los usuarios internos como externos, el mejor
servicio que cubra a satisfaccion las necesidades y expectativas universitarias y de la
sociedad en general.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de la UNACH.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion pablica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados

4. Poseer titulo profesional universitario y titulo y/o grado de cuarto nivel en el area de
Recursos Humanos, Direccion de Personal o Direccién Administrativa; y

5. Tener experiencia minima de cinco afios en la administracion de Recursos Humanos

FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo requiera

2. Organizar y dirigir la Administracion de personal de la Universidad.

3. Supervisar las labores del personal administrativo y ejercer el control disciplinario
de los empleados y trabajadores.

4. Emitir previa consulta al Rector, instructivos, circulares y mas disposiciones
administrativa que garanticen la buena marcha de la institucion.

5. Tramitar las sanciones impuestas por las autoridades universitarias competentes, al
personal administrativo y de servicio.

6. Organizar las actividades administrativas y de servicio, de acuerdo con la estructura
funcional de la Universidad Nacional de Chimborazo

7. Efectuar evaluaciones anuales y auditorias administrativas sobre el desempefio de
Empleados y trabajadores de la Universidad Nacional de Chimborazo, e informar al
Rector sobre los resultados basados en los criterios de gestion establecidos por el
CONESUP.

8. Velar por el cumplimiento de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y el

Codigo de trabajo que regulan el desarrollo de las funciones de empleados y



10.
11.
12.

13.
14.

trabajadores de la Universidad Nacional de Chimborazo de conformidad con la ley
de Educacion Superior.

Actualizar los manuales, reglamentos e instructivos del sistema de Carrera
Administrativa y de Personal.

Colaborar con la organizacion de los concursos de seleccion de personal
administrativo y de Servicios y participar en sus decisiones.

Implementar métodos y sistemas administrativos que permitan que los servicios
universitarios sean eficaces y eficientes y Control al personal de guardias.
Elaboracion de turnos de guardias.

Distribucion de los Sres. Auxiliares de Servicios en areas de trabajo.

Asistir a sesiones convocadas por autoridades y las deméas dispuestas en leyes,
estatutos y reglamentos. Las deméas establecidas en las leyes, estatuto y los
reglamentos.

DEL AYUDANTE ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS:

Entregar en forma &gil y eficiente tanto a los usuarios internos como externos, el mejor
servicio que cubra a satisfaccion las necesidades y expectativas universitarias y de la
sociedad en general.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de la UNACH.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcién publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo académico universitario en una carrera afin a este cargo

Tener experiencia de un afio en esta funcion
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FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Verificar los documentos habilitantes para le elaboracion de contratos.
3. Elaborar, validar y legalizar todos los tipos de contratos que necesite la institucion.

DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Entregar en forma agil y eficiente tanto a los usuarios internos como externos, el mejor
servicio que cubra a satisfaccion las necesidades y expectativas universitarias y de la
sociedad en general.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de la UNACH.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.
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Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion pablica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados

Poseer titulo de tercer nivel afin con este cargo

Tener experiencia minima de tres afios en el area

FUNCIONES:
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Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo requiera
Manejo del sistema computarizado del Control de Asistencia

Ingreso, procesamiento y control para los reportes mensuales.

Elaboracion de reportes para las autoridades

Mantener actualizada la base de datos.

Controlar los respectivos horarios asignados al personal ajustandose a los ya
establecidos.

Recepcidn de justificativos para el control de asistencia.

Elaborar informes solicitados por la Jefatura de Personal.

Receptar la informacion proporcionada por la base de datos del reloj digital, que
sera enviada, para los descuentos al Departamento Financiero.



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar las labores de oficina.

sobre Préstamos Quirografarios e Hipotecarios y entregarlos al Jefe de
Remuneraciones para su inclusion el los roles de pago.

Comprobar que los célculos preliminares por Aportes Personales, Aporte Patronal
y las retenciones por Préstamos Quirografarios e hipotecarios se encuentren
debidamente establecidos y retenidos en los roles de pago y/o comprobantes de
egreso no contengan errores aritméticos.

Establecer si algun valor por préstamos Quirografarios E Hipotecario no pudo ser
descontado con la finalidad de preparar una comunicacion para conocimiento del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, remitiendo como justificativo el aviso
de Salida del servidor o funcionario. Si el Sistema Informéatico del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social lo permite remitir la informacion utilizando ese
mecanismo.

En base a la informacion que mensualmente le remita el jefe de Remuneraciones
registrar en una hoja de calculo los valores que la Universidad pag6 por Sueldo
Bésico y Subsidio de Antigliedad con la finalidad de establecer una provision
mensual para el pago de Fondos de Reserva del personal con nombramiento
definitivo, provisional y/o contrato.

En los casos de servidores que laboran a contrato controlar los periodos de servicio
en la Universidad con la finalidad de establecer correctamente el Fondo de Reserva
que les corresponda al tenor de lo dispuesto en la Ley

Bajar del Sistema Informatico del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social la
informacién de Seguridad Social y Cddigo de Trabajo.

Llevar un expediente fisico y electrénico con informacion de Docentes, Empleados
y Trabajadores de la UNACH

DEL PERSONAL DE SERVICIO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS:

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Entregar en forma agil y eficiente tanto a los usuarios internos como externos, el mejor
servicio que cubra a satisfaccion las necesidades y expectativas universitarias y de la
sociedad en general.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.

2.

Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la constitucion politica de la
republica y la ley para el desempefio de una funcion publica
No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada



3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
4. Tener el titulo de bachiller como minimo, en cualquiera de las especialidades
5. Tener alguna experiencia en este tipo de trabajo

FUNCIONES:

1. Laborar en el horario que la institucion lo establezca

2. Cuidado y aseo de las aulas y espacios fisicos que le fueren asignados

3. Abriry cerrar las aulas de clase tanto al inicio como al fin de las jornadas de clase

si le fueren asignadas

Entregar oficios y correspondencia dentro y fuera de la Universidad

Cuidado y limpieza de las oficinas que le fueren asignadas

6. Colaborar en los procesos electorales en el ordenamiento de filas de estudiantes y
control de puertas de ingreso y salida de estudiantes

7. Colaborar en el transporte de materiales, equipos y mas, dentro y fuera de la
universidad

8. Denunciar en forma inmediata alguna anomalia que se pueda encontrar en el
desempefio de su funcién
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DEL PERSONAL DE GUARDIAS DE LA INSTITUCION QUE PERTENECEN
AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Velar por la seguridad de la Institucion y entregar en forma agil y eficiente tanto a los
usuarios internos como externos, el mejor servicio que cubra a satisfaccion las
necesidades y expectativas universitarias y de la sociedad en general.

RELACION DE PENDENCIA: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD GENERAL.:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de la UNACH

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la constitucion politica de la
republica y la ley para el desempefio de una funcion publica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

3. Presentar el Record Policial



4. Tener los documentos tanto de identidad y votacién en regla y actualizados
5. Tener el titulo de bachiller en cualquiera de las especialidades

6. Tener experiencia de tres afios en este tipo de trabajo

7. Presentar certificados de honorabilidad

FUNCIONES:

1.
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Cumplir con exactitud los turnos que se fueren asignados de acuerdo con el
reglamento existente

. Recibir y entregar el turno correspondiente
. Velar por la seguridad de las instalaciones y bienes de la Universidad.
. Mantener un registro escrito del control de vehiculos de la UNACH, que ingresan y

salen de la Institucion.

. Prestar auxilio inmediato en algln caso emergente.
. Realizar un mantenimiento continuo y minucioso de las armas bajo su

responsabilidad para el cuidado diurno y nocturno en la Universidad.

. Tener siempre listo y en funcionamiento el equipo de comunicacion asignado a

cada guardia.

. Denunciar oportunamente cualquier novedad a su autoridad inmediata superior
. Cumplir con las Leyes y Reglamentos que estipula la Universidad  Nacional de

Chimborazo.

DE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES Y PROCEDIMIENTO DE DATOS

RELACION DE DEPENDENCIA: Director(a) del Departamento Financiero (campo

econdmico) Director de Talento Humano (campo
administrativo)

RELACION FUNCIONAL :

Interna:

Rector
Vicerrectores
Facultades
Centros
Unidades
Institutos
Estudiantes



e Docentes
e Empleados

ESTRUCTURA:
1. Jefe de Remuneraciones
2. subjefe de Remuneraciones
3. Analistas
4. Secretaria

AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Remuneraciones

ATRIBUCIONES:

Control de ingresos y salidas de funcionarios

Cambio de remuneraciones por ascenso, cambio de tiempo de dedicacién
Efectuar descuentos de ley a servidores universitarios

Asignar claves de acceso a los diferentes modulos; asi como otorgar permisos a
usuarios

5. Entrega de preasientos contables al Departamento de Contabilidad

AN

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES Y PROCEDIMIENTO
DE DATOS:

Fortalecer la gestion Administrativa y Financiera, como soporte del trabajo
universitario, optimizando los procesos a través de politicas de resultados. Instalar,
mantener, dirigir y actualizar el sistema de procesamiento de datos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director(a) de la Direccion Financiera

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de
Contabilidad Gubernamental. Coordinar con la Direccion Financiera, Departamentos
Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, Control de bienes y proveeduria.



CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

3. Tener los documentos tanto de identidad y votacién en regla y actualizados

4. Poseer titulo a nivel superior en Contabilidad Auditoria, Economia o carreras
afines, a nivel superior

5. Tener 5 afios de experiencia en cargo similar

6. Haber realizados los cursos basicos de la Contraloria general del Estado

FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo o cuando la institucién lo necesite

2. Supervisar, dirigir al personal a su cargo.

3. Planificar, coordinar y evaluar las actividades.

4. Proponer mejoras y correctivos en el area al cual dirige.

5. Preparar y ejecutar analisis y disefio de sistemas en las areas que necesiten de
automatizar.

DEL SUBJEFE DE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES Y
PROCEDIMIENTO DE DATOS:

Fortalecer la gestion Administrativa y Financiera, como soporte del trabajo
universitario.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Remuneraciones
y Procedimiento de datos

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de
Contabilidad Gubernamental. Coordinar con la Direccion Financiera, Departamentos
Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, Control de bienes y proveeduria.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:




1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion pablica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo a nivel superior en Contabilidad Auditoria, Economia o carreras
afines, a nivel superior

Tener 5 afios de experiencia en cargo similar

Haber realizados los cursos basicos de la Contraloria general del Estado
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FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

2. Procesar la informacion sobre la elaboracion de los roles de remuneracion
personal administrativo, docentes y de la construccion.

3. Preparar liquidaciones de remuneraciones, impuesto a la renta, al IESS, del los
servidores que ingresan o egresan de la institucion.

4. Coordinar con la secretaria administrativa, de personal y el jefe de la unidad,
sobre terminacién de nombramientos, renuncias, cambio de categoria, ascensos,
etc.

5. Emision de nominas para transferencia bancaria, nominas para aportes al IESS,
nominas para fondos de reserva.

6. Liquidacion y cierre del periodo mensual.

7. De la Asistente de Remuneraciones

DEL ASISTENTE DE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES Y
PROCEDIMIENTO DE DATOS

Cumplir, coordinar y organizar las actividades dispuestas por el Jefe de Remuneraciones

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Remuneraciones
y Procedimiento de datos

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Tecnicas de Control Interno, Principios y Politicas de
Contabilidad Gubernamental. Coordinar con la Direccion Financiera, Departamentos
Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, Control de bienes y proveeduria.



CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo de tercer nivel afin al cargo

Tener 3 afios de experiencia en cargo

Haber realizados los cursos basicos de la Contraloria general del Estado
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FUNCIONES:

[EEN

. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

. Ingreso de informacion, en el sistema de roles de pago.

3. Recepcion de documentos relacionados a Roles de pago (informes de actividades
horas clase, horas extras, de asistencia, descuentos gremios, etc.), nombramientos,
solicitudes de certificacion de ingresos, anticipos

4. Impresion, clasificacion y entrega de confidenciales a las diferentes facultades para
la entrega a funcionarios

5. Elaboracién y entrega de certificados de remuneraciones que solicitan los

funcionarios.
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DE LA SECRETARIA DE LA UNIDAD DE REMUNERACIONES Y
PROCEDIMIENTO DE DATOS

Cumplir, ejecutar labores varias de oficina

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de
Remuneraciones y Procedimiento de Datos

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de la
Direccion Financiera y de la Universidad. Coordinar con la Direccion Financiera,
Contabilidad, tesoreria, presupuesto, control de bienes y proveeduria.



CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.
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Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo universitario de tercer nivel en Secretariado

Tener experiencia de tres afios en el campo Secretarial

FUNCIONES:
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Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
Atencion al pablico en general.

Recepcidn, clasificacion y archivo de documentos destinados a remuneraciones.
Recepcion y despacho de comunicaciones

Mantener actualizado los archivos de documentos enviados, recibidos,
descuentos internos.

Las demas provistas en leyes y reglamentos.

DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA:

El principal objetivo del Departamento de Infraestructura es la Planificacion, Disefio y
Construccion de todas las Obras de Infraestructura que componen la Universidad tanto
en el Campus Central, ubicado en el sector de la Dolorosa como en el Campus “Ms.C.
Edison Riera Rodriguez”, ubicado en el Km 1 %2 de la Via Riobamba-Guano.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RELACION FUNCIONAL:

Externa:

° Contraloria General del Estado

° Instituto Ecuatoriano de Normalizacion-INEN

. Empresas Proveedoras de materiales de construccién y adecuacion
Interna:

e Rectorado

Comisiones: Administracion Directa
Facultades



ESTRUCTURA:

Jefe del departamento de infraestructura
Ingeniero del departamento de infraestructura
Técnico del departamento de infraestructura
Secretaria del departamento. de infraestructura
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AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Infraestructura

ATRIBUCIONES:

1.

W
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Elaboracion de documentacion pre contractual para la contratacion de estudios de

Proyectos.

. Elaboracion de documentacion pre contractual para la construccion de obras por
Administracion Directa o Contratacion Publica.

. Revisidn del Disefio de Proyectos Estructurales.

. Realizar los pedidos para la compra de materiales y equipos de todas las obras que
se ejecutan por Administracion Directa.

. Seleccionar el personal de Técnicos y Obreros que contratan para las
Construcciones que se ejecutan por Administracion Directa.

. Supervisar las obras que se realizan por Contratacion Publica.

L JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA:

Planificacion Arquitectonica de Obras Civiles, Disefio de Obras Civiles, Construccion
de Obras Civiles.

Dot
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ar de Infraestructura adecuada para la Universidad.

LACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Construccion de Infraestructura Educativa y Deportiva para la Universidad.

Cco

NDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcién publica
2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada



3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
4. Poseer titulo de tercer nivel en una carrera afin a este cargo
5. Experiencia Profesional minimo 5 afios

FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
Elaboracion de Proyectos de Infraestructura para la UNACH.

Constructor de las Obras Civiles que se construyen por Administracion Directa.
Coordinacion de trabajo con los miembros del Departamento de Infraestructura.
Coordinacion con las Autoridades Rectorado, Vicerrectorado Administrativo,
Planeamiento, Presupuesto, Control de Bienes y Comision de Administracion
Directa.

6. Control del Personal del Departamento.
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DEL INGENIERO DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA:

Planificacion Arquitectonica de Obras Civiles, Disefio de Obras Civiles, Construccion
de Obras Civiles.
Dotar de Infraestructura adecuada para la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Infraestructura

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Construccion de Infraestructura Educativa y Deportiva para la Universidad.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcién publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo de tercer nivel en una carrera afin a este cargo

Experiencia Profesional minima 3 afios
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FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite



Remplazar al Jefe del Departamento cuando el caso lo requiera.

Colaboracion Directa en la Planificacion de los Proyectos.

Podra colaborar en la Construccion de Obras como Constructor o Residente de

Obras.

5. Coordinara los Trabajos de Planificacion Disefio y Construccion, con
Constructores, Técnicos Residentes, Planificadores, Fiscalizadores y Dibujantes.

6. Técnico responsable de Contratacion y Control de Mano de Obra.

7. Técnico responsable de la utilizacion de Materiales de la Construccion.

8. Técnico responsable de la utilizacion del Equipo de la Construccion.

9.

1
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Llevar el Libro de Obra, conjuntamente con el Departamento de Fiscalizacion.
0. Colaboracién directa con el Jefe del Departamento.

DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA:

Planificacion Arquitectonica de Obras Civiles, Disefio de Obras Civiles, Construccion
de Obras Civiles.
Dotar de Infraestructura adecuada para la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Infraestructura

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Construccion de Infraestructura Educativa y Deportiva para la Universidad.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion pablica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Titulo profesional en secretaria o afin

Experiencia Profesional minima tres afios
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FUNCIONES:

1. Llevar el inventario de toda la documentacion existente en la oficina.
2. Custodia de los equipos y accesorios existentes en la oficina.
3. Colaboracion directa con el Jefe de Infraestructura y Técnicos del Departamento



DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO:

El principal objetivo del Departamento de Mantenimiento es de, Planificar, Ejecutar y
Dirigir las actividades relacionadas con el normal funcionamiento y conservacion de los
bienes y servicios, en todas las dependencias de la institucién propendiendo en, el buen
uso, cuidado, y la optimizacion de los Recursos de la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrectorado Administrativo

RELACION FUNCIONAL :

Externa:

e Personal contratado a destajo
e Proveedores
Interna:

e Rector
e Vicerrectores
e Departamentos, unidades, Facultades

ESTRUCTURA:

1. Jefe de Mantenimiento.

2. Técnicode Mantenimiento.

3. Ayudante de Mantenimiento.

4. Personal Contratado (Mecanicos, albafiiles y peones)

AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Mantenimiento

ATRIBUCIONES:

Son atribuciones del departamento gestionar para que en la Institucion aplique un plan
de seguridad industrial, elaborar un plan de capacitacion permanente, vigilar por el buen
uso y conservacion de los bienes y servicios de la Institucion, priorizando los que son de
uso bésico e indispensables.



DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO:

Planificar, Organizar, Dirigir, Supervisar, realizar trabajos de mecanica electricidad
motores, albafileria y reparaciones en general, presupuestos e Informar a las
autoridades las actividades realizadas en el Departamento de Mantenimiento.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las leyes y reglamentos estipulados en la universidad nacional de
Chimborazo.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.
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Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcién publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo de tercer nivel en una carrera afin a este cargo

Tener 6 afios de experiencia en esta funcion

FUNCIONES:

el AN
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Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo requiera
Elaborar el Plan anual de mantenimiento preventivo y programado.

Elaborar el Plan operativo anual de mantenimiento.

Elaboracion de Presupuestos para el mantenimiento de la infraestructura,
mobiliario, bienes y servicios de la Universidad.

Supervision de los trabajos que se realizan a cargo de esta dependencia.
Elaboracion del Informe anual de actividades del departamento

Coordinacion de trabajo con los miembros del Departamento de Infraestructura.
Coordinar los trabajos con la Comision de Administracién Directa.

DEL TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO:

Cumplir con las disposiciones emanadas de su inmediato superior.



RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Mantenimiento

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las leyes y reglamentos estipulados en la universidad nacional de
Chimborazo.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo de tercer nivel en una carrera afin con este cargo

Tener 3 afios de experiencia
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FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite.
2. Encargado de realizar trabajos de Mantenimiento Eléctrico, servicios sanitarios
etc., y coordinar las actividades con el grupo de trabajo.

DEL AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO:

Cumplir con las disposiciones emanadas de su inmediato superior.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Mantenimiento

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las leyes y reglamentos estipulados en la universidad nacional de
Chimborazo.



CONDICIONES QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo de tercer nivel en una carrera afin con este cargo

Tener experiencia de un afio en esta funcion
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FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Encargado de ayudar en los trabajos de mecanica, electricidad y varios
3. Elaboracion de rotulacion y sefializacion

DEL PERSONAL CONTRATADO PARA TRABAJAR EN EL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO:

Prestar sus servicios en las &reas de mecanica y albafileria

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Mantenimiento

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las leyes y reglamentos estipulados en la universidad nacional de
Chimborazo.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo de bachiller en una carrera afin a este cargo

Tener experiencia de un afio
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FUNCIONES:
Mecanico:

Ejecutar las actividades relacionadas con los trabajos de Mantenimiento Mecéanico,
Pintura, Soldadura, Tapiceria y coordina el trabajo con el resto del personal.

Ayudante maestro Mecanico:

Ejecutar las actividades relacionadas con los trabajos de Mantenimiento Mecénico,
Pintura, Soldadura, Tapiceria y coordina el trabajo con el resto del personal.

Maestro Albaniil:

Ejecutar los trabajos de Albafiileria, Carpinteria, Gasfiteria conjuntamente con su
grupo de trabajo.

Ayudante del Maestro Albafiil:

Ejecutar los trabajos de Albafileria, Carpinteria, Gasfiteria conjuntamente con su
grupo de trabajo.

Peon:

Apoyo a los diferentes trabajos

DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION:

El Departamento de Fiscalizacién de la Universidad Nacional de Chimborazo es el
encargado del control técnico previo, concurrente y posterior de las obras que se
construyen tanto a nivel de contratacion puablica, como bajo la modalidad de
administracion directa, con el fin de garantizar que su ejecucion se desarrolle dentro de
los presupuestos y plazos previstos, en apego a los planos y especificaciones técnicas, y
en cumplimiento de las leyes y normas que rigen la actividad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RELACION FUNCIONAL:

Externa:

e Contraloria General del Estado



e Instituto Ecuatoriano de Normalizacion-INEN
e Empresas Proveedoras de materiales de construccion y adecuacion

Interna:

e Rectorado
e Comisiones: Administracion Directa
e Facultades

ESTRUCTURA:

1. Jefe del Dep. Fiscalizacion
2. Técnico del Dep. Fiscalizacion
3. Secretaria

AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Fiscalizacion

ATRIBUCIONES:

Calificar al personal técnico de los constructores y recomendar reemplazo del
personal que no satisfaga los requerimientos necesarios

Comprobar periédicamente que los equipos sean los minimos requeridos
contractualmente y se encuentren en buenas condiciones de uso

Anotar en el libro de obras las observaciones, instrucciones o comentarios que a
su criterio deben ser considerados por el contratista para el mejor desarrollo de
la obra. Aquéllos que tengan especial importancia se consignaran
adicionalmente por oficio regulador.

Verificar que el contratista o constructor disponga de todos los disefios,
especificaciones, programados, licencias y demas documentos contractuales.
Coordinar con el contratista o constructor en representacion del contratante, las
actividades mas importantes del proceso constructivo.

Participar como observador en las recepciones provisional y definitiva
informando sobre la calidad y cantidad de los trabajos ejecutados, la legalidad y
exactitud de los pagos realizados.

Revisar las técnicas y métodos constructivos propuestos por el contratista y
sugerir las modificaciones que estime pertinente, de ser el caso.

Registrar en los planos de construccion todos los cambios introducidos durante
la construccidn, para obtener los planos finales de la obra ejecutada.

En proyectos de importancia preparar memorias técnicas sobre los
procedimientos y métodos empleados en la construccién de las obras.

Expedir certificados de aceptabilidad de equipos, materiales y obras o parte de
ellas.

Exigir al contratista el cumplimiento de leyes laborales y reglamentos de
seguridad industrial.



DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION:

El objetivo del control de obras es que las construcciones que se ejecuten en la entidad
cumplan con los enunciados de economia, eficiencia y efectividad, bajo criterios de
funcionalidad, flexibilidad, confort y forma para el desarrollo de las diversas actividades
institucionales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Realizar el control previo, concurrente y posterior de las obras que se ejecutan en la
institucion.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcién publica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados

4. Poseer titulo de Ingeniero Civil o afin

5. Tener experiencia minima de cinco afios en el ejercicio de su funcion

FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

2. Emitir informes de los estudios, disefios y calculos que se elaboren por parte del
Departamento de Infraestructura o que se contraten

3. Evaluacion periddica del grado de cumplimiento de los programas de trabajo y
de los presupuestos

4. Fiscalizar las obras que se realizan por contratacion publica, sean estudios o
construcciones.

5. Fiscalizar las obras que se realizan por administracion directa, sean estudios o
construcciones.

6. Coordinacion con la Comision de Administracion Directa y Rectorado.

7. Coordinacién con los funcionarios del Departamento de Infraestructura.

8. Coordinacion con el contratista en representacion del contratante las actividades
mas importantes del proceso constructivo.

9. Coordinacion con otras unidades departamentales de la institucion,

principalmente Vicerrectorado Administrativo, D. Financiero, Procuraduria y
Auditoria Interna.

10. Atender requerimientos de Auditorias externas.



11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

Revisar los pardmetros fundamentales utilizados para los disefios contratados y
elaboracién o aprobacion de “planes para construccion”, de ser necesarios.
Evaluacién periddica del grado de cumplimiento de planos, especificaciones
técnicas y cronogramas de trabajo.

Revision y actualizacion de los programas y cronogramas presentados por el
contratista o constructor.

Elaborar, revisar, corregir y/o aprobar los presupuestos de las obras.

Elaborar informes mensuales de cada una de las obras.

Elaborar informes puntuales sobre aspectos que requieran las autoridades o
contratistas.

Realizar liquidaciones provisionales y definitivas.

Realizar Actas Provisionales y Definitivas de los diferentes contratos.

Participar como observador en las recepciones provisionales y definitivas.

Exigir y controlar a los constructores cumplan con las Normas y Reglamentos de
Seguridad Industrial.

Revisar diariamente los libros de obra y registrar en él las ordenes necesarias.
Controlar la mano de obra, material y equipo empleado en la construccion.
Aprobar planillas y reportes de avance de obra.

Absolver consultas y soluciones a los problemas presentados en la ejecucion de
un estudio u obra.

DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION:

El objetivo del control de obras es que las construcciones que se ejecuten en la entidad
cumplan con los enunciados de economia, eficiencia y efectividad, bajo criterios de
funcionalidad, flexibilidad, confort y forma para el desarrollo de las diversas actividades
institucionales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe de Fiscalizacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Realizar el control previo, concurrente y posterior de las obras que se ejecutan en la
institucion.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.

2.

Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica
No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada



3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
4. Poseer titulo de tercer nivel en secretariado o afin
5. Tres afos de experiencia en secretariado

FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
Llevar el inventario de toda la documentacion existente en la oficina.
Custodia de los equipos y accesorios existentes en la oficina.

Atencién permanente en horario de oficina

Despacho y registro de documentacion

Atencidn a contratistas y constructores

Elaboracion de borradores de documentos a ser despachados

Colaboracion directa con el Jefe y Técnicos del Departamento.
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DEL DEPARTAMENTO MEDICO ODONTOLOGICO:

El Departamento Médico-Odontoldgico de la Universidad Nacional de Chimborazo es
una dependencia conformada por un equipo multidisciplinario de profesionales en salud
(médicos, odontdélogos y enfermera) cuyo objetivo es Proporcionar atencion médica,
odontolégica y de enfermeria de calidad dirigida a estudiantes, empleados,
trabajadores docentes y familiares.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RELACION FUNCIONAL :

Externa:

e Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social-IESS
Interna:

e Docentes
e Estudiantes
e Empleados

ESTRUCTURA:

1. Jefe del Departamento Medico
2. Meédico
3. Odontdlogos



4. Enfermera

AUTORIDAD: Jefe del Departamento Médico

ATRIBUCIONES:

1. Establecer las necesidades clinicas del paciente con el fin de ofrecer la atencion
especifica del equipo de salud.

2. Establecer y mantener los programas de fomento, prevencién y recuperacion de
la salud, con el fin de proporcionar atencién médica- odontoldgica y de
enfermeria oportuna, eficiente y de buena calidad a los usuarios.

3. Planificar, coordinar, ejecutar evaluar el programa anual de estomatologia.

DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO MEDICO ODONTOLOGICO:

Proporcionar atencion médica de calidad considerando al individuo como un ser bio-
psico-social.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

=

Establecer y mantener los programas de fomento, prevencion y recuperacién de
la salud, con el fin de proporcionar atencion médica integral, oportuna, eficiente
y de buena calidad a los usuarios.

2. Conferir atencién ambulatoria en base a la medicina general y realizacion de las
interconsultas que se requieran para la atencion del paciente.

Efectuar y/o solicitar los exdmenes complementarios asi como los tratamientos
clinicos quirargicos y otros que fueren necesarios para la recuperacion y
rehabilitacion del paciente.

4. Mantener un ambiente de orden, respeto y seguridad para los pacientes en casos
de emergencias y atencion de desastres.

w

De las Emergencias:

1. Ofrecer atencion eficiente y oportuna a los pacientes con sintomas agudos y que
requieran de inmediato cuidado, exista 0 no compromiso de la vida del paciente.



2. Solicitar los examenes auxiliares de diagnostico que sean necesarios y establecer
oportunamente los tratamientos correspondientes y coordinar el transporte y
control de acuerdo a los recursos humanos y materiales con que se cuente.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion pablica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Titulo universitario de tercer nivel en el area.

Tener experiencia laboral por lo menos seis afios en el area.

arwnN

FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

2. Cumplir y hacer cumplir el reglamento y demas disposiciones emitidas por las
autoridades respectivas, asi como los reglamentos internos

3. Cumplir con las actividades determinadas en los programas de atencion médica
integral.

4. Colaborar con el Director del Departamento en la elaboracion y revision de
manuales e instructivos y planificaciones.

5. Responsabilizarse del manejo de la historia clinica en todas sus fases y suscribir
las hojas de evolucion, érdenes médicas, epicrisis y demas documentos de la
misma.

6. Llevar un registro diario de la atencion médica y odontoldgica en los formatos
disefiados para este fin.

7. Solicitar y/o atender los examenes complementarios e interconsultas que fueren
necesarios, prescribir o realizar los tratamientos correspondientes de modo
adecuado y oportuno.

8. Informar al Director Departamental sobre las actividades profesionales de su
responsabilidad.

DE LOS MEDICOS DEL DEPARTAMENTO MEDICO ODONTOLOGICO:

Proporcionar atencién médica de calidad considerando al individuo como un ser bio-
psico-social.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento Médico Odontoldgico




RESPONSABILIDAD GENERAL:

Consulta Externa:

e Establecer y mantener los programas de fomento, prevencion y recuperacion de la
salud, con el fin de proporcionar atencion médica integral, oportuna, eficiente y de
buena calidad a los usuarios.

e Conferir atencion ambulatoria en base a la medicina general y realizacion de las
interconsultas que se requieran para la atencion del paciente.

e Efectuar y/o solicitar los examenes complementarios asi como los tratamientos
clinicos quirdrgicos y otros que fueren necesarios para la recuperacion y
rehabilitacion del paciente.

e Mantener un ambiente de orden, respeto y seguridad para los pacientes en casos de
emergencias y atencion de desastres.

De las Emergencias:

e Ofrecer atencién eficiente y oportuna a los pacientes con sintomas agudos y que
requieran de inmediato cuidado, exista 0 no compromiso de la vida del paciente.

e Solicitar los exdmenes auxiliares de diagndstico que sean necesarios y establecer
oportunamente los tratamientos correspondientes y coordinar el transporte y control
de acuerdo a los recursos humanos y materiales con que se cuente.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.
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Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Titulo universitario de tercer nivel en el area.

Tener experiencia laboral por lo menos seis afios en el area.

FUNCIONES:

=

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
Cumplir y hacer cumplir el reglamento y demas disposiciones emitidas por las
autoridades respectivas, asi como los reglamentos internos de sus servicios.
Cumplir con las actividades determinadas en los programas de atencion médica
integral.

Colaborar con el Director del Departamento en la elaboracion y revision de
manuales e instructivos y planificaciones.

Responsabilizarse del manejo de la historia clinica en todas sus fases y suscribir
las hojas de evolucion, érdenes médicas, epicrisis y demas documentos de la
misma.



6. Llevar un registro diario de la atencién médica y odontoldgica en los formatos
disefiados para este fin.

7. Solicitar y/o atender los examenes complementarios e interconsultas que fueren
necesarios, prescribir o realizar los tratamientos correspondientes de modo
adecuado y oportuno.

8. Informar al Director Departamental sobre las actividades profesionales de su
responsabilidad.

DE LOS MEDICOS ODONTOLOGOS DEL DEPARTAMENTO MEDICO
ODONTOLOGICO:

Educacion, prevencion, recuperacion. Rehabilitacion buco-oral.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento Médico Odontoldgico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Consulta Externa:

e Establecer y mantener los programas de fomento, prevencién y recuperacion de la
salud, con el fin de proporcionar atencion médica integral, oportuna, eficiente y de
buena calidad a los usuarios.

e Conferir atencion ambulatoria en base a la medicina general y realizacion de las
interconsultas que se requieran para la atencion del paciente.

e Efectuar y/o solicitar los exdmenes complementarios asi como los tratamientos
clinicos quirargicos y otros que fueren necesarios para la recuperacion y
rehabilitacion del paciente.

e Mantener un ambiente de orden, respeto y seguridad para los pacientes en casos de
emergencias y atencion de desastres.

De las Emergencias:

e Ofrecer atencion eficiente y oportuna a los pacientes con sintomas agudos y que
requieran de inmediato cuidado, exista 0 no compromiso de la vida del paciente.
Solicitar los exadmenes auxiliares de diagnostico que sean necesarios Yy establecer

oportunamente los tratamientos correspondientes y coordinar el transporte y control de
acuerdo a los recursos humanos y materiales con que se cuente.



CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcién publica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados

4. Titulo universitario de tercer nivel en el &rea.

5. Tener experiencia laboral por lo menos seis afios en el area.

FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

2. Responsabilizarse de la atencion odontolégica integral y especializada de los
usuarios con el sistema de atencion, asi como de la calidad y oportunidad de la
misma.

3. Atender y solicitar las interconsultas que fueren necesarias y responsabilizarse
del manejo de los documentos odontoldgicos.

4. Responsabilizarse de la calidad y oportunidad de la atencion odontoldgica, asi
como de la prescripcién farmacéutica respectiva.

5. Coordinar sus actividades con los demas servicios del departamento y con los
establecimientos extrainstitucionales de la especialidad.

6. Elaborar y presentar para su aprobacion, los reglamentos de procedimientos

internos

DE LA ENFERMERA DEL DEPARTAMENTO MEDICO ODONTOLOGICO:

Proporcionar atencion integral de enfermeria a toda la poblacién de influencia.

Realizar actividades de promocién de salud del individuo, basada en un diagnostico,
con el fin de identificar los diversos factores de riesgo bioldgico social.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento Médico Odontoldgico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Consulta Externa:

Establecer y mantener los programas de fomento, prevencion y recuperacién de
la salud, con el fin de proporcionar atencion médica integral, oportuna, eficiente
y de buena calidad a los usuarios.



Conferir atencién ambulatoria en base a la medicina general y realizacion de las
interconsultas que se requieran para la atencion del paciente.

Efectuar y/o solicitar los examenes complementarios asi como los tratamientos
clinicos quirdrgicos y otros que fueren necesarios para la recuperacion vy
rehabilitacion del paciente.

Mantener un ambiente de orden, respeto y seguridad para los pacientes en casos
de emergencias y atencion de desastres.

De las Emergencias:

Ofrecer atencion eficiente y oportuna a los pacientes con sintomas agudos y que
requieran de inmediato cuidado, exista 0 no compromiso de la vida del paciente.
Solicitar los examenes auxiliares de diagndstico que sean necesarios y establecer

oportunamente los tratamientos correspondientes y coordinar el transporte y
control de acuerdo a los recursos humanos y materiales con gue se cuente.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion pablica
2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada
3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
4. Titulo universitario de tercer nivel en el area.
5. Tener experiencia laboral por lo menos seis afios en el rea.
FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

2. Planificar, programar, ejecutar y evaluar la atencién de enfermeria que brinda la
unidad médica a los usuarios.

3. Responsabilizarse de la atencion de enfermeria en consulta externa,
emergencias.

4. Participar con el equipo de salud en las acciones de fomento, prevencion,
recuperacion y rehabilitacién de la salud de los usuarios.

5. Conferir en base de las necesidades bio-psico-sociales de los usuarios los
cuidados de enfermeria

6. Responsabilizarse de la apertura de la historia clinica del paciente, previo el
cumplimiento de los requisitos establecidos para recibir la atencion médica.

7. Incorporar con oportunidad y exactitud a las respectivas historia clinicas los
informes procedentes del servicio de laboratorio u otra documentacion que
corresponda.

8. Distribuir los turnos de atencion en consulta externa de acuerdo al orden de

Ilegada de los pacientes.



10.

11.

12.
13.

14.

Responsabilizarse de los diferentes documentos clinicos relacionados con el
paciente y efectuar las anotaciones respectivas con veracidad y exactitud de su
integridad y reserva.

Coordinar sus actividades con todos los demas servicios del Departamento
Médico.

Responsabilizarse de la organizacion, coordinacion y operacion de las areas a su
cargo, incluyendo equipo de esterilizacion, medicinas e insumos médicos.
Realizar acciones de educacion al paciente segun los programas respectivos.
Cumplir con las demas funciones y actividades especificas segin manual
administrativo de enfermeria de las unidades médicas.

El personal de enfermeria proporcionara al usuario el ambiente de confianza,
respeto y solidaridad necesarios

DE LA UNIDAD DE IMPRENTA Y REPROGRAFIA:

Ejecutar en forma eficiente los trabajos y las actividades inherentes a Imprenta y
Reprografia

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

Rector
Vicerrectores
Facultades

ESTRUCTURA:

1.
2.

Técnico de reproducciones
Ayudante de reproducciones

AUTORIDAD: Jefe de la Unidad de Imprenta y Reprografia




ATRIBUCIONES:

Realizar trabajos de Imprenta y Reprografia con terminados finales que soliciten las
unidades, departamentos y dependencias de la UNACH.

DEL JEFE DE LA UNIDAD DE IMPRENTA Y REPROGRAFIA:

Receptar ordenes de trabajo del Rectorado y Vicerrectorado Administrativo, para la
realizacion de trabajos de imprenta, reprografia, empastado, anillados, servicios de
guillotina y todo lo referente a las artes graficas, solicitados por las facultades y
dependencias de la Universidad Nacional de Chimborazo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1. Trabajo en equipo
2. Responsabilidad
3. Puntualidad

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion pablica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Titulo profesional de tercer nivel afin con este cargo

Tener experiencia de tres afios en el &rea de imprenta y reprografia
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FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
Registrar las ordenes de trabajos solicitados

Llevar los kardex del equipo, suministros, materiales e insumos

Disefiar los modelos de trabajos solicitados

Imprimir los modelos aprobados de trabajos solicitados

Realizar trabajos de guillotina

Supervisar las actividades del departamento de Imprenta y Reprografia
Realizar encuadernacion, empastado

Mantenimiento de la maquinaria Ofsett y duplicadora
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10. Operador de la maquina Ofsett y duplicadora
11. Manejo de programas informaticos actualizados

DEL

AYUDANTE DE LA UNIDAD DE IMPRENTA Y REPROGRAFIA:

Receptar ordenes de trabajo del Rectorado y Vicerrectorado Administrativo, para la
realizacion de trabajos de imprenta, reprografia, empastado, anillados, servicios de
guillotina y todo lo referente a las artes graficas, solicitados por las facultades y
dependencias de la Universidad Nacional de Chimborazo.

REL

ACION DE DEPENDENCIA: Jefe de la Unidad de Imprenta y Reprografia

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1
2
3

. Trabajo en equipo
. Responsabilidad
. Puntualidad

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.
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FUN

Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcién publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Poseer titulo de tercer nivel en una carrera afin a este cargo

Tener un afio de experiencia en el area de imprenta y reprografia

CIONES:

N
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. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
. Prepara material gréfico para la ejecucién de ordenes de trabajo, solicitados por las

Facultades y dependencias de la UNACH.

. Procesa la reproduccion de documentos en la duplicadora

. Operador de la maquina duplicadora (Ricoh PRIPORT 2250)

. Encolador de documentos

. Espiralador de documentos

. Compaginador de documentos

. Asistente del Técnico de Reproducciones, en cuanto a operacion y mantenimientos

de equipos ofsett y duplicacion.



DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE Y RIESGOS LABORALES

Asesorar al Vicerrector Administrativo en el control, supervision y cumplimiento para
que se desarrollen coordinadamente las actividades administrativas institucionales,
referente al parque automotor de la UNACH. Asi como asesorar y coordinar en la parte
técnica con los Departamentos de: Administracion y Talento Humano, Bienestar
Estudiantil y Universitario, Médico-Odontolégico, Infraestructura y Fiscalizacion para
implementar y desarrollar acciones referente a riesgos laborales.

DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE Y RIESGOS
LABORALES

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Administrativo.

RESPONSABILIDAD GENERAL:

N

Velar por el cuidado de los bienes y muebles de la institucion.

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo diario estipulado en el estatuto.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por las autoridades
universitarias.

Cumplir y controlar las tareas encomendadas diariamente y que las disponen en
el estatuto y reglamentos.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Ser ecuatoriano;

2. Estar en goce de los derechos de ciudadania;

3. Poseer titulo profesional y académico de cuarto nivel conferido relacionado por
una universidad o escuela politécnica reconocida por el CONESUP; con la
Unidad de Transporte y Riesgos Laborales.

4. Estar registrado y calificado en el Ministerio de Relaciones Laborales.

FUNCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de la Republica, las demés
Leyes conexas, el Estatuto, los Reglamentos y las Resoluciones de los
organismos dela Universidad,;

2. Distribucién de los sefiores Choferes y vehiculos de la institucién para cumplir

con las movilizaciones de las diferentes unidades académicas e institucionales.



3. Realizar los trdmites de matriculacion, obtencion de SOATS e impuestos al
rodaje del parque automotor de la institucion.

4. Autorizacion para tramites:

e Adquisicién de accesorios, partes y piezas del parque automotor de la
institucion.

e Control de mantenimiento de vehiculos.

e Movilizacion de vehiculos dentro de la ciudad.

e Orden de provision de combustible.

¢ Reporte de novedades y accidentes de vehiculos dentro y fuera de la ciudad.

e Orden de movilizacion de vehiculos.

5. Realizar los tramites correspondientes de las facturas con las concesionarias y /o
talleres por concepto de mantenimiento y adquisicion de accesorios, partes y
piezas del parque automotor de la institucion.

6. Elaboracion de reportes mensuales con las actividades inherentes a la Unidad.

7. Elaboracién de estadisticas de las actividades de transporte y riesgos laborales.

8. Velar por el cumplimiento de los indicadores de la Unidad para la acreditacion
institucional.

9. Implementacion del sistema de seguridad laboral y salud ocupacional de la
institucion, en coordinacion con los estamentos vinculados al tema.

10. Realizar un plan de seguridad anual en materia de riesgos laborales y salud
ocupacional.

11. Coordinar las actividades del comité paritario institucional y establecer politicas
del aseguramiento del sistema de seguridad laboral y salud ocupacional.

12. Elaboracién del POA y PAC referente a la Unidad.

13. Presentaciéon de informes del cumplimiento del POA y PAC referente a la
Unidad.

DE LA SECRETARIA DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE Y RIESGOS
LABORALES

Ejecucion de labores diarias de oficina.

RELACION DE DEPENDENCIA: De la Unidad de Transporte y Riesgos Laborales.




RESPONSABILIDAD GENERAL:

e

Velar por el cuidado de los bienes y muebles de la institucion.

Cumplir con el horario de trabajo diario estipulado en el estatuto.

Cumplir con las disposiciones emanadas por las autoridades universitarias.
Cumplir con las tareas encomendadas diariamente y que las disponen en el
estatuto y reglamentos.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.

w

Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion Politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica.

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada.

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados.
Poseer titulo profesional minimo de 3er.nivel conferido por una universidad o
escuela politécnica reconocida por el CONESUP.

Haber ejercido la profesion secretarial durante tres afos.

FUNCIONES

e

8.
9.

10.

11.

12.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo requiera.
Atencion al publico en general.

Recepcién y despacho de comunicaciones.

Elaboracion de comunicaciones, informes y escritos que se necesiten para el
desarrollo de las actividades de la Unidad de Transporte y Riesgos Laborales
Archivo fisico e ingreso en un paquete informatico de las comunicaciones que
ingresan o se remiten de la Unidad de Transporte y Riesgos Laborales.
Elaboracion de reportes y estadisticas sobre la utilizacion de vehiculos de la
institucion.

Llevar la agenda de trabajo del sefior Director de la Unidad de Transporte y
Riesgos Laborales.

Registro de actividades diarias.

Archivo de los indicadores de la Unidad para la acreditacion institucional.
Apoyo y colaboracién en todas las actividades inherentes de la Unidad de
Transporte y Riesgos Laborales.

Seguimiento de las tareas pendientes de la Unidad de Transporte y Riesgos
Laborales.

Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.



DE LOS CHOFERES DE LAS AUTORIDADES: RECTOR, VICERRECTOR
ACADEMICO, VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y VICERRECTOR DE
POSTGRADO E INVESTIGACION

Deberan encargarse de la conduccion y mantenimiento de los vehiculos del Rectorado,
Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado Administrativo y Vicerrectorado de
Postgrado e Investigacion; respectivamente y demas vehiculos bajo su custodia.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Rector, Vicerrector Académico, Vicerrector
Administrativo y Vicerrector de Postgrado e Investigacion; respectivamente.

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes de Educacion Superior, Reglamentos y el Estatuto
de la UNACH.

CONDICIONES MINIMAS OUE DEBEN CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion Politica de
la Republica y la ley para el desempefio de una funcién publica.

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada.

Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
Tener licencia profesional.

Examenes médicos, en especial los de reflejos y visuales.

Tener experiencia minima de seis afios en conduccion de vehiculos.

o ok whN

FUNCIONES:

1. Destinar el vehiculo exclusivamente para el cumplimiento de las labores
estrictamente oficiales, académicas, culturales de la universidad y vinculacion
con la colectividad.

2. Se sujetaran a las disposiciones del Estatuto y del Reglamento para el manejo de
vehiculos.

3. Serd responsable del cuidado y mantenimiento preventivo basico y del
cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes, sobre el transito y el
transporte terrestre.

4. Cumplir con el horario de trabajo estipulado por las autoridades de la
universidad.

5. Cumplir con la entrega de formularios estipulados para el control y
mantenimiento vehicular.

6. Responsable de la custodia del vehiculo.



DE LOS CHOFERES DE TRANSPORTE GENERAL

Deberan encargarse de la conduccién y mantenimiento de los vehiculos bajo su
custodia.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Unidad de Transporte y Riesgos Laborales.

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes de Educacion Superior, Reglamentos y el Estatuto
de la UNACH.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion Politica de la
Republica y la ley para el desempefio de una funcion publica.

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada.

. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados.
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4. Tener licencia profesional.

5. Examenes médicos, en especial los de reflejos y visuales.
6

Tener experiencia minima de seis afios en conduccion de vehiculos

FUNCIONES:

1. Destinar el vehiculo exclusivamente para el cumplimiento de las labores
estrictamente oficiales, académicas, culturales de la universidad y vinculacion con
la colectividad.

2. Se sujetardn a las disposiciones del Estatuto y del Reglamento para el manejo de
vehiculos.

3. Dar estricto cumplimiento al plan de giras de observacion.

4. Sera responsable del cuidado y mantenimiento preventivo bésico y del
cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes, sobre el transito y el transporte
terrestre.

5. Cumplir con el horario de trabajo estipulado por las autoridades de la universidad.

6. Cumplir con la entrega de formularios estipulados para el control y mantenimiento
vehicular.

7. Responsable de la custodia del vehiculo.



