PRESENTACION

La Universidad Nacional de Chimborazo, vive un proceso evolutivo que responde al desarrollo social e
histdrico del medio, asi como a sus transformaciones sociales y culturales.

La actual administracion, estd promoviendo la actualizacion en sus unidades administrativas y
desarrollando estrategias claras que faciliten el avance hacia una Universidad del Futuro, mediante
mecanismos que orienten la accién administrativa institucional hacia la innovacién y la calidad.

En tal virtud, la elaboracion del presente Manual de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional
de Chimborazo, es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del personal
que conforma la estructura organizativa de nuestra institucion; delimitando a su vez, sus
responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la correspondencia funcional entre
puestos y estructura, convirtiéndose ademas, en un instrumento operativo, que orienta en cuanto al
manejo organizado de la estructura funcional, administrativa y académica de la Universidad, con el fin de
realizar los cambios adecuados a las necesidades de la institucion.

OBJETIVO GENERAL:

El objetivo del presente Manual, es servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca en su
realidad la estructura organica y funcional de la Universidad Nacional de Chimborazo; asi como el control,
la responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan una adecuada funcionalidad administrativa
de la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Definir la estructura organica funcional de la institucion para establecer los niveles jerarquicos, lineas
de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional.

e Definir, describir y ubicar los objetivos, funciones y condiciones minimas de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad, etc.

e Identificar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada interrelacién entre las unidades
administrativas integrantes de la institucion.

PROCESOS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para proceder a elaborar el Manual de Organizacién y Funciones de la Universidad Nacional de
Chimborazo, se desarrollaron las siguientes fases:

1. Recabacion de informacion.
2. Analisis de la informacion recabada.
3. Integracién del manual.

Luego del desarrollo de cada una de ellas, se procedid a la elaboracién del Manual Organico Funcional, el
cual abarca la estructura y funcionalidad total de la Institucion, documento que nos facilitard normar y
controlar los canales de comunicacion y el proceso para determinar cargos, funciones y responsabilidades
en la UNACH. Las reformas que se requieran se implementaran de conformidad a su presentacion.



TITULO I
MARCO FILOSOFICO INSTITUCIONAL

CAPITULO I

DE LA VISION, MISION, PRINCIPIOS, FINES Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

VISION.- La Universidad Nacional de Chimborazo serd una institucion lider en el sistema de educacion
superior, en la formacion de profesionales con responsabilidad social y axioldgica, con solidos
conocimientos en la ciencia, tecnologia y la cultura, comprometidos con el desarrollo sostenible
de la sociedad.

MISION.- La Universidad Nacional de Chimborazo es una comunidad académica, cientifica y humanistica,
cuya mision es formar profesionales criticos a nivel superior, comprometidos con los valores
humanisticos, morales y culturales, que fundamentados en la ciencia, la tecnologia y la
cultura, constituyan un aporte para el desarrollo sostenible de nuestra provincia y pais, con
calidad y reconocimiento social.

PRINCIPIOS.- Son principios de la UNACH, los siguientes:

1.

2,

3.

4,

El laicismo, la democracia y el pluralismo de la institucion, como garantia de la libertad de
pensamiento y de expresidn en las actividades de gestion administrativa, docencia,
investigacion y de vinculacion con la colectividad.

La planificacion y evaluacion permanente e integral son la base fundamental de sus
actividades.

Permanece al margen de las actividades de movimientos y partidos politicos; religiosas o
étnicas. Y en este contexto, dentro de los predios universitarios, no se podra realizar
proselitismo, ni tomar su nombre para estas acciones.

Desarrolla sus actividades con fundamento en la libertad y tolerancia.

FINES.- Son fines de la UNACH, los siguientes:

1.

2,

3.

4.

5.

Formar profesionales de pregrado y postgrado con una solida formacion cientifica, técnica, y
humanistica, generando una conciencia critica que les permita participar activamente en la
solucion de los problemas fundamentales de la sociedad.

Constituirse en promotora del desarrollo sostenible, mediante la generacion de
conocimientos y tecnologias que contribuyan a superar la pobreza y las desigualdades
sociales.

Propiciar la excelencia en el desarrollo de las funciones de gestion administrativa, docencia,
investigacion y de vinculacion con la colectividad.

Integrar la formacién profesional con la practica de valores morales, éticos, civicos,
humanos, culturales y crear conciencia para la defensa y proteccion del ambiente.

Promover y fomentar, el desarrollo del talento humano, la creatividad, el emprendimiento e
iniciativa empresarial como mecanismos necesarios para superar las limitaciones sociales y
econémicas.

OBJETIVOS.- Son objetivos de la Universidad Nacional de Chimborazo:

1.

Formar, capacitar, especializar y actualizar a estudiantes y profesionales en los niveles de
pregrado y postgrado en las diferentes especialidades y modalidades, con excelencia
académica, valores éticos, espiritu pluralista y critico, para que contribuyan al desarrollo del
pais.

Diversificar la oferta académica, en armonia con las cambiantes demandas y necesidades
sociales.

Desarrollar conocimientos cientificos y tecnoldgicos, promoviendo y privilegiando areas y
lineas prioritarias de investigacion, para enfrentar con oportunidad los problemas vy
necesidades de la sociedad.



4. Intensificar la interaccidn social a través de actividades de extension académica, asistencia
técnica, prestacion de servicios, capacitacion, consultoria y asesoria con fines de autogestion
institucional.

5. Emplear la planificacion permanente de las actividades de gestion, docencia, investigacion y
vinculacion con la sociedad, como instrumento para promover y fortalecer la acreditacion
institucional.

6. Fomentar la suscripcion de convenios de cooperacion e intercambio cientifico, tecnoldgico,
académico y cultural, con instituciones de educacion superior y organismos nacionales y
extranjeros, en las areas de gestion, docente y estudiantil, sin menoscabo de la autonomia
universitaria y de la soberania nacional, para favorecer el desarrollo de la Universidad
Nacional de Chimborazo, de conformidad con lo que establece la Ley de Educacion Superior
y su Reglamento.

7. Promover cursos de postgrado, en funcidn de las tendencias de la ciencia, tecnologia y de las
necesidades sociales, destinadas a la especializacion cientifica o entrenamiento profesional
avanzado, cumpliendo con los requisitos que establece la Ley de Educacion Superior y su
Reglamento.

8. Propiciar la participacién de la comunidad universitaria para la aplicacion de los planes de
desarrollo y operativos, mediante el dialogo y la concertacion, que permitan la consecucion
de los fines y objetivos institucionales.

9. Impulsar la vinculacién de la Universidad Nacional de Chimborazo con la sociedad, para

determinar la modernizacion de las carreras, su extincion en caso de saturacion del mercado

ocupacional; vy, la creacion de nuevas alternativas académicas que contribuyan al desarrollo
del pais.

Preservar y fortalecer la democracia, la interculturalidad, la educacion bilinglie, la solidaridad

y la paz, a través de la participacion reflexiva y consciente de los estamentos de la

Universidad Nacional de Chimborazo para contribuir al desarrollo del pais y al logro de la

justicia social.
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TITULO II
DEL GOBIERNO INSTITUCIONAL

CAPITULO I
ESTRUCTURA DEL GOBIERNO INSTITUCIONAL

El Gobierno de la Universidad se ejerce jerarquicamente de la siguiente manera:

Honorable Consejo Universitario

Rector

Vicerrector Académico

Vicerrector Administrativo

Vicerrector de Postgrado e Investigacion
H. Consejos Directivos de pre y postgrado
Decanos, Vicedecanos

NOUhLAWNKE

Para el ejercicio del gobierno institucional, se contara con:

. Secretaria General
. Procuraduria General
. Direcciones

. Departamentos

. Unidades

. Centros

. Institutos

. Comisiones

. Comités

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10. Y las demas que se crearen



Su estructura y funcionamiento estara determinados por la normatividad interna: el Estatuto, los
reglamentos respectivos y las Resoluciones del H. Consejo Universitario.

CAPITULO II
DESCRIPCION DEL GOBIERNO INSTITUCIONAL

DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO.- Es el maximo organismo colegiado de gobierno de la
Universidad.

DEL RECTOR.- Es la primera autoridad ejecutiva de la UNACH y su representante legal; preside el
Honorable Consejo Universitario de manera obligatoria, y los organismos sefialados por este Estatuto y los
Reglamentos. Desempefiara sus funciones a tiempo completo con dedicacion exclusiva; durara cinco afos
en su cargo y podra ser reelegido.

DEL VICERRECTOR ACADEMICO.- El Vicerrector Académico ejerce sus funciones a tiempo completo
con dedicacion exclusiva. Durara cinco afios en su cargo y podra ser reelegido.

DEL VICERRECTOR ADMINISTRATIVO.- El Vicerrector Administrativo ejerce sus funciones a tiempo
completo con dedicacion exclusiva. Durara cinco afnos en su cargo y podra ser reelegido.

DEL VICERRECTOR DE POSTGRADO E INVESTIGACION.- El Vicerrector de Investigacién y
Postgrado ejerce sus funciones a tiempo completo con dedicacion exclusiva. Durara cinco afos en su
cargo y podra ser reelegido.

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACADEMICA

La organizacion académica de la Institucion, promueve el fortalecimiento de los colectivos de decision,
conforman equipos multidisciplinarios de trabajo en los programas y proyectos institucionales, lo integran:
Facultades, Escuelas, Carreras, Institutos de Investigacion y Post-grado, Centros de Coordinacion
Académica, Centros de Transferencia y Desarrollo de Tecnologias y Campos Académicos Experimentales.

DE LOS H. CONSEJOS DIRECTIVOS DE PRE Y POSTGRADO:
Son los maximos organismos colegiados, tanto del Instituto de postgrado cuanto de las Facultades.

DE LOS DECANOS.- El Decano es la maxima autoridad de la Facultad y es responsable del
funcionamiento administrativo y académico de la misma. Ejerce sus funciones a tiempo completo y no
puede desempefiar otra funcién administrativa en la Universidad.

DE LOS VICEDECANOS.- Para ser Vicedecano es necesario reunir los mismos requisitos que para
Decano. El proceso de eleccion sera igual que para Decano, durara cuatro afios en sus funciones y podra
ser reelegido.

Cada Facultad reglamentara su organizacién académica-administrativa interna.

DE LA SECRETARIA GENERAL.- Es un organismo de apoyo a la gestién académico-administrativa de
las autoridades de la Universidad, depende directamente del Rector.

El Secretario General es elegido por el H. Consejo Universitario, de la terna presentada por el Rector,
ejerce a tiempo completo, es de libre remocién y puede ser reelegido.

DE LA PROCURADURIA GENERAL.- Es el organismo de asesoria juridica del H. Consejo Universitario,
de las autoridades de la institucion y de sus diferentes dependencias.

La procuraduria General de la Universidad esta a cargo del Procurador General; depende directamente del
Rector.



DE LAS DIRECCIONES ACADEMICO Y/O FINANCIERO.- Son organismos de caracter administrativo,
académico y financiero, encargados de desarrollar actividades especificas dentro de su ambito de
competencia, para garantizar el normal funcionamiento de la institucion.

DE LOS DEPARTAMENTOS.- La estructura de los departamentos, asi como los deberes y atribuciones
de sus Jefes, se determinaran en el reglamento respectivo y son de libre remocion.

DE LAS UNIDADES.- Son dependencias institucionales que realizan labores especificas de conformidad
con su propia naturaleza.

DE LOS CENTROS.- Son organismos de apoyo a la actividad académica-administrativa universitaria. Su
estructura, asi como los deberes y atribuciones de su Personal se determinan en el reglamento respectivo.

Los Centros de Transferencia y Desarrollo de Tecnologias; y de Produccion, a través de la produccion de
bienes y servicios y al obtener recursos econdmicos, permitirdn su autogestién y autofinanciamiento.
Tendran autonomia administrativa, financiera y seran sujetos a evaluacién y auditoria interna y externa.

DE LOS DEPARTAMENTOS.- Son organismos que se encargan de la planificacién, organizacion y
ejecucion de los aspectos relacionados con la actividad administrativa. Su estructura, asi como los
deberes y atribuciones de sus Jefes, se determinaran en el reglamento respectivo y son de libre remocién

DE LOS INSTITUTOS.- Son organismos que se encargan de la formacion académica y de la
investigacion cientifica tecnoldgica y formacion de postgrado. Su estructura de los Institutos, asi como los
deberes y atribuciones de su Personal se determinan en el reglamento respectivo.

DE LAS COMISIONES.- Son organismos colegiados que apoyan la gestion y desarrollo académico y
administrativo universitario y su interrelacion con la sociedad; cuyos fines, organizacion, integracion,
atribuciones y deberes, estan normados por sus reglamentos y el organico funcional respectivos.

DE LOS COMITES.- Son organismos colegiados que apoyan la gestion y desarrollo académico y
administrativo universitario y su interrelacion con la sociedad; cuyos fines, organizacion, integracion,
atribuciones y deberes, estan normados por sus reglamentos y el organico funcional respectivos.

TITULO III
DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL

Las funciones, lineas de autoridad y relaciones de coordinacidon de organismos, autoridades y
dependencias, se detallan de la siguiente manera:

CAPITULO I
DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

Es el maximo organismo colegiado de gobierno de la Universidad, dicta politicas normas y resoluciones
para el desenvolvimiento institucional.

El H. Consejo Universitario sesionara ordinariamente cada quince dias, previa convocatoria realizada por el
Rector con 24 horas de anticipacion, por lo menos; en la que constara el respectivo orden del dia; v,
extraordinariamente, previa convocatoria del Rector o ha pedido de al menos las dos terceras partes de
los miembros que conforman este organismo, con 12 horas de anticipacion por lo menos y para tratar
asuntos especificos.

Para su instalacién y funcionamiento serd necesario que exista quérum, entendiéndose por éste, la
asistencia de mas de la mitad de sus integrantes con derecho a voto. Las resoluciones se tomaran con el
voto de mas de la mitad de los asistentes.



ESTRUCTURA:

El H. Consejo Universitario, esta integrado por:

Los miembros del H. Consejo Universitario con voz y voto:

NOUAWNR

o

Rector, quien lo preside

Vicerrector Académico

Vicerrector Administrativo

Vicerrector de Postgrado e Investigacion

Decanos

Vicedecanos

El nimero de estudiantes que corresponda al 50% del total del personal académico con derecho a
voto en el H. Consejo Universitario, exceptuandose al Rector y vicerrectores de esta contabilizacion.

El nimero de empleados y trabajadores que corresponda al 10% del total del personal académico con
derecho a voto en el H. Consejo Universitario, exceptuandose al Rector y Vicerrectores de esta
contabilizacion.

Los miembros del H. Consejo Universitario con voz:

uhuwNE

El Presidente de la Asociacion de Docentes

El Presidente de la Federacion de Estudiantes

El Presidente de la Asociacion de Empleados y Trabajadores
El Procurador General: y

El Director Financiero

Actuara como Secretario del H. Consejo Universitario, el Secretario General de la Universidad.

ATRIBUCIONES DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO:

Son deberes y atribuciones del H. Consejo Universitario:

1.

10.
11.

12.
13.
14.

Con sujecion a la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, cumplir y hacer cumplir la Ley de
Educacién Superior y su Reglamento, las demas Leyes que correspondan, el presente Estatuto, los
Reglamentos, los Planes de Desarrollo, los Planes y Programas de estudios, en correspondencia con la
vision, mision principios, fines y objetivos institucionales.

Posesionar al Rector y Vicerrectores;

Propiciar que el proceso de inter-aprendizaje responda a la vision, misién, principios, fines, politicas y
objetivos determinados en la Ley, este Estatuto y los Reglamentos;

Conocer y resolver las excusas y renuncias del Rector y/o Vicerrectores.
Aprobar el Estatuto Universitario y sus reformas, cuando amerite y tramitar al CONESUP;

Conocer y resolver todos los asuntos relativos a la organizacion y funcionamiento de la institucion, en
los aspectos académicos, administrativos, técnicos, econdmicos y de vinculacion con la colectividad;
Reglamentar la estabilidad, ascensos, remuneraciones y proteccion social para el personal
académico, administrativo y de servicios, de conformidad con la leyes respectivas y disponibilidades
presupuestarias y econémicas;

Nombrar los Comités y las Comisiones Permanentes y Especiales;

Aprobar la pro forma presupuestaria institucional y sus reformas de acuerdo a la ley;

Autorizar la ejecucidn del presupuesto institucional en inversiones y gastos de acuerdo a la ley;
Aprobar los Estatutos, Reglamentos y sus reformas, de los gremios de docentes, estudiantes,
empleados y trabajadores;

Conocer y resolver sobre los informes de Comités y Comisiones;

Establecer los valores de las matriculas, derechos, tasas y demas aranceles universitarios;

Previo informe favorable de la Comision Académica Permanente, crear, clausurar, suprimir, integrar,
reorganizar y supervisar Facultades, Institutos, Departamentos, Centros, Escuelas, Programas y
presupuesto y financiamiento de la carrera;



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25,

26.

27.
28.

29,
30.

31.

32.

33.

34.

Aprobar el calendario académico, los reglamentos manuales e instructivos que sea necesarios para la
buena marcha administrativa y académica de la Universidad;

Conocer y resolver sobre los informes de: H. Consejos Directivos, Institutos, Departamentos y
Centros;

Conocer y resolver las solicitudes de licencias y/o comision de servicios, cuando excedan de 30 dias,
en todos los casos;

De acuerdo con los aspectos legales, conocer y resolver sobre las renuncias y solicitudes de remocion
del personal docente, administrativo y de servicios. Declarar vacantes los cargos sometidos a su
consideracion;

Conferir el titulo de Doctor Honoris Causa, a favor de una personalidad nacional o extranjera que
haya prestado servicios relevantes a la Universidad y al Pais, en el campo de la cultura y la ciencia;
Evaluar el desempeiio de las autoridades administrativas y académicas y adoptar las decisiones
pertinentes;

Reglamentar las funciones de docencia, investigacion, gestion institucional y actividades de
vinculacion con la colectividad;

De acuerdo con el respectivo Reglamento y con las disponibilidades presupuestarias y econdmicas,
conceder becas, ayudas econdmicas y estimulos los mejores estudiantes que no hayan incurrido en
sanciones disciplinarias;

Destinar obligatoriamente partidas presupuestarias para financiar becas o ayudas econdmicas para
especializacion, afios sabaticos o pasantias para los docentes e igualmente para los empleados y
trabajadores, de acuerdo al reglamento respectivo;

Autorizar al personal docente y administrativo para que pueda optar por becas concedidas por
organismos nacionales o internacionales, identificadas con las catedras y funciones de su
desempefio, de acuerdo con los intereses académicos y/o administrativos de la Universidad, quienes
a su retorno, desempeiaran su funcion por el doble del tiempo que durd la beca; en lo demas se
estara de acuerdo con el respectivo reglamento;

Autorizar al Rector y demas funcionarios para que asuman compromisos econdmicos, con sujecion al
respectivo Reglamento Interno de la UNACH para licitaciones, concursos publicos de ofertas y
concursos privados de precios, de conformidad con lo determinado en la Ley de Contratacion publica;
Nombrar, de entre las ternas presentadas por el Rector, al Secretario General, Procurador General y
Director Financiero;

Encargar las funciones de Decanos y/o Vicedecanos, en las Facultades, que se crearen;

Fijar las normas especificas para la homologacion, revalidacién o equiparacion de titulos y estudios
obtenidos en el extranjero o en universidades y escuelas politécnicas del pais, de acuerdo con el
régimen general académico establecido por el CONESU", la Ley de Educacion Superior y su
Reglamento;

Aprobar la creacién, reglamentacion y funcionamiento de Unidades Productivas de Autogestion;
Conocer y aprobar la suscripcion de convenios con universidades, instituciones y organismos
nacionales o internacionales, que propicien el desarrollo académico, cientifico, tecnolégico y
administrativo de la Universidad;

Conocer, aprobar, reestructurar o suprimir los Centros de Transferencia de Tecnologia de acuerdo a
la ley respectiva, establecer su personeria juridica y su reglamentacion;

Conocer, aprobar y resolver los aspectos relacionados con todas las operaciones administrativas y
financieras realizadas por los Centros de Transferencias de Tecnologia y Unidades de Produccién.
Podra disponer la creacion de fundaciones o corporaciones que permitan el cumplimiento de los fines
y objetivos institucionales; las cuales deberd obligatoriamente contar con su presupuesto y
autofinanciamiento total; y,

Las demas que se legislen y establezcan para la buena marcha institucional.

DEL RECTOR.- Es la primera autoridad ejecutiva de la UNACH y su representante legal; preside el
Honorable Consejo Universitario de manera obligatoria, y los organismos sefialados por este Estatuto y los
Reglamentos. Desempefiara sus funciones a tiempo completo con dedicacion exclusiva; durara cinco afos
€en su cargo y podra ser reelegido.

DEL VICERRECTOR ACADEMICO.- El Vicerrector Académico ejerce sus funciones a tiempo completo
con dedicacién exclusiva. Durard cinco afios en su cargo y podra ser reelegido.



DEL VICERRECTOR ADMINISTRATIVO.- El Vicerrector Administrativo ejerce sus funciones a tiempo
completo con dedicacidn exclusiva. Durara cinco anos en su cargo y podra ser reelegido.

DEL VICERRECTOR DE POSTGRADO E INVESTIGACION.- El Vicerrector de Postgrado e
Investigacion ejerce sus funciones a tiempo completo con dedicacion exclusiva. Durara cinco afios en su
cargo y podra ser reelegido.

DE LOS DECANOS.- El Decano es la maxima autoridad de la Facultad y es responsable del
funcionamiento administrativo y académico de la misma. Ejerce sus funciones a tiempo completo y no
puede desempefiar otra funcién administrativa en la Universidad.

DE LOS VICEDECANOS.- Para ser Vicedecano es necesario reunir los mismos requisitos que para
Decano. El proceso de eleccion sera igual que para Decano, durara cuatro afios en sus funciones y podra
ser reelegido.

DE LOS REPRESENTANTES POR LOS ESTUDIANTES.-Los representantes estudiantiles, duraran un
afo es sus funciones.

El Reglamento respectivo establecerd el procedimiento de eleccién, de conformidad con la Ley de
Educacién Superior.

DE LOS REPRESENTANTES POR EMPLEADOS Y TRABAJADORES.- .-Los representantes de
empleados y trabajadores, duraran dos afios es sus funciones.

El Reglamento respectivo establecera el procedimiento de eleccion, de conformidad con la Ley de
Educacion Superior.

DEL REPRESENTANTE POR LA ASOCIACION DE DOCENTES.- Esta designacion recaera en el
Presidente (a) de la Asociacion de Docentes de la UNACH.

DEL REPRESENTANTE POR LA FEDERACION DE ESTUDIANTES.- Esta designacion recaerd en el
Presidente (a) de la Federacion de Estudiantes Universitarios de la UNACH.

DEL REPRESENTANTES POR LA ASOCIACION DE EMPLEADOS Y TRABAJADORES.- Esta
designacion recaera en el Presidente (a) de la Asociacion de Empleados y Trabajadores de la UNACH.

DEL PROCURADOR .- El Procurador sera un miembro del H. Consejo Universitario con voz y actuara en
calidad de asesor legal del organismo.

DEL DIRECTOR FINANCIERO.- Sera un miembro del H. Consejo Universitario con voz y actuara en
calidad de asesor financiero del organismo.

DEL SECRETARIO (A) GENERAL.- Actuara como Secretario del H. Consejo Universitario de la UNACH.

CAPITULO II
DEL RECTORADO

La mision del Rectorado es dirigir, coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de las resoluciones y
disposiciones emanadas por el H. Consejo Universitario.

RELACION DE DEPENDENCIA: Depende directamente del Honorable Consejo Universitario.

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
» Consejo Nacional de Educacion Superior-CONESUP
e Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion-CONEA
e Universidades nacionales y del exterior,



« Ministerios del Estado, organizaciones no gubernamentales, otras instituciones publicas y privadas,
e Embajadas y consulados

Interna:
e Unidades académicas y administrativas de la Institucion

ESTRUCTURA:

Bajo la direccion y supervision del Rector, se encuentran las siguientes:

Direccion Financiera
Direccion de Planificacion
0. Departamento de Bienestar Universitario
1. Departamento de Relaciones Publicas
Centros:
12. Centro de Produccion
13. Centro de Transferencia y Desarrollo de Tecnologias
Comités-Comisiones:
14. Comité de Contrataciones
15. Comité de Contratacion de Seguros
16. Comité de Concurso Privado de Precios
17. Comité de Consultoria
18. Comision Juridica
19. Comision de Cultura
20. Comision de Bajas
21. Comisidn de Vinculacion con la Colectividad
22, Comision Econémica
23. Comision de Elecciones

1. Oficina del Rectorado: Personal de Secretaria, Chofer y Personal de Servicio.
2. Vicerrectorado Académico

3. Vicerrectorado Administrativo

4. Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion
5. Secretaria General

6. Auditoria

7. Procuraduria

8.

9.

1
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AUTORIDAD: El Rector

ATRIBUCIONES DEL RECTORADOQ:

Tiene la facultad de expedir titulos de pre y postgrado a estudiantes de la Universidad Nacional de
Chimborazo.

DEL RECTOR

El Rector es la primera autoridad ejecutiva de la UNACH y su representante legal; preside el Honorable
Consejo Universitario de manera obligatoria, y los organismos sefialados por el Estatuto y los
Reglamentos. Desempefiara sus funciones a tiempo completo con dedicacién exclusiva; durara cinco afios
en su cargo y podra ser reelegido.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Honorable Consejo Universitario

RESPONSABILIDAD GENERAL:




El Rector como primera autoridad ejecutiva de la UNACH, cumplird y hara cumplir la Constitucion Politica
de la Republica, la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, las demas Leyes especificas, el Estatuto,
los Reglamentos y las Resoluciones del H. Consejo Universitario.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

Ser ecuatoriano;

Estar en goce de los derechos de ciudadania;

Poseer titulo profesional y titulo académico de cuarto nivel conferido por una universidad o
escuela politécnica reconocida por el CONESUP;

Haber ejercido la docencia universitaria durante diez afios, de los cuales cinco o mas en calidad
de profesor principal en la institucion;

Tener experiencia en gestion educativa, haber realizado o publicado obras de relevancia en su
campo de especialidad.

La eleccion del Rector o Vicerrectores, se hara por votacion universal, directa, secreta y
obligatoria de los docentes titulares con mas de un afo en esta calidad, de los estudiantes con
asistencia regular a clases y que hayan aprobado el primer afio o ciclos equivalentes y de los
empleados y trabajadores titulares con mas de un afio en esta calidad. La votacion de los
estudiantes equivaldra a un 50% del total del personal académico con derecho a voto y la de los
empleados y trabajadores de un 10%. La eleccion de los representantes estudiantiles asi como
la de los empleados y trabajadores, en los porcentajes establecidos, se realizara bajo el mismo
sistema de eleccion, sujeto al reglamento de elecciones.

FUNCIONES:

1.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica de la Republica , Ley de Educacion Superior y su
Reglamento, las demas Leyes conexas, el Estatuto, los Reglamentos, los Planes de Desarrollo, los
Planes y Programas de Estudios, es torno a la vision, mision, principios, fines y objetivos
institucionales; ejerciendo las funciones que requiera el correcto desarrollo de la Universidad
Nacional de Chimborazo, con una adecuada comunicacidén y coordinacion interna y externa.
Presentara un informe anual a la sociedad y a la comunidad universitaria;

Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la institucion;

Convocar y presidir el H. Consejo Universitario y los organismos sefialados en este Estatuto y los
Reglamentos;

Autorizar, legalizar gastos y celebrar contratos hasta el monto que resulte de multiplicar el
coeficiente de 0.001 por el monto del presupuesto institucional anual vigente, en los términos
que la ley y los reglamentos le facultan;

Disponer auditorias internas a las diferentes unidades académicas, administrativas y financieras
de la institucion;

Dirigir las politicas para la formulacion del plan de desarrollo institucional, los programas,
proyectos y planes operativos, y la pro forma presupuestaria anual; y, presentarlos al H. Consejo
Universitario para su aprobacion;

Nombrar y/o contratar docentes titulares y accidentales, con sujecion a lo previsto en el inciso
tercero del Art. 50 de la Ley de educacion Superior y autorizar la contratacion de docentes
extranjeros, previo los informes de la Direccién financiera de la existencia de partidas, de la
disponibilidad presupuestaria y de los respectivos justificativos;

Previo informe de las unidades académicas respectivas, aceptar las renuncias o excusas
presentadas por los docentes y declarar vacantes sus cargos o caducados los nombramientos, asi
como dar por terminados los contratos;

Nombrar, contratar o encargar a Funcionarios, Jefes Departamentales, Directores de Centros,
Directores de Institutos, Presidentes de Comisiones, y aceptar sus renuncias o excusas, declarar
vacante sus cargos o caducados los nombramientos, y dar por terminados los contratos;

10. Nombrar o contratar provisionalmente al personal administrativo y de servicios, hasta que se

llene legalmente las vacantes;

11. Disponer la evaluacién semestral y/o anual del desempefio del personal docente y administrativo

de la Universidad a través de la dependencia que corresponda para tomar las acciones que sean
del caso;



. Posesionar en sus cargos a funcionarios, directivos, personal docente, administrativo y de

13.

14.
15.

16

17.

18.

19

20.
21.

22

23.

24.

25,

26.

servicios, asi como a los representantes estudiantiles en los respectivos organismos de
Cogobierno Universitario;

Nombrar con el caracter de encargados a los funcionarios administrativos y académicos cuya
designacion compete al H. Consejo Universitario;

Legalizar los Titulos Universitarios;

Integrar la Asamblea de la Universidad Ecuatoriana en representacion de la Universidad Nacional
de Chimborazo;

Conceder licencia o comision de servicios de 16 a 30 dias al personal docente, administrativo y de
servicios de conformidad con las leyes, el estatuto y los reglamentos respectivos;

Coordinar las actividades de los diversos Comités, Comisiones Permanentes y Especiales
designadas por el H. Consejo Universitario y presidirlas cuando concurra. En todos los casos en
los que se produjera empate en las votaciones, tiene voto dirimente;

Destinar las dependencias, locales, bienes y pertenencias de la Universidad para que sean
utilizados de acuerdo con las necesidades de la institucion, a fin de que cumplan a cabalidad con
los objetivos para los que fueron creados;

Promover y suscribir convenios con instituciones nacionales o internacionales;

Designar a la Comision de Cultura e informar al H. Consejo Universitario;

Delegar a los Vicerrectores, por escrito, el ejercicio y la responsabilidad de una o mas de sus
funciones ejecutivas o administrativas, de manera permanente u ocasional;

Presidir y/o Delegar los Comités y Comisiones Permanentes y Especiales de la institucion;

Dirigir los Departamentos de Comunicacion y Relaciones Nacionales e Internacionales, Bienestar
Universitario, Vinculacion con la Colectividad y Centro de Transferencia y Tecnologias; y Centro
de Produccion;

Previo los informes de las unidades correspondientes, conceder el aval institucional para la
ejecucion de eventos y publicaciones de caracter cientifico y académico;

Presidir, supervisar y coordinar las actividades de los Centros Académicos de Apoyo, tales como:
Idiomas, Educacion fisica, Bienestar Universitario y Computo; v,

Las demas que sefialen la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, las leyes conexas, este
Estatuto y los reglamentos.

DE LA SECRETARIA DEL RECTORADO

Ejecutar las diferentes fases del proceso académico-administrativo institucional, con transparencia,
honestidad y responsabilidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las actividades y labores de apoyo que demanden las acciones del Rectorado y Secretaria
General 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
2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada
3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
4. Poseer titulo académico universitario en Secretariado; y
5. Tener experiencia profesional en funciones afines, de por lo menos tres afos
FUNCIONES:
1. Laborara a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Elaboracion de los documentos que les son dispuestos.

3. Clasificar e implementar el archivo del H. Consejo Universitario y demas Comisiones.
4. Recepcion de correspondencia y documentacion.



5. Atencién al publico.
6. Apoyo logistico, documentacion e informacion.

DEL CHOFER DEL RECTORADO
Debera encargarse de la Conduccién y mantenimiento del vehiculo del Rectorado bajo su custodia.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir las disposiciones que emana el Estatuto Universitario, su Jefe inmediato y el Reglamento para el
manejo y conduccion de vehiculos

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

Tener licencia profesional
Examenes médicos, en especial los de reflejos y visuales
Tener experiencia minima de seis afios en conduccién de vehiculos
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FUNCIONES:

1. Desempeiiara sus funciones a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

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

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

4. Dar estricto cumplimiento al plan de giras de observacion

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

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

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

8. Responsable de la custodia del vehiculo

DEL PERSONAL DE SERVICIO DEL RECTORADO

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: Del Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:
Cumplir las disposiciones que emana el Estatuto Universitario.

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 su funcién publica

2. Tener los documentos tanto de identidad, en regla y actualizados

3. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

4. Tener el titulo de bachiller como minimo en cualquiera de las especialidades.

5. Tener experiencia en este tipo de trabajo



FUNCIONES:

1.

Desempefara sus funciones a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo
necesite.

Sera encargado del aseo y limpieza de los ambientes y enseres de la oficina.

Cuidado y aseo de espacios fisicos que le fueren asignados

Entrega de oficios y correspondencia dentro y fuera de la Universidad.

Colaborar en los procesos electorales.

Colaborar en el transporte de materiales, equipos y mas, dentro y fuera de la universidad
Denunciar en forma inmediata alguna anomalia que se pueda encontrar en el desempefio de su
funcion

Las demas que sean designadas por las Autoridades correspondientes.
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COMISIONES-COMITES

Tienen como mision, conocer, analizar, resolver e informar al Honorable Consejo Universitario o
autoridades superiores universitarias, asuntos relacionados con la gestion institucional.

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:

Rectorado

Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacién Académica

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

ESTRUCTURA

El H. Consejo Universitario, mediante resolucién 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 votacion del H. Consejo Universitario. Son elegidos al inicio de cada periodo de
gestion de las autoridades universitarias y duran en sus funciones dos afos 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. Tramitacién de actividades juridicas dispuestas por las autoridades superiores.

DE LA COMISION DE CULTURA

La Misién es la de impulsar la cultura en la institucién, incentivando en quienes conformamos la
Universidad la practica y el conocimiento de la cultura.



RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

Rectorado

Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacién Académica

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

ESTRUCTURA

El H. Consejo Universitario, mediante resolucién 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 votacion del H. Consejo Universitario. Son elegidos al inicio de cada periodo de
gestiéon de las autoridades universitarias y duran en sus funciones dos afos pudiendo ser ratificados;
excepto los representantes estudiantiles que duran un afio en sus funciones.

FUNCION:

1.
2.
3.

»

12.

13.

14.

Planificar, coordinar y ejecutar actividades culturales en la Institucion

Proponer un plan operativo anual de actividades al H. Consejo Universitario.

Proponer y coordinar con las autoridades correspondientes, planes y estrategias para el
desarrollo socio cultural institucional.

Gestionar la captacion de recursos y la promocion de las actividades formativas, capacitacion y
educacion continua en coordinacion con los organismos institucionales correspondientes;
Gestionar la cooperacidn interinstitucional nacional en funcién de las demandas sociales;

Publicar y difundir las actividades para consolidar la imagen institucional.

Fomentar el conocimiento de las culturas ancestrales en sus diversas formas.

Promover y dirigir actividades de Bienestar y Cultura, que contribuyan a la formacion integral de
los estudiantes universitarios.

Coordinar los eventos culturales interinstitucionales.

. Conocer y resolver sobre los informes presentados por las Comisiones de Cultura de cada

Facultad, respecto de la planificacion y evaluacion de las unidades.

. La Comision podra establecer Subcomisiones para la realizacion de las diferentes actividades

programadas.

Presentar el analisis presupuestario al H. Consejo Universitario, de las actividades que se van a
desarrollar en el afo.

Solicitar al H. Consejo Universitario la asignacion de una Partida Presupuestaria para el area
Cultural.

Las demas que le sefialen las leyes, el Estatuto Universitario y reglamentos.

La Comisidon de Cultura debera reunirse ordinariamente cada mes y en forma extraordinaria cuando el
caso lo amerite. El quérum estara dado de acuerdo a lo que indica el Estatuto Universitario.

DE LA COMISION ECONOMICA

Conocer y analizar y resolver todos los procesos y aspectos econdmicos de la Institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector




RELACION FUNCIONAL:

Interna:

Rectorado

Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacién Académica

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 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.no

FUNCION:

1. Conocer el manejo financiero institucional
2. Planificar los presupuestos institucionales
3. Conocer y resolver sobre ingresos y gastos de la institucion
4. Conocer y proponer reformas presupuestarias
DE LA COMISION DE ELECCIONES

Tiene como misidn, planificar, organizar y controlar los procesos de eleccidon de autoridades y organismos
de gobierno en los que participan docentes, estudiantes, empleados y trabajadores de la Universidad.

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
e Estudiantes

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 votacion del H. Consejo Universitario. son elegidos al inicio de cada periodo de
gestién de las autoridades universitarias y duran en sus funciones dos afios pudiendo ser ratificados.
Cada uno de los miembros tendra su respectivo suplente; excepto los representantes estudiantiles que
duran un afo en sus funciones.

La Comision designa de su seno un Presidente y un Vicepresidente. Como Secretario actla el Secretario
General de la Universidad Nacional de Chimborazo.

FUNCION:

1. Elaborar el Reglamento de elecciones y presentarlo al H. Consejo Universitario para su
aprobacion;



Organizar y vigilar la correcta realizacion de las elecciones de autoridades Universitarias y de
Cogobierno.

Supervisar la conformacion legal y actualizada del Registro Electoral, previa a la realizacion de
cualquier eleccion. Conocer y resolver los reclamos que se formulen respecto a su conformacion;
€
Informar al H. Consejo Universitario sobre cada proceso electoral, dentro de los cinco dias
laborables siguientes al mismo.

DE LA COMISION DE BAJAS

Tramitar las bajas de los activos fijos y especies valoradas que de conformidad a la Ley no sean
susceptibles de utilizacién, venta o remate.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

Rectorado

Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacién Académica

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

ESTRUCTURA:

El H. Co

nsejo 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 votacion del H. Consejo Universitario. Son elegidos al inicio de cada periodo de
gestién de las autoridades universitarias y duran en sus funciones dos afios pudiendo ser ratificados.

FUNCION:

kAN

analizar los pedidos de bajas

Determinar el estado de los bienes

Realizar el procedimiento legal para las bajas

Cumplir con las bajas propiamente dichas sea por destruccion o desecho
Realizar las actas de bajas

DE LA COMISION DE VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

Liderar

las actividades de vinculacion de la Universidad Nacional de Chimborazo, a través de la

formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de extension universitaria, dirigido a todos los sectores

sociales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

Rectorado

Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacién Académica

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



ESTRUCTURA:

El H. Consejo Universitario, mediante resolucién designa Las Comisiones Permanentes, Especiales, otros
Organismos Asesores y los Organos de Asesoria Interna en base a la nomina que el Rector propone; vy 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.

Conformacion de la Comision:

Director del Departamento de Vinculacion con la Colectividad

Un coordinador por Unidad Académica

Un representante por cada uno de los Centros con los que cuenta la UNACH
Representantes estudiantiles en el nimero de dos, nombrados por H. Consejo Universitario
Un representante de los empleados y trabajadores designado por el gremio

El Relacionador Publico de la Institucion.
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La Comision de Vinculacion con la Colectividad, contara con el siguiente personal:

1. Director de Vinculacion

2. Secretaria Ejecutiva

3. Coordinadores de Unidades Académicas
4. Docentes Extensionistas

ATRIBUCIONES DE LA COMISION DE VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

a) Establecer relaciones de cooperacién, asesoria, consultoria, capacitacién y servicios, con las
organizaciones, la sociedad y el estado.

b) Orientar las politicas de investigacion como base para el desarrollo de actividades de extension.

c) Asesorar al H. Consejo Universitario sobre asuntos inherentes a las relaciones con organizaciones
e instituciones del medio.

d) La vinculacion con la colectividad desarrollara su actividad a través de los siguientes programas:
académico, cultural, recreativo y de trabajo comunitario.

e) Sesionar ordinariamente una vez al mes; y extraordinariamente cuando el Vicerrector lo solicitase
por iniciativa propia o por pedido de la mayoria simple de sus miembros.

f) Impulsar y orientar los proyectos de extension universitaria en los diferentes sectores urbanos
marginales y rurales para integrarlos al proceso de desarrollo social.

g) Establecer e impulsar convenios de cooperacidn interinstitucional con organismos nacionales e
internacionales para la ejecucion de proyectos de desarrollo social.

h) Las demas que se sefialen de conformidad con la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, el
Estatuto y los Reglamentos respectivos, y las resoluciones del H.C. Universitario.

DEL DIRECTOR DE VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

El Director de Vinculacion es el superior jerarquico del Departamento quien sera designado por el H. C.
Universitario en base a la terna presentada por el sefior Rector, dura 5 afios en sus funciones y puede
ser reelegido. Sera de libre remocién.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de 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 profesional de cuarto nivel afin a la funcion

. Tener experiencia minima de dos afios en gestion con vinculacion con la colectividad

FUNCIONES:

1
2

4,

9.

. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las labores de Extension de la UNACH.
. Formular el Plan Operativo Anual de este organismo.
3.

Proponer programas de extension universitaria, en los campos: académico, cultural, deportivo,
recreativo y trabajo comunitario.

Impartir lineamientos y orientaciones generales para que se cumplan, los fines, las politicas y
objetivos planteados por la Comisién de Vinculacidn con la Colectividad.

. Proponer reformas al Reglamento de la Comision de Vinculacion con la Colectividad.
. Propiciar la interrelacion entre las actividades de extension, docencia, investigacion y postgrado de

la UNACH.

. Someter los programas de extension para su estudio, aprobacién, permanencia, modificacion y

finalizacion, a la Comision de Vinculacion con la Colectividad.

. Promover y estudiar la factibilidad de convenios interinstitucionales con organismos privados,

publicos y ONGS, relacionados con el area de su desempeiio y remitir al Vicerrectorado de Postgrado
para su aprobacion.

Organizar actividades de autogestion que permitan financiar los programas de Vinculacion con la
Colectividad.

10. Presentar al Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion, aquellos proyectos que requieran de la

1

1

asesoria del mismo.

1. Velar por la adecuada difusion de las actividades de extension, conjuntamente con el Vicerrector
de Postgrado e Investigacion.

2. Remitir informes mensuales al Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion.

13. Elaborar el informe anual de actividades y ponerlo a consideracion de la Comision de Vinculacion

con la Colectividad y del Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion.

14. Mantener una base de datos actualizada referente a los proyectos: formulacién, ejecuciéon y

evaluacion, docentes y alumnos extensionistas, areas de trabajo de la extension.

DE LA SECRETARIA

La Secretaria sera de nivel ejecutivo, tiene un nivel de apoyo a la gestién administrativa del Departamento
de Vinculacion con la Colectividad; depende directamente del Director.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director de Vinculacion con la Colectividad

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cum

CON

plir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de la Universidad Nacional de Chimborazo

DICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

L

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 de tercer nivel en secretaria o afines, conferido por una universidad o
escuela politécnica ecuatoriana legalmente reconocida por el CONESUP.

Haber ejercido las funciones de secretaria por un tiempo no menor a tres afios.
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FUNCIONES:

1.

Asistir en cumplimiento de sus funciones a todos los actos oficiales programados por la

Dependencia;

Actuar en las sesiones de la Comision de Vinculacion con la Colectividad;

Llevar el libro de actas de la Comisién de Vinculacion con la Colectividad;

Llevar los archivos y documentos que corresponden a sus funciones;

Despachar la correspondencia del Departamento (oficios, circulares, informes, memos, etc.);

Implementar métodos y sistemas administrativos que permitan que los servicios universitarios

sean eficaces y eficientes;

7. Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los bienes, activos y otros recursos de oficina
acreditado a su desempefio;

8. Manejar la base de datos de los proyectos de Extension Universitaria que se generen.

9. Legalizar y tramitar la informacion, comunicaciones y resoluciones del Departamento;

10. Elaborar los certificados de Extensidn Universitaria

11. Atender en los requerimientos de estudiantes y docentes de la Universidad, asi como también al
publico en general.

12. Cumplir con las disposiciones de trabajo emitidas por el Director de Vinculacion;

13. Las demas que sefalan la Ley, el Estatuto y el Reglamento del Departamento.
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DEL COORDINADOR DE VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD DE CADA FACULTAD

El Coordinador de Extension Universitaria de las diferentes Unidades Académicas de la Universidad, sera
designado por el H. Consejo Directivo de su Unidad Académica. Al Coordinador de cada Facultad
Académica se le hard constar 5 horas semanales de Extensidén Universitaria en su carga horaria para el
desarrollo de las actividades de este campo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director de Vinculacion con la Colectividad

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las leyes Reglamentos y Estatuto de la Universidad Nacional de Chimborazo

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

=

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

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

. Ser Docente de determinada Facultad con nombramiento definitivo

FUNCIONES

PN
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1. Cumplir y hacer cumplir la normativa establecida por el Departamento de Vinculacién con la
Colectividad para la realizacion de Extension Universitaria.

2. Dirigir la organizacion y marcha administrativa de la unidad a su cargo, en lo que concierne a
Extension Universitaria.

3. Actuar como superior jerarquico de su Unidad y asignar los deberes y responsabilidades a los
Docentes Extensionistas bajo su cargo.

4. Elaborar, orientar y revisar los instrumentos metodoldgicos utilizados para su gestion.

5. Convocar a reuniones de trabajo ordinarias, una vez al mes, para el seguimiento de proyectos, y
a reuniones extraordinarias, cuando el caso lo requiera.

6. Ejecutar los acuerdos del Director que le correspondan v las tareas que él asigne.

7. Integrar la Comision de Vinculacion con la Colectividad, con voz y voto,

8. Participar en la planificacion, coordinacidn, supervision y evaluacion de los planes operativos de la
Comision.

9. Asistir puntualmente a las sesiones de la Comision.



10. Presentar informes periddicos de su trabajo a la Direccidon de Extension Universitaria,
mensualmente.
DEL DOCENTE EXTENSIONISTA

Los Docentes Extensionistas seran nominados por el H. Consejo Directivo de su Unidad Académica y se les
asignara 2 horas semanales en su carga horaria para el desempefio de las funciones en este campo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director de Vinculacion con la Colectividad

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las leyes Reglamentos y Estatuto de 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 funcién publica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Ser Docente de determinada Facultad con nombramiento definitivo

FUNCIONES:

=

Los Docentes Extensionistas ejerceran funciones de extension bajo la Direccion del Departamento
de Vinculacién con la Colectividad y la supervisién de los Coordinadores de Facultad, como:
Docente responsable del Proyecto de Extension,

Instructor, facilitador y capacitador, de las actividades de extension.

Mediante Asesoria y/o Estudio

A través de la investigacién, vinculada con las actividades de Extension.

Emitird informes semanales sobre las actividades cumplidas en el horario de Extension
Universitaria y mensuales sobre el avance de proyectos y programas de Extension Universitaria.
Asistira a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por los Coordinadores de Unidad.
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DEL COMITE DE CONTRATACIONES

Le compete el desarrollo de los procesos legales para los Concursos Publicos de Ofertas y Licitaciones
requeridos por la UNACH para la contratacion de obras y adquisicion de bienes, dentro de los montos y
valores determinados por la Ley.

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 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;
excepto los representantes estudiantiles que duran un afio en sus funciones.

FUNCIONES:

Son obligaciones y atribuciones del Comité de Contrataciones, las siguientes:

1. Implementacion y desarrollo de los procesos precontractuales.
2. Aprobacion y manejo de los documentos precontractuales.

3. Conocimiento de los informes técnicos y cuadros comparativos.
4.  Toma de resoluciones.

5 Contrataciones.

DEL COMITE DE CONCURSO PRIVADO DE PRECIOS
Es de su competencia el desarrollo de los procesos legales para los Concursos Privados de Precios
requeridos por la UNACH para la contratacion de obras y adquisicion de bienes, dentro de los montos y

valores determinados por la Ley

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Interno:
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 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;
excepto los representantes estudiantiles que duran un afio en sus funciones.

FUNCION:

Elaboracion y aprobacion de los documentos precontractuales.

Desarrollo de los procedimientos dentro de los ambitos determinados en la ley.
Conocimiento de informes técnicos y cuadros comparativos.

Resoluciones

Contrataciones

DEL COMITE DE CONTRATACION DE SEGUROS

Le compete el desarrollo de los procesos legales para los Concursos requeridos por la UNACH para la
contratacion de Seguros en los diferentes ramos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Interna:
e Rectorado



Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacién Académica

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 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;
excepto la representacion estudiantil que dura un afo en sus funciones; excepto los representantes
estudiantiles que duran un afo en sus funciones.

FUNCION:

Elaboracién y aprobacion de los documentos precontractuales.
Desarrollo del proceso administrativo — legal para los concursos.
Conocimiento de ofertas.

Conocimiento de informes técnicos y cuadros comparativos.
Resoluciones.

Contratacion.
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DE LA COMISION TECNICA DE CONSULTORIA

Realizacion de procesos de consultoria que permitan la contratacion de especialistas en el disefio de
proyectos en general, incluyendo los relacionados con construcciones.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

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. Rector o su delegado que lo preside
2. Dos Arquitectos nombrados por el Sr. Rector
3. Dos Ingenieros Civiles nhombrados por el Rector
Actia como Secretario el Procurador General.
FUNCION:
1. Responsabilizarse de la tramitacién del procedimiento de consultoria
2. Seleccionar las ofertas técnicas que se presenten y habilitarlas
3. Negociar la oferta econdmica
4. Legalizar los contratos

DE LOS CENTROS



Son organismos de apoyo a la actividad académica universitaria.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Instituciones publicas
e Empresas privadas

e Otras
Interna:
e Rector

e Vicerrectores
e Facultades

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de la Universidad Nacional de Chimborazo.

DEL CENTRO DE TRANSFERENCIA Y DESARROLLO DE TECNOLOGIAS Y DE LOS CENTROS DE
PRODUCCION:

Los Centros de Transferencia y Desarrollo de Tecnologias; y de Produccion, a través de la produccion de
bienes y servicios y al obtener recursos econdmicos, permitiran su autogestion y autofinanciamiento.
Tendran autonomia administrativa, financiera y seran sujetos a evaluacion y auditoria interna y externa.

La estructura asi como los deberes y atribuciones de su personal se determinaran en el reglamento
respectivo.

DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA:

La Unidad de Auditoria Interna de la Universidad Nacional de Chimborazo para cumplir sus objetivos
realizard el examen y evaluacidon posterior de las operaciones y actividades de la entidad a través de
examenes especiales o auditorias, con sujecion a las disposiciones legales, normas nacionales e
internacionales de auditoria. Generar informes de calidad con recomendaciones tendientes a mejorar la
gestién institucional y proporcionar asesoria técnica administrativa a las autoridades, niveles directivos y
servidores de la entidad exclusivamente en las areas de su competencia y control.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Externa:

e  Contraloria General del Estado

e Ministerio de Economia y Finanzas
Interna:

e  Procuraduria

e Direccion Financiera

e Las demas dependencias institucionales

RESPONSABILIDAD GENERAL:




Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de la Universidad Nacional de Chimborazo.

ESTRUCTURA:
1. Auditor Interno

2. Secretaria
3. Auditores Operativos

AUTORIDAD: Auditor Interno

ATRIBUCIONES

De conformidad a lo dispuesto en la Ley Organica de la Contraloria General del Estado ejecutara el
control posterior de las operaciones administrativas y financieras.

Adicionalmente, prestara asesoria en las areas de su competencia a la alta direccién conformada por el H.
Consejo Universitario y Rector, Vicerrectores, Decanos, mandos medios y demas estamentos
administrativos y operativos de la Universidad Nacional de Chimborazo.

DEL AUDITOR INTERNO:

Es el Jefe de la unidad, verifica la aplicacion del proceso de control interno a la gestion administrativa,

financiera, académica, de investigacion, postgrado el cumplimiento de planes, programas, recomendando
medidas correctivas para precautelar los intereses institucionales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Observar las disposiciones legales, las politicas y normas técnicas de auditoria expedidas por la Contraloria
General del Estado, procurando perfeccionar y mejorar su competencia y la calidad de sus servicios.

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 profesional de tercer nivel en Auditoria, conferido por una universidad o escuela

politécnica ecuatoriana legalmente reconocida por el CONESUP.

5. Haber ejercido las funciones de auditor por un tiempo no menor a cinco anos.

6. Haber cumplido y aprobado los cursos basicos dictados por la Contraloria General del Estado
relacionadas con la practica de la auditoria gubernamental.
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FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

2. Preparar el Plan Anual de Control, previo el requerimiento de informacion al Nivel Directivo
conformado por el Rector, Decanos, Directores y Jefes Departamentales, y presentarlo hasta el
30 de diciembre de cada afio a la Contraloria General del Estado para su aprobacién. Los planes
seran elaborados de acuerdo con las politicas y normas de la Contraloria General.



10.

11.

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Unidad de Auditoria
Interna.

Ordenar la realizacién de las auditorias de gestion y examenes especiales planificados e
imprevistos.

Supervisar las labores de control asignadas a los Auditores Operativos y ejecutar el control de
calidad de los examenes ejecutados.

Preparar los informes de auditoria y examenes especiales para tramitarlos internamente y a la
Contraloria General del Estado.

Actuar con profesionalismo y verificar que el personal de la Unidad de Auditoria Interna proceda
de la misma manera.

Procurar la capacitacion del personal de acuerdo a lo previsto en el Plan Anual de Control.
Preparar reportes internos y externos, a pedido de la Administracién o por iniciativa apropia
cuando considere oportuno hacerlo.

Monitoreo y seguimiento de las recomendaciones de los informes ejecutados por la Contraloria
General del Estado y la Unidad de Auditoria Interna.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, politicas, normas técnicas y las
demas regulaciones de la auditoria gubernamental.

DE LA SECRETARIA DE AUDITORIA INTERNA

Ejecutar las diferentes fases del proceso académico-administrativo institucional, con transparencia,
honestidad y responsabilidad.
RELACION DE DEPENDENCIA: Del Auditor Interno

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de 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

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Poseer titulo profesional de tercer nivel en secretaria o afines, conferido por una universidad o
escuela politécnica ecuatoriana legalmente reconocida por el CONESUP.

5. Haber ejercido las funciones de secretaria por un tiempo no menor a tres arios.

FUNCIONES:

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

2. Elaboraciéon en orden cronoldgico y numerada las comunicaciones internas de la Unidad de
Auditoria Interna y previo el tramite presentarla para el control de calidad que corresponde
ejecutarla al Director.

3. Archivo de las comunicaciones enviadas dejando constancia del nimero de documentos
remitidos.

4. Recepcion de las comunicaciones comprobando y dejando constancia escrita del nimero de
documentos recibidos.

5. Presentarlas al Director para su conocimiento y llevar un control para el cumplimiento de las
contestaciones cuando el caso lo amerite.

6. Archivar las comunicaciones recibidas clasificandolas por entidad y/o dependencia de origen.

7. Transcribir textualmente a limpio los borradores de los informes de examen especial presentados
por los auditores operativos.

8. Archivo técnico de las documentacion que es resultado de los examenes especiales comprobando

que contenga:

- La orden de trabajo.

- Notificaciones de inicio del examen especiales.
- Comunicaciones enviadas y recibidas.



- Papeles de Trabajo debidamente referenciados.

- Notificaciones y convocatorias para la lectura del borrador del informe
- Actas de cumplimiento de la lectura del borrador del informe.

- Memorando de responsabilidades

- Sintesis del Informe

- Cualquier otra documentacion relacionada con el examen especial.

DE LOS AUDITORES OPERATIVOS

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Auditor Interno

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Ejecutar los examenes especiales dispuestos en las 6rdenes de trabajo.

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 actualizado

Poseer titulo profesional de tercer nivel en Auditoria, conferido por una universidad o escuela

politécnica ecuatoriana legalmente reconocida por el CONESUP.

5. Haber ejercido las funciones de auditor por un tiempo no menor a tres afios.

6. Haber cumplido y aprobado los cursos basicos dictados por la Contraloria General del Estado
relacionadas con la practica de la auditoria gubernamental.
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FUNCIONES:

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

2. Cumplir el debido proceso de la auditoria gubernamental que comprende la elaboracién de la
planificacion, evaluacion del control interno, notificacion de inicio, comunicacion parcial de los
resultados, andlisis de los puntos de vista expuestos, convocatoria a la conferencia para la lectura
del borrador del informe y participacion en la misma.

3. Elaborar los cuestionarios para la evaluacion del control interno y programas de auditoria
especificos con asesoria del Auditor Interno.

4. Preparar los informes, sintesis y memorando de responsabilidades cuando la situacion lo amerite,
de los examenes especiales y presentarlos para la aplicacion del control de calidad por parte del
titular de la Unidad.

5. Realizar las labores administrativas asignadas por el titular de la Unidad.

6. Actuar como observador en las constataciones fisicas y otras labores similares, cuando lo ha
designado el titular de la Unidad.

7. Recopilar informacidon documentada de la base legal para la actualizacion del Archivo
Permanente.

8. Elaborar el archivo técnico de los papeles de trabajo obtenidos en cada trabajo ejecutado.

DE LA PROCURADURIA GENERAL:

Es la dependencia encargada de prestar asesoria juridica en general a las autoridades de la institucion y
desarrollar las actividades que de conformidad a los estatutos se hallan bajo su competencia.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION DE FUNCIONALIDAD:

Externa:
e Funcion Judicial
e Organismos e Instituciones pertinentes



Interna:

Comision Juridica

[ ]
e Comité de Contrataciones
e Secretaria General
e Direcciones Generales: Administrativas, Académicas, Financiera, de Investigacion y Postgrado
e Facultades, Centros de Coordinacion Académica
ESTRUCTURA
1. Procurador
2. Secretaria de Procuraduria

AUTORIDAD: Procurador

ATRIBUCIONES DE LA OFICINA DE PROCURADURIA:

1.
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Asesorar juridicamente a las autoridades y funcionarios de la Institucion, para garantizar la
adecuada realizacion de los procesos administrativo-juridicos.

Implementar la normatividad juridica institucional para garantizar la correcta gestion
administrativo-juridico institucional.

Emitir informes juridicos sobre la normatividad legal institucional.

Patrocinar las causas de orden legal en defensa de los intereses institucionales.

Desarrollar todos los procesos de caracter legal que se encuentran bajo el ambito y competencia
de la Procuraduria.

Capacitar a los funcionarios de la UNACH para que exista un adecuado conocimiento de la base
legal de las instituciones de Educacion Superior en general y de la Universidad Nacional de
Chimborazo en particular.

DEL PROCURADOR GENERAL:

Es el Jefe de la Procuraduria, Asesora al Rector, autoridades y funcionarios de la Universidad para que los
diferentes procesos y actividades se desarrollen dentro del marco legal vigente en el pais y en la
institucion, en estricto cumplimiento de los objetivos institucionales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RESPOSABILIDAD GENERAL:

Prestar asesoria juridica en general a las autoridades y funcionarios de la UNACH. Patrocinar la defensa de
los intereses institucionales y comparecer a juicio como defensor de la institucién y de sus autoridades.
Mantener actualizada la codificacion de la legislacion universitaria y presentar proyectos de reformas.

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR:

1.
2.
3.
4

5.

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 Doctor en Jurisprudencia y/o Abogado de los Tribunales de Justicia de la
Republica; y, poseer titulo y/o grado de cuarto nivel; vy,

Haber ejercido funciones afines, por lo menos cinco anos.

FUNCION:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuanto la institucion lo necesite

Patrocinar la defensa de los intereses legales y comparecer en juicio como defensor de la
institucion y de sus autoridades;

Actuar como Secretario de los Comités y Comisiones que se le asignaren;



6.
7.
8

9.

Actuar como secretario en todo sumario administrativo que se instruya en la Universidad;

Emitir informes juridicos sobre los reglamentos, manuales y normatividad que soliciten las
autoridades de la Universidad, conforme las leyes conexas y este Estatuto, previo a su tramite
correspondiente;

Emitir informes legales sobre los convenios nacionales e internacionales;

Elaborar los contratos que tramite la Universidad y responsabilizarse de los mismos;

Mantener actualizada la codificacion de la legislacion universitaria y presentar proyectos de
reformas;

Prestar asesoria juridica en general a las autoridades y funcionarios de la UNACH;

10. Responsabilizarse del control del personal de su dependencia; v,
11. Las demas que sean dispuestas por las autoridades de la Universidad.

DE LA SECRETARIA DE LA PROCURADURIA

Ejecutar las diferentes fases de los Procesos administrativos juridicos que permitan materializar los
objetivos de cada una de las actividades que se desarrollan en la Procuraduria General y en la Comisién de
Construccién de obras bajo la modalidad de administracion directa. Estas actividades se relacionaran con
sus funciones de secretaria de la dependencia.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Procurador

RESPOSABILIDAD GENERAL:

Ejecutar las actividades de apoyo desde la Secretaria de la Procuraduria para el cumplimiento de todas las
actividades y procesos.

REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR:

L
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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 profesional de tercer nivel en Secretariado o afines a su funcion

Tener experiencia de tres afios en el campo secretarial.

FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Elaboracién de contratos de:
- Obra Cierta
- Adquisicion de bienes
- Arrendamiento
3. Elaboracion de actas de las siguientes comisiones y comités:
- Comision Juridica
- Comité de Contrataciones
- Comité de Concursos Privados de Precios
- Comision de Seguros para activos fijos
- Comision de Seguros médicos y de accidentes
4. Elaboracion de las bases para los diferentes procedimientos precontractuales que se efectian para
las adquisiciones de bienes en general y construccion de obras de la UNACH.
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Elaboracién de las actas de los diferentes procesos precontractuales.

Despacho y notificacion de las resoluciones de los comités

Elaboracion de comunicaciones para enviarse de todas las Comisiones y Comités.

Elaboracion y presentacién de informes de las Comisiones y Comités

Elaboracién de escritos judiciales.

0. Elaboracién y tramitacion de las comunicaciones y criterios juridicos que se remiten a los diferentes

Departamentos y Autoridades de la UNACH.



11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.

Elaboracion de los Autos, Decretos y documentacion en general de los diferentes Sumarios
Administrativos que se tramitan en contra de docentes, empleados, trabajadores y estudiantes de la
institucion.

Ingreso de comunicaciones en general.

Remision de comunicaciones en general.

Archivo de la documentacion en general.

En fin todas las actividades que por disposicion de las autoridades de la Universidad y del Procurador
General se efectiian permanentemente. (Ultimo)

Manejo de los expedientes de los diferentes proyectos y procesos constructivos de la CAD.

Recepcidn y despacho de comunicaciones de la CAD.

Elaboracion de los contratos del personal de maestros mayores, albafiiles y peones de la CAD.
Elaboracién de los contratos de las adquisiciones dispuestas por la CAD.

Elaboracién de convocatorias para sesiones de la CAD.

Elaboracion de actas de la CAD.

Tramitacion y notificacion de las Resoluciones adoptadas por la CAD.

Archivo de Resoluciones de la CAD.

Elaboracién y presentacion de informes de la CAD

Archivo de comunicaciones en general de la CAD.

DE LA DIRECCION FINANCIERA

La Direccién Financiera de la Universidad Nacional de Chimborazo es una unidad que se dedica a
administrar los recursos econdémicos provenientes del Estado, los generados por autogestion y otras
fuentes asi como el control de fondos a través del manejo presupuestario bajo los principios de
conservatismo y transparencia, disefia, coordina, ejecuta y controla el presupuesto institucional.

RELACION DE DEPENDENCIA: Rector

RELACION FUNCIONAL:

Externa:

e Ministerio de Economia y Finanzas

Banco Central

Comision Econdmica Institucional

Consejo Nacional de Educacién Superior — CONESUP
Contraloria General del Estado

Interna:

Rector
Vicerrectores
Facultades
Centros
Unidades
Institutos
Estudiantes
Docentes
Empleados

ESTRUCTURA:

Direccién Financiera

Subdireccion Financiera

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Departamento de Presupuesto

Departamento de Remuneraciones

Departamento de Personal de Control de Bienes, Proveeduria y Adquisiciones
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AUTORIDAD: Director(a) de la Direccién Financiera

ATRIBUCIONES:

1.

2,

3.
4.
5

Mantener un sistema de control que garantice la integridad y la buena conservacion de los bienes
de la Universidad Nacional de Chimborazo.

Confrontar el presupuesto con los planes plurianuales y planes operativos anuales de acuerdo a la
realidad econdmica y particularidades de la Institucion.

Implementar un adecuado sistema de administracion presupuestaria.

Controlar que se de un buen uso a los recursos presupuestarios.

Viabilizar el presupuesto para el ambito de accién de la UNACH

DEL DIRECTOR DE LA DIRECCION FINANCIERA:

Dirigir |

as actividades econdmicas-presupuestarias y coordinar con las demas Unidades de la Direccidn

Financiera y otras Dependencias.

RELACION DE DEPENDENCIA: Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de la Direccién Financiera y de
la Universidad. Coordinar con Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, control de bienes y proveeduria, y
Remuneraciones.

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 funcidn publica

. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

. Tener los documentos tanto de identidad y votacidn en regla y actualizados

. Poseer titulo universitario en Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines.
. Tener 5 afios de experiencia en cargo

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

FUNCIONES:

9.

10.

11
12

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras, de control vy
consolidacion contable, administracion de bienes y caja y el analisis financiero de la Universidad
Nacional de Chimborazo.

Participar en la elaboracion de la pro forma presupuestaria anual de la UNACH. En funcién de los
planes operativos, ingresos y gastos proyectados.

Participar por Ley y resolucion del Honorable Universitario en las comisiones existentes en la
Institucion.

Mantener un sistema de control coordinado con presupuesto y contabilidad, sobre las
recaudaciones que le corresponde por ley a la UNACH y gestionar su recuperacion oportuna.
Asesorar al Rector, organismos y autoridades universitarias sobre el funcionamiento del sistema
financiero.

Elaborar informes técnicos para las autoridades sobre actividades a desarrollarse o desarrolladas
Efectuar control de las operaciones de caracter financiero que ejecuten unidades académicas y
administrativas.

Supervisar las actividades de los Jefes departamentales de: Presupuesto, Contabilidad,
Remuneraciones, Tesoreria y Control de Bienes, Proveduraria y Adquisiciones.

Solicitar al Rector, segiin normas correspondientes, el nombramiento del personal que la Unidad
Financiera requiera.

. Cumplir con las disposiciones de las autoridades. y

. Las demas que indican las Leyes, el Estatuto y reglamentos



DEL SUBDIRECTOR DE LA DIRECCION FINANCIERA:

Asistir en las actividades diarias en coordinacion del Jefe del Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director de la Direccién Financiera

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de la Direccién Financiera y de
la Universidad. Coordinar con Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, control de bienes y proveeduria, y
Remuneraciones.

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 universitario en Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines.
. Tener 5 aios de experiencia en cargo

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

FUNCIONES:

rpONDE

Ejercer las funciones de Director Financiero por encargo de esta autoridad o del Rector
Actuar en las comisiones que sea delegado por el Jefe inmediato.

Informar al Director Financiero las actividades realizadas

Mantener actualizados, reglamentos internos de acuerdo a las politicas institucionales y
del gobierno central.

Preparar el plan de capacitacién anual en coordinacién con la Contraloria General de
Estado, Servicio de Rentas Internas y organizaciones de capacitacion, reconocidas por
la SENRES

Mantener informacion estadistica en coordinacion con presupuesto de ingresos, gastos y
financiamiento a nivel de dependencias académicas y administrativas, para presentar
informes a Jefe Inmediato y autoridades

Coordinar con Jefe de Adquisiciones para la elaboracion del plan anual de
adquisiciones, estableciendo el grado de consumo y disponibilidades presupuestarias
para informar a Vicerrector Administrativo.

Cumplir y hacer cumplir las regulaciones de la Ley Organica de Contraloria General del
Estado y realizar las deméas funciones que sefiale el Estatuto Universitario y los
reglamentos internos de la Institucion.

DE LA ASISTENTE DE LA DIRECCION FINANCIERA:

Asistir en las actividades diarias en coordinacion con el Jefe del Departamento. Para el control
de la organizacion, coordinacion y evaluacion de los procesos de cada uno de los departamentos
de la Direccion Financiera

RELACION DE DEPENDENCIA: Subdirector de la Direccién Financiera

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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



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 votacién en regla y actualizados
. Poseer titulo profesional de tercer nivel afin al cargo, conferida por una Universidad y Escuela

Politécnica reconocida por el CONESUP

5. Tener experiencia en cargos similares minimo 3 anos.
6. Haber realizado los cursos de acuerdo con las funciones y nombramiento.
FUNCIONES:
1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Preparar informes periddicos de la gestion desarrollada por la Direccion y enviar al
Rector.
3. Actuar en sesiones del Director Financiero con todos los jefes del &rea Financiera
4. Cumplir con las disposiciones del jefe inmediato y por las autoridades universitarias.
5. Llevar registros y archivos de lo que corresponde a sus funciones.
6. Controlar la agenda de trabajo del Director
7. Realizar una clasificacion de la documentacion que ingresa a la Direccidn Financiera y
dar el tramite inmediato.
8. Coordinar con los Jefes Departamentales para mantener actualizado los reglamentos
internos y de control interno para la buena marcha institucional.
9. Realizar las demas funciones que sefialan el Estatuto Universitario, y el jefe inmediato

de acuerdo con la necesidad.

DE LA SECRETARIA DE LA DIRECCION FINANCIERA:

Recepcion y distribucion de correspondencia, Ejecucion de labores de oficina, asistir en las actividades
diarias en coordinacion con el Director (a) Financiera. Para el control de la organizacion, coordinacion y
evaluacion de los procesos de cada uno de los departamentos de la Direccidn Financiera.

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

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las actividades y labores de apoyo que demanden las acciones de la Direccién Financiera

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:
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Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucidon 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 universitario de tercer nivel en Secretariado

Tener experiencia de tres afos en el campo Secretarial

FUNCIONES:

PUNE

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo necesite

Preparar informes perioddicos de la gestion desarrollada por la Direccién y enviar al Rector.
Actuar en sesiones del Director Financiero con todos los jefes del drea Financiera

Cumplir con las disposiciones del jefe inmediato y por las autoridades universitarias.



Llevar registros y archivos de lo que corresponde a sus funciones.

Controlar la agenda de trabajo del Director

Realizar una clasificacion de la documentacion que ingresa a la Direccién Financiera y dar el
tramite inmediato.

Coordinar con los Jefes Departamentales para mantener actualizado los reglamentos internos y
de control interno para la buena marcha institucional.

Realizar las demas funciones que sefialan el Estatuto Universitario, y el jefe inmediato de
acuerdo con la necesidad.

DEL CHOFER DE LA DIRECCION FINANCIERA:

Debera encargarse de la Conducciéon y mantenimiento del vehiculo de la Direccién Financiera y demas
vehiculos bajo su custodia.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Director(a) de la Direccién Financiera

RESPONSABILIDAD GENERAL:
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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. 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. 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. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo requiera

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

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

4. Dar estricto cumplimiento al plan de giras de observacion

5. Sera responsable del cuidado y mantenimiento preventivo basico y del cumplimiento de las leyes
y reglamentos vigentes, sobre el trénsito y el transporte terrestre.

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

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

8. Responsable de la custodia del vehiculo

DEL CONSERJE DE LA DIRECCION FINANCIERA

Apoyo en la mensajeria y limpieza de la Institucion.

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

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:
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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 funcidn publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

Tener el titulo de bachiller como minimo, en cualquiera de las especialidades

Tener experiencia en este tipo de trabajo
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FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Entregar oficios y correspondencia dentro y fuera de la Universidad

Cuidado y limpieza de las oficinas que le fueren asignadas

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

Colaborar en el transporte de materiales, equipos y mas, dentro y fuera de la universidad
Denunciar en forma inmediata alguna anomalia que se pueda encontrar en el desempefio de su
funcion

PUNE
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:

El departamento de contabilidad pone en ejecucidn el Sistema de Contabilidad Gubernamental, por medio
de una visidn sistematica, integradora e independiente con los diversos subsistemas, como base para la
consolidacidén del Sistema de Administracion Financiera, propendiendo a la optimizacion de los recursos
institucionales en forma adecuada y oportuna.

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

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

Rector
Vicerrectores
Facultades
Centros
Unidades
Institutos
Estudiantes
Docentes
Empleados

ESTRUCTURA:
1. Contador General
2. Subcontador
3. Contadores
4. Secretaria
AUTORIDAD: Contador General

ATRIBUCIONES:



1. Consolidar la informacion financiera generada por las diferentes unidades del departamento
financiero.

Proporcionar la informacion financiera a la maxima autoridad para la toma de decisiones.
Entregar los estados financieros a los organismos de control.

Implementar los cambios necesarios para el fortalecimiento del departamento de contabilidad.

. Propiciar la capacitacion del personal de esta area.

DEL CONTADOR GENERAL:
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Dirigir, controlar, administrar y suministrar informacion contable financiera basados en los Principios de
Contabilidad Gubernamental, las Normas Técnicas de Contabilidad y la aplicacién del ordenamiento legal
para el cumplimiento de las obligaciones de la institucién tanto internas como externas.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director de la Direccion Financiera
RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de la Direccion Financiera y de
la Universidad. Coordinar con Presupuesto, Tesoreria, control de bienes y proveeduria, y
Remuneraciones.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:
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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 de tercer nivel en Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines, a nivel
superior

Tener 5 afos de experiencia en cargo

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

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

2. Legalizar informes, comprobantes de ingreso, egreso, diario, titulos de crédito y otros.

3. Elaborar informes de estados financieros mensuales, trimestrales y anuales de la universidad,
someterlos a la aprobacion del honorable consejo universitario y presentarlos al ministerio de
economia y finanzas dentro de los plazos establecidos.

4. Asesorar a los diversos niveles operativos de la unidad sobre aspectos contables.

5. Las demas funciones que seala la ley, el estatuto, los reglamentos y las asignadas por la directora
financiera y por la maxima autoridad de la institucion.

DEL SUBCONTADOR
Cumplir con las normas técnicas de control interno y con las politicas de contabilidad gubernamental.

RELACION DE DEPENDENCIA: Contador General

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de la Direccién Financiera y de
la Universidad. Coordinar con  Presupuesto, Tesoreria, control de bienes y proveeduria, Yy
Remuneraciones.

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 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 Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines, a nivel
superior

Tener 5 afos de experiencia en cargo

Haber realizados los cursos basicos de la Contraloria general del Estado

o

FUNCIONES:

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

2. Realizar la contabilizacién de roles de pago mensuales del personal docente, administrativo,
servicios, contratos, asi como también la liquidacion correspondiente a pagos de fondos de
terceros.

3. Conciliacion de las cuentas bancarias: remuneraciones, fondo rotativo, ingresos, en la que incluye
la impresidn de las conciliaciones y del libro bancos de cada cuenta.

4. Condiliar las cuentas de mayor contable — presupuestario, realizar la depuracion y consolidacion de
la informacion financiera y reportar las inconsistencias encontradas.

5. Consolidar los anexos a los estados financieros y subir la informacion al SIGEF integrador, en
coordinacién con el sefior contador general.

6. Colaborar en la formulacién de normas y reglamentos y en la elaboracion de formularios para uso
de su area.

7. Preparar informaciones contables requeridas por sus superiores

DE LOS CONTADORES:

Cumplimiento de las obligaciones asignadas, fundamentadas en la aplicacion tacita de la normativa legal
del sector publico.: Normas Técnicas de Control Interno, Politicas de Contabilidad Gubernamental,
clasificador de Ingresos y Gastos y el Catalogo General de Cuentas del Sector Publico, Ley de
Contratacion Publica, entre otras leyes.

Atencion oportuna en la elaboracion de los comprobantes para que la entidad cumpla con las
obligaciones contraidas y satisfacer las exigencias de los usuarios de la universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Contador General

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de la Direccion Financiera y de
la Universidad. Coordinar con  Presupuesto, Tesoreria, control de bienes y proveeduria, vy
Remuneraciones.

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 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 Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines, a nivel
superior

5. Tener 5 anos de experiencia en cargo

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

FUNCIONES:

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



9.

10.
11.

12

13.
14.

15

16.

17

Elaboracion de comprobantes de egreso y diario para la cancelacion de las obligaciones contraidas
por la entidad.

Transferencia de fondos a los proveedores, elaboracion de cheques y emision de retenciones en la
fuente.

Elaboracién de comprobantes de diario para registro de consumos de existencias de administracion
central, administracion directa, donaciones, ingresos y egresos de especies valoradas, ingreso y
baja de bienes sujetos a control, ingreso y baja de valores en garantia, notas de debito y crédito
de la cuenta de administracion directa.

Conciliacién de la cuenta bancaria de administracion directa.

Conciliacion de cuentas por pagar: gastos en personal, bienes y servicios de consumo, gastos en
personal de inversion , bienes y servicios de inversion, obras publicas, inversiones en bienes de
larga duracién.

Elaboraciéon de anexos de existencias, activos fijos, cuentas de administracion directa y
administracion central para los estados financieros.

Consolidacion de informacion de las obras de administracion directa, para entregar a la Arg.
Patricia Castro, fiscalizadora de obras.

Impresién de mayores auxiliares de las cuentas de existencias de administracion directa y
administracion central; y, de bienes de larga duracion para entregar a control de bienes.
Elaboracion de reportes de garantias vigentes.

Realizar la liquidacion de impuestos, tasas y subvenciones de la entidad.

Realizar la revisién y comprobacion de los resimenes de diario de recaudacion .

Registrar la cuenta contable para complementar las certificaciones presupuestarias.

Contabilizar el respectivo pago de impuestos.

Realizar el ingreso al archivo de anexos y preparar la documentacién necesaria para presentar al
servicio de rentas internas para devolucion del IVA.

Recopilar e ingresar la informacidn requerida por el servicio de rentas internas en la ficha técnica
anual de todas las retenciones en relacién de dependencia y otros conceptos.

Revisar e ingresar la documentacién en la ficha técnica de los contribuyentes que donaron el
impuesto a la renta a la institucion.

18. Revisar la legalidad, exactitud y consistencia de los comprobantes de ingreso en coordinacion con

tesoreria, en el sistema de contabilidad.

DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Ejecucion de labores varias de oficina.

RELACION DE DEPENDENCIA: Contador General

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de la Direccién Financiera y de
la Universidad. Coordinar con Presupuesto, Tesoreria, control de bienes y proveeduria, y
Remuneraciones.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:
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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 universitario de tercer nivel en Secretariado

Tener experiencia de tres afios en el campo Secretarial

FUNCIONES:

1.
2. Receptar la correspondencia y dar el tramite respectivo dentro del departamento de contabilidad.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo necesite



3. Mecanografiar oficios, informes, memorando, cuadros contables que se deriven de las actividades
realizadas por el departamento.

Mantener el registro de la documentacién, de la correspondencia receptada y remitida.

Mantener el archivo contable con toda la documentacion a su cargo.

Receptar los comprobantes de egreso, diarios y de ingresos, previa verificacion de la legalidad
que se encuentren con las debidas firmas de autorizacion y los documentos justificativos que
acrediten el respaldo de los mismos.

Archivo de los documentos en forma cronoldgica.

Atender la entrega de comprobantes al personal del departamento financiero, previa autorizacion
del contador general, para lo cual se debera mantener un control de dichos documentos.
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DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RELACION DE DEPENDENCIA: Director(a) del Departamento Financiero

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

e Rector
Vicerrectores
Facultades
Centros
Unidades
Institutos
Estudiantes
Docentes
Empleados

ESTRUCTURA:

Tesorera
Subtesorera
Recaudadores
Secretaria

PUNE

AUTORIDAD: Tesorera
ATRIBUCIONES:

1. Control, registro y custodia de los ingresos de la Institucion
2. Responsabilidad y control de los ingresos y gastos

DE LA TESORERA:

Centralizar los recursos propios en concordancia con las disposiciones legales, fijados y

aprobados por el H. Consejo Universitario.
RELACION DE DEPENDENCIA:  Director de la Direccién Financiera

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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



CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:
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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 funcidn 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 Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines, a nivel superior

. Tener 5 afios de experiencia en cargo

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

. Laborar a tiempo completo o cuando la institucion lo necesite

. Dirigir , organizar y supervisar el sistema de recepcion y custodia de fondos a favor de la Institucion.

. Formular proyectos de convenio para la recaudacion de los ingresos.

. Suscribir los pagos en cheque y legalizacion de comprobantes conjuntamente con el Director
Financiero.

. Cumplir y hacer cumplir las regulaciones vigentes en la Ley Organica de Administracién. Financiera.

. Establecer salvaguardas fisicas para proteger los recursos fisicos y demas documentos bajo su
custodia.

7. Las demas que establezca la ley y los reglamentos
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DE LA SUBTESORERA:

Fortalecer la gestion administrativa, en el cumplimiento leyes, reglamentos y normas de
control.

RELACION DE DEPENDENCIA: Tesorera

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

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 tercer nivel en Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines, a nivel
superior

5. Tener 5 afios de experiencia en cargo

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

FUNCIONES:

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

2. Recaudar oportunamente los fondos de la entidad de conformidad a la Ley y
reglamentos.

3. Depositar en forma inmediata e intacta los recursos financieros en los
depositarios oficiales de acuerdo a los dispuesto en la Ley Organica de
Administracion Financiera y Control.



Recopilar los comprobantes luego del respectivo pago, revisar la documentacion
y foliar para ser enviados al archivo de contabilidad.

Elaborar informe técnicos para las autoridades del plantel sobre las actividades
desarrolladas.

DE LOS RECAUDADORES:

Reca

udacion, recepcion y custodia de los recursos financieros a favor de la Institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Tesorera

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de la Direccién Financiera y de

la Uni

versidad. Coordinar con la Direccidn Financiera, Presupuesto, Contabilidad, control de bienes y

proveeduria, y Remuneraciones.

COND

ICIONES 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 tercer nivel en Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines, a nivel
superior
5. Tener 5 anos de experiencia en cargo
6. Haber realizados los cursos basicos de la Contraloria general del Estado
FUNCIONES:
1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Mantener un sistema centralizados los recursos propios.
3. Receptar los ingresos de la Institucién por la venta de especies, tasas , rentas y otros.
4. Proveer de especies valoradas y mantener un registro sobre ellas.
5. Elaborar pedidos de emisién de especies valoradas, someterlos a aprobacién a la autoridad
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competente y efectuar la custodia de las mismas.

. Realizar diariamente cierres de caja de los valores recaudados por ventanilla y depositarlos en la

cuenta de ingresos que mantiene la Institucion.

. Elaborar el detalle de venta de especies valoradas para enviar a contabilidad.
. Conciliacion de Notas de Venta y Facturas emitidas con el reporte generado por el sistema y archivo

de los mismos.

. Atencion a Docente, Empleados, alumnos y publico en general en el pago de cheques previstos por

la Institucion

DE LA SECRETARIA DE LA TESORERIA:

Mantener centralizada la recepcion y envié de la documentacién del departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA: Tesorera

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, Presupuesto, Contabilidad, control de bienes y
proveeduria, y Remuneraciones.

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

=

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 universitario de tercer nivel en Secretariado

Tener experiencia de tres afios en el campo Secretarial
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FUNCIONES:

Atencion al publico.
Recepcidn, clasificacion, archivo y registro de documentos
Despacho de oficios y su registro.

Las demas que seiale el Jefe de la Unidad.
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DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO:

Administrar los recursos presupuestarios bajo los principios de conservatismo y transparencia, observando
la Constitucion, la Ley de Presupuestos, Ley de Educacion Superior, LOAFYC , Estatuto, Reglamentos
Internos y otras Leyes y disposiciones.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director(a) del Departamento Financiero

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

e Rector
Vicerrectores
Facultades
Centros
Unidades
Institutos
Estudiantes
Docentes
Empleados
ESTRUCTURA:

1. Jefe de Presupuesto

2. Analistas

3. Secretaria
AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Presupuesto
ATRIBUCIONES:

1. Viabilizar el presupuesto para el ambito de accion de la UNACH

DEL JEFE DE PRESUPUESTO:

Dirigir las actividades econdmicas-presupuestarias y coordinar con las demas Unidades de la Direccion
Financiera y otras Dependencias.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Presupuesto




RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

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 votacién en regla y actualizados

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

5. Tener 5 aios de experiencia en cargo

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

FUNCIONES:

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

2. Disefar y estructurar los presupuestos institucionales en base a los ingresos y gastos previstos
para cada ejercicio econémico.

3. Elaborar la pro forma presupuestaria para los proximos afios en funcion de los planes operativos,

ingresos y gastos proyectados.

Controlar la ejecucion presupuestaria y realizar ajustes de ser necesario.

Prepara informes técnicos presupuestarios.

Cumplir con las disposiciones de las autoridades.
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DE LOS ANALISTAS DE PRESUPUESTO:

Asistir en las actividades diarias en coordinacion del Jefe del Departamento.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Presupuesto

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

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 tercer nivel en Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines, a nivel
superior

5. Tener 5 afios de experiencia en cargo

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. Preparar informacion para la programacion formulacion de la pro forma presupuestaria
3. Ejecutar el presupuesto anual.



4. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria.

5. Realizar la liquidacién presupuestaria

6. Cumplir con las disposiciones del Jefe del Departamento y Autoridades Ejecutar el presupuesto
anual.

Realizar el seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria

Cumplir con las disposiciones del Jefe del Departamento y Autoridades
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DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO:

Asistir en tareas de secretaria relacionadas con las actividades diarias en coordinacion del Jefe
del Departamento y Analistas

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Presupuesto

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:
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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 publico en general.

Recepcion y despacho de comunicaciones

Organizar y llevar el control del archivo de comunicaciones y reportes presupuestarios
Llevar la agenda del Jefe del Departamento.

Cumplir con las disposiciones del Jefe del Departamento y Autoridades.
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DEL DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES Y PROCEDIMIENTO DE DATOS

RELACION DE DEPENDENCIA: Director(a) del Departamento Financiero

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

e Rector
Vicerrectores
Facultades
Centros
Unidades
Institutos
Estudiantes
Docentes
Empleados



ESTRUCTURA:

1.
2.
3.
4.

AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Remuneraciones

Jefe de Remuneraciones
subjefe de Remuneraciones
Analistas

Secretaria

ATRIBUCIONES:

Control de ingresos y salidas de funcionarios

Cambio de remuneraciones por ascenso, cambio de tiempo de dedicacion

Efectuar descuentos de ley a servidores universitarios

Asignar claves de acceso a los diferentes médulos; asi como otorgar permisos a usuarios
Entrega de preasientos contables al Departamento de Contabilidad
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DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES Y PROCEDIMIENTO DE DATOS:

Fortalecer la gestién 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 Direccién 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:
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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 a nivel superior en Contabilidad Auditoria, Economia o carreras afines, a nivel superior

. Tener 5 afos 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 o cuando la institucion 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 DEL DEPARTAMENTO 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 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 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 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 construccién.

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 terminacion
de nombramientos, renuncias, cambio de categoria, ascensos, etc.

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

6. Liquidacion vy cierre del periodo mensual.

7. De la Asistente de Remuneraciones

DEL ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO 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 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:

=

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 afin al cargo

Tener 3 anos de experiencia en cargo

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. 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. Elaboracion y entrega de certificados de remuneraciones que solicitan los funcionarios.

DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO 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 Direccién Financiera y de
la Universidad. Coordinar con la Direccidon Financiera, Contabilidad, tesoreria, presupuesto, control de
bienes y proveeduria.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:
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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 votacién en regla y actualizados

Poseer titulo universitario de tercer nivel en Secretariado

Tener experiencia de tres afos en el campo Secretarial
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FUNCIONES:

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

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

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

6. Las demas provistas en leyes y reglamentos.
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES, PROVEEDURIA Y ADQUISICIONES:

RELACION DE DEPENDENCIA: Director(a) del Departamento Financiero

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

e Rector
Vicerrectores
Facultades
Centros
Unidades
Institutos
Estudiantes
Docentes
Empleados



ESTRUCTURA:
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Control de Bienes, Proveeduria y Adquisiciones

Jefe de Control de Bienes, Proveeduria y Adquisiciones
SubJefe de Control de Bienes, Proveeduria y Adquisiciones
Adquisiciones

Control de Bienes

Inventarios

Guarda almacén

Ayudante de Bodega

ATRIBUCIONES:

Control, manejo, administracion y adquisicion de los bienes institucionales.

DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES, PROVEEDURIA Y ADQUISICIONES

Organizar, vigilar y controlar el buen uso y destino de los bienes Institucionales. Satisfacer las necesidades
de las dependencias universitarias en lo referente a bienes muebles, equipos, suministros y materiales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director(a) Financiera

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de Contabilidad
Gubernamental. Coordinar con la Direccion Financiera y los departamentos de presupuesto, tesoreria,
Contabilidad, remuneraciones.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBECUMPLIR:

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 en sentencia penal ejecutoriada

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

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

5. Tener 5 afios de experiencia en cargo

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

FUNCIONES:

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

2. Planificar, organizar, dirigir, y ejecutar las actividades relacionadas con el registro detallado y
control de los activos de la universidad.

3. Autorizacion y legalizacién de la entrega — recepcion y transferencias de bienes al custodio
responsable.

4. Atender previo tramites autorizados a las dependencias sobre los pedidos de muebles y equipos
necesarios para el normal desarrollo de las actividades.

5. Disponer y controlar las realizaciones de constataciones fisicas por lo menos al afio en forma
normal o cuando fuera requerido por la autoridad competente.

6. Intervenir en los tramites de bajas, transferencias gratuitas, egresos, ingresos, traspasos de
bienes de larga duracion.

7. Normar lo referente a los bienes que son sujetos de control.



8. Legalizacion y revision de los comprobantes para pagos tanto de las existencias para consumo
interno, activos fijos, y administracion directa.

9. Establecer politicas para el manejo tanto de Bienes de Larga Duracion, como de suministros y
materiales.

10. Solicitar la reposicion de los Bienes de Larga Duracion, cuando estos no se han encontrado en la
realizacion de una constatacion Fisica.

11. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demas normas pertinentes
establecidas en la ley.

DEL SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES, PROVEEDURIA Y
ADQUISICIONES

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Control de Bienes, Proveeduria y Adquisiciones

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de Contabilidad
Gubernamental. Coordinar con la Direccion Financiera y los departamentos de presupuesto, tesoreria,
Contabilidad, remuneraciones.

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBECUMPLIR:

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 en sentencia penal ejecutoriada

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

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

5. Tener 5 afos de experiencia en cargo

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

FUNCIONES:

1. Dirigir, y ejecutar las actividades relacionadas con el registro detallado y control de los activos de

la universidad.

Mantener Actualizado el sistema de administracion y codificacion de bienes de la universidad.

Mantener informacion de los activos fijos, y personas responsables de la custodia.

Organizar y Clasificar los pedidos de muebles y equipos necesarios para el normal desarrollo de

las actividades de las distintas dependencias.

5. Organizar las realizaciones de constataciones fisicas por lo menos al afio en forma normal o
cuando fuera requerido por la autoridad competente.

6. Entregar al departamento de contabilidad mensualmente conciliado el mayor general y los activos
fijos.

7. Verificar que los bienes que ingresan a la institucion cumplan con las especificaciones
contractuales.

8. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demas normas pertinentes
establecidas en la ley.

PUWN

DEL PERSONAL ENCARGADO DE ADQUICISIONES (Administracién Directa y Central),
CONTROL DE BIENES, IVENTARIOS, GUARDA ALMACEN Y AYUDANTE DE BODEGA, DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES, PROVEEDURIA Y ADQUISICIONES

Satisfacer las necesidades para la construccion de las obras bajo la modalidad de Administracion Directa.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Control de Bienes, Proveeduria y Adquisiciones




RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno, Principios y Politicas de Contabilidad
Gubernamental. Coordinar con la Direccion Financiera y los departamentos de presupuesto, tesoreria,
Contabilidad, remuneraciones.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:
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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 de tercer nivel afin a su cargo

Tener 5 afos de experiencia en cargo

Haber realizados los cursos basicos de la Contraloria general del Estado

FUNCIONES:

De la persona encargada de Adquisiciones (Administracion Directa)

1.
2.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo necesite

Mantener actualizados los registros de los proveedores de bienes muebles, suministros y
materiales.

Obtener cotizaciones para la adquisicion de bienes muebles, suministros y materiales de los
proveedores.

Elaboracion del analisis de cotizaciones y presentacion de los cuadros comparativos para su
respectiva aprobacion.

Elaboracién de las 6rdenes de compra y legalizacion.

Realizar las adquisiciones de acuerdo a las 6rdenes de compra autorizadas.

Entregar los materiales a bodega de Administracion Directa justificando los pedidos efectuados con
las facturas respectivas.

Mantener un archivo en orden secuencial de la documentacion inherente a su cargo.

Publicar la informacion en el Sistema Informatico Contratanet concerniente a los procesos de
adquisicion realizados por el comité de concursos privados de la Universidad Nacional de
Chimborazo, desde su convocatoria hasta su contratacién.

10. Las demas que sefiale la Ley, el Estatuto, los Reglamentos y la Jefe de Control de Bienes,

Proveeduria y Adquisiciones.

De la Persona encargada de Adquisiciones (Administracion Central)

1.
2.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Mantener actualizados los registros de los proveedores de bienes muebles, suministros y
materiales.

Obtener cotizaciones para la adquisicion de bienes muebles, suministros y materiales de los
proveedores.

Elaboracién del analisis de cotizaciones y presentacion de los cuadros comparativos para su
respectiva aprobacion.

Elaboracion de las érdenes de compra y legalizacién.

Realizar las adquisiciones de acuerdo a las drdenes de compra autorizadas.

Entregar los materiales a bodega de Administracién Central justificando los pedidos efectuados
con las facturas respectivas.

Mantener un archivo en orden secuencial de la documentacion inherente a su cargo.

Las demas que sefale la Ley, el Estatuto, los Reglamentos y la Jefe de Control de Bienes,
Proveeduria y Adquisiciones.

De la Persona encargada del Control de Bienes:

1.

Laborar a tiempo completo o cuando la institucién lo necesite



8.

9.
10.
11.

12,
13.
14.

Ingreso de los Activos Fijos y Bienes Sujetos a Control al Sistema Computarizado.

Mantener el archivo de bienes organizado por custodios y departamentos.

Elaborar las actas de entrega recepcion de bienes muebles, maquinarias y equipos con los
proveedores.

Realizar constataciones fisicas con sus respectivas actas de los bienes y materiales en forma
periddica o cuando sea requerida.

Elaborar y mantener actualizada la codificacion de los bienes de la Institucion.

Realizacién de actas: de traspasos, bajas y transferencia gratuita de bienes y las que la unidad
administrativa requiera.

Organizar, convocar y coordinar las entregas — recepcion de bienes y equipos con la comision
técnica designada.

Ingresar los datos sobre las pdlizas, tipos de coberturas, tiempos de duracion al sistema.

Informar sobre bienes que se encuentren en mal estado para su arreglo o para la baja respectiva.
Elaboracion del listado mensual de los Bienes de Larga Duracion para enviar a la compafiia
aseguradora

Atencidn de los reclamos Institucionales a la Aseguradora.

Ingreso mensual y elaboracién del reporte de adquisiciones de Bienes de Larga Duracion.

Las demas que sefiale la Ley, el Estatuto, los Reglamentos y la Jefe de Control de Bienes y
Proveeduria

De la Persona encargada de Inventarios:

10.

Laborar a tiempo completo o cuando la institucién lo necesite

Organizar el eficiente abastecimiento de suministros de materiales, bienes en general, necesarios
para el normal funcionamiento de las actividades administrativas financieras de la institucion.
Mantener actualizado los registros de kardex en el sistema para el control de existencias.

Elaborar diariamente comprobantes de ingreso de la Bodega de Administracién Central y
Directa

Realizar control previo para la entrega de los suministros y materiales a las distintas
dependencias de la Institucion.

Elaborar diariamente comprobantes de egreso de las bodegas cuando se efectien entregas de
suministros y materiales.

Presentar el informe de Administracion Directa y Central, sobre los movimientos del mes de los
inventarios, por adquisiciones y por consumo interno a: Jefe Inmediato, Direccidén Financiera,
Auditoria Interna, Fiscalizacion, Rectorado, Presidente de la Comisiéon de Administracién Directa y
Contabilidad.

Informar cuando se encuentra en Stok critico los suministros de materiales para que se proceda
a su adquisicion.

Realizar verificaciones fisicas a las bodegas de Administracion Central y Directa en forma
periodica o rotativa por lo menos una vez al afio o cuando fuera requerido.

Las demas que sefiale la Ley, el Estatuto, los Reglamentos y la Jefe de Control de Bienes y
Proveeduria.

De la Persona encargada de Guarda Almacén:

Laborar a tiempo completo o cuando la institucién lo necesite

Recibir los bienes, materiales, etc, con la respectiva verificacion, de acuerdo a la Orden de
compra y haya sido autorizada previamente por la Presidencia de la Comision de Administracion
Directa.

Registrar y recibir las devoluciones y reingresos de bienes, materiales, etc., previa inspeccién.
Informar oportunamente a las unidades pertinentes acerca de los sobrantes de obras retirados
del servicio previa su inspeccion, con su respectivo documento soporte.

Informar y enviar la documentacion respectiva referente a las donaciones realizadas a la
Institucion a la Presidencia, Fiscalizacion, Control de Bienes e Infraestructura.

Cuando los materiales adquiridos sean entregados directamente en el lugar de la obra, los
recibird Unica y exclusivamente el Guarda almacén.

Todos los salidas de materiales, se efectuaran con el pedido de materiales y la orden de egreso
respectivamente autorizado por la Presidencia y la Direccién Financiera.



10.

11.
12,
13.

14.
15.

Elaborar un reporte mensual del movimiento de los bienes, materiales, etc., que ingresan y
egresan, Yy lo enviara a la Presidencia, Fiscalizacién y Control de Bienes.

Presentar al 31 de Diciembre de cada ano, el inventario de existencias, el mismo que los remitira
a las unidades administrativas pertinentes.

El bodeguero presentara un informe sobre los bienes, materiales, herramientas, etc., que se
encuentren en mal estado para la correspondiente baja.

Mantener kardex de los materiales que se encuentren en la bodega, los cuales deberan contener
la descripcién de cada uno de los materiales.

Velar por el mantenimiento y buen estado de los bienes, efectuando controles preventivos y
correctivos de los mismos en forma periddica o programada antes de que ocurra el dafio.

Prestar atencion oportuna a las solicitudes de pedidos.

Mantener un archivo en orden secuencial de la documentacion inherente a su cargo.

Las demas que senale la Ley, el Estatuto, los Reglamentos y la Jefe de Control de Bienes,
Proveeduria y Adquisiciones.

De la Persona encargada como Ayudante de Bodega
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Laborar a tiempo completo o cuando la institucion lo necesite

Recepcion y entrega de materiales y equipo de la Bodega de Administracion Directa

Elaboracién, control y mantenimiento de las tarjetas Kardex de los Productos de la Bodega de
Administracién Directa

Organizacion y mantenimiento del Archivo de la Bodega de Administracion Directa

Legalizacion de los comprobantes de Ingreso y Egreso para la recepcion y entrega de materiales
en la Bodega de Administracion Central.

Organizacion, Custodia y Control de los productos de la Bodega de Administracion Central.
Atencion diaria en la entrega y recepcion de materiales de la Bodega de Administracion Central.
Elaboracién, seguimiento y control de las tarjetas Kardex de los productos.

Las demas que sefiale la Ley, el Estatuto, los Reglamentos y la Jefe de Control de Bienes y
Proveeduria

DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

El Departamento de Planeamiento de la Universidad Nacional de Chimborazo es una unidad administrativa
dedicada primordialmente a promover la racionalizacion de los recursos y contribuir al proceso de
planificacion. Entrega asesoramiento en gerencia universitaria, en cuanto al disefo, coordinacion,
ejecucion y control del sistema de planificacion universitario; a través de la formulacion de planes,

politicas,

estrategias y la ejecucion de proyectos que permitan incrementar el nivel de eficacia y eficiencia

en la gestion académica y administrativa.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Externa:

Interna:
[ )
[ ]
[ )

Consejo Nacional de Educacion Superior
Ministerio de Economia y Finanzas
CEMPLADES

Honorable Consejo Universitario

Rectorado

Facultades

Direcciones Generales y Departamentos de Administracion Central

ESTRUCTURA:

1.
2.
3.

Director de la Direccidn de Planificacion
Coordinador de la Direccion de Planificacion
Técnicos de la Direccion de Planificacion



4. Secretaria de la Direccion de Planificacion

AUTORIDAD: Director de la Direccion de Planificacion

ATRIBUCIONES:

1.

10.

Asesorar al H. Consejo Universitario, Rectoria, Vicerrectorias y todas las dependencias de la
Universidad en materia de planificacion y desarrollo, asi como también en la formulacién de
politicas que estén orientadas al logro de los objetivos asignados a la Universidad en lo referente
a docencia, investigacion, vinculacion con la colectividad y gestion administrativa.

Realizar estudios de politicas, programacion, planeamiento y desarrollo institucional.

Asistir, en consulta con el Rectorado, Direccion Financiera y Departamento de Infraestructura, en
la elaboracion del presupuesto, y en el desarrollo de la imagen de la Universidad.

Dirigir las actividades conducentes a instituir por parte de las autoridades universitarias, la
adopcion de los Planes Estratégicos de Desarrollo Institucional para mediano y largo plazo, y
Planes Operativos para cada afio calendario y ponerlos en ejecucion.

Proveer a las autoridades de la Universidad, dependencias internas y organismos externos de
informacién oportuna, veraz y precisa a objeto de una efectiva toma de decisiones.

Elaborar los boletines estadisticos anualmente, para aplicarlos mediante su analisis e
interpretacion, a los procesos de planeamiento, toma de decisiones, investigacion, evaluacion e
informacién de la Universidad.

Coordinar los estudios de recursos humanos requeridos por la Universidad, en atenciéon a su
desarrollo.

Mantener una comunicacion efectiva con los organismos y autoridades que en la Universidad
aprueban las politicas, toman decisiones, ejecutan los planes y generan informacion requerida
para la planificacion y el desarrollo universitario.

Evaluar periddicamente los resultados obtenidos de la ejecucion de los planes, programaciones,
proyectos y actividades, mediante un control y seguimiento de los mismos y realizar los ajustes
correspondientes.

Mantener una comunicacion efectiva con Dependencias de Planificacion de las Universidades
Nacionales, Publicas y Privadas, asi como con otros organismos similares nacionales o
extranjeros.

DEL DIRECTOR DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

Es el Jefe de la Direccidn, dirige la organizacion y marcha administrativa de la Dependencia a su cargo,
asesora al Rector, Autoridades y directivos. Planifica, coordina, supervisa, asesora y evalla a todas las
dependencias de la Universidad en el area de la planificacion y gestion, e informar al Rector.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rectorado

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Organizar, coordinar y evaluar técnicamente todas las fases del proceso de planeacidon y presupuesto
institucional.
REQUISITOS MINIMOS QUE DEBE CUMPLIR:

1.

2.
3.

4.

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 en Planificacion o afines



5.

Haber ejercido su profesion a nivel de la educacion superior en el area de la Planificacion
educativa y tener experiencia en el campo de la planificacion y direccién estratégica, minimo
cinco anos.

FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Asesorar al Rector en el ambito de la planificacion estratégica, operativa institucional y de la
gestion administrativa de la educacién superior.

Presentar el plan de trabajo anual con su respectivo presupuesto poner en consideracion
al Rector de la institucion. Presentar mensualmente al sefior Rector el Informe de actividades,
asi como los Informes de Control y Evaluacion del POA por periodos trimestrales y anuales.
Estructurar el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional Plurianual, y/o los Planes Operativos
Anuales presentados por las unidades académicas y administrativas, Comisiones o Unidades
ejecutoras.

Dirigir y coordinar la elaboracidn, revision, actualizacion y modificacion de los planes plurianuales
de desarrollo y de los planes operativos anuales de las unidades académicas y administrativas de
la universidad.

Elaborar informes periddicos de la gestion desarrollada por la Direccidn y remitir a los organismos
superiores de control y a su superior jerarquico de la institucion.

Coordinar la formulacion del Plan Estratégico Institucional, la formulacion del Plan Operativo
Anual, por parte de las unidades y dependencias, debe realizarse dentro de un proceso de
interaccion institucional interno, entre sus diferentes instancias organicas (Vicerrectorados,
facultades, direcciones / departamentos / jefaturas / procesos / subprocesos / entre otros).
Elaborar, orientar y revisar los instrumentos metodoldgicos utilizados en la preparacién, control y
evaluacion de los Planes de Desarrollo Institucional y Planes Operativos Anuales.

Coordinar con las autoridades respectivas, en lo que corresponda, los planes de trabajo de las
unidades que llevan a cabo labores relacionadas con las funciones del Departamento de
Planificacion.

DEL COORDINADOR DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

Coordinar, dirigir y responsabilizarse del proceso de planificacion universitaria de manera efectiva y
oportuna en el ambito de sus respectivas funciones. El desarrollo de su gestién esta sujeto al
cumplimiento de las Leyes, el Estatuto y sus Reglamentos. Responde ante el Director del Departamento
por sus actos administrativos y oficiales, en su orden.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director de Planificacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir la normativa establecida por el Departamento de Planeamiento Institucional para la realizacion de
los procesos de gestion y planificacion.

REQUISITOS MINIMOS 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 afin a este cargo

Haber ejercido su profesion a nivel de la educacion superior en el area administrativa, experiencia
en el campo de la planificacion, direccion estratégica, estadistica e informatica, minimo dos afios.

Haber realizado cursos o eventos de capacitacion en el ambito de la gestidn y planificacion.



FUNCIONES:

1.
2.

3.

10.

11.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Asesorar al Director de Planeamiento en el dambito de la planificacion estratégica, operativa
institucional y de la gestion administrativa.

Presentar el plan de trabajo anual. Presentar mensualmente al Director el Informe de actividades
cumplidas.

Asesorar personalmente al nivel de Direccién sobre las opciones y politicas mas iddneas
conducentes al desarrollo armoénico de la Universidad.

Cooperar con el Comité Consultivo y con las Comisiones Ejecutoras, en la interpretacion de las
politicas adoptadas por el gobierno de la Universidad, capaz de traducirlas en planes, programas
y proyectos operacionales.

Coordinar con los organismos directivos y ejecutores de la Universidad, a las Facultades,
unidades Administrativas y demas dependencias académico - administrativas.

Colaborar en la organizacion, coordinacion, estructuracion y evaluacion de las fases del proceso
de planeacion institucional.

Coordinar y responsabilizarse de la elaboracion del Inventario de Planes, Programas y Proyectos
Recopilar la informacion actualizada de las otras dependencias de la Universidad, y participar en
su sistematizacion, procesamiento y registro, para nutrir el Banco de Datos Generales.

Realizar los informes técnicos, estadisticas y proyectos del Departamento de Planeamiento
conforme a los requerimientos institucionales.

Las demas que senale el Rectorado y la Direccién de Planeamiento de la Universidad Nacional de
Chimborazo.

DE LOS TECNICOS DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION:

Colaborar en la organizacion, coordinacion y evaluacion de las fases del proceso de planeacion
institucional.

Coordinar las acciones tendientes al establecimiento, organizacion, revision periddica y funcionamiento del
sistema de informacion de la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director de Planificacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las disposiciones emanadas por las autoridades universitarias y el Director de Planeamiento.

REQUISITOS MINIMOS 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 votacién en regla y actualizados

4. Poseer titulo profesional de tercer nivel afin con este cargo

5. Tener experiencia en el campo de la Administracion, planificacién, estadistica e informatica,
minimo dos afios.

6. Haber realizado cursos o eventos de capacitacion en areas afines al cargo que desempena.

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



2. Asesorar personalmente al nivel de la Direccion y/o Coordinacion de Planeamiento, sobre las
metodologias y estrategias de planificacion mas idéneas conducentes al desarrollo de la
Universidad.

3. Cooperar con las Unidades de Planificacion, en las actividades previstas en las diferentes areas
estratégicas, capaz de traducirlas en planes, programas y proyectos operativos.

4. Apoyar en los procesos de planificacion a los organismos directivos y ejecutores de la
Universidad, sus Facultades, unidades Administrativas y Anexos.

5. Colaborar en la organizacién, coordinacion, estructuracion y evaluacion de las fases del proceso
de planeacion institucional.

6. Las demas que senale el Director de Planeamiento de la Universidad Nacional de Chimborazo.

DE LA SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION
La Secretaria tiene un nivel de apoyo a la gestién administrativa del Departamento de Planeamiento
Institucional; depende directamente del Director. Ejecuta labores varias de oficina.

El desarrollo de su gestion esta sujeto al cumplimiento de las Leyes, el Estatuto y sus Reglamentos.
Responde ante el Director del Departamento por sus actos administrativos y oficiales, en su orden.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director de la Direccién de Planificacién

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las disposiciones de trabajo emitidas por el Director de Planeamiento.

REQUISITOS MINIMOS 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 tercer nivel en Secretariado

5. Haber ejercido la profesion durante tres afios en el campo secretarial.

FUNCIONES:

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

2. Mantener coordinacion e informacién permanente con las Secretarias de las Unidades
Académicas y Administrativas;

3. Actuar en las sesiones del Comité Consultivo, Comisiones e instancias de apoyo técnico;

4. Llevar los libros, archivos y documentos que corresponden a sus funciones;

5. Llevar la agenda de trabajo del Director;

6. Despachar la correspondencia del Departamento (oficios, circulares, informes, memos, etc.);

7. Implementar métodos y sistemas administrativos que permitan que los servicios a su cargo sean
eficaces y eficientes;

8. Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los bienes, activos y otros recursos de oficina

acreditado a su desempefio;

9. Legalizar y tramitar la informacién, comunicaciones y resoluciones del Departamento;

10. Cumplir con las disposiciones de trabajo emitidas por el Director de Planeamiento;

11. Manejar la base de datos e informacion en archivos impresos y magnéticos que se generen en el
Departamento.

12, Atender en los requerimientos de estudiantes, docentes y personal administrativo de la
Universidad, asi como también al publico en general.

DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO:



El objetivo del Departamento de Bienestar Universitario es Lograr el bienestar de docentes, empleados,
trabajadores y estudiantes de la UNACH impulsando el desarrollo humano, cultural, profesional y personal,
tomado en cuenta el principio de universalidad.

El Departamento de Bienestar Universitario de la UNACH es un organismo académico — administrativo, se
encarga de promover un ambiente de respeto a los valores éticos y a la integridad fisica psicoldgica y
sexual de los estudiantes y brindara asistencia a quienes demanden sanciones por violacion de estos
derechos o apelen ante las instancias pertinentes de decisiones adoptadas; sus actividades y funciones se
reglamentaran por la Constitucion Politica de la Republica, la Ley de Educacion Superior, el Estatuto de la
UNACH vy los Reglamentos.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Del Rector

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Organizaciones Estudiantiles de otras Universidades
o Departamentos estudiantiles de otras Universidades
e Universidades Nacionales

Interna:
e Facultades
e Direcciones Generales y Departamentos de Administracion Central
e Organizaciones Estudiantiles
e Docentes

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

e Jefe del Departamento
e Secretaria

AUTORIDAD: Jefe del Departamento
ATRIBUCIONES:

1. Gestionar convenios, becas y pasantias ante instituciones nacionales y extranjeras, para brindar
oportunidades de perfeccionamiento a los estudiantes.

2. Brindar asistencia a los estudiantes que demanden sanciones por la violacion de sus derechos o
apelen ante las instancias pertinentes por decisiones adoptadas.

3. Accién asistencial: Sistema informativo; Créditos educativos, ayudas econdmicas y becas;
Convenios y pasantias.

4. Orientacion e informacion estudiantil y profesional: Asesoramiento sobre carreras existentes y
perfiles profesionales

5. Realizar todas las actividades que consten en el Reglamento y que permitan conseguir el
bienestar de docentes, empleados, trabajadores y estudiantes

DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO:

Colaborar con el proceso educativo de los estudiantes, introduciendo elementos formativos, que atiendan
aspectos complementarios a lo académico como la creatividad, voluntad, sensibilidad, relaciones humanas,
capacidad de autogestion, etc.; y realizar todas las actividades relativas al bienestar universitario
incluyendo a docentes, empleados y trabajadores.



RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Planificar, organizar y dirigir las actividades destinadas a garantizar el bienestar estudiantil y el
desarrollo humano ( profesional y personal) complementario a lo académico.

Coordinar los programas de informacion y orientacion académica y profesional, para difundir la
oferta educativa, ayudar a los estudiantes en su proceso de adaptacion a la dinamica
universitaria y en la solucion de problemas internos que posibiliten un adecuado desempefio
estudiantil.

Realizar investigaciones e informes para la concesion de ayudas econdmicas a los estudiantiles y
becas internas.

Facilitar el conocimiento y el acceso de los estudiantes al campo ocupacional y la realidad socio-
econdmica local.

Encontrar soluciones a las dificultades que se presenten en el proceso de ensefianza —
aprendizaje y tengan una significacion institucional, dentro de un clima de armonia vy
entendimiento, velando por el respeto a los derechos de los estudiantes de la UNACH.

Promover y mantener un ambiente de respeto a los valores éticos y la integridad fisica,
psicoldgica y sexual de los estudiantes.

Brindar asistencia a los estudiantes que demanden sanciones por la violacion de sus derechos o
apelen ante las instancias pertinentes por decisiones adoptadas.

Realizar todas las actividades necesarias para el bienestar universitario incluyendo a docentes,
empleados y trabajadores

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 de tercer nivel afin con este cargo
5. Tener experiencia de cinco afios en el area
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FUNCIONES:

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

2. Planificar, organizar y dirigir las actividades destinadas a garantizar el bienestar universitario
incluyendo a docentes, empleados y trabajadores, asi como el desarrollo humano (cultural,
profesional y personal) complementario a lo académico y administrativo.

3. Coordinar los programas de informacion académica y profesional para ayudar a los
estudiantes en el proceso de adaptacion y ayudar a la solucién de problemas internos que
posibiliten su adecuado desempefio.

4. Gestionar y promover la generacidén de ingresos propios mediante el establecimiento de
convenios, fondos de cooperacion y otras acciones y servicios.

5. Efectuar investigaciones (verificacién domiciliarias) en los hogares de los estudiantes para
que en base al informe entregado por este Departamento se hagan acreedores a las
exoneraciones en las matriculas por no contar con los recursos econdmicos suficientes.

6. Impulsar la formacion integral del estudiante, mediante programas de desarrollo cultural
académico y cientifico que atienda aspectos formativos complementarios.

7. Proporcionar informacion a los estudiantes respecto al campo ocupacional en relacion al
perfil profesional.

8. Encontrar soluciones a las dificultades de los estudiante en el proceso ensefianza-
aprendizaje, dichas soluciones ayudaran a crear un clima de armonia.

9. Las demas que consten en el Reglamento correspondiente

DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO:



Colaborar con bienestar universitario, introduciendo elementos formativos, que atiendan aspectos
complementarios a lo académico como la creatividad, voluntad, sensibilidad, relaciones humanas,
capacidad de autogestion, cultura, etc.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe del Departamento de Bienestar Universitario

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1.

2,

6.

7

8.

destinadas a garantizar el bienestar institucional y el desarrollo humano (cultural, profesional y
personal) complementario a lo académico-administrativo.

Coordinar los programas de informacion y orientacion académica y profesional, para difundir la
oferta educativa, ayudar a los estudiantes en su proceso de adaptacién a la dinamica
universitaria y en la solucién de problemas internos que posibiliten un adecuado desempeno
estudiantil.

. Realizar investigaciones e informes para la concesién de ayudas econdémicas a los estudiantiles y

becas internas.
Facilitar el conocimiento y el acceso de los estudiantes al campo ocupacional y la realidad socio-
economica local.

. Encontrar soluciones a las dificultades que se presenten en el proceso de ensefianza —

aprendizaje y tengan una significacion institucional, dentro de un clima de armonia vy
entendimiento, velando por el respeto a los derechos de los estudiantes de la UNACH.

Promover y mantener un ambiente de respeto a los valores éticos y la integridad fisica,
psicoldgica y sexual de los estudiantes.

Brindar asistencia a los estudiantes que demanden sanciones por la violacion de sus derechos o
apelen ante las instancias pertinentes por decisiones adoptadas.

Desarrollar todas las funciones que reglamentariamente se le asignen y le correspondan

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.

2.
3.
4.
5.

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 Secretariado

Experiencia de tres afos en el campo secretarial

FUNCIONES:

1.
2.

3.

4.

5.

6.
7.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo necesite

Digitar los documentos y llevar al dia la correspondencia y los archivos, actas y registros del
Departamento.

Cuidar y mantener los bienes departamentales, la provision y distribucion de materiales,
documentos y otros instrumentos técnicos.

Cumplir y comunicar las disposiciones del Director del Departamento y de las diferentes
comisiones de esta dependencia.

Organizar y manejar la informacion del Centro de Documentacion tanto el Archivo y el manejo de
la documentacion computarizada de los estudiantes.

Atender a estudiantes y publico en general

Tramitar y llevar registros de permisos, atrasos, ausencias del lugar de trabajo

DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS:

Colaborar activamente con todos los organismos y autoridades de la Institucion, en la relacion, proyeccion
y promocién de una imagen positiva de la Universidad a través de la difusion de las potencialidades de
cada uno de ellos.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Del Rector




RELACION FUNCIONAL:

Externa:

e Medios de comunicacion

e Medios de Television

e Prensa

e Embajadas

e Universidades

e Instituciones Publicas y Privadas
Interna:

e Rector

e Vicerrectores

e Facultades

e Estudiantes
ESTRUCTURA:

Jefe del Departamento
Auxiliar de Relaciones Publicas

AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Relaciones Publicas

ATRIBUCIONES:

1. Convocar, presidir y coordinar las actividades del Departamento de Comunicacion y Relaciones
institucionales.

2. Atender las Relaciones Institucionales internas y externas de la universidad, del protocolo de
imagen e identidad corporativa, de la publicidad y de la suscripcién a los medios informativos
locales y nacionales

3. Establecer politicas y normas de protocolo e identidad corporativa, para lo cual se realizara un
trabajo coordinado con las diferentes dependencias de la Institucién, como es el caso del
Departamento de Bienestar Universitario, con su grupo de protocolo.

4. Todas aquellas otras funciones compatibles y necesarias para el desarrollo de la accién social de

la Universidad o aquellas otras que encargue el Rectorado.

DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS:

Fortalecer de manera permanente una imagen positiva de la institucion a través de las relaciones
institucionales y la difusion de las actividades académicas, cientificas, tecnoldgicas, culturales, deportivas,
humanisticas y de interés social, que cada dependencia desarrolle.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1.
2.
3.
4.
5.

6.

Representar, promover y mantener enlaces con los diferentes sectores sociales, para facilitar la
comunicacion vy la relacion de la Universidad hacia la comunidad.

Difundir la suscripcion y ejecuciéon de convenios

Coordinar vy llevar una agenda de las invitaciones realizadas a la primera autoridad universitaria.
Coordinar y organizar la presencia del Rector y autoridades que lo requieran en los diferentes actos
que son invitados interna y externamente.

Servir de enlace entre la Institucién y los medios de comunicacién colectiva, coordinar y liderar la
realizacion de Ruedas de Prensa institucionales;

Buscar constantemente los medios de comunicacion apropiados para la promocion de carreras,
programas, u otros eventos académicos, asi como también de los servicios o unidades de
produccion de la institucion, y sugerir oportunamente la emision de publicaciones.



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 tercer nivel en Periodismo y Comunicacion o afin
5. Pertenecer a los gremios periodisticos del pais.
6. Acreditar experiencia en medios de comunicacion, por lo menos cinco afos.
FUNCIONES:
1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo necesite
2. Receptar, ingresar y despachar la correspondencia
3. Elaborar oficios, circulares, informes, memorando y otros documentos de oficina.
4, Organizar y mantener el sistema de archivo.
5. Crear y organizar bases de datos.
6. Atender y suministrar informacion a estudiantes, docentes, empleados, trabajadores y publico en
general.
7. Colaborar en actividades administrativas vinculadas con su funcion
8. Asistir a sesiones de trabajo y elaborar las respectivas actas.
9. Las demas funciones asignadas para el Departamento.

DEL AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS:

Contri

buir al proceso general de orientacidn, formacion e informacién de la colectividad, dentro de los

lineamientos reglamentarios de la Universidad Nacional de Chimborazo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe del Departamento de Relaciones PUblicas

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cump

lir y hacer cumplir las Leyes, Estatutos y Reglamentos de la UNACH.

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

[y
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. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la Republica y la ley

para el desempeiio 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 de acuerdo al cargo

. Acreditar experiencia, por lo menos dos afos

FUNCIONES:

1
2.
3.

4.

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

Representar, promover y mantener enlaces con los diferentes sectores sociales, para facilitar la
comunicacion vy la relacion de la Universidad hacia la comunidad.

Coordinar el seguimiento y cumplimiento de Convenios y Anexos formales con el respectivo jefe de
funcion.

Las demas que se le asigne

CAPITULO III
DE LOS VICERRECTORADOS

Los Vicerrectores ejercen sus funciones a tiempo completo con dedicacion exclusiva. Duraran cinco afios

en su

cargo y podran ser reelegidos.



RELACION DE DEPENDENCIA: Rectorado

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Consejo Nacional de Educacion Superior-CONESUP

e Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacion-CONEA
e Universidades del pais y del exterior
e Ministerio del Estado, organizaciones no gubernamentales, otras instituciones publicas y privadas
e Embajadas y Consulados
e Otras
Interna:

e Unidades académicas y administrativas de la institucion y vinculacién con la colectividad

AUTORIDADES: Los Vicerrectores de cada area

CAPITULO III
DE LOS VICERRECTORADOS

Los Vicerrectores ejercen sus funciones a tiempo completo con dedicacion exclusiva. Duraran cinco afios
en su cargo y podran ser reelegidos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Rectorado

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Consejo Nacional de Educacién Superior-CONESUP

e  Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion-CONEA
e Universidades del pais y del exterior
e Ministerio del Estado, organizaciones no gubernamentales, otras instituciones publicas y privadas
e Embajadas y Consulados
e Otras
Interna:

e Unidades académicas y administrativas de la institucién y vinculacién con la colectividad

AUTORIDADES: Los Vicerrectores de cada area

ESTRUCTURA:

1. Vicerrectorado Académico

2. Vicerrectorado Administrativo

3. Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion

ATRIBUCIONES DE LOS VICERRECTORADOS:

1. Dirigir, coordinar y supervisar la gestion académica, administrativa y de postgrado e investigacion



11. Facultad Ciencias de la Salud Cultura Fisica y Turismo
12. Facultad de Ingenieria

13. Direccion de Extension Académica

Centros:

14. Centro de Educacion Fisica

15. Centro de Idiomas

16. Centro de Capacitacion Docente

17. Centro de Cdmputo

18. Centro de Emprendimiento

AUTORIDAD: Vicerrector Académico

ATRIBUCIONES DEL VICERRECTORADO ACADEMICO:

1. Ejercer las funciones del Rector, mientras dure su ausencia temporal o definitiva por enfermedad,
licencia, comision de servicios o cualquier causa imprevista;

2. En caso de muerte, renuncia o impedimento definitivo del Rector, el Vicerrector Académico
asume el cargo por el tiempo que falte para completar el periodo para el cual fue electo;

3. Planificar, Coordinar, Dirigir y supervisar la marcha académica de la Universidad a nivel de
pregrado. Extension Académica; las actividades de capacitacién; evaluacion docente y estimulo
por mejoramiento profesional; las publicaciones académico-cientificas; las relaciones de
cooperacion e intercambio inter-universitario a nivel nacional e internacional; la docencia, los
programas de educacion continua, profesionalizacion y de educacion a distancia;

4. Presidir la Comision Académica Permanente;

5. Colaborar con el Rector en la direccion y ejecucion de todas las actividades relacionadas con la
marcha de la Universidad;

6. Establecer las acciones que garanticen el cumplimiento de la planificacion, ejecucién y evaluacién
del desarrollo académico de la Universidad Nacional de Chimborazo;

7. Ejercer las funciones que le delegue el Rector; vy,

8. Las demas establecidas en las Leyes, este Estatuto y los Reglamentos.

DEL VICERRECTOR ACADEMICO:
Normar las actividades docentes — estudiantiles de las Facultades, a través del Modelo Pedagdgico y del
Reglamento de Régimen Académico, que permitan desarrollar conocimientos cientificos, técnicos y

tecnoldgicos, acorde con la realidad cambiante de la sociedad y el mundo globalizado.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Rectorado

RESPONSABILIDAD GENERAL.- Realizar un estudio de mercado para diversificar la oferta académica, en
correspondencia con las reales necesidades sociales de la colectividad. Impulsar la gestion y el desarrollo
académico de la institucion; Impulsar el desarrollo y aplicacién del sistema de admisién, nivelacion y
egresamiento.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Ser ecuatoriano;

2, Estar en goce de los derechos de ciudadania;

3. Poseer titulo profesional y titulo académico de cuarto nivel conferido por una universidad o
escuela politécnica reconocida por el CONESUP;

4. Haber ejercido la docencia universitaria durante diez afios, de los cuales cinco o0 mas en calidad
de profesor principal en la institucion;

5. Tener experiencia en gestion educativa, haber realizado o publicado obras de relevancia en su
campo de especialidad.



FUNCIONES:

1.

8.

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de la Republica, la ley de Educacion Superior y su
Reglamento, las demas Leyes conexas, el Estatuto, los Reglamentos y las Resoluciones de los
organismos de la Universidad;

Ejercer las funciones del Rector mientras dure su ausencia temporal o definitiva, por enfermedad,
licencia, comision de servicios o cualquier causa imprevista. En caso de ausencia definitiva del
Rector, reemplazarlo por el tiempo que falte para completar el periodo para el cual fue electo;
Presentar el Plan Estratégico del Vicerrectorado Académico;

Asesorar al Rector y coordinar en la direccion y ejecucion de todas las actividades relacionadas
con la marcha académica de la Universidad;

Establecer relaciones de intercambio de informacién académica, en funciéon del desarrollo de
programas de cooperacion e intercambio tanto a nivel nacional e internacional coordinar y
evaluarlos;

Establecer las acciones que garanticen el cumplimiento de la planificacion, ejecucion y evaluacion
del desarrollo académico de la Universidad;

Establecer relaciones de intercambio de informacidon académica,, en funcion del desarrollo de
programas de cooperacion e intercambio tanto a nivel nacional e internacional coordinar y
evaluarlos;

Establecer las acciones que garanticen el cumplimiento de la planificacidn, ejecucion y evaluacion
del desarrollo académico de la Universidad;

Dirigir, supervisa y controlar el funcionamiento de la Direccion de Extension Académica;

Ejercer las funciones que le delegue el Rector;

Presidir la Comision Académica Permanente de la Universidad;

Presidir la Comision de Evaluacion y Acreditacion Institucional;

Promover la incorporacion de las propuestas académicas de pregrado en programas de
vinculacion con la colectividad

Gestionar fuentes de financiamiento para la ejecucion de eventos académicos;

Presentar al Rector el informe anual de las actividades cumplidas;

Cumplir y Ejercer las funciones que le sean asignadas por delegacion del Rector

Presidir la unidad Técnica de Control Académico UTECA, la misma que funciona adscrita al
Vicerrectorado Académico;

Presidir, coordinar y supervisar los Centros de Apoyo Académico, tales como Educacion Fisica,
Idiomas, Computo;

Coordinar con las unidades académicas, proyectos para la creacion o supresion de carreras;
Supervisar los distributivos y horarios de trabajo docentes y remitirlos al Rector, para su
aprobacion;

Mantener actualizado el registro e inventarios de los equipos, insumos y materiales requeridos
para la actividad docente;

Promover la capacitacion permanente de los docentes de la universidad;

Responsabilizarse por la elaboracion, ejecucion y cumplimiento del Reglamento de Régimen
Académico Institucional; y

Las demas que sefalen la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, las leyes conexas, este
Estatuto y los reglamentos.

DE LA SECRETARIA DEL VICERRECTOR ACADEMICO

Prestar apoyo profesional al Vicerrectorado Académico a través de la canalizacién y coordinacién de las
actividades académicas y administrativas inherentes al Despacho y sus dependencias.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Del Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL.- Mantener informados al Personal de la Secretaria sobre las disposiciones

del Despacho.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:




1. Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la Republica vy la
ley para el desempefio de una funcion publica
2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada
3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
4. Poseer titulo universitario de tercer nivel en Secretariado
5. Tener experiencia de tres afios en el campo secretarial
FUNCIONES:
1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Desempenara sus funciones a tiempo completo
3. Serda encargada de la recepciébn de comunicaciones, registros, redaccion y envio de
comunicaciones, informes y demas documentacion que maneja el Vicerrectorado, bajo la
supervision del sefior Vicerrector; llevar actas, archivos de la oficina y, de las Comisiones en las
que el sefor Vicerrector participa y en coordinacion con la Secretaria General de la UNACH;
manejo de la agenda de actividades; atencion al publico en general.
4. Velara por el fiel cumplimiento de sus funciones, acorde con las necesidades del Vicerrectorado
Académico.
5. Las demas contempladas en el Estatuto y demas Leyes y Reglamentos que rijan su funcién.

DEL CHOFER DEL VICERRECTOR ACADEMICO

Debera encargarse de la Conduccion y mantenimiento del vehiculo del Vicerrectorado Académico bajo su
custodia.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Del Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL.- Cumplir las disposiciones que emana el Estatuto Universitario y el

Reglamento para el manejo y conduccion de vehiculos

CONDICIONES MiNIMOS 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. Tener licencia profesional
5. Examenes médicos, en especial los de reflejos y visuales
6. Tener experiencia minima de seis anos en conduccion de vehiculos
FUNCIONES:
1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo necesite
2. Destinar el vehiculo exclusivamente para el cumplimiento de las labores estrictamente oficiales,
académicas, culturales de la Universidad y vinculacion con la colectividad.
3. Sujetarse a las disposiciones del Reglamento para el manejo de vehiculos.
4. Dar estricto cumplimiento al plan de giras de observacion
5. Sera responsable del cuidado y mantenimiento preventivo basico y del cumplimiento de las leyes
y reglamentos vigentes, sobre el transito y el transporte terrestre.
6. Cumplir con el horario de trabajo estipulado por las autoridades de la universidad
7. Cumplir con la entrega de formularios estipulados para el control y mantenimiento vehicular.
8. Responsable de la custodia del vehiculo

DEL PERSONAL DE SERVICIO DEL VICERRECTORADO ACADEMICO

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 Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL: Cumplir las disposiciones que emana el Estatuto Universitario.

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

=

Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constituciéon 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

Tener el titulo de bachiller como minimo en cualquiera de las especialidades.

Tener experiencia es este tipo de trabajo

nmhownN

FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Sera encargado del aseo y limpieza de los ambientes y enseres de la oficina.

Cuidado y aseo de espacios fisicos que le fueren asignados

Entrega de oficios y correspondencia dentro y fuera de la Universidad.

Colaborar en los procesos electorales.

Colabora r en el transporte de materiales, equipos y mas, dentro y fuera de la universidad
Denunciar en forma inmediata alguna anomalia que se pueda encontrar en el desempefio de sus
funciones

8. Las demas que sean designadas por las Autoridades correspondientes.
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DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ACREDITACION:

Dirigir los procesos de autoevaluacion al interior de la Universidad Nacional de Chimborazo y coordinar las
acciones relacionadas con los procesos de evaluacion externa con fines de acreditacion, con el CONEA.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RELACION FUNCIONAL:

Interna:
e Rectorado
e Vicerrectorados
e Facultades

Externa:
e  Consejo Nacional de Educacién Superior-CONESUP
e Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacion-CONEA

ESTRUCTURA:

e Director

e Secretaria

[ ]
AUTORIDAD: Director del Departamento
ATRIBUCIONES:

1. Evaluacion del desempeio académico del personal docente,

2. Evaluacién del desempefio del personal que trabaja en la administracion (autoridades, directivos,
empleados y trabajadores),

3. Autoevaluacién Institucional,

4. Autoevaluacion de las carreras de pregrado,

5. Autoevaluacion de los Programas de Postgrado y de Educacion a Distancia



6. Las demas que se le asignaren legalmente

DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ACREDITACION:

Dirigir y supervisar los procesos de autoevaluacion en la Universidad Nacional de Chimborazo; y asesorar a
la Comision de Evaluacion Interna y a las Comisiones de Evaluacién de Facultades y coordinar las
evaluaciones externas.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Asesorar al personal del Departamento sobre aspectos relacionados con sus
responsabilidades.

Socializar las disposiciones legales relacionadas con la evaluacion de la calidad de la
educacion superior ecuatoriana.

Dirigir los procesos de evaluacion al interior de la Universidad Nacional de Chimborazo.
Dirigir la elaboracién y actualizacion periédica de un Banco de Datos, con informacién Util
para las evaluaciones.

Brindar asesoramiento en materia de evaluacién a la Comisién de Evaluacion Interna y
Comisiones de Evaluacién de Facultades, y a las unidades académicas o administrativas que
lo requieran;

Brindar las facilidades necesarias para la realizacion de las evaluaciones externas.

Cumplir la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, el Reglamento General del Sistema
Nacional de Evaluacién y Acreditacién de la Educacién Superior, Estatuto y Reglamentos de
la UNACH; y resoluciones de las autoridades superiores en relacion con el trabajo del
Departamento.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

=

pPWN

5.

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

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

Tener titulo universitario de tercer nivel y/o de postgrado en evaluacién de la calidad de la
educacién superior;

Tener experiencia de cinco afios en esta funcion

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del Departamento de Evaluacion.
Informar con oportunidad a las autoridades superiores las novedades administrativas o
técnicas del Departamento.

Preparar y presentar oportunamente el Plan Operativo del Departamento para su tramite y
aprobacion.

Suscribir la documentacidn oficial y representar al Departamento.

Elaborar la Guia de Evaluacion de la Universidad Nacional de Chimborazo y presentarla a las
autoridades para su tramite y aprobacion;

Presentar a las autoridades de la universidad, sugerencias basadas en los resultados de las
evaluaciones, sobre seminarios o cursos de capacitacion para docentes o administrativos.



8. Elaborar informes de las autoevaluaciones, para las autoridades institucionales, H. Consejo
Universitario y/o CONEA;

DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y ACREDITACION:

Sistematizar la informacion y preparar los procesos de evaluacion, coordinar la recoleccion de datos y
realizar el procesamiento.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento de Evaluacion y Acreditacidn

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1. Responsabilizarse por la integridad y cuidado de la documentacién del Departamento.

2. Colaborar con el Jefe del Departamento de Evaluacion en la organizacion, coordinacion y
ejecucion de los procesos de auto evaluacion.

3. \Velar por el cuidado de los bienes del Departamento.

4. Cumplir las demas funciones que le asigne el Director del Departamento.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:
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Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la Republica y
la ley para el desempeio de una funcion publica

No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

Poseer titulo en secretariado

Tener experiencia de tres afios en el campo secretarial

mhwnN

FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Elaborar oficios y comunicaciones.

Archivar cronolégicamente todos los documentos recibidos, despachados y legalizados.
Transcribir y registrar documentos de apoyo, datos e informes de las evaluaciones internas.
Atender las dudas de los informantes durante los procesos de recoleccion de datos.
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6. Elaborar un banco de datos para las evaluaciones y actualizarlo periédicamente.
DE LA UNIDAD TECNICA DE CONTROL ACADEMICO - UTECA:
La mision de la Unidad Técnica de Control Académico — UTECA es la construccién, consolidacion,
conservacion y custodia de la informacion y documentacion que constituye la Historia Académica de un
estudiante admitido y matriculado en la Universidad Nacional de Chimborazo para cursar estudios de
Pregrado o Postgrado. Ademas, la certificacion veraz y confiable de la informacion que en ella reposa.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Académico

RELACION FUNCIONAL:

Interna:
e Rector
e Secretaria General
e Facultades
e Secretarias de Facultad
e Docentes



ESTRUCTURA:

1. Jefe de la UTECA
2. Secretaria de la UTECA
3. Técnicos de la UTECA (Desarrollador de Sistema, Administrador de Base de Datos y de Sistemas

AUTORIDAD: Vicerrector Académico

ATRIBUCIONES:

La UNIDAD TECNICA DE CONTROL ACADEMICO, UTECA, sirve de apoyo a todos los estamentos de la
Universidad Nacional de Chimborazo, sectores administrativo, docente y estudiantil, en respuesta a las
necesidades de informacion sobre el control académico y otros servicios.

Es importante recalcar que la UNIDAD TECNICA DE CONTROL ACADEMICO, UTECA, garantiza la aplicacion
adecuada de las normas constitucionales, legales, estatutarias y reglamentarias en los asuntos
concernientes al control académico.

Esta Unidad responde en forma permanente y dinamica para que las necesidades que se le presenten y
sus correspondientes satisfactores garanticen precision, seguridad y oportunidad para el bienestar de los
estudiantes y usuarios, consiguiendo que la imagen publica del servicio de control académico sea un pilar
fuerte del area académica y sus resultados estén encaminados al progreso de la Universidad Nacional de
Chimborazo.

DEL JEFE DE LA UNIDAD TECNICA DE CONTROL ACADEMICO-UTECA:

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

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 publica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

Poseer titulo universitario de tercer nivel en Informatica, Computacion, sistemas u otras
especialidades afines

5. Tener experiencia de tres afios en el area
FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

2. Cumplir y hacer cumplir el reglamento de la UTECA; asi como, las Leyes, el Estatuto y demas
reglamentos que rigen la Universidad Nacional de Chimborazo.

3. Planificar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos de desarrollo de software ejecutados
por la Unidad.



10.

11.

12.
13.

14.

Vigilar que los procesos automatizados por los Sistemas Informaticos existentes se encuentren
basados en el Estatuto, Reglamentos, disposiciones del H. Consejo Universitario y resoluciones de
las autoridades competentes.

Supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos desarrollados por la UTECA; a
través de las politicas establecidas de seguridad, consistencia y confiabilidad de datos.

Organizar y coordinar los eventos de capacitacion dirigidos a los usuarios del Sistema Informatico
de Control Académico (SICOA).

Promover la capacitacién y actualizacién permanente de quienes laboran en la Unidad.

Gestionar la modernizacion, mejoramiento y ampliacion continua de los sistemas informaticos, a
través de la adquisicion de hardware y software utilizados en la plataforma informatica.

Controlar que la asistencia técnica a los usuarios sea rapida, agil y oportuna.

Emitir el informe correspondiente a la factibilidad de cambios en la informacién de las bases de
datos solicitados por las diferentes Unidades Académicas previo autorizacion del Vicerrectorado
Académico y del respectivo estudio, informes periddicos de las actividades que se ejecutan en la
Unidad, asi como, de las necesidades y otras novedades que pudieran ser de interés para el
Vicerrectorado Académico y demas autoridades.

Supervisar que los recursos bajo custodia del personal de la Unidad sean utilizados de manera
eficaz y eficiente.

Realizar llamadas de atencion al personal de la Unidad que incumpla con el Reglamento.

Solicitar a la autoridad inmediata superior la imposicion de sanciones al personal a su cargo que
incurra en faltas graves al Reglamento de la Unidad.

El Jefe de la Unidad, a mas de los deberes y funciones antes descritas, debera cumplir con las
funciones a él encomendadas en el nivel técnico-operativo.

DE LOS TECNICOS DE LA UNIDAD DE CONTROL ACADEMICO - UTECA:

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Jefe de la Unidad de Control Académico-UTECA

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir la Ley de Educacién Superior, Reglamentos y el Estatuto de la UNACH.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:

1.

2
3.

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

4. Poseer titulo universitario de tercer nivel en Informatica, Computacion, sistemas u otras

especialidades afines

. Tener experiencia de tres afios en el area

FUNCIONES:

Del personal Técnico Desarrollador del Sistema

1.
2.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Cumplir con el reglamento de la UTECA; asi como, las Leyes, el Estatuto y demas reglamentos
que rigen la Universidad Nacional de Chimborazo.



Analizar, Disefiar e Implementar soluciones informaticas, de acuerdo a los proyectos planificados
en la Unidad y designados por el Jefe.

Ejecutar los procesos de automatizacion basados en el Estatuto, Reglamentos, disposiciones del
H. Consejo Universitario y resoluciones de las autoridades competentes.

Ejecutar los planes de modernizacion, mejoramiento y ampliacion de los sistemas informaticos.
Procurar el buen uso, cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

Colaborar con el Administrador de Sistemas en la capacitacion a los usuarios en eventos
programados por el Jefe.

Emitir un informe mensual al Jefe de las actividades que realiza en su area.

Del personal Técnico Administrador de Base de Datos

1.
2.

3.
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9.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo necesite

Cumplir con el reglamento de la UTECA; asi como, las Leyes, el Estatuto y demas reglamentos
que rigen la Universidad Nacional de Chimborazo.

Garantizar que el acceso a las bases de datos del Sistema Informatico de Control Académico sea
Unico y exclusivamente para los usuarios autorizados.

Garantizar la confiabilidad, consistencia e integridad de los datos.

Vigilar que el rendimiento de las bases de datos sea el adecuado.

Garantizar la recuperacion de las bases de datos ante posibles fallas de hardware y software.
Ayudar a los técnicos programadores a utilizar eficientemente la base de datos.

Es de Unica y exclusiva responsabilidad del Administrador de Bases de Datos ejecutar las acciones
necesarias para la actualizacion de las bases de datos cuando sean requeridos por la
implementacion de nuevos proyectos y el reajuste de los ya existentes.

Es de Unica y exclusiva responsabilidad del Administrador de Bases de Datos realizar las
modificaciones de la informacion almacenada en las bases de datos solicitadas por el Jefe, con la
documentacion respectiva.

10. Respaldar de forma eficiente la informacién de control académico.

11. Procurar el buen uso, cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.

12. Emitir un informe mensual al Jefe de las actividades que realiza en su area.

13. Colaborar con el Técnico Desarrollador de Sistemas en el analisis, disefio e implementacion de

soluciones informaticas.

Del personal Técnico Administrador de Sistemas

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

2. Cumplir con el reglamento de la UTECA; asi como, las Leyes, el Estatuto y demas reglamentos
que rigen la Universidad Nacional de Chimborazo.

3. Controlar que el funcionamiento de los sistemas informaticos sea el adecuado.
4., Capacitar a los usuarios en eventos programados por el Jefe.

5. Prestar el soporte técnico oportuno cuando los usuarios del Sistema Informatico de Control
Académico lo requieran.

6. Administrar las politicas de uso del Sistema de Control Académico.



7. Analizar la factibilidad de cambios en la informacion de las bases de datos solicitado por el
Jefe, con la documentacion respectiva.

8. Actualizar y configurar los cambios en los servidores de la Unidad.
9. Instalar y configurar el nuevo hardware y software en los servidores de la Unidad.

10. Agregar, borrar y modificar informacion de las cuentas de usuarios, restablecer contrasefias,
etc.

11. Vigilar la seguridad informatica de equipos a cargo de la Unidad.
12. Documentar la configuracion de los sistemas.
13. Implantar Planes de Contingencia.

14. Procurar el buen uso, cuidado y mantenimiento de los equipos a su cargo.
15. Emitir un informe mensual al Jefe de las actividades que realiza en su area.

16. Colaborar con el Técnico Desarrollador de Sistemas en el andlisis, disefio e implementacién de
soluciones informaticas.

DE LA SECRETARIA DE LA UNIDAD TECNICA DE CONTROL ACADEMICO-UTECA:

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe de la Unidad Técnica de Control Académica-UTECA

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes de Educacion superior, el Estatuto y el Reglamento de la UNACH

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 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
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Tener experiencia de tres afios en el area

FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando lo necesite

2. Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los bienes, activos y otros recursos de oficina
acreditado a su desempeiio.

3. Cumplir con las disposiciones de trabajo emitidas por el Jefe de la UTECA.

4. Asistir en cumplimiento de sus funciones a todos los actos oficiales programados por la

Dependencia.

Mantener coordinacién e informacion permanente con las Secretarias de las Unidades

Académicas y Administrativas.

Llevar los libros, archivos y documentos que corresponden a sus funciones.

Llevar la agenda de trabajo del Jefe.

Despachar la correspondencia del Departamento (oficios, circulares, informes, memos, etc.).

Legalizar y tramitar la informacién, comunicaciones y resoluciones del Departamento.
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10. Atender en los requerimientos de estudiantes, docentes y personal administrativo de la
Universidad, asi como también al publico en general



DE LAS COMISIONES

Son organismos colegiados que apoyan la gestion y desarrollo académico y administrativo universitario y
su interrelacién con la sociedad; cuyos fines, organizacion, integracion, atribuciones y deberes, estan
normados por sus reglamentos y el organico funcional respectivos.

DE LA COMISION ACADEMICA PERMANENTE:

Contribuir mediante la planificacion y evaluacidn correspondiente, a la formacion, capacitacion,
especializacion y actualizacion de conocimientos de los estudiantes y profesionales en los niveles de
pregrado y postgrado, Impulsar la diversificacion de la oferta académica. Promover la investigacion
cientifica. Potenciar la participacion universitaria en redes y asociaciones de caracter nacional e
internacional. Favorecer la vigencia de los derechos académicos de docentes y estudiantes, en el marco de
la normativa legal.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

Rectorado

Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacién Académica

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,
Comisiones, Comités otros Organismos Asesores y los Organos de Asesoria Interna en base a la nomina
que 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

ATRIBUCIONES:

1. Sugerir La creacion, clausura, supresion o reorganizacion de facultades, escuelas, centros
académicos, programas de profesionalizacién, de postgrado y programas académicos en general
e instituciones anexas.

Los reglamentos académicos de las facultades.

La homologacién y equiparacion de estudios tanto en el pais como el exterior.

Las politicas de capacitacion docentes.

Los programas y proyectos de evaluacion y autoevaluacion institucional, en el area académica.

El ejercicio de los derechos académicos de docentes y estudiantes, por recursos debidamente
interpuestos.

7. Otros asuntos que fueren requeridos por el HCU.
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DE LA COMISION DE EVALUACION INTERNA:

Desarrollar actividades de interaccion social a fin de concienciar a todos los componentes educativos de la
UNACH para cumplir con los procesos de autoevaluacion y acreditacion institucional.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

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

El H. Consejo Universitario, mediante resolucion designa Las Comisiones Permanentes, Especiales,
Comisiones, Comités 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 afos
pudiendo ser ratificados.

ATRIBUCIONES:

1. Elaborar el Proyecto de Evaluacion Interna y someterlo a conocimiento del H. Consejo
Universitario.

2. Organizar subcomisiones para procesar y ejecutar el proyecto

3. Recopilar informacion que permita contribuir a las evidencias en la Evaluacion Acreditacion
Institucional entre otros.

DE LA COMISION DE GESTION UNIVERSITARIA:
La Comision de Gestion Universitaria de la Universidad Nacional de Chimborazo tiene como
objetivo fundamental, la programacion y ejecucion de actividades inherentes a la buena marcha del

establecimiento educativo, ya sean estas de indole social, cultural, deportivo e incluso académico,
adentro o fuera de la institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

Rectorado

Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacién Académica

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,
Comisiones, Comités otros Organismos Asesores y los Organos de Asesoria Interna en base a la nomina
que 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 afos
pudiendo ser ratificados.

ATRIBUCIONES:

Las atribuciones y funciones de la Comision de Gestidn Universitaria tiene que ver fundamentalmente con
la programacion y ejecucion de actividades inherentes a la buena marcha de la institucion, de indole



social, cultural, deportiva e incluso académica, asi como también las demas que le otorga el presente
manual y los instrumentos juridicos vigentes en la Universidad.

DE LA COMISION DE DISENO CURRICULAR:

Reconocer la problematica socio-ambiental y técnica de cada una de las profesiones que oferta la UNACH,
para establecer el contexto en el que se delimitaran y definirdn las competencias profesionales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

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,
Comisiones, Comités otros Organismos Asesores y 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.

ATRIBUCIONES:

Disefiar Programas de estudio

Definir los perfiles de las carreras

Asesorar a los docentes

Implementar el Redisefio Curricular en las Unidades Académicas a partir del ciclo académico
2006-2007
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DE LAS FACULTADES

La Facultad es la unidad académico-administrativa superior, conformada por docentes, estudiantes,
empleados y trabajadores, encargada de impartir la docencia, realizar la investigacion y la vinculacién con
la colectividad, en determinadas ramas de la ciencia, la técnica y el humanismo, a través de la cual la
universidad expide sus titulos de tercer nivel.

Las Facultades estan conformadas por profesores, estudiantes y personal administrativo y tienen en su
estructura organica: Escuelas, Carreras y departamentos.

LAS ESCUELAS:

Son organismos académicos que imparten formacion profesional especifica y constituyen parte de una
Facultad; podran estar conformadas por una o mas especialidades.

LAS CARRERAS:

Constituyen programas curriculares de formacion profesional en una o mas disciplinas y cumplen con el
propdsito de capacitar para el ejercicio de una profesion.



LOS DEPARTAMENTOS:

Son organismos que se encargan de la planificacion, organizacion y ejecucion de los aspectos relacionados
con la actividad académica o administrativa.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
[ ]

Interna:

Consejo Nacional de Educacién Superior-CONESUP
Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion CONEA

Rectorado

Vicerrectorados

Direccion Financiera

Comision Académica Permanente
Direcciones de Escuelas

ESTRUCTURA:

La Universidad esta conformada por las siguientes Facultades:

PUNE

Facultad de Ciencias de la Educacién Humanas y Tecnologias
Facultad de Ciencias Politicas y Administrativas

Facultad de Ciencias de la Salud, Educacion Fisica y Turismo
Facultad de Ingenieria

Cada Facultad reglamentara su organizacion académica- administrativa interna, segin lo dispone el

Estatuto

de la UNACH. Su estructura basica se detalla a continuacion:

H. CONSEJO DIRECTIVO

DECANO

VICEDECANO

DIRECTOR DE ESCUELA
COMISIONES

SECRETARIO (A) DE LA FACULTAD
SECRETARIAS DE ESCUELA
SECRETARIA DEL DECANATO
SECRETARIA DEL VICEDECANATO

. SECRETARIAS DE DIRECCION DE ESCUELA

. DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES (CIENCIAS DE LA EDUCACION)
. COMISIONES

. LABORATORIOS

. SERVICIOS ESTUDIANTILES (BIBLIOTECA, UNIDADES MULTIMEDIAS Y OTROS)

. PERSONAL DE SERVICIO

AUTORIDAD: El Decano

ATRIBUCIONES DE LAS FACULTADES:

PUNE

Impartir la docencia

Realizar la investigacion y la vinculacion con la colectividad, en determinadas ramas de la ciencia
La técnica y el humanismo

A través de la Facultad , la Universidad expide sus titulos de tercer nivel



DEL H. CONSEJO DIRECTIVO:

Tiene como mision, normar el desarrollo y ejecucion de la gestion académica y administrativa de una

Facultad.

RELACIO

N DE DEPENDENCIA: Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir

y hacer cumplir las Normas, Estatuto, Reglamentos y demas disposiciones académicas y

administrativas de la Universidad.

ESTRUCTURA:
1. El Decano quien lo preside;
2. El Vicedecano;
3. Dos Vocales Docentes titulares segun lo estipula el Estatuto de la UNACH
4. El niumero de estudiantes segun lo que estipula el Estatuto de la UNACH
5. El nimero de empleados y trabajadores segun lo que estipula el Estatuto de la UNACH

Los representantes de los docentes, empleados y trabajadores duran dos afios en sus funciones y un afio
los representantes estudiantiles.

La eleccion de los representantes estudiantiles asi como la de los empleados y trabajadores, se realizara

por vota

cién universal, directa, secreta y obligatoria, en los porcentajes establecidos en la Ley de

Educacién Superior vigente. Su procedimiento estd establecido en el Reglamento de Elecciones
Institucional respectivo.

ATRIBUCIONES DEL H. CONSEJO DIRECTIVO:

1.

10.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de la Republica, la Ley de Educacion Superior y su
Reglamento, las demas leyes conexas, Estatuto, reglamentos y resoluciones institucionales;
Elaborar y reformar los reglamentos internos de la Facultad y someterlos a la aprobacion por
parte del H. Consejo Universitario;

Normar la actividad académica, administrativa, docente y estudiantil;

Revisar y evaluar periddicamente el curriculo de la Facultad, de acuerdo con las necesidades
profesionales y en funcion del desarrollo socio econémico del pais y ponerlo a consideracion de la
Comision Académica Permanente, para su aprobacion y tramite.

Solicitar al H. Consejo Universitario la creacion, suspension, supresion o cambio de nominacion
de las Escuelas y de la Facultad, previo informe de la Comisién Académica Permanente;

Solicitar al H. Consejo Universitario el titulo de Doctor Honoris Causa a favor de personalidades
nacionales y extrajeras que hayan prestado servicios relevantes a la Universidad y al pais, en el
campo de la ciencia y la cultura, relacionado con las profesiones que imparta la facultad y de
acuerdo el reglamento correspondiente;

Con la autorizacién del Rector, convocar a concursos de merecimientos y oposiciéon para la
provision de catedras y ayudantias de catedra, de acuerdo con el Estatuto y el reglamento
respectivo, previo los informes de la Direccion Financiera de la existencia de partidas y
disponibilidad presupuestaria;

Establecer perfiles y competencias profesionales para el ejercicio de la docencia, de conformidad
con los requerimientos de la catedra;

Con la autorizacion del Vicerrectorado Académico, organizar cursos, seminarios y otros eventos
académicos, dirigidos al mejoramiento de las actividades docentes, estudiantiles y para la
comunidad, los cuales contaran con su respectivo financiamiento;

Con el conocimiento e informe del Vicerrector Académico , solicitar al Rector la contratacion de
docentes, investigadores y técnicos nacionales y/o extranjeros, en caso de que el pais no los
tuviere, previo los informes de la Direccion Financiera de la existencia de partidas, y
disponibilidad presupuestaria;



11. Resolver en segunda instancia, toda solicitud estudiantil referente a matriculas, pases, examenes,
grados calificaciones y asistencia;

12. Estructurar y aprobar el distributivo y horarios de trabajo docente de la Facultad, acorde con los
nombramientos y tiempos de dedicacion de los docentes, conforme el reglamento pertinente y
tramitarlo al Vicerrector Académico;

13. Sesionar ordinariamente en forma obligatoria, cada quince dias; y extraordinariamente cuando lo
requiera;

14. Establecer las politicas y formular el plan estratégico de desarrollo de la Facultad, los programas,
proyectos y planes operativos de la misma y presentarlos para su aprobacion y tramite
correspondiente, ante el H. Consejo Universitario;

15. Estructurar, designar y aprobar los Tribunales de Grado correspondientes; y

16. Nombrar a los Directores de la Escuela de la Facultad, de la terna presentada por el Decano.

DEL DECANO:

El Decano es la maxima autoridad de la Facultad y es responsable del funcionamiento administrativo y
académico de la misma. Ejerce sus funciones a tiempo completo y no puede desempefiar otra funcion
administrativa en la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Estatuto, Reglamentos y mas resoluciones y disposiciones de los
organismos y autoridades universitarias; Responsabilizarse de la marcha administrativa y académica de la
Facultad; Las demas sefialadas por las Leyes, Estatuto y este Manual.

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

5.

Ser ecuatoriano;

Estar en goce de los derechos de ciudadania;

Poseer titulo profesional y titulo y/o grado académico de cuarto nivel, conferido por una de las
universidades o escuelas politécnicas ecuatorianas reconocidas por el CONESUP;

Haber ejercido la docencia universitaria durante seis afos, de los cuales tres o mas en calidad de
profesor principal en la Facultad; vy,

Tener experiencia en gestion educativa universitaria, en la institucion.

FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Cumplir y hacer cumplir la Ley de Educacion Superior las leyes conexas, Estatuto, Reglamentos,
resoluciones y disposiciones de los organismos y autoridades universitarias;

Responsabilizarse de la marcha administrativa y académica de la Facultad;

Resolver, en primera instancia, toda solicitud estudiantil referente a matriculas, pases, examenes,
asistencia, grados y calificaciones;

Convocar al H. Consejo Directivo y presidirlo;

Conceder licencia a los docentes, empleados y trabajadores de la Facultad hasta por 15 dias con
sujecion al reglamento respectivo. En caso de empleados y trabajadores lo hara en coordinacién
con el Jefe de Recursos Humanos. Todo lo cual, informara en forma obligatoria al Rectorado y
Vicerrectorados correspondientes;

Imponer, en primera instancia, sanciones disciplinarias a docentes, estudiantes, y personal
administrativo, que presten servicios en la Facultad, lo cual informara a las instancias
pertinentes;

Integrar los tribunales de grado y presidirlos personalmente o por delegacion;

Tendra voto dirimente en las resoluciones del Consejo Directivo y en los organismos que preside;

. Solicitar la instruccion de sumarios administrativos en contra de docentes, empleados,

trabajadores y estudiantes de la Facultad; vy,



11. Las demas que sefialen la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, las Leyes y Organismos

conexos, este Estatuto y los reglamentos.

DEL VICEDECANO:

El Vicedecano es la segunda autoridad de la Facultad y es responsable del funcionamiento académico de
la misma. Ejerce sus funciones a tiempo completo y no puede desempefiar otra funcion administrativa en
la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Decano

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Subrogar al Decano de conformidad con este Manual; Planificar, ejecutar, dirigir y evaluar la actividad
académica en la Facultad; Las demas que le asigne el H. Consejo Directo y/o el Decano.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:

1.
2.
3.
4,

5.

Ser ecuatoriano;

Estar en goce de los derechos de ciudadania;

Poseer titulo profesional y titulo y/o grado académico de cuarto nivel, conferido por una de las
universidades o escuelas politécnicas ecuatorianas reconocidas por el CONESUP;

Haber ejercido la docencia universitaria durante seis afos, de los cuales tres 0 mas en calidad de
profesor principal en la Facultad; vy,

Tener experiencia en gestion educativa universitaria, en la institucion.

FUNCIONES:
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9.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Colaborar con el Decano en el trabajo académico de la Facultad;

Subrogar al Decano en caso de ausencia temporal o definitiva;

Coordinar la planificacion, ejecucion, direccion y evaluacion de la actividad académica en la
Facultad;

Coordinar la planificacién, supervision y evaluacion de las practicas preprofesionales;

Coordinar la planificacién, supervision, direccion y evaluacion de las actividades de investigacion,
capacitacion y publicaciones;

Solicitar al Decano sanciones: directores de escuela, docentes, estudiantes, empleados vy
trabajadores que presten servicios en la Facultad;

Formular resimenes de asistencia de los docentes de la Facultad, en base a los informes
mensuales de los Directores de Escuela y solicitar al Decano la imposicion de multas, en los casos
que amerite;

Integrar y presidir las Comisiones de Evaluacion Interna y de Investigacion de la Facultad; y

10. Las demas que le asigne el H. Consejo Directivo y/o el Decano.

DE LOS DIRECTORES DE ESCUELAS:

Brindar atencion personalizada a los estudiantes, sobre matriculas, notas y asuntos académicos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Decano

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Planificar y coordinar las actividades académicas - administrativas de las escuelas bajo su responsabilidad.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR:

1.

Ser profesor titular de materias de especialidad por un lapso minimo de dos afios;



2.  Poseer titulo y/o grado de cuarto nivel;

3. Es nombrado por el H. Consejo Directivo de la Facultad, de la terna presentada por el Decano;

4. Es de libre remocion; y,

5. No puede desempefiar otra dignidad o autoridad en la Universidad.

FUNCIONES:

1. Planificar, ejecutar, dirigir y evaluar la actividad académica y docente en la Escuela;

2.  Coordinar y dirigir la actualizacion de los planes y programas de estudio de la escuela;

3. Integrar con voz informativa el H. Consejo Directivo de la Facultad;

4. Informar al Decano sobre toda peticion de los estudiantes de la Escuela, referente a tramites
académico-administrativos;

5. Informar al Vicedecano sobre la asistencia de los docentes y estudiantes, de la Escuela;

6. Supervisar, orientar y asesorar el desempefo profesional docente en cada aula de clase, e
informar al Vicedecano;

7. Sera el responsable del control de la asistencia de los docentes de la Escuela;

8. Presentar al H. Consejo Directivo un informe escrito anual de sus labores; vy,

9. Las demas que le asignen el H. Consejo Directivo, Decano y Vicedecano.

DE LA SECRETARIA DE FACULTAD:

El Secretario(a) de Facultad, es nombrado por el Rector ha pedido del H. Consejo Directivo
correspondiente. Desempefia sus funciones a tiempo completo, en el horario establecido respectivo y es
de libre remocion.

La Secretaria General de la Facultad es un organismo de apoyo a la gestidon administrativa de las
autoridades de la Facultad; depende directamente de sus autoridades.
RELACION DE DEPENDENCIA: Decano

RESPONSABILIDAD GENERAL:

El desarrollo de su gestion esta sujeto al cumplimiento de las Leyes, el Estatuto y sus Reglamentos.
Responde ante las autoridades de la Facultad y H. Consejo Directivo por sus actos oficiales, en su orden.
Desempeiia sus funciones a tiempo completo. Planifica y coordina las actividades administrativas de las
escuelas bajo su responsabilidad.

CONSICIONES 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 funcidn publica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Poseer titulo profesional de tercer nivel en Secretariado

5. Tener experiencia profesional de tres afios en el campo secretarial

FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo necesite

Certificar todo proceso electoral interno de la Facultad;

Actuar en las sesiones del H. Consejo Directivo, Consejo Académico y de las Comisiones
Permanentes y llevar las actas correspondientes;

4. Legalizar, matricular y tramitar las resoluciones del H. Consejo Directivo, Consejo Académico,
Comisiones Permanentes y Especiales, del Decano y Subdecano;

Legalizar las actas de grado, las calificaciones, titulos de la Facultad;

Remitir trimestralmente a la Secretaria General de la UNACH, la ndmina de los titulos y mas
certificados de aval académico que expida la Facultad, los mismos que tendran un formato Unico;
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7. Firmar y autenticar los titulos que expide la Facultad

8. Llevar los libros y documentos que corresponden a sus funciones.

9. Mantener los archivos del H. Consejo Directivo, Consejo Académico,. Comisiones Permanentes y

Especiales;
10. Notificar las resoluciones del H. Consejo Directivo, Consejo Académico y Comisiones Permanentes
y Especiales;

11. Coordinar y supervisar las actividades de las Secretarias de Escuela;

12. Otorgar los certificados relativos a la actividad académica, docente y administrativa;

13. Cerrar los registros de asistencia diariamente después de la ultima hora de la jornada de labores
docentes.

14. Archivar mensualmente los informes de asistencia procesados por las diferentes dependencias.

15. Coordinar la supervision de las labores del personal administrativo y ejercer el control disciplinario
de los empleados y trabajadores;

16. Emitir, previa consulta a las autoridades de la Facultad, instructivos, circulares y mas
disposiciones administrativas que garanticen la buena marcha de la Facultad;

17. Proponer planes de capacitacion para el personal administrativo y de servicio de la Facultad;

18. Evaluar periédicamente el desempefio del personal administrativo y de servicio de la Facultad y
solicitar estimulos y/o sanciones de acuerdo al mismo, ademas remitir el informe
correspondiente a las autoridades de la Facultad.

19. Tramitar las sanciones impuestas por las Autoridades de la Facultad, al personal administrativo y
de servicio;

20. Proponer actividades administrativas y de servicio, de acuerdo con la estructura funcional de la
Facultad;

21. Colaborar con la organizacién de los concursos de seleccion de personal Administrativo y de
Servicios;

22, Receptar y clasificar por Escuelas los documentos personales y curriculo de los Sefiores Docentes
y empleados

23. Implementar métodos y sistemas administrativos que permitan que los servicios universitarios
sean eficaces y eficientes; vy,

24, Las demas que sefialan la Ley, el Estatuto, Reglamento Interno, el H. Consejo Directivo y el
Decano.

DE LA SECRETARIA DEL DECANATO:
Brindar una adecuada atencién a los usuarios mediante un desempefio eficiente y oportuno

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Decano

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir el horario de trabajo diario estipulado en el estatuto. Cumplir las disposiciones emanadas por las
autoridades universitarias. Cumplir las tareas encomendadas diariamente y las que disponen en el estatuto
y reglamentos. Conocer y cumplir la ley de educacion superior, el estatuto y reglamentos institucionales.
Planificar y coordinar las actividades administrativas de las escuelas bajo su responsabilidad.

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
2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada
3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
4. Poseer titulo profesional de tercer nivel en Secretariado
5. Tener experiencia profesional de tres afos en el campo secretarial
FUNCIONES:

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



2.
3
4
5.
6.
7.
8.
9.
1

13.

Despacho de correspondencia del Decanato, (oficios, circulares, memos, etc.);

Llevar la agenda de trabajo del Decano;

Recibir la comunicacion dirigida al Decano;

Archivo de comunicaciones del Decanato;

Mantener coordinacion con la Secretaria General, de Facultad y Autoridades de la Facultad;
Atencion de la central telefonica;

Atencion a Docentes, estudiantes y publico en general; y,

En cumplimiento de sus funciones asistira a los actos oficiales programados por la Facultad.

Las demas que sefialan la Ley, el Estatuto, Reglamento Interno, el H. Consejo Directivo y el
Decano.

. Elaboracion de Informes mensuales de la copiadora
. Participacidn en la elaboracion del plan estratégico, operativo y anual del decanato; asi como la

presentacion de los informes respectivos
Llevar actualizada la cartelera del decanato

DE LA SECRETARIA DEL VICEDECANATO:

Brindar una adecuada atencion a los usuarios mediante un despacho eficiente y oportuno

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicedecano

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir el horario de trabajo diario estipulado en el estatuto. Cumplir las disposiciones emanadas por las
autoridades universitarias. Cumplir las tareas encomendadas diariamente y las que disponen en el estatuto
y reglamentos. Conocer y cumplir la ley de educacién superior, el estatuto y reglamentos institucionales.
Planificar y coordinar las actividades administrativas de las escuelas bajo su responsabilidad.

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 publica

2. No encontrarse en sentencia penal ejecutoriada

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

4. Poseer titulo profesional de tercer nivel en Secretariado

5. Tener experiencia profesional en funciones afines, de por lo menos tres afos en el campo
secretarial

FUNCIONES:

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

2. Despachar de correspondencia del Subdecano (oficios, circulares, memos, etc.);

3. Recibir la comunicacion dirigida al Subdecano;

4. Archivar las comunicaciones del Subdecanato

5. Llevar el control de asistencia docente — estudiantil;

6. Llevar el control de asistencia de los Sefiores Directores de Escuela y procesar los informes.

7. Recepcion y clasificacion por Escuelas de las programaciones curriculares, avances académicos
presentados por los Directores.

8. Llevar la agenda de trabajo del subdecano.

9. Desempefiar las funciones a tiempo completo.

10. En cumplimiento de sus funciones asistira a los actos oficiales programados por la Facultad.

11. Mantener coordinacion con las autoridades de la Facultad y con la Secretaria General de la
Universidad.

12, Cumplir sus funciones a tiempo completo;

13. Asistir en cumplimiento de sus funciones a todos los actos oficiales programados por la Facultad;

14. Actuar como secretaria a dhoc en los diferentes organismos de la Facultad, siempre que exista

delegacion.



15.

16.

Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los bienes, activos y otros recursos de oficina
acreditado a su funcion; y

Las demas que sefialan la Ley, el Estatuto, Reglamento Interno, el H. Consejo Directivo y el
Decano.

DE LAS SECRETARIAS DE ESCUELA:

Brindar atencidn personalizada a los estudiantes, sobre matriculas, notas y problemas académicos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Decano

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Planificar y coordinar las actividades administrativas de las escuelas bajo su responsabilidad.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:
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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 Secretariado

Tener experiencia profesional de tres afios en el campo secretarial

FUNCIONES:
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14.
15.
16.
17.
18.

19.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Realizar inscripciones, matriculas con la respectiva revision de la documentacion pertinente.
Emitir 6rdenes de pago para inscripciones y matriculas de los sefiores Estudiantes;

Realizar el archivo y custodia de las tarjetas personales de los estudiantes matriculados, retirados
0 en espera.

Realizar el archivo y la custodia de los registros de calificaciones.

Registrar calificaciones;

Elaborar el libro de notas

Elaborar el libro inscripciones y de matriculas

Extender certificados de matriculas, promociones y promedios

. Realizar la documentacion respectiva para egresamientos.

Otorgar certificados relativos a la actividad académica, asistencia y examenes atrasados

. Atender y llevar la documentacién de defensas de trabajos de grados en las diferentes

modalidades: convocatorias, drdenes de pago, actas de grado;

. Elaborar estadisticas control de los estudiantes matriculados, promovidos, egresados, graduados,

noéminas, registros electorales, actas de calificaciones.

Colaborar como Secretaria de los Directores de Escuela cuando se lo requiera

Elaboracion de estadisticas, ndminas, registros electorales, actas de calificaciones;

Proveer diariamente de las hojas de control de asistencia al personal docente de las escuelas a su
cargo.

Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los bienes, activos y otros recursos de oficina
acreditado a su desempeiio; y

Actuar como secretaria a dhoc en los diferentes organismos de la Facultad, siempre que exista
delegacion.

Las demas que sefialan la Ley, el Estatuto y los Reglamentos.



DEL DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES:

Orientar, coordinar y evaluar la practica preprofesional durante la formacion del nuevo profesional de la
educacion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Decano

RELACION FUNCIONAL:

Interna:

Rector
Vicerrectores
Facultades
Estudiantes

ESTRUCTURA:
1. Director
2. Secretaria

AUTORIDAD: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES

ATRIBUCIONES:

1.

Cumplir y hacer cumplir Leyes y Reglamentos de la Facultad de Ciencias de la Educacion,
Humanas y Tecnologias de la UNACH.

Dirigir, coordinar y evaluar todas las actividades que se relacionen con la practica docente.
Legalizar certificados y documentos de los estudiantes que han concluido sus practicas docentes
preprofesionales.

Asistir a grados practicos del Convenio —UNACH- CENAISE, en las diferentes sedes del pais y de
los estudiantes del ciclo regular, cuando el caso lo requiera.

Visitar los establecimientos educativos, en los que se encuentran los estudiantes, previa la
presentacion del Cronograma respectivo, durante dos dias a la semana y ocasionalmente cuando
sea necesario.

DEL DIRECTOR:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, asesorar y evaluar la accion de los recursos humanos, materiales,
técnicos, tedricos y metodoldgicos que hacen posible el cumplimiento de la practica preprofesional.

Estudiar y proponer alternativas curriculares para las tareas de la practica preprofesional

RELACION DE DEPENDENCIA: Decano de la Facultad

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.

2.
3.
4

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 titulo de cuarto nivel en Ciencias de la Educacion



5. Tener experiencia de cinco afos en la docencia
FUNCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir Leyes y Reglamentos de la Facultad de Ciencias de la Educacion, de la
Universidad Nacional de Chimborazo;

2. Dirigir, coordinar y evaluar todas las actividades que se relacionan con la Practica Docente
Preprofesional;

3. Legalizar los certificados de los estudiantes que han concluido la Practica Docente Preprofesional
fases Il y 1V;

4. Establecer relaciones con otros centros educativos con el fin de lograr la cobertura total de la
Practica Docente Preprofesional;

5. Visitar los establecimientos educativos, en los que se encuentran los estudiantes, previa la
presentacion de un cronograma al Subdecanato, durante dos dias en la semana, con el propdsito
de conocer novedades y sugerir lo que sea procedente;

6. Autorizar la realizacién de las practicas en otros planteles que no fueren los anexos a la Facultad
de Ciencias de la Educacién y del Convenio Interinstitucional;

7. \Velar por la correcta marcha académica-administrativa del Departamento;

8. Informar al Consejo Directivo sobre el desarrollo de las actividades académicas y administrativas
inherentes al Departamento;

9. Participar como miembro con voz informativa en las sesiones de H. Consejo Directivo de la
Facultad, siempre que se requiera su presencia;

10. Asistir a los Grados Practicos cuando el caso lo requiera; vy,

11. En los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos por el Director del

Departamento de Practica Docente en primera instancia , luego por la comisién técnica
permanente y finalmente por el Honorable Consejo Directivo.

DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES:

Brindar una adecuada atencion a los usuarios mediante un despacho eficiente y oportuno

RELACION DE DEPENDENCIA: Director del Departamento

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

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Tener titulo de tercer nivel en Secretariado

5. Tener experiencia de tres afios en el campo secretarial

FUNCIONES:

1. Revisar los documentos de las carpetas de practica docente entregados en el Departamento;

2. Legalizar, conjuntamente con el Director y el Coordinador, los certificados de Practica Docente
Preprofesional;

3. Realizar todos los tramites que se requieran para la obtencion del certificado de Grado Practico;

4. Elaborar las actas de calificaciones y mas documentos para entregarlos en los departamentos
respectivos de la Facultad y las Secretarias de cada escuela;

5. Registrar calificaciones;

6. Elaborar certificados a los docentes de ser miembros de Tribunales de Grado Practico;



7. Llevar las actas de las sesiones del departamento; v,
8. Las demas que senalan la Ley, el Estatuto y los Reglamentos.

DE LAS COMISIONES:
Las Comisiones, son organismos colegiados que apoyan la gestion y desarrollo académico y administrativo

universitario y su interrelacion con la sociedad; cuyos fines, organizacion, integracion, atribuciones y
deberes, estan normados por sus reglamentos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del H. Consejo Directivo

ESTRUCTURA

El H. Consejo Directivo, mediante resolucidn designa Las Comisiones y Organos de Asesoria Interna en
base a la nomina que el Decano propone; y la somete a consideracion y votacion del H. Consejo Directivo.
Son elegidos al inicio de cada periodo de gestion de las autoridades universitarias y duran en sus
funciones dos afios pudiendo ser ratificados.

ATRIBUCIONES:
1. Entregar informes escritos sobre temas especificos, solicitados por el H. Consejo Directivo de la
Facultad o Decano.
2. Reunirse para tratar asuntos o temas especificos, solicitados por el H. Consejo Directivo de la
Facultad o Decano.
3. Emitir resoluciones sobre temas especificos
DE LOS LABORATORIOS DE UNA FACULTAD:
Son unidades de ensefianza-aprendizaje, que cuentan con instalaciones fisicas e infraestructura y equipos

que van acorde a las necesidades estudiantiles.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Decano

ESTRUCTURA:

Técnico de Laboratorio

ATRIBUCIONES:

Facilitar a los estudiantes sus ensayos académicos

Brindar a los estudiantes conocimientos practicos

Facilitar analisis o estudios especializados

Facilitar al estudiante las actividades de investigacion

Facilitar los servicios de extensidn a la comunidad, con la finalidad de obtener recursos
econdmicos para la Universidad.
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DEL TECNICO DE LABORATORIO DE UNA FACULTAD:

Administra adecuadamente las instalaciones, e infraestructura fisica de los diferentes laboratorios con que
cuentan las Facultades. Optimiza el uso y mantenimiento de los laboratorios existentes en las Facultades.



Utiliza apropiadamente los recursos humanos y materiales estableciendo las responsabilidades del
personal que utiliza los laboratorios de la Facultad. Atiende los requerimientos académicos de todas las
escuelas de la Facultad, dentro de los campos de su competencia. Propende a la modernizacion de los
laboratorios utilizando tecnologia de vanguardia. Oferta los servicios de extension de los diferentes
laboratorios a la comunidad, con la finalidad de obtener recursos econémicos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Decano

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Servicio académico.- Comprende la dotacion de personal técnico, materiales, equipos y reactivos, para la
realizacion de practicas de laboratorio de las diferentes asignaturas de las escuelas de la Facultad, que asi
lo requieran.

Actividades investigativas.- Comprende la prestacion de las facilidades para el desarrollo de proyectos de
investigacion, tesis, memorias et.

Actividad de extension.- Comprende el servicio externo a personas e Instituciones publicas y/o privadas,
con la finalidad de realizar autogestion.

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
2. No encontrarse en sentencia penal ejecutoriada
3. Tener los documentos tanto de identidad y votacion en regla y actualizados
4. Poseer titulo de tercer nivel afin a la funcién
5. Acreditar una experiencia minima de 1 afio en trabajo técnico de laboratorio.
FUNCIONES:
1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Es responsable, de los bienes patrimoniales de los laboratorios a su cargo y del buen

funcionamiento de los mismos.

3. Dar cumplimiento a las actividades programadas al inicio de cada ciclo académico por los
Director de Escuela y los Docentes.

4. Recabar informacion sobre las peticiones de aprovisionamiento de equipos, materiales y reactivos
que soliciten los Docentes tanto para trabajos de de tipo académico, como de investigacion y
extension.

5. Optimizar el uso de materiales, equipos y reactivos del laboratorio a su cargo.

6. Llevar una hoja de custodia de los bienes a su cargo, de conformidad con lo dispuesto por la
Contraloria General de la Nacidn, en el que se determine el estado de funcionamiento y el grado
de obsolescencia, para efectos de bajas, traspasos, refaccion, etc.

7. Elaborar cada afio, un plan de mantenimiento preventivo de las instalaciones, equipos, accesorios
y mobiliario del laboratorio.

8. Llevar una hoja diaria de registro del uso de reactivos.

9. Llevar los registros correspondientes de los analisis bajo contrato, realizados en el laboratorio.

10. Elaborar un manual de prevencion de accidentes y atencién a emergencias.

11. Elaborar un manual de manejo y uso apropiado de equipos.

12. Colaborar con los docentes en la preparacion y realizacion de las practicas académicas, en puntos
tales como: La forma en que dictaran los laboratorios, el esquema de practicas, los materiales y
equipos para cada practica, es decir, se encargara de asistir la practica de laboratorio junto al
docente de la catedra

13. Recibir a través de inventarios del departamento de bienes, todos los equipos, materiales,
reactivos, muebles, etc. de los laboratorios a su cargo.

14. Entregar los equipos, materiales y reactivos a los estudiantes en la cantidad que demande la
practica y controlar mediante sistemas de informacion el uso de los mismos.



15. Anualmente planificar y realizar, los tramites pertinentes para el mantenimiento y reparacion de
los diferentes equipos e infraestructura de los laboratorios a su cargo.

16. Coordinar conjuntamente con los Directores de escuela, la adquisicion de los equipos, materiales
y reactivos y solicitar al Decano para que proceda con el pedido a las instancias pertinentes.

17. Controlar sistematicamente, el aprovisionamiento y correcto uso de reactivos, equipos Yy
materiales necesarios para el buen desenvolvimiento de los laboratorios a su cargo.

18. Mantener y vigilar el orden y limpieza del laboratorio.

19. El técnico realizard, trabajos de investigacion, de acuerdo a los requerimientos de la Facultad.

20. Informar al Jefe de laboratorio y al Decano las novedades de los laboratorios a su cargo.

21, Elaborar e implementar normas de seguridad para el personal que realiza trabajos en el
laboratorio de acuerdo al tipo de actividad que realiza.

22, Hacer cumplir a los usuarios de los laboratorios todas y cada una de las normas de seguridad e
higiene.

23. Establecer un registro del uso de los laboratorios a través de los respectivos formatos.

24, Presentar anualmente un informe al Jefe de laboratorio y al Decano, sobre las actividades
desarrolladas, adjuntando al mismo un inventario de la existencia de reactivos, materiales y
equipos en el laboratorio.

25. Por ningun motivo el técnico de laboratorio puede abandonar definitivamente su cargo, sin antes
haber realizado el acta de entrega-recepcion de los bienes bajo su responsabilidad, ante las
instancias pertinentes.

DE LOS SERVICIOS ESTUDIANTILES (BLIOTECA, MULTIMEDIA, OTROS):

Satisfacer las necesidades académicas de los estudiantes a través de las actividades que se realizan en las
dependencias que brindan servicios estudiantiles de calidad.

DE LA BIBLIOTECA:

Brindar apoyo y asesoramiento a los usuarios de la Biblioteca, asi como una atencion personalizada a los
mismos.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Decano

ESTRUCTURA:

Bibliotecaria

ATRIBUCIONES:

Prestar libros y material didactico a usuarios internos y externos de la Universidad Nacional de Chimborazo
DE LA BIBLIOTECARIA:

Es la persona que se encarga de provisionar al estudiante material de investigacion para las actividades
académicas

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

=

Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constituciéon 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

Tener titulo universitario de tercer nivel compatible con la funcién

Tener experiencia profesional en funciones afines, por lo menos tres afios
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FUNCIONES:



Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
Mantener un registro automatizado de acuerdo al programa UTECA-BIBLIOTECA
Realizar préstamos tanto internos como externos.
Velar por el buen mantenimiento del material bibliografico.
Codificar e ingresar en el sistema UTECA los libros existentes en la biblioteca.
Velar por que no se incumpla lo establecido en el Reglamento de Bibliotecas de la UNACH
Difundir el material bibliografico existente en la biblioteca a estudiantes, profesores, empleados y
trabajadores de la Institucion.
Motivar el uso correcto del material bibliografico existente.
Realizar proyectos para determinar la incidencia de la atencién personalizada y funcional en la
Biblioteca.
. Atender a los estudiantes en el requerimiento bibliografico motivo de su consulta, poniendo
énfasis en el asesoramiento de sus necesidades, para satisfacer la consulta
11. Promover e incentivar a los estudiantes el habito de la lectura, como fuente de autoformacion y
conocimiento.
12. Generar un ambiente propicio, para que los lectores se sientan comodos y a gusto en los
momentos que realicen su consulta
13. Colaborar con los profesores, investigadores y estudiantes que desarrollan sus tesis de grado en
la ubicacién de la informacién bibliogréfica.
14. Participar y dinamizar el material existente en la biblioteca a la comunidad.
15. Desarrollar una cultura de investigacion a través de la Biblioteca Virtual e Internet II y brindar el
asesoramiento correspondiente

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
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DE LAS UNIDADES MULTIMEDIAS:

Difundir las posibilidades de comunicacién e informacion que ofrecen los recursos audiovisuales con los
que cuenta el Departamento, a efectos de contribuir al mejoramiento de los niveles pedagdgicos y
comunicativos de la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Decano de la Facultad

ESTRUCTURA:

Asistentes de multimedia

AUTORIDAD: Decano

ATRIBUCIONES:

Generalizar la motivacion para el cambio

Optimizar la estructura juridica institucional e implementar su codificacién y difusion

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

Implementar una solida estructura de administracién de los recursos de multimedia, lo cual
propicie su optimizacion y rendimiento
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DE LOS TECNICOS DE MULTIMEDIA:

Brindar servicios de calidad, posibilitando de esta manera la adecuada utilizacién de los espacios, equipos
e informacion audiovisual, a efectos de apoyar efectivamente la tarea de la Universidad, de acuerdo a las
Ultimas tendencias tecnologias en el drea de apoyo educativo, buscando de esta manera cumplir los
objetivos de la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Decano




RESPONSABILIDAD GENERAL:

1. Cumplir el horario de trabajo diario
2. Cumplir las disposiciones emanadas por las autoridades universitarias
3. Cumplir las tareas encomendadas diariamente y las que disponen en el estatuto y reglamentos

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

Tener titulo académico universitario de tercer nivel e una carrera afin con este cargo

Tener experiencia de tres afio en este campo
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FUNCIONES:

1. Cumplir las funciones a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite;

2. Emitir ordenes de pago para efectuar predefensas, defensas, de tesis, pasantias, proyectos

factibles, de los sefiores Estudiantes;

Efectuar la gestidon del manejo de recursos, salas y auditorio para los destinatarios (Autoridades,

Docentes, Estudiantes).

Atender los requerimientos de los equipos de multimedia que para los grados se requiera

Mantener el archivo concerniente a la funcién que desempeiia;

Asistir en cumplimiento de sus funciones a todos los actos oficiales programados por la Facultad;

Brindar apoyo para asistencia audiovisual, y grabacion de video y fotografia en actos

programados por la Facultad y la Universidad.

Mantener coordinacién e informacién permanente entre El Centro de Audiovisuales y Autoridades

de la Facultad;

9. Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los bienes, activos y otros recursos de oficina
acreditado a su desempefiio;

10. Revision del buen funcionamiento y apoyo a los docentes con los recursos audiovisuales antes,
durante y luego de sus actividades académicas.

11. Brindar asesoria técnica en el manejo de Recursos del Centro de audiovisuales a: profesores, y
estudiantes de la Facultad y Universidad Nacional de Chimborazo

12. Emitir certificados de no adeudar en esta dependencia para tramites de egresamientos.

13. Atender a los estudiantes en la revision del software previo a predefensas, defensas y grados de
las diferentes escuelas de la Facultad.

14. Colaborar en la realizacion de actividades con docentes, estudiantes y empleados de la UNACH.

15. Brindar apoyo a trabajos de investigacion que realizan los docentes y estudiantes de la Facultad.

16. Participar en eventos fuera de la Institucion cuando la autoridad lo disponga.

17. Las demas que sefialan la Ley, el Estatuto y los Reglamentos

w
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DEL PERSONAL DE SERVICIO DE LA FACULTAD:

Velar por el cuidado y mantenimiento de las diferentes dependencias de la Facultad, asi como los bienes
que se encuentran en su interior.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Decano

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir el horario de trabajo establecido en su nombramiento y/o contrato, cumplir las disposiciones
emanadas por las autoridades universitarias, cumplir las tareas encomendadas diariamente y las que
dispone el estatuto Institucional y reglamentos.



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

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Poseer titulo de bachiller

5. Tener experiencia en este tipo de trabajo

FUNCIONES:

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

2. Realizar la limpieza adecuada y permanente de: las instalaciones, e infraestructura fisica de los
diferentes aulas, laboratorios, oficinas, areas internas y externas con que cuenta la Facultad
Entregar y retirar la correspondencia institucional (conserje area administrativa).

3. Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, de aulas, oficinas y
demas dependencias de la Facultad.

4. Realizar trabajos temporales dispuestos por las autoridades de la Facultad especificamente
cuando se realicen actividades académicas extracurriculares, sociales, culturales y deportivas.

5. Realizar una recoleccién diaria de la basura de las diferentes dependencias y espacios verdes de
la Facultad.

6. Facilitar al personal docente y estudiantil la utilizacién permanente de las aulas durante el
desarrollo de la jornada académica.

7. Informar oportunamente a las autoridades de la Facultad sobre las necesidades de
mantenimiento de mobiliario, la disponibilidad de agua energia eléctrica de las aulas, oficinas
areas internas y externas.

8. Solicitar oportunamente los requerimientos de materiales necesarios para el buen
funcionamiento de las dependencias de la Facultad.

9. Dar mantenimiento a las cisternas existentes en la Facultad.

10. Reproducir documentos (conserje area administrativa).

11. Comunicar a las autoridades de la Facultad diariamente sobre las novedades presentadas en la
jornada de trabajo.

12. Cumplir con las normas de seguridad e higiene, asi como las disposiciones establecidas en el

Estatuto y demas reglamentos Institucionales.

DE LA UNIDAD DE FORMACION ACADEMICA Y PROFECIONALIZACION:

Es una Unidad que proporciona educacion de calidad aplicada en programas de educacién continua,
estudios semipresenciales y a distancia, hasta el nivel de pregrado.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrectorado Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

La estructura de las Unidades Académicas, asi como los deberes y atribuciones de su Personal se
determina en el reglamento respectivo.

ESTRUCTURA:

La Unidad se estructura de la siguiente manera:

1.
2.
3.
4.

Director de la Unidad de Formacion Académica
Asistente

Coordinadores Académicos

Secretaria

ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONALIZACION:
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Planifica, organiza, ejecuta, dirige y evalla el desarrollo de los programas de educacion continua,
los estudios semipresenciales y a distancia hasta el nivel de pregrado;

Investiga con capacidad cientifico-critica, la realidad socioeducativa local y provincial, para
proponer alternativas de solucién en el campo de la formacidn y la capacitacion profesional,
mediante la presentacion de proyectos especificos acordes a la demanda social;

Aplica principios cientificos, técnicos y humanisticos;

Coordina con las unidades académicas de la UNACH, la proyeccion y el disefio de carreras;
Planifica la gestion académica que posibilita el cabal cumplimiento de sus funciones;

Fomenta la excelencia académica, para generar ventajas competitivas en la formacion de los
recursos humanos;

Impulsa la difusién del desarrollo sustentable para mejorar la calidad de vida de los estudiantes y
de la comunidad; v,

Estudia la demanda social respecto de la oferta de Extension Académica con el propdsito de
promover su vigencia o plantear su suspension y/o supresion.

DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONALIZACION:

Planifica y coordina las actividades académicas-administrativas de la Unidad de Extension Académica bajo
su responsabilidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y Hacer Cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto De la UNACH

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 publica

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Tener titulo académico de cuarto nivel en area de la educacion

5. Tener experiencia de dos afios en gestion académica

FUNCIONES:

1. Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades administrativas y docentes de los
programas de educacidén continua, de los estudios semipresenciales y a distancia, a nivel de
pregrado, que ejecuta la Unidad,

2. Elaborar el plan operativo anual de la Unidad,

3. Resolver en primera instancia toda solicitud estudiantil referente a matriculas, examenes,
calificaciones y asistencia y otros asuntos académicos,

4. Gestionar ante el CONESUP, la aprobacion de los proyectos correspondientes a su ambito de
accion,

5. Presentar los proyectos de creacion o reedicion de cursos y carreras al Consejo Académico para
su estudio, previo al tramite de su aprobacion ante los organismos institucionales respectivos.

6. Enviar al Rectorado los presupuestos de los programas y carreras que se ejecutan, para que
sean revisados por los organismos pertinentes; vy,

7. Presentar informes semestrales al Sefior Vicerrector Académico y Consejo

Académico.

DEL ASISTENTE :

Apoyar en el control y supervisién de las actividades que se desarrollan en la Unidad de Formacién
Académica y Profesionalizacion.



RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y Hacer Cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto De la UNACH

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

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Tener titulo académico de tercer nivel en area de la educacion

FUNCIONES:

1. Atender en forma diligente los requerimientos de informacion provenientes de autoridades,
profesores, estudiantes y en general de los usuarios de la oferta la Unidad;

2. Sujetarse al horario que se le determine.

3. Tramitar la elaboracion de contratos y pagos de docentes.

4. Controlar la asistencia de docentes, y estudiantes.

5. Coordinar la entrega de insumos y materiales requeridos para el proceso ensefianza-aprendizaje.

6. Presentar al Director, de manera permanente, informes sobre sus actividades y otros que les
sean requeridos.

7. Las demas que se establecieren conforme a la Ley, Estatuto y el presente Reglamento.

DE LOS COORDINADORES:

Crear y desarrollar proyectos para carreras de profesionalizacion

RELACION DE DEPENDENCIA: Director de Extension Académica

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y Hacer Cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto De la UNACH

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:

5.

6.
7.
8

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 areas de la educacion

FUNCIONES:

1.

w

ouk

Llevar el control de las actividades académicas de docentes y estudiantes en los carreras que se
ejecutan dentro o fuera de la matriz;

Sugerir la planta docente para cada uno de los semestres, presentando por escrito al Director con
un minimo de sesenta dias de anticipacion al inicio del nivel;

Elaborar el presupuesto semestral de las carreras y presentarlo al Director, con un minimo de
treinta dias de anticipacion al inicio del nivel;

Realizar el seguimiento y control de asistencia y avances académicos docentes;

Intervenir en la solucién de problemas en el ambito de su competencia;

Asistir a reuniones de trabajo trimestrales con el Director y el Asistente Administrativo y
Coordinador General;



10.

Presentar informes semanales de su actividad al Asistente Administrativo y Coordinador General
y por su intermedio al Director; vy,

Las demas que se establecieren conforme a la Ley, el Estatuto y el presente Reglamento.
Asesorar a los estudiantes en el proceso de la elaboracidon y ejecucion de los proyectos de
extension universitaria.

Asistir a las reuniones de la Comision de Vinculacion con la Colectividad en representacion del
Director de Extension Universitaria.

11. Coordinar con el Director de Extension Académica y el Director de Extension Universitaria

sobre los procesos a efectuarse con los proyectos de los estudiantes, en vista de las
necesidades y realidad propia de las clases semipresenciales.

12. Asesorar a los estudiantes en el proceso de la elaboracion y ejecucion de los proyectos de

graduacion.

13. Asistir a las reuniones de la Comision de Investigacion en representacion del Director de

14.

Extensién Universitaria.

Coordinar con el Director de Extension Académica y el Director de Investigacién sobre los
procesos a efectuarse con los proyectos de los estudiantes, en vista de las necesidades y realidad
propia de las clases semipresenciales.

DE LAS SECRETARIAS:

Ejecuta todas las actividades de oficina y control de registros estudiantiles

RELACION DE DEPENDENCIA: Director de Extensién Académica

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y Hacer Cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto De la UNACH

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBEN 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 en sentencia penal ejecutoriada

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

4. Poseer titulo universitario de tercer nivel en Secretariado

5. Tener experiencia de tres afios en el area

FUNCIONES:

1. Sujetarse al horario establecido.

2. Crear bases de datos y documentos que correspondan, en relacién directa a sus
responsabilidades,

3. Elaborar y tramitar con oportunidad la documentacion pertinente y necesaria para los
egresamientos y graduacion estudiantil,

4. Elaborar con oportunidad certificados y otros documentos requeridos por los docentes y
estudiantes de los diferentes programas,

5. Actuar como secretaria en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Académico,

6. Tramitar los acuerdos y resoluciones del Consejo Académico, asi como las disposiciones de la
Direccion;

7. Transcribir proyectos y demas documentos en directa relacion con la Direccion,

8. Llevar libros y documentos relativos a sus funciones,

9. Informar por escrito, del desempefio de las actividades bajo su responsabilidad, en forma
semestral a Secretaria General de la Universidad; v,

10. Sujetar en forma responsable su labor a las necesidades de la Direccién, en los horarios
establecidos.

11. Mantener armoniosa y directa relacién funcional con la Secretaria General de la Direccién y con

las Secretarias de las Unidades Académicas que avalan las carreras.



12, Recibir, tramitar y despachar documentos relativos a: inscripciones, matriculas, promociones,
egresamientos, grados, con todos los tramites directamente relacionados.
13. Presentar informes semestrales de sus actividades administrativas, a la Secretaria General.
14. Las demas que se establecieren conforme a la Ley, Estatuto y el presente Reglamento
DE LOS DOCENTES DE LA UNIDAD DE FORMACION ACADEMICA Y PROFESIONALIZACION
Son los encargados de dictar las catedras académicas en la Unidad

RELACION DE DEPENDENCIA: Director de la Unidad de Formacion Académica y Profesionalizacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y Hacer Cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto De la UNACH

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBEN 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 académico de tercer nivel en docencia universitaria
5. Tener experiencia en docencia universitaria minimo dos afios
FUNCIONES:

1. Sujetar su proceso de ensefnanza-aprendizaje, a las metodologias y estrategias de carreras
semipresenciales y a distancia;

2. Presentar un Plan Analitico con conocimientos y habilidades actualizadas de la asignatura que
impartira. Previo al inicio de clases;

3. Consignar en el Avance Académico el desarrollo del programa curricular, la evaluacion y
novedades relevantes. Establecer su asistencia a clases en el registro respectivo;

4. Devolver a los estudiantes todos los examenes, aportes, proyectos y demas trabajos y
evaluaciones, previo a la entrega de actas en Secretaria, a efecto de establecer su conformidad
con la nota obtenida;

5. Presentar a la Secretaria, las actas de calificaciones, en los plazos establecidos, las mismas que
deberan ser difundidas y conocidas por los estudiantes.

6. Someterse a la evaluacion de su trabajo y desempeiio académico.

7. Integrar las comisiones que se le encomendare.

8. Asistir y atender las convocatorias que le sean legalmente realizadas.

DE LOS CENTROS:

Son organismos de apoyo a la actividad académica-administrativa universitaria. Su estructura, asi como
los deberes y atribuciones de su personal se determinan en el reglamento respectivo

DEL CENTRO DE CAPACITACION E INNOVACION PEDAGOGICA:

El Centro de Capacitacion e Innovaciones Pedagdgicas, garantizara una educacion de calidad, basada en
principios de equidad, inclusiéon y solidaridad, con vision social y de servicio, fomentando la
interculturalidad, la interdisciplinaridad, respetando los derechos e intereses estudiantiles, para fortalecer
la formacion ciudadana, la unidad en la diversidad, la participacion Docente, para atender los
requerimientos sociales.

Incentivar e incorporar al Centro, talentos humanos que han de promover cambios de estrategias,
métodos y procedimientos pedagdgicos, con perspectivas basicas en el mejoramiento del manejo de la
catedra universitaria



RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrectorado Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

La estructura de los institutos y centros, asi como los deberes y atribuciones de su Personal se determina
en el reglamento respectivo.

ESTRUCTURA:

El Centro de Capacitacion e Innovaciones Pedagdgicas, es una unidad de apoyo académico adscrita al
Vicerrectorado Académico, estara conformada por cuatro Docentes, que representaran a cada Facultad de
la Institucion.

Para el inicio de sus actividades se acreditara un Docente.
ATRIBUCIONES:

1. Planificar, programar y proyectar asesoramientos de caracter didactico — pedagdgicos, en grupos
focales, de acuerdo a los requerimientos de las Unidades Académicas.

2. Realizar un seguimiento permanente a la implementacién y practica de la Reforma Curricular, en
las cuatro Unidades Académicas, observando el cumplimiento de las planificaciones curriculares.

3. Asesorar y coordinar con las Comisiones Académicas de cada Facultad, las innovaciones
curriculares en los procesos de inter aprendizaje, recomendando la aplicacién de las metodologias
que guarden concordancia con los contenidos de las areas de estudio de cada una de las carreras
académicas.

4. Desplegar su funcion en la asesoria de los campos de aprendizaje integral, propiciando que los
procesos que se realizan en el aula respondan a ofrecer respuestas diferenciadas y ajustadas a
las caracteristicas de los estudiantes, respetando sus diferencias individuales y de avances de
aprendizajes.

5. Los componentes humanos del Centro de Capacitacion e innovaciones Pedagdgicas, consideraran
las caracteristicas cognitivas, afectivas y motoras y desarrollaran sus funciones a través de la
puesta en practica de estrategias educativas como: Trabajos en grupos, actividades
estructuradas que promuevan la creatividad, unir la clase al mundo real, utilizacion de la
educacion en linea (e learning), cara a cara a la tecnologia, oportunidades de tomar decisiones,
andlisis de sus propias estrategias de aprendizaje

6. Optimizar estrategias educativas como: simulaciones virtuales, co-aprendizaje con distribucion a
través de una comunidad, disefio de experiencias, resultados de la atencion a las necesidades y
preferencias individuales, mundos virtuales educativos para reconocer economias virtuales,
identidades digitales.

7. Y otras que podran ser sugeridas por los componentes del Centro de Capacitacion e Innovaciones
pedagdgicas.

DEL CENTRO DE EMPRENDIMIENTO:
Fomentar el espiritu empresarial a través de cursos, proyectos y actividades académicas. Formar
profesionales capacitados con las herramientas necesarias para comenzar una nueva empresa. Aportar

con soluciones efectivas a los requerimientos de empresas e instituciones de la sociedad que lo requieran.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrectorado Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:
La estructura de los institutos y centros, asi como los deberes y atribuciones de su Personal se determina
en el reglamento respectivo.

ESTRUCTURA:

e Director del Centro de Emprendimiento
e Secretaria del Centro de Emprendimiento



e Delegados de las Facultades (Estudiantes)
e Docentes de la catedra de Emprendimiento
e Auxiliar de servicios

AUTORIDAD: Vicerrector Académico
ATRIBUCIONES:

1. Participar, coordinar y organizar cursos y seminarios dirigidos a todos los estamentos
universitarios, y de la sociedad en general, tanto nacional como internacional, en toda la tematica
relacionada con el emprendimiento.

Desarrollo de software para simulacién empresarial

Mejorar los niveles de Emprendimiento en el entorno local y nacional.

Buscar posibles lineas de éxito para empresas nuevas.

Elaboraciéon de materiales propios para el emprendimiento.

Planes de Viabilidad de Unidades Productivas Innovadoras
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DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE EMPRENDIMIENTO

Asesorar y Aportar a todos los estamentos universitarios en lo referente a todos los campos requeridos
para emprender

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir y Hacer Cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto De la UNACH

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:

L

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 universitario de cuarto nivel compatible con la funcion

Tener experiencia de 5 afios en el area
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FUNCIONES:

6. Cumplir sus funciones a tiempo completo;

7. Asistir en cumplimiento de sus funciones a todos los actos oficiales programados por la
Universidad;

8. Mantener coordinacién e informacidon permanente con el Vicerrectorado Académico de la
universidad y con las Autoridades Institucionales;

9. Coordinar y supervisar la Catedra de Emprendimiento en las escuelas en que sea dictada;

10. Proponer y ejecutar iniciativas culturales, tales como cursos seminarios, asi como concursos de
emprendimiento;

11. Coordinar la supervision de las labores del personal administrativo y ejercer el control disciplinario
de los empleados y trabajadores;

12. Administrar y ejecutar contratos de asesoria o consultoria con empresas publicas y privadas;

13. Proponer planes de capacitacion para el personal docente y administrativo en actividades
emprendedoras;

14. Implementar y controlar un proceso de pre-incubadora de empresas en las instalaciones del
centro;

15. Incursionar en proyectos de investigacion con caracter exclusivamente de emprendimiento o
areas afines;

16. Realizar convenios de cooperacion con entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales
en aras de mejorar y desarrollar el espiritu emprendedor.



17. Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los bienes, activos y otros recursos de oficina

acreditados para el desempefio;

18. Las demas que sefialan la Ley, el Estatuto y este Reglamento

DE LA SECRETARIA DEL CENTRO DE EMPRENDIMIENTO

Brindar

una adecuada atencion a los usuarios mediante un despacho eficiente y oportuno

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director del Centro de Emprendimiento

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir

y Hacer Cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto De la UNACH

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

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Poseer titulo profesional de tercer nivel en Secretariado

5. Tener experiencia de tres afios en el campo

FUNCIONES:

1. Cumplir sus funciones a tiempo completo;
2. Elaborar convocatorias, érdenes de pago;
3. Mantener el archivo concerniente a la funcion que desempefia;
4, Asistir en cumplimiento de sus funciones a todos los actos oficiales programados por la UNACH;
5. Mantener coordinacion e informacion permanente entre el Centro de Emprendimiento y el
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Vicerrectorado Académico.
. Actuar como secretaria a doc en los diferentes eventos del Centro de Emprendimiento.
. Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los bienes, activos y otros recursos de oficina
acreditado a su desempeio; y
Las demas que sefialan la Ley, el Estatuto y los Reglamentos

DEL PERSONAL DE APOYO

Conformar la Comision de Emprendimiento de la Universidad Nacional de Chimborazo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Decanos de cada Facultad

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:
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. Ser ciudadano ecuatoriano
. Ser mayor de 18 afios
. 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.

. Tener titulo académico Universitario
. En el caso de los estudiantes, seran designados por los Decanos y deberan estar matriculados

legalmente

FUNCIONES:



De los Docentes de la Catedra de Emprendimiento:

1. Cumplir con el programa analitico de la Catedra de Emprendimiento
2. Disefar dindamicas y estrategias que se adapten a la carrera en la que se imparte la Catedra.
3. Proporcionar los indicadores pertinentes al Centro sobre el desarrollo de la materia.

De los Docentes Delegados por cada Facultad:

1. Ser un vinculo entre el centro y la facultad

2. Encargarse de coordinar las politicas de emprendimiento con los demas estamentos de su
facultad.

3. Llevar reportes de las actividades, tales como; la catedra de emprendimiento que se dicte en las
escuelas de su facultad

De los Estudiantes del Centro de Emprendimiento:

Cumplir con los horarios establecidos

Podran realizar pasantias

Podran realizar practicas preprofesionales

Deberan elaborar programas de vinculacion con la colectividad

Asesoramiento en las diferentes areas referentes a sus estudios para la consecucion de
resultados
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DEL CENTRO DE EDUCACION FISICA:

La misidn del Centro de Educacion Fisica es impulsar las diversas manifestaciones de la Cultura Fisica, la
Musica y la Danza para fortalecer la defensa y conservacion de la salud, la practica adecuada del deporte y
recreacion, en funcion de la autoestima, autonomia personal y uso racional del tiempo libre.

Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar la practica y fomento de las disciplinas de la Cultura Fisica, de las
artes musicales y dancisticas para los estudiantes de los primeros afios de las Unidades Académicas de la
Universidad Nacional de Chimborazo, como Disciplina contemplada en el Plan de Estudios y de promocion
académica.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrectorado Académico
RELACION FUNCIONAL :
Interna:
e Rector
e Vicerrectores
e Facultades
Externa:
e Vinculacion con la Comunidad

ESTRUCTURA:

1. Director
2. Secretaria

AUTORIDAD: Director del Centro
ATRIBUCIONES:
El Centro de Cultura Fisica, Deportes y Recreacién, es un organismo académico de apoyo para la

formacion profesional de los estudiantes, mediante la Educacion Fisica, Deportes, la recreacion, Musica y
Danza.



DEL DIRECTOR:

Administrar y organizar el Centro de Educacion Fisica, Deportes y Recreacion.

DE LA RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar la practica y fomento de las disciplinas de la Cultura Fisica,
Arte Musical y Danza con los estudiantes de los primeros afios, de las Unidades Académicas de la
Universidad Nacional de Chimborazo, como Disciplina contemplada en el Plan de Estudios y de promocion
académica.

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 Académico de 4to nivel en Cultura Fisica y/o Educacion Fisica.

5. Experiencia docente universitaria de por lo menos dos afios en el area.

FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Supervisar la marcha Académica y Docente del Centro

Convocar y presidir mensualmente, las sesiones de los profesores del Centro

Conocer problemas técnicos y académicos que le fueran planteados por los profesores o
estudiantes universitarios y orientarlos de acuerdo con el estatuto y los reglamentos

PUNE

DE LA SECRETARIA DEL CENTRO DE EDUCACION FISICA:
Trabajar en torno al desarrollo Administrativo del Centro

DE LA RELACION DE DEPENDENCIA: Del Director del Centro de Educacién Fisica

RESPONSABILIDAD GENERAL;

Desempefiar funciones administrativas en el Centro.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

L

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 de tercer nivel en Secretariado

Tener experiencia de tres afios en el campo
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FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo necesite
2. Actuar en las sesiones de la Junta de Profesores del Centro y llevar las actas correspondientes.



3. Receptar las actas de calificaciones de los profesores del Centro y remitirlas a las Secretarias de
las Unidades Académicas correspondientes.

4. Mantener actualizado el archivo del Centro.

5. Actualizar y publicar las néminas de los estudiantes que asisten a cada disciplina deportiva,
conforme los informes presentados por los Docentes y Entrenadores.

6. Informar periédicamente al Director del Centro, las novedades que se presentaren en el
desarrollo de las actividades

DEL CENTRO DE IDIOMAS:

Proveer a los estudiantes, de la Universidad Nacional de Chimborazo, profesionales y publico en general
de un estamento donde puedan acceder a cursos regulares integrando el conocimiento en forma
significativa, capaces de usar el lenguaje objetivo con propdsitos comunicativos y consecuentes con la
importancia de ser competente en el uso de una lengua extranjera en un mundo globalizado.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Coordinar el funcionamiento administrativo y académico con todos los estamentos universitarios y
comunidad.

ESTRUCTURA:
Coordinador
ATRIBUCIONES:

Receptar matriculas para los diferentes niveles
Extender certificaciones de Suficiencia
Mantener un archivo de documentacién
Elaboracién de Distributivo y Horarios

Control y justificacion de Asistencia

Andlisis para convalidacion

ouhuNR

DEL COORDINADOR:

Es el responsable Administrativo y Académico, sera designado por el H. Consejo Universitario.

DE LA RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

[

Cumplir y hacer cumplir las leyes y resoluciones del H. Consejo Universitario y demas
disposiciones de las Autoridades de la UNACH.

Coordinar las actividades docentes, administrativas y académicas del Centro a su cargo.
Velar por el adelanto del Centro de Idiomas Extranjeros al que pertenece.

Planificar en coordinacion con los docentes las actividades académicas a desarrollarse.
Convocar y presidir las juntas docentes del Centro de Idiomas Extranjeros.
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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 4to nivel afin con este cargo

5. Tener experiencia de cinco afios en este campo

FUNCIONES:

1. Velar por el cumplimiento y responsabilidad académica.

2. Elevar un informe al término de cada ciclo académico donde conste: evaluaciones, actividades,
horarios a aplicarse, distribucion docente para los ciclos subsiguientes, al Vicerrectorado
Académico y Decano de la Unidad Académica.

3. Establecer las necesidades de docentes, equipos y materiales.

4. Mantener el vinculo correspondiente con las autoridades de la Unidad Académica y el
Vicerrectorado Académico.

5. Coordinar con los otros directores de escuelas para conocer requerimientos del area de
influencia.

6. Informar al Decano de la Unidad Académica y Vicerrector Académico de las necesidades que el
Centro de Idiomas Extranjeros tiene en cuanto a docentes.

DEL CENTRO DE COMPUTO:

El CENTRO DE COMPUTO de la Universidad Nacional de Chimborazo, es un organismo académico
administrativo, de apoyo para la formacién profesional de los estudiantes, brinda servicios de capacitacion,
consulta, investigacion, soporte, automatizacion, asesoramiento técnico e inter-conectividad al personal
docente y administrativo de la institucion en las areas de Computacion, Informatica, Desarrollo de
Sistemas Informaticos y Telecomunicaciones; cuenta con personal idoneo y equipo computarizado
adecuado para el desempefio de sus labores y el vertiginoso avance tecnoldgico.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con todas las funciones que especifica el estatuto y los Reglamentos respectivos
ESTRUCTURA:

1. Director
2. Personal técnico operativo del centro
3. Personal técnico Programador de sistemas del Centro

ATRIBUCIONES:

1. Coadyuvar al desarrollo cientifico de los estudiantes, lo cual les permita utilizar eficazmente las
herramientas computacionales en el transcurso de su carrera y en su practica profesional.

2, Propender a la simplificacion de las tareas manuales, por medio de procesos automatizados, que
permitan optimizar el tiempo y ahorrar los recursos econémicos institucionales.

3. Fomentar la investigacion cientifica, mediante el uso de las nuevas tecnologias informaticas.
4. Aportar a la consecucion de los objetivos institucionales.

5. Rescatar, crear, difundir y acrecentar la cultura informatica.
DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE COMPUTO:

Administrar las redes informaticas existentes, supervisar, monitorear e intervenir de manera oportuna en
la solucion de problemas generados.



RELACION DE DEPENDENCIA: Del Vicerrector Académico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con todas las funciones que especifica el estatuto y los Reglamentos respectivos

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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Poseer titulo universitario de 4to nivel en el area
5. Tener experiencia de cinco afios en el area
FUNCIONES:

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

2. Planificar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar la actividad técnico — operativa, de desarrollo de
software, redes e Internet que se desarrolla en el Centro.

3. Organizar, distribuir y administrar eficaz y eficientemente los recursos bajo custodia del personal del
Centro, de manera que satisfaga las necesidades de las diferentes facultades, carreras y usuarios

4. Elaborar informes periddicos de su gestion, necesidades, novedades y demas actividades y elevar a
conocimiento del Rector y demas autoridades.

5. Solicitar a la autoridad inmediata superior la imposicidon de sanciones a los usuarios: docentes,
empleados, estudiantes y trabajadores que incurran en faltas graves al Reglamento del Centro.

6. Gestionar la adquisicion de hardware y software requerido para el desarrollo de las actividades
académicas del Centro y de las correspondientes a la infraestructura informatica institucional
destinada a la automatizacién de procesos, comunicacioén y compartimiento de recursos.

7. Cumplir y hacer cumplir el reglamento del Centro de Computo;

8. Las demas que sefialan las Leyes, el Estatuto y demas reglamentos.

DEL PERSONAL TECNICO OPERATIVO DEL CENTRO:

La revision periddica y modernizacion del software y hardware.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director del Centro de Cémputo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con todas las disposiciones que se establecen en el estatuto de acuerdo con su cargo

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

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 en sentencia penal ejecutoriada




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

Poseer titulo universitario de tercer nivel en Informatica, Computacion, sistemas u otras

especialidades afines

Tener experiencia de tres afios en el area

FUNCIONES:

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

. Brindar los servicios requeridos para el procesamiento de la informacion: preparar los datos y

suministros necesarios para los laboratorios de computo, manejar los equipos periféricos y vigilar
que los bienes funcionen adecuadamente y en buenas condiciones fisicas;

. Realizar permanentemente  mantenimiento preventivo y correctivo del hardware y software

existentes;

4, Instalar y Configurar el hardware y software usado en el CENTRO DE COMPUTO;

5. Asesorar permanentemente a los usuarios en el uso correcto de los equipos;

6. Colaborar en la solucién de problemas relacionados con el equipo de computo utilizado en las

distintas dependencias de la institucion;

7. Controlar el buen uso de los equipos;

8. Llevar una hoja de vida de cada equipo, mantenerla actualizada permanentemente cada vez que se

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

realicen cambios de componentes, retiro de piezas, bajas, préstamos, etc.
Establecer medidas de control para evitar que los equipos pierdan la garantia técnica;
Abrir y cerrar puntualmente las puertas de los laboratorios;

No prestar ni facilitar la salida de ningin implemento del CENTRO DE COMPUTO sin autorizacion
del Director;

Registrar las actividades diarias e informarlas al Director;
Enviar un informe mensual al Director de las actividades de asistencia técnica realizadas;
Asistir a las reuniones programadas por el Director;

Las demas obligaciones y derechos que sefialan las Leyes, el Estatuto y este Reglamento

DE LOS TECNICOS PROGRAMADORES DE SISTEMAS DEL CENTRO :

La busqueda constante y aplicacion de métodos y técnicas modernas que garanticen la calidad y
excelencia en todos los procesos automatizables y automatizados dentro de la Institucion.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director del Centro de Cémputo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Todas

las actividades que estipula el estatuto de acuerdo a su cargo.

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 funcién publica

. No encontrarse en sentencia penal ejecutoriada



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

4. Poseer titulo universitario de tercer nivel en Informatica, Computaciéon, sistemas u otras
especialidades afines

5. Tener experiencia de tres afios en el area

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

2, Realizar visitas periddicas a los usuarios de los sistemas informaticos existentes para verificar su
correcto funcionamiento

3. Presentar planes de trabajo tendientes a mejorar los niveles de automatizacion y sistemas
informaticos existentes y por desarrollar

4, Cumplir con los planes de trabajo programados
5. Analizar, Disefiar, Programar e Implementar sistemas informaticos

6. Salvaguardar la informacion y datos de importancia institucional, mantener respaldos periddicos de
la informacion

7. Brindar el acceso a la informacion con las debidas seguridades, creacién de claves, su renovacién y
cambio periddico, etc.

CAPITULO V
DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

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

La Mision 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 aplicacién 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 Consejo Nacional de Educaciéon Superior CONESUP

e Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacion CONEA
e Universidades del pais y del exterior

Otros
Interna:
e Vicerrectorado Administrativo
e  Procuraduria
e Direccion Financiera
e Direcciones Generales de la Universidad
e Secretaria General
e Comisiones Permanentes y Comisiones Especiales del Honorable Consejo Universitario
e 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 direccidn y supervision del Vicerrector Administrativo se encuentran las siguientes unidades:

Ly

PNowrWN

Oficina del Vicerrectorado Administrativo: Asistente del Vicerrectorado Administrativo, Secretaria
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 Odontoldgico

Imprenta y Reprografia

AUTORIDAD: Vicerrector Administrativo

ATRIBUCIONES DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO:

1.

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 sdlida estructura de administracion de los recursos humanos, lo cual propicie su

optimizacion y rendimiento.

. Impulsar el funcionamiento armdnico del Cogobierno y demas instancias gremiales de la

Instituciones, acorde con la vision, mision y objetivos de la Universidad.

. Generalizar la motivacién para el cambio.
. Impulsar la capacidad de gestién, 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 codificacion y difusion.
. Reformar el Estatuto Institucional, para que recoja la realidad actual y la proyecciéon de la

Universidad al futuro.

. Propiciar que a través de un optimo 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 implementacién de un servicio

oportuno, permanente y de calidad, asi como la aplicaciéon de una tarifa especial para los
estudiantes de la UNACH.

10. 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 encontrard el
Area Administrativa de la UNACH.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

PUNE

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:




Ser ecuatoriano;

Estar en goce de los derechos de ciudadania;

Poseer titulo profesional y titulo académico de acuarto nivel conferido por una universidad o
escuela politécnica reconocida por el CONESUP;

Haber ejercido la docencia universitaria durante diez afios, de los cuales cinco o mas en calidad
de profesor principal en la institucion;

Tener experiencia en gestion educativa, haber realizado o publicado obras de relevancia en su
campo de especialidad.

FUNCIONES:

N
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9.

10.

11.

12,
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22,
23.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica de la Republica, las demas Leyes conexas, el
Estatuto, los Reglamentos y las Resoluciones de los organismos de la Universidad;

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

Asesorar al Rector y coordinar la organizaciéon administrativa;

Promover el desarrollo del talento humano;

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

Dirigir y controlar al personal administrativo, evaluarlo en coordinacién con el Departamento de
evaluacion y Acreditacion;

Recibir los informes mensuales de asistencia de empleados, trabajadores, docentes y enviarlos al
Rector para su tramite;

Establecer lo pertinente, respecto a los informes del Jefe de Recursos Humanos sobre el
cumplimiento de tareas diarias del Personal Administrativo, de los jefes de las diferentes
dependencias y de las recomendaciones de Auditoria Interna;

Definir los perfiles del desempefio del personal administrativo, revisarlos oportunamente y
establecer los expedientes individuales del personal que trabaja en la Institucion;

Coordinar con el Vicerrector Académico el cumplimiento del calendario académico y con el Jefe de
Recursos Humanos los periodos vacacionales del personal administrativo;

Coordinar con el rector las acciones de la universidad como: ingresos ascensos, reubicacion del
personal, concursos de merecimientos y oposicion del Personal Administrativo;

Planificar y desarrollar programas de capacitacion para el personal administrativo;

Autorizar y controlar el uso y mantenimiento de los vehiculos institucionales;

Autorizar los pedidos de suministros y materiales de uso diario;

Disponer y supervisar el mantenimiento de edificios, instalaciones y equipos de la universidad
como: audiovisuales, maquinarias, laboratorios, etc;

Supervisar el cumplimiento de las resoluciones de la Comision de Bajas de bienes;

Presidir la Comision de Construccion de Obras, bajo la modalidad de Administracion Directa;
Supervisar y coordinar las actividades de los Departamentos de Infraestructura, Fiscalizacion y
Mantenimiento; .

Elaborar el Plan Estratégico del Area Administrativa;

Reemplazar al Vicerrector Académico en su ausencia temporal o definitiva;

Cumplir y ejercer las funciones que le sean asignadas por delegacion del Rector;

Presentar al Rector el informe anual de actividades; y

Las demas que sefialen la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, las leyes conexas, este
Estatuto y los reglamentos.

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:

1.
2.

Velar por el Cuidado de los bienes y muebles de la Institucion.
Cumplir y con el horario de trabajo diario estipulado en el estatuto



3.
4.

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.
2.
3.
4

5.

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 administrativa durante tres afios.

FUNCIONES:

NounprwNE
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11.

0.

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 y seguimiento del mismo
Elaboracion de informes técnicos con relacion al Area Administrativa

Elaboracién de andlisis 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 coordinacion de los eventos sociales y culturales que realiza el Vicerrectorado
Administrativo

Cumplir con las demas 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:

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.

PUNE

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

=

Estar en pleno ejercicio de los derechos previstos en la Constitucion politica de la Republica y
la ley para el desempeio 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 por el CONESUP.

5. Haber ejercido la profesién secretarial durante tres afios.

pPWN

FUNCIONES:



L4

LVWoNo

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién lo requiera

Atencion al publico en general.

Recepcion y despacho de comunicaciones.

Elaboracién 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.

Distribucién de los sefiores Choferes y vehiculos de la Institucion.

Elaboracion de reportes sobre la utilizacion de vehiculos de la Institucion.

Llevar la agenda de trabajo del sefior Vicerrector Administrativo.

Llevar actualizada la cartelera del Vicerrectorado Administrativo.

10. Seguimiento de las tareas pendientes del Vicerrectorado Administrativo.
11. Cumplir con las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

DE LOS CHOFERES DEL VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Deberan encargarse de la Conduccion 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:

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

1.
2.
3.
a.
5.
6.
FUNCIONES:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

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 conduccién de vehiculos

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

Se sujetaran a las disposiciones del Estatuto y del Reglamento para el manejo de vehiculos.
Dar estricto cumplimiento al plan de giras de observacion

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

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

Cumplir con la entrega de formularios estipulados para el control y mantenimiento vehicular.
Responsable de la custodia del vehiculo

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



Vicerrectorados

Facultades

Centros de Coordinacién Académica

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

2. Implementacion 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, construccion vy
mantenimiento.

4. Supervision administrativa y legal de los procesos constructivos.

DE LOS CHOFERES DE TRANSPORTE GENERAL
Deberan encargarse de la Conduccién y mantenimiento de los 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 DEBE CUMPLIR:

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

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Tener licencia profesional

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

6. Tener experiencia minima de seis anos 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 sujetaran 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 basico 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 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

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



RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

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:
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.
2. Posesiones de nombramientos tanto de docentes como de empleados.
3. Oficios tanto a autoridades como a las distintas dependencias.
4. Tramite de matriculacion vehicular — exoneracion de matriculas en el SRI.
5. Elaboracion y ejecucion de contratos.
6. Tramites del IESS.
7. Oficios circulares a empleados y funcionarios.
8. Convocatorias autorizadas por las autoridades superiores.
9. Alcanzar la eficiencia en la prestacidn de servicios a los usuarios internos y externos.
10. Contar con los recursos indispensables tanto fisicos como humanos e infraestructura para lograr

la eficiencia en la atencion.
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 Constitucién 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 profesional universitario y titulo y/o grado de cuarto nivel en el drea de Recursos
Humanos, Direccion de Personal o Direccion Administrativa; y

5. Tener experiencia minima de cinco afos en la administracién de Recursos Humanos

FUNCIONES:

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



10.

11.

12.
13.
14.
15.

Organizar y dirigir la Administracion de personal de la Universidad.
Supervisar las labores del personal administrativo y ejercer el control disciplinario de los
empleados y trabajadores.
Emitir previa consulta al Rector, instructivos, circulares y mas disposiciones administrativa que
garanticen la buena marcha de la institucion.
Tramitar las sanciones impuestas por las autoridades universitarias competentes, al personal
administrativo y de servicio.
Organizar las actividades administrativas y de servicio, de acuerdo con la estructura funcional de
la Universidad Nacional de Chimborazo
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.
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 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 seleccién 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.
Elaboracién de turnos de guardias.
Distribucidn de los sres. Auxiliares de Servicios en areas de trabajo.
Asistir a sesiones convocadas por autoridades y las demas dispuestas en leyes, estatutos y
reglamentos. Las demas establecidas en las leyes, estatuto y los reglamentos.

DEL AYUDANTE ADMINISTRATIVO 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:

=

mhown

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 votacién en regla y actualizados

Poseer titulo académico universitario en una carrera afin a este cargo

Tener experiencia de un ano en esta funcion

FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucién 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 &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 funcion 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 afin con este cargo

5. Tener experiencia minima de tres afios en el area

FUNCIONES:
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13.

14.

15.

16.

17.

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.

Elaboracién 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.

. Realizar las labores de oficina.
. sobre Préstamos Quirografarios e Hipotecarios y entregarlos al Jefe de Remuneraciones para su

inclusion en los roles de pago.

. Comprobar que los calculos 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 algln 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
Informatico 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 célculo los valores que la Universidad pagd por Sueldo Basico y Subsidio de Antigiiedad 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 Cédigo de Trabajo.

Llevar un expediente fisico y electronico 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:
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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

Tener el titulo de bachiller como minimo, en cualquiera de las especialidades

Tener alguna experiencia en este tipo de trabajo
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FUNCIONES:

Laborar en el horario que la institucion lo establezca

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

Abrir y cerrar las aulas de clase tanto al inicio como al fin de las jornadas de clase

Entregar oficios y correspondencia dentro y fuera de la Universidad

Cuidado y limpieza de las oficinas que le fueren asignadas

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

Colaborar en el transporte de materiales, equipos y mas, dentro y fuera de la universidad
Denunciar en forma inmediata alguna anomalia que se pueda encontrar en el desempefio de su
funcidén
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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 satisfaccién 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:

[y

. 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

. Presentar el Record Policial

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

. Tener el titulo de bachiller en cualquiera de las especialidades

. Tener experiencia de tres afios en este tipo de trabajo

. Presentar certificados de honorabilidad
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FUNCIONES:

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

2. Recibir y entregar el turno correspondiente

3. Velar por la seguridad de las instalaciones y bienes de la Universidad.

4. Mantener un registro escrito del control de vehiculos de la UNACH, que ingresan y salen de la
Institucién.



7
8.
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DEL

. Prestar auxilio inmediato en algun 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.

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:

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:

Jefe del departamento de infraestructura
Ingeniero del departamento de infraestructura
Técnico del departamento de infraestructura
Secretaria del departamento. de infraestructura

PUNE

AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Infraestructura

ATRIBUCIONES:
1. Elaboracién de documentacién pre contractual para la contratacién de estudios de Proyectos.
2. Elaboracién de documentacion pre contractual para la construccion de obras por Administracion
Directa o Contratacion Publica.
3. Revision del Disefio de Proyectos Estructurales.
4., Realizar los pedidos para la compra de materiales y equipos de todas las obras que se ejecutan por

DEL

Administracién 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.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA:

Planificacion Arquitectdnica de Obras Civiles, Disefo de Obras Civiles, Construccion de Obras Civiles.
Dotar de Infraestructura adecuada para la Universidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo




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 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 anos

FUNCIONES:

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

2. Elaboracion de Proyectos de Infraestructura para la UNACH.

3. Constructor de las Obras Civiles que se construyen por Administracion Directa.

4. Coordinacion de trabajo con los miembros del Departamento de Infraestructura.

5. Coordinacion con las Autoridades Rectorado, Vicerrectorado Administrativo, Planeamiento,
Presupuesto, Control de Bienes y Comision de Administracion Directa.

6. Control del Personal del Departamento.

DEL INGENIERO DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA:

Planificacion Arquitectdnica 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:

Construccién de Infraestructura Educativa y Deportiva para la Universidad.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:

L
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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

Experiencia Profesional minima 3 afos

FUNCIONES:
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Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Remplazar al Jefe del Departamento cuando el caso lo requiera.

Colaboracién Directa en la Planificacion de los Proyectos.

Podra colaborar en la Construccion de Obras como Constructor o Residente de Obras.
Coordinara los Trabajos de Planificacion Disefio y Construccion, con Constructores, Técnicos
Residentes, Planificadores, Fiscalizadores y Dibujantes.

Técnico responsable de Contratacion y Control de Mano de Obra.

Técnico responsable de la utilizacién de Materiales de la Construccion.

Técnico responsable de la utilizacion del Equipo de la Construccion.

Llevar el Libro de Obra, conjuntamente con el Departamento de Fiscalizacion.



10. Colaboracion directa con el Jefe del Departamento.
DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA:

Planificacion Arquitectdnica 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:

Construccién de Infraestructura Educativa y Deportiva para la Universidad.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE REUNIR:

=

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 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. Colaboracidn 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 institucion 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. Técnico de Mantenimiento.
3. Ayudante de Mantenimiento.
4. Personal Contratado (Mecanicos, albaiiiles 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 capacitacién permanente, vigilar por el buen uso y conservacion de los
bienes y servicios de la Institucion, priorizando los que son de uso basico e indispensables.

DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO:
Planificar, Organizar, Dirigir, Supervisar, realizar trabajos de mecanica electricidad motores, albaileria 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:

Ly

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 a este cargo

Tener 6 afnos de experiencia en esta funcion
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FUNCIONES:

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.

Supervisidn de los trabajos que se realizan a cargo de esta dependencia.

Elaboracién del Informe anual de actividades del departamento

Coordinacion de trabajo con los miembros del Departamento de Infraestructura.

Coordinar los trabajos con la Comision de Administracion Directa.

PUNE
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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 Constitucién politica de la Republica y la ley
para el desempefio de una funcidn 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 con este cargo



5. Tener 3 afos de experiencia
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:
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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 con este cargo

Tener experiencia de un afo 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 senalizacion
DEL PERSONAL CONTRATADO PARA TRABAJAR EN EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO:

Prestar sus servicios en las areas de mecanica y albaileria

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:
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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 funcidn 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 aino
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FUNCIONES:

Mecanico:



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

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

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

Ayudante del Maestro Albanil:
Ejecutar los trabajos de Albaiileria, Carpinteria, Gasfiteria conjuntamente con su grupo de trabajo.

Peon:
Apoyo a los diferentes trabajos

DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION:

El Departamento de Fiscalizacion 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 contratacién
publica, como bajo la modalidad de administracion directa, con el fin de garantizar que su ejecucién 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. Fiscalizacién
3. Secretaria

AUTORIDAD: Jefe del Departamento de Fiscalizacion
ATRIBUCIONES:

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

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

3. 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.

4. Verificar que el contratista o constructor disponga de todos los disefios, especificaciones,
programados, licencias y demas documentos contractuales.



5. Coordinar con el contratista o constructor en representacion del contratante, las actividades mas
importantes del proceso constructivo.

6. 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.

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

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

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

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

11. 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:

L

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 Ingeniero Civil o afin

Tener experiencia minima de cinco afos en el ejercicio de su funcién
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FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Emitir informes de los estudios, disefos y calculos que se elaboren por parte del Departamento

de Infraestructura o que se contraten

Evaluacion periddica del grado de cumplimiento de los programas de trabajo y de los

presupuestos

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

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

Coordinacion con la Comision de Administracion Directa y Rectorado.

Coordinacion con los funcionarios del Departamento de Infraestructura.

Coordinacion con el contratista en representacion del contratante las actividades mas importantes

del proceso constructivo.

Coordinacion con otras unidades departamentales de la institucion, principalmente Vicerrectorado

Administrativo, D. Financiero, Procuraduria y Auditoria Interna.

10. Atender requerimientos de Auditorias externas.

11. Revisar los parametros fundamentales utilizados para los disefios contratados y elaboracién o
aprobacion de “planes para construccion”, de ser necesarios.

12, Evaluacién periddica del grado de cumplimiento de planos, especificaciones técnicas vy
cronogramas de trabajo.

13. Revisién y actualizacién de los programas y cronogramas presentados por el contratista o
constructor.

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

15. Elaborar informes mensuales de cada una de las obras.
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16. Elaborar informes puntuales sobre aspectos que requieran las autoridades o contratistas.

17. Realizar liquidaciones provisionales y definitivas.

18. Realizar Actas Provisionales y Definitivas de los diferentes contratos.

19. Participar como observador en las recepciones provisionales y definitivas.

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

21. Revisar diariamente los libros de obra y registrar en €l las ordenes necesarias.

22. Controlar la mano de obra, material y equipo empleado en la construccidn.

23. Aprobar planillas y reportes de avance de obra.

24, 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 Fiscalizacién

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

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
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 secretariado o afin
5. Tres afios de experiencia en secretariado
FUNCIONES:
1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Llevar el inventario de toda la documentacion existente en la oficina.
3. Custodia de los equipos y accesorios existentes en la oficina.
4. Atencién permanente en horario de oficina
5. Despacho y registro de documentacion
6. Atencion a contratistas y constructores
7. Elaboracién de borradores de documentos a ser despachados
8. Colaboracion directa con el Jefe y Técnicos del Departamento.

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, odontdlogos y enfermera)
cuyo objetivo es Proporcionar atencion médica, odontoldgica 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:



Docentes
Estudiantes
Empleados

ESTRUCTURA:

1.
2.
3.
4,

Jefe del Departamento Médico
Médico

Odontdlogos

Enfermera

AUTORIDAD: Jefe del Departamento Médico

ATRIBUCIONES:

1.

2,

3.

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

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

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

DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO MEDICO ODONTOLOGICO:

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

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector Administrativo

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1.

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.

Conferir atencion 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 recuperacién y 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:

1.

2,

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

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:

=
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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

Titulo universitario de tercer nivel en el area.

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

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:

o 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.

e 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 que se cuente.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

Ly

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

Titulo universitario de tercer nivel en el area.

Tener experiencia laboral por lo menos seis anos en el area.
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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 de sus servicios.

3. Cumplir con las actividades determinadas en los programas de atencién 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 disenados 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, 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 atencién 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 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 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 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 érea.

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

FUNCIONES:

1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Responsabilizarse de la atencion odontoldgica integral y especializada de los usuarios con el
sistema de atencidn, asi como de la calidad y oportunidad de la misma.



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

Responsabilizarse de la calidad y oportunidad de la atencién odontoldgica, asi como de la
prescripcion farmacéutica respectiva.

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

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 poblacion de influencia.
Realizar actividades de promocion de salud del individuo, basada en un diagndstico, con el fin de
identificar los diversos factores de riesgo bioldgico social.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Departamento Médico Odontolégico

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Consulta Externa:

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.

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

Efectuar y/o solicitar los examenes complementarios asi como los tratamientos clinicos
quirurgicos y otros que fueren necesarios para la recuperacion y 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 o no compromiso de la vida del paciente.

Solicitar los exdmenes 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 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 area.
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. Planificar, programar, ejecutar y evaluar la atencion de enfermeria que brinda la unidad médica a
los usuarios.
3. Responsabilizarse de la atencién de enfermeria en consulta externa, emergencias.
4. Participar con el equipo de salud en las acciones de fomento, prevencion, recuperacidén y
rehabilitacion 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 atencién médica.



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

8. Distribuir los turnos de atencidén en consulta externa de acuerdo al orden de llegada de los
pacientes.

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

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

11. Responsabilizarse de la organizacion, coordinacién y operacion de las areas a su cargo,
incluyendo equipo de esterilizacion, medicinas e insumos médicos.

12. Realizar acciones de educacion al paciente segun los programas respectivos.

13. Cumplir con las demas funciones y actividades especificas segin manual administrativo de
enfermeria de las unidades médicas.

14. 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:
e Rector
e Vicerrectores
e Facultades

ESTRUCTURA:

1. Técnico de reproducciones
2. 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 funcién publica



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 area de imprenta y reprografia

2.
3.
4.
5.

FUNCIONES:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

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

Llevar los kardex del equipo, suministros, materiales e insumos
Disefar 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

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.

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

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1. Trabajo en equipo
2. Responsabilidad
3. Puntualidad

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

L

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
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FUNCIONES:

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

. Prepara material grafico para la ejecucion 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 duplicacién.
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CAPITULO VI )
DEL VICERRECTORADO DE POSTGRADO E INVESTIGACION

La Mision del Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion es formar y especializar profesionales con una
sdlida preparacion cientifica, humanistica y axioldgica, vinculando la investigacién y la extension
universitaria en pre y postgrado en su compromiso con las exigencias de la universidad y la sociedad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Rectorado

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Consejo Nacional de Educacién Superior CONESUP

e Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion CONEA
e Universidades del pais y del exterior
e Organismos nacionales y del exterior que apoyan la investigacion
e Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia-CONACYT
Interna:

e Equipo de Investigadores de la UNACH
e Centros de investigacion de la Institucion
ESTRUCTURA:

2. Oficina del Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion:, Secretaria d, Secretaria de
Documentacion y Archivo, Chofer y Personal de Servicio
3. Instituto de Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas-ICYT
4. Instituto de Postgrado-IP
AUTORIDAD: Vicerrector de Postgrado e Investigacién

ATRIBUCIONES DEL VICERRECTORADO DE POSTGRADO E INVESTIGACIONES:

=

Cumplir y hacer cumplir la constituciéon politica de la replblica, las demas leyes conexas, el
estatuto, los reglamentos y las resoluciones de los organismos de la universidad.

Presentar el Plan Estratégico del Vicerrectorado.

Presidir los consejos directivos del Postgrado y del Instituto de Investigaciones, ICYT.

Reemplazar al Vicerrector Administrativo

Dirigir y administrar las unidades académicas de postgrado e investigacion y es el responsable del
funcionamiento administrativo y académico de las mismas.

Cumplir y ejercer las funciones que le sean asignadas por delegacién del Rector

Presentar al Rector el informa anual de actividades; v,

Las demas que seale la Ley de Educacién Superior y su Reglamento, las leyes y organismos
conexos, el Estatuto de la UNACH y los reglamentos.
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DEL VICERRECTOR DE POSTGRADO E INVESTIGACION:

Impulsar, desarrollar, supervisar y evaluar procesos y resultados de las actividades cumplidas por el
Instituto de Postgrado, el Instituto de Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas.

RELACION DE DEPENDENCIA: Rectorado

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Desempefiar las funciones a tiempo completo

Presidir los organismos de direccion de las tres areas de su ambito: postgrado, investigacién
Colaborar y participar en el equipo directivo del trabajo institucional

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de los organismos y autoridades universitarias.



CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Ser ecuatoriano;

2. Estar en goce de los derechos de ciudadania;

3. Poseer titulo profesional y titulo académico de acuarto nivel conferido por una universidad o
escuela politécnica reconocida por el CONESUP;

4. Haber ejercido la docencia universitaria durante diez afios, de los cuales cinco o mas en calidad
de profesor principal en la institucion;

5. Tener experiencia en gestion educativa, haber realizado o publicado obras de relevancia en su
campo de especialidad.
FUNCIONES:

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

2. Presentar el Plan Estratégico del Vicerrectorado;

3. Presidir los Consejos Directivos de Postgrado y del Instituto de Investigaciones, ICYT;

4. Dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las politicas de desarrollo en investigacion y de
postgrado;

5. Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de los Equipos de Docentes Investigadores de la
institucion;

6. Coordinar con las unidades académicas, la formulacidén de proyectos de investigacion cientifica y
tecnolégica de pre y postgrado, para atender los requerimientos institucionales y de la
comunidad;

7. Planificar, coordinar con las unidades académicas y supervisar la elaboracion de areas lineas de
investigacion;

8. Planificar y coordinar con las unidades académicas, la implementacién de programas de
postgrado, acordes con los perfiles de egreso de sus estudiantes;

9. Reemplazar al Vicerrector Administrativo en su ausencia temporal o definitiva;

10. Dirigir y administrar las Unidades Académicas de Postgrado e Investigacion y es el responsable
del funcionamiento administrativo y académico de las mismas;

11. Supervisar y coordinar con las unidades académicas, la designacion de los docentes que integren
los Equipos de Investigadores;

12. Fomentar, coordinar e impulsar la ejecucién de programas y proyectos de investigacion y de
postgrado, con instituciones publicas y/o privadas nacionales e internacionales.

13. Cumplir y ejercer las funciones que le sean asignadas por delegacion del Rector;

14. Presentar al Rector el informe anual de actividades; vy,

15. Las demas que sefialen la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, las Leyes y Organismos
conexos, este Estatuto y los reglamentos.

16. En el caso de ausencia temporal o definitiva del Vicerrector de Postgrado e Investigacion ejercera
sus funciones el Decano mas antiguo. Por Decano mas antiguo se debe entender, el que
acumula mayor tiempo de servicio en las funciones de Decano.

17. Cuando la ausencia de Rector o Vicerrectores fuere definitiva y simultdnea. El H. Consejo

Universitario, convocara a elecciones generales para un nuevo periodo. Dicha convocatoria
tendra lugar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha en que se produjo el hecho.
Hasta tanto el H. Consejo Universitario encargara las funciones de Rector al Decano mas antiguo.

DE LA SECRETARIA DEL VICERRECTOR DE POSTGRADO E INVESTIGACION:

Ejecutar proyectos, labores diarias, Cumplir, Coordinar, organizar y planificar las actividades dispuestas
por el Vicerrector de Postgrado e Investigacion.

RELACION DE DEPENDENCIA.- Vicerrector de Postgrado e Investigacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Asistencia puntual a las labores diarias, conforme el horario de trabajo establecido.



CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:
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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 funcidn 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:

DE [A
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10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

SECRETARIA DEL VICERRECTOR

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Llevar libros, documentos, registros que corresponden a sus funciones.

Recepcidn de oficios y documentos, registros, redaccion y tramite de envio de comunicaciones;
Elaboracion de informes mensuales de las actividades del Vicerrectorado de Postgrado e
Investigacion y demas documentacion que maneja este despacho

Elaboracién de informes de las comisiones que se realizan fuera de la ciudad en relacion a las
actividades de gestion académica y administrativa del Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion;
Asistencia y elaboracion de actas e informes de las comisiones en que participa el sefior Vicerrector
de Postgrado e Investigacion;

Colaboracion en la organizacion y ejecucion de eventos académicos-cientificos

Participacion en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Vicerrectorado de Postgrado e
Investigacion, bajo la supervision del sefior Vicerrector de Postgrado e Investigacion.

Elaboracién de los informes bimensuales, semestrales y anuales del cumplimiento del Plan
Operativo Anual;

Participacion en la elaboracion del Plan Estratégico del Vicerrectorado de Postgrado e
Investigacion, en relacion al Plan Estratégico Institucional

Elaboracién de informes mensuales de la copiadora;

Atender y resolver las consultas de caracter legal y académico formuladas por los organismos
publicos y privados, asi como por los usuarios particulares, de conformidad con las normas que
rigen los servicios y funciones de la institucion;

Preparar y revisar los documentos de las peticiones para el reconocimiento de titulos intermedios
de cuarto nivel obtenidos en el exterior, que deban someterse a aprobacion del H. Consejo
Directivo del Instituto de Postgrado;

Constituirse en apoyo integral a las labores del Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion y
demas autoridades centrales de la Universidad para el desarrollo corporativo;

Mantener un registro y archivo de todos los tramites académicos y administrativos;

Manejo de la agenda de actividades y programacion de reuniones de trabajo del Vicerrector de
Postgrado e Investigacion;

Atencion telefdnica y al publico en general;

Archivo general a su cargo de la dependencia en donde presta sus servicios;

Revision de expedientes individuales que contienen toda la documentacion para las Defensas
Privada y Publica.

Chequeo de la documentacion para el tramite y suscripcion de los certificados de Extension
Universitaria.

Las demas contempladas y/o dispuestas en el Estatuto, Reglamentos y resoluciones del H. Consejo
Universitario de la Institucién.

DE LA SECRETARIA DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION:

1. Asesorar técnicamente dentro del manejo informatico de:
] Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion
] Direccion del Instituto de Postgrado
L] Secretaria del Instituto de Postgrado
] Coordinadores Académicos de los programas de Postgrado



2. Seguimiento de los programas anteriores:
] Matriculados, retirados, aprobados
. Temas, proyectos, sustentacion publica, sustentacion privada

3. Seguimiento de nuevos programas:

] En base a los informes emitidos por la Secretaria del IP y los coordinadores, la
elaboracion de estadisticas: inscripciones, matriculas, etc.

4. Seguimiento de los programas de creacion hasta la aprobacion del CONESUP
L] Coordinar con el Director del IP, la elaboracion
] Seguimiento de presupuestos
] Seguimiento de los proyectos en Comision Académica

5. Asistir en la elaboracion de informes:

. Informes bimestrales
. Estadisticas

6. La realizacion de inventarios anuales de los archivos y documentos.

7. Velar porque las seguridades del Archivo, Documentacion y Biblioteca, tanto fisicas como
materiales, se encuentren siempre en buen estado, de tal manera que garanticen la
inviolabilidad de las mismas.

8. Garantizar la confidencialidad de la documentacion a su cargo.

9. Emitir certificaciones de acuerdo a lo establecido.

10. Llevar un archivo de libros, tesis, proyectos, cd's.

11. Custodia de libros, tesis, proyectos, cd's.

12. Atencion a estudiantes postgradistas.

13. Préstamos de libros, previo a un reglamento especifico.

14. Responsable de la copiadora del Instituto de Postgrado.

DEL CHOFER DEL VICERRECTORADO DE POSTGRADO E INVESTIGACION:

Conduccién y mantenimiento del vehiculo del Vicerrectorado de Postgrado bajo su custodia

RELACION DE DEPENDENCIA.- Vicerrector de Postgrado e Investigacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las disposiciones emanadas por el Vicerrector de Postgrado e Investigacion y
autoridades universitarias.
Cumplir con el horario de trabajo diario

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. Tener licencia profesional

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

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

FUNCIONES:

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

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

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

4. Dar estricto cumplimiento al plan de giras de observacion

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

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

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



8. Responsable de la custodia del vehiculo
DEL PERSONAL DE SERVICIO DEL VICERRECTORADO DE POSTGRADO E INVESTIGACION:
Cuidado, aseo y limpieza de los ambientes designados y mas actividades propias de conserjeria

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector de Postgrado e Investigacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Asistencia diaria puntual a su lugar de trabajo.
Mantener buenas relaciones humanas

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

=

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

Tener experiencia en este tipo de cargo

mhownN

FUNCIONES:

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

2. Realizar el aseo de los ambientes designados del Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion y
su Secretaria.

3. Entrega de correspondencia del Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion, dentro de la
Institucion y fuera de ella.

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

DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS:

Formar y especializar profesionales con una sélida preparacion cientifica, humanistica y
axioldgica, vinculando la investigacion y la extension universitaria en pre y postgrado
en su compromiso con las exigencias de la universidad y la sociedad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector de Postgrado e Investigacion

RELACION FUNCIONAL:

Interna:
e Equipo de Investigadores de la UNACH
e Facultades
e Estudiantes

ESTRUCTURA:

Director

Asistente Administrativo
Asistente Ejecutivo
Secretaria

Equipo de Investigadores

mhwnNE

AUTORIDAD: Director del Instituto de Investigacion



ATRIBUCIONES:

1.

uhw

wONS

11.

12,
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

Impulsar la practica de la investigacion cientifica y/o tecnolégica como eje transversal en la
UNACH.

Fomentar la ejecucion de investigaciones cientificas y/o tecnoldgicas para solucionar problemas
del medio natural y social.

Difundir los resultados de las investigaciones mas relevantes.

Evaluar el grado de desarrollo de la practica de la investigacién de la UNACH

Definir las politicas de la Universidad Nacional de Chimborazo y presentarlas al H. Consejo
Universitario.

Disefiar y estructurar el Sistema de Investigacion Cientifica en la UNACH.

Impulsar la conformacién de la Sociedad de investigadores de la UNACH.

Elaborar presupuestos especificos para proyectos relevantes.

Asesorar a las Juntas de Investigacion en el disefio de proyectos especificos de cada area y
evaluar la ejecucion de los mismos.

. Disefiar una reglamentacion especifica para el uso de las asignaciones presupuestarias de la

investigacion.

Crear programas multidisciplinarios de investigacion a nivel de cada facultad, sobre problemas de
interés social con objetivos concretos.

Priorizar el apoyo a la investigacion orientada al aprovechamiento de los recursos naturales.
Propender a que el aspecto multidisciplinario, interdisciplinario estén presentes en la
investigacion.

Difundir oportunamente los resultados de las investigaciones culminadas, y en proceso.
Establecer relaciones con organismos del estado Ecuatoriano que privilegien la asistencia técnica.
Organizar encuentros de investigadores para intercambio de experiencias.

Organizar eventos académicos para actualizar a los docentes en areas de Metodologia de
Investigacion.

Estimular al desarrollo de la investigacion mediante la creacién del Premio UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CHIMBORAZO, para docentes y estudiantes.

Difundir e intercambiar trabajos cientificos y experiencias investigativas dentro y fuera del pais.
Coordinar programas de disefio y evaluacion de proyectos de investigacion.

DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION:

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector de Postgrado e Investigacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

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

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

L

uhwN

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 universitario de 4to nivel afin con su cargo.

Tener experiencia de cinco afios en el area

FUNCIONES:

PUWNKH

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo requiera

Dirigir las actividades administrativas del ICYT

Establecer contactos con ONGs y Ogs.

Elaborar el Plan anual del ICYT y mas documentos técnicos y administrativos y someterlos al
Consejo de Investigacion, para su estudio y aprobacion.



5. Solicitar a las Juntas de Investigacion la designacion de un especialista que integre de manera
ocasional el Consejo de Investigacion, para evaluar los resultados de las investigaciones y sugerir
publicaciones sobre materias de su dominio.

6. Solicitar a los Consejos Directivos de las Facultades, la designacion del personal que integrara las

Juntas de Investigacion.

Dirigir la sesion de nombramiento del Jefe de Junta de Investigacion.

Asesorar a los Directores de Tesis y Tesinas

Responsabilizarse del asesoramiento general en materia de investigacién, a las instancias

internas del Instituto y a los grupos de investigacion.

10. Gestionar la suscripcion de convenios para: intercambio de investigadores, gestion de proyectos y
eventos cientificos.

11. Presentar al Vicerrector de Postgrado e Investigacién los reportes mensuales de la asistencia de
los docentes investigadores y de los avances de los proyectos de investigacion en ejecucion

12. Representar al ICYT en eventos cientificos y académicos en el ambito de la investigacion.

13. Coordinar acciones para la difusion de resultados de investigaciones dentro y fuera de la UNACH.

14. Realizar orientacion, seguimiento y evaluacion oportuna de los proyectos de investigacién y mas
actividades investigativas que cumplan los docentes investigadores.

15. Organizar los procesos de evaluacion de los proyectos de investigacion.

16. Supervisar y controlar el desarrollo normal de las actividades investigativas de los docentes
investigadores.

17. Coordinar la realizacién de actividades investigativas a nivel interno y externo de pregrado y
postgrado

18. Presentar informes mensuales a los Decanos de las Facultades de las acciones desarrolladas por
los investigadores.

19. Es el responsable de la marcha académica administrativa del Equipo de Investigadores

20. Asistir a las reuniones de las Juntas de Investigacion que amerite.

21. Las demas que le sefale la Ley, el Estatuto y el Reglamento.

22. Gestionar recursos econémicos para la investigacion

Vo N

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION:

Asistir técnica y administrativamente al Director del ICYT.

RELACION DE DEPENDENCIA: Jefe del Instituto de Investigacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1. Disefar proyectos de Investigacion y someterlos a consideracion del Director.

2. Asesorar técnicamente a las Juntas de Investigacion

3. Asesorar a estudiantes y docentes en la elaboracion de proyectos de investigacion cientifica.
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Reglamentos y Estatuto de la UNACH.

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

L

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 de tercer nivel relacionado a la funcion

Tener experiencia de tres afos en el area

uhAWwN

FUNCIONES:

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



2. Establecer nexos de cooperacion Interinstitucional

3. Informar semestralmente al Director del ICYT del trabajo desarrollado en la funcién de Asistente
Administrativo.

4. Coordinar las iniciativas relacionadas con proyectos de investigacion dentro y fuera de la
institucion.

5. Difundir las revistas y mas informativos del ICYT

6. Las demas funciones que el Director las designe.

DE LA SECRETARIA DEL INSITUTO DE INVESTIGACION:
Cumplir con las disposiciones de la Direccion del ICYT

RELACION DE DEPENDENCIA: Director del Instituto de Investigacidn

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1. Llevar el registro de la Hoja de Vida de los profesionales investigadores de la UNACH
2. Organizar adecuadamente el archivo y entregar oportunamente la correspondencia.
3. Implementar el funcionamiento de la Biblioteca del ICYT

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 funcioén 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 Secretariado
5. Tener experiencia de tres afios en el campo secretarial
FUNCIONES:
1. Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
2. Llevar los libros y documentos que correspondan a a sus funciones.
3. Actuar como Secretaria en el Consejo de Investigacion
4. Implementar una base de datos sobre los trabajos de investigacion de la UNACH
5. Las demas que le otorgue la Ley, el Estatuto y los Reglamentos.

DEL EQUIPO DE INVESTIGADORES DEL INSITUTO DE INVESTIGACION:
Priorizar el apoyo a la investigacion orientada al aprovechamiento de los recursos naturales.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director del Instituto de Investigacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1. Administrativamente depende del Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion

2. Académica y técnicamente cumplira sus funciones en coordinacién directa con el Director del
ICYT.

3. Tener experiencia en disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos de desarrollo social.

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

2. No encontrarse con sentencia penal ejecutoriada

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

4. Poseer titulo académico de 4to nivel en el drea de competencia de la funcién a cumplir



5.

Ser docente principal de la UNACH

FUNCIONES.:

DEL COORDINADOR:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Coordinar la planificacion, programacion y ejecucion del Plan Operativo del Equipo de
Investigadores.

Presentar a la Direccion del ICYT, el Plan Operativo del Equipo de investigadores.

Dirigir las actividades del equipo de investigadores, considerando las politicas y lineas de accion
del ICYT.

Asistir y asesorar técnica y metodoldgicamente la produccion y ejecucidn de proyectos de
desarrollo social y productivo de los investigadores de la institucion.

Presentar proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica a convocatorias de fondos
concursables, ONG 'S, procurando su financiamiento.

Procesar, sistematizar e interpretar informacién proveniente de investigadores.

Coordinar la participacion del Equipo de Investigadores con los proyectos de ciencia, tecnologia e
innovacion en ferias cientificas a nivel institucional, local y nacional.

Participar en la planificacion y ejecucion de ferias de ciencias en cada unidad académica de la
UNACH.

Colaborar en la elaboracion y publicacion de la Revista de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del
ICYT.

Gestionar nexos de acercamiento entre organismos seccionales, empresas publicas y privadas
para la suscripcion de convenios; asistencia técnica, asesoria y ejecucion de proyectos.

Colaborar con el Equipo de Investigadores en la UNACH.

Sugerir politicas y lineas prioritarias de investigacion.

Coordinar y sugerir asistencia profesional al Equipo de Investigadores con capacitacién en areas
especificas.

Establecer y mantener interrelaciones con SENACYT, CONESUP, UNESCO, Embajadas,
Universidades, Escuelas Politécnicas y mas organismos que desarrollan investigacion cientifica.
Difundir e intercambiar material cientifico y experiencias de trabajo con otros organismos de
investigacion a nivel regional y nacional.

Presentar reportes mensuales a la Direccion del ICYT, de las actividades de coordinacion.
Presentar el informe trimestral en la Direccion del ICYT, de las acciones al frente del Equipo de
Investigadores.

DEL EQUIPO DE INVESTIGADORES:

1.

10.

11.

12,
a.

Laborar un minimo de 50% de horas semanales en investigacion, de acuerdo a su nombramiento
y en tiempo de dedicacion.

Registrar diariamente su asistencia

Presentar a la Direccién del ICYT la programacién anual de sus actividades para su estudio y
aprobacion, con plazos y tiempos tentativos para el desarrollo de los proyectos.

Llevar leccionarios de trabajo diario, documento de soporte de su actividad.

Laborar en una de las jornadas, en la mafana o en la tarde, en forma conjunta conforme a la
jornada de trabajo de su unidad académica.

Coordinar las acciones investigativas con las juntas de investigacion de cada una de las
facultades.

Presentar informes mensuales sobre el avance técnico de sus proyectos.

Presentar en informe final del disefio, ejecucion y evaluacién de su proyecto.

Presentar proyectos académicos del 3er. nivel, cuarto nivel o postgrado, conforme la especialidad
o nivel de egreso de los estudiantes de su respectiva facultad.

Participar en eventos académicos y de capacitacion a nivel local, provincial o nacional,
relacionados con el drea de investigacion.

Trabajar en lineas de investigacion de acuerdo a su respectiva unidad académica, y otras que se
puedan incorporar.

Desarrollar las areas de investigacion que correspondan a la UNACH:

Ciencias de la Educacion



b. Ciencias de la Salud y Turismo

c. Ciencias Sociales y Contables

d. Ciencias de la Ingenieria

13. Andlisis de la sociedad y sus problemas contemporaneos: corrupcion, pobreza, politica, etc. Y
otras areas que se puedan ir creando de acuerdo a las necesidades institucionales.

14. Disefiar por lo menos, un proyecto de investigacion por quimestre, de acuerdo a las areas y
lineas de investigacion.

15. Desarrollar proyectos o actividades investigativas a nivel interno, externo, de pregrado y/o
postgrado.

NIVEL INTERNO

16. Trabajar corporativamente con las Juntas de Investigacion en la determinacion de las lineas de
investigacion

17. Asesorar y coadyuvar en la realizacion de la Feria interna de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

18. Elaborar articulos de corte cientifico para su difusién

19. Asesorar metodoldgicamente en los trabajos de investigacion de los estudiantes

NIVEL EXTERNO

20. Crear un puente o la sinergia posible, entre la UNACH y los gobiernos locales, municipales,
empresa privada, ONG'S u otros organismos e instituciones dedicados al campo de la
investigacion.

21. Generar proyectos sociales y productivos que den solucion a la problematica socioecondmica local
y provincial

22, Contribuir con sus proyectos de investigacion a solucionar problemas de la comunidad, en sus
diferentes campos, salud publica, educacién, pequena industria, problemas socioecondmicos, etc.

23. Solicitar asistencia académica y financiera a organismos nacionales responsables de la
investigacion, como CONESUP, SENACYT, FUNDACYT, vy otros.

NIVEL DE PREGRADO

24, Unificar las programaciones con las disciplinas relacionadas con el campo de la investigacion
25. Asesorar y orientar a docentes y estudiantes en el area de investigacion.

NIVEL DE POSTGRADO
26. Cuidar que exista relacion en el trabajo investigativo de pregrado y postgrado
27. Asesorar a participantes y docentes de los programas académicos de cuarto nivel, en el campo
de la investigacion.
DEL INSTITUTO DE POSTGRADO:

Es el Organismo encargado de ejecutar los programas de Cuarto Nivel

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrectorado de Postgrado e Investigacion

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
e Ex estudiantes
e Profesionales del Pais
e Otras Universidades

Interna:
e Rector
e Vicerrectores
e Facultades



ESTRUCTURA:

Director del Instituto de Postgrado-IP
Secretaria
Coordinadores Académicos

AUTORIDAD: Director del Instituto de Postgrado-IP

ATRIBUCIONES:

1.

Formar recursos humanos al nivel de postgrado: Diplomado. Especialista. Magister y Doctor
considerando Las tendencias del mundo moderno y el desarrollo cientifico tecnoldgico, mediante
procesos que impliquen la docencia con la investigacion, la gestion y la vinculacion con la
colectividad.

Promover la creatividad intelectual y el desarrollo de la investigacion cientifica, en funcion de la
problemdtica local y nacional, al nivel de postgrado.

DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE POSTGRADO:

La Direccidn Ejecutiva del Instituto de Postgrado es ejercida por el Director Ejecutivo, quien desempefia
sus funciones a tiempo completo, dura cinco afios en su cargo y es de libre remocion. Es nombrado por el
H. Consejo Universitario, en base a la terna presentada por el Sr. Rector,

RELACION DE DEPENDENCIA: Vicerrector de Postgrado e Investigacion

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Dirigir las actividades académicas y administrativas del Instituto de Postgrado,

CONDICIONES MiNIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

=

uRwN

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

Tener titulo de cuarto nivel en educacién e investigacion

Tener experiencia en gestion universitaria de cinco afos en el area

FUNCIONES:

PUWNKH

L4

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Elaborar proyectos de postgrado,

Representar al Instituto de Postgrado en todos los actos institucionales. publicos y privados.
Coordinar las propuestas de las Unidades Académicas y someterlas al conocimiento y aprobacion
del Consejo Directivo del Instituto de Postgrado y del H. Consejo Universitario,

Cumplir y hacer cumplir las leyes, Estatuto, reglamentos y resoluciones de los Organismos y
Autoridades Universitarias, asi como los planes de estudio, programas y horarios del Instituto de
Postgrado,

Informar al Vicerrector de Postgrado e Investigacion, sobre el funcionamiento y necesidades
académicas del Instituto de Postgrado

Solicitar al Vicerrector de Postgrado e Investigacion la aplicacién de sanciones a docentes,
coordinadores académicos, personal administrativo y de apoyo de las actividades del Instituto de
Postgrado, de conformidad con el Estatuto y este Reglamento.

Presentar al Vicerrector de Postgrado e investigacion informes mensuales tanto académico como
econdmico de los programas en ejecucion y el informe anual de labores académicas.

Promover y coordinar procesos de evaluacion de los programas de postgrado, asi como Informar
sus resultados al Vicerrector de Postgrado e Investigacion,



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.
17.

Responsabilizarse del tramite de los Proyectos de Postgrado ante el CONESUP, hasta su
aprobacién definitiva.

Presidir la Comision Académica de estudio de los proyectos de cuarto nivel e Integrar la Comision
Académica Institucional con voz

En correspondencia con los Coordinadores Académicos de los programas concluidos, Organizar,
planificar, ejecutar y evaluar los programas de Diplomado, Especializacion, Maestria y Doctorado,
e Informar los resultados obtenidos al Vicerrector de Postgrado e Investigacion , y al
Departamento de Evaluacion y Acreditacién Institucional.

Investigar las necesidades de formacion de postgrado en los sectores profesionales y productivos
del area de influencia de la Universidad Nacional de Chimborazo.

Presentar al Vicerrector de Postgrado e Investigacion ternas de profesionales para su debida
seleccion y la suscripcidon de contratos laborales para docentes de los diferentes médulos de los
programas de postgrado

Solicitar al Vicerrector de Postgrado e Investigacion contratos laborales y el pago mensual
correspondiente para los coordinadores académicos de los programas de postgrado, al igual que
el pago a los profesionales que laboran en los diferentes médulos acompanando justificativos
necesarios.

Generar proyectos de cuarto nivel en general

Velar piel prestigio y la calidad de los programas de postgrado

DE LA SECRETARIA DEL INSTITUTO DE POSTGRADO:

Colaborar con el desarrollo de las actividades del IP.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director del Instituto de Postgrado

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Responsabilizarse del desenvolvimiento administrativo del IP.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

L
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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

Tener titulo de tercer nivel en Secretariado

Tener experiencia de tres afios en el campo secretarial

FUNCIONES:
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10.

11.

12.

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite

Inscribir y matricular a los participantes

Entregar oportunamente la correspondencia y organizar adecuadamente el archivo,

Controlar y coordinar las acciones del personal de servicio.

Cumplir con las disposiciones del Director Ejecutivo del IP.

Actuar como Secretario del Consejo Directivo de Postgrado y de las Comisiones que el Director
Ejecutivo le encomendare;

Legalizar y tramitar las resoluciones del Consejo Directivo de Postgrado y del Director Ejecutivo.
Llevar los libros y documentos que correspondan a sus funciones.

Otorgar r y autenticar las certificaciones que deban concederse previo visto bueno del Director
Ejecutivo del IP.

Actuar como tal en la sustentacién de proyectos, sustentacion privada y publica de Tesis de los
aspirantes e incorporacion de los graduados;

Entrega oportuna de la documentacion, titulos y grados académicos, para la realizacién del
tramite pertinente, previo a los actos de Incorporacion,

Las demas que le otorgue la Ley, el Estatuto y los Reglamentos



DE LOS COORDINADORES ACADEMICOS DEL INSTITUTO DE POSTGRADO:

Coordinacion del trabajo académico del programa de cuarto nivel designado.

RELACION DE DEPENDENCIA: Director del Instituto de Postgrado

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Coordinar un minimo de dos programas,

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 cuarto nivel de acuerdo al cargo

5. Tener experiencia de tres afios en el area

FUNCIONES:

1. Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal docente que labora en los programas
que coordina,

2. Controlar la asistencia y puntualidad de los participantes.

3. Brindar la asistencia logistica requerida para el desarrollo del programa,

4. Coordinar las actividades docentes, Investigativas y de tutoria.

5. Garantizar el desarrollo normal de los eventos académicos.

6. Aplicar los Instrumentos de evaluacion al médulo, facilitador del modulo y a la logistica del
coordinador, e informar al Director Ejecutivo del IP.

7. Informar mensualmente al Director Ejecutivo del IP sobre las actividades académicas
desarrolladas,

8. Coordinar con la Procuraduria y la Direccion Financiera de la Institucion, para agilitar el tramite
de contratacion y pago de los docentes,

9. Organizar con el facilitador del Mddulo cursos, talleres, conferencias etc., de vinculaciéon del

Postgrado con el Pregrado.

CAPITULO VII
DE LA SECRETARIA GENERAL

Es un organismo de apoyo a la gestién académico-administrativa de las autoridades de la Universidad.

Contribuye a que el proceso académico - administrativo institucional se lo efectle con eficacia y eficiencia.

RELACION DE DEPENDENCIA: Rector

RELACION FUNCIONAL:

Externa:
[ ]

Interna:

Consejo Nacional de Educacién Superior-CONESUP
Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion-CONEA
Universidades a nivel Nacional e Internacional
Embajadas

Consulados

Rector
Vicerrectores



Facultades
Centros
Unidades
Institutos
Estudiantes
Docentes

ESTRUCTURA:

e Secretario General
e  Subsecretario General
e  Secretarias

ATRIBUCIONES:

1. Proporcionar apoyo a las autoridades y funcionarios de la institucion, para el cumplimiento de sus
funciones.

2. Implementar los mecanismos y acciones conducentes a facilitar y viabilizar el proceso académico y
administrativo institucional.

3. Realizar su gestion, optimizando los recursos con que cuenta la UNACH, en un marco de respeto,

empatia y cordialidad.

DEL SECRETARIO GENERAL:

Proporcionar el apoyo necesario, a la gestion académica y administrativa de las Autoridades Centrales y de
las diferentes facultades de la Universidad Nacional de Chimborazo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Rector

RESPONSABILIDAD GENERAL:

1.

2,

Brindar la asesoria académica y administrativa, en base al marco juridico establecido por la Ley de
Educacién Superior, el Estatuto Institucional y demas Reglamentos y Resoluciones expedidas.
Contribuir y colaborar con las diferentes instancias de autoridad, direccion y operativa de la
institucion, para alcanzar optimos resultados en beneficio de los estamentos institucionales y de la
comunidad en general.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1. Ser ecuatoriano

2. Gozar de los derechos de ciudadania

3. Poseer titulo profesional universitario y/o grado de cuarto nivel; y

4. Tener experiencia de cinco afos en el &mbito académico administrativo universitario

FUNCIONES:

1. Actuar como Secretario del H. Consejo Universitario, de la Comisién Académica y de las que se le
designaren.

2. legalizar y tramitar las resoluciones del H. Consejo Universitario, del Rector, Vicerrectores y
comisiones designadas.

3. Suministrar al CONESUP, la informacion que le sea solicitada.

4. Legalizar las certificaciones y documentos de la Universidad que sean requeridas para asuntos
oficiales.

5. Remitir trimestralmente a la Secretaria Técnica Administrativa del CONESUP, la ndmina de los titulos
que expida la universidad.

6. Firmar y autenticar los titulos que expide la universidad.

7. Refrendar y registrar en el CONESJIP, los titulos expedidos por la UNACH.



8. Mantener los archivos de la dependencia.

9. Notificar las resoluciones del H. Consejo Universitario y comisiones designadas.
10. Coordinar y supervisar las actividades de los(as) Secretarios (as) de las Facultades.
DEL SUBSECRETARIO GENERAL

Proporcionar el apoyo necesario, a la gestion académica y administrativa de las Autoridades Centrales y de
las diferentes facultades de la Universidad Nacional de Chimborazo.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Secretario General

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Colaborar con las diferentes instancias de autoridad, direccion y operativa de la institucion

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

1.  Ser ecuatoriano

2.  Gozar de los derechos de ciudadania

3.  Poseer titulo profesional universitario y/o grado de cuarto nivel; y

4. Tener experiencia de cinco afios en el ambito académico administrativo universitario
FUNCIONES:

Subrogar es sus funciones, al secretario General, de acuerdo con los requerimientos institucionales y del
Sr. Rector.

DE LAS SECRETARIAS DE LA SECRETARIA GENERAL:

Ejecutar las diferentes fases del proceso académico-administrativo institucional, con transparencia,
honestidad y responsabilidad.

RELACION DE DEPENDENCIA: Del Secretario General

RESPONSABILIDAD GENERAL:

Cumplir con las actividades y labores de apoyo que demanden las acciones del Rectorado y Secretaria
General de la UNACH.

CONDICIONES MINIMAS QUE DEBE CUMPLIR:

L

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 Secretariado

Tener experiencia de tres afios en el campo de Secretaria.
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FUNCIONES:

Laborar a tiempo completo y adicionalmente cuando la institucion lo necesite
Elaboracion de los documentos que les son dispuestos.

Clasificar e implementar el archivo a su cargo

Recepcién de correspondencia y documentacion.

Atencion al publico.

Apoyo logistico, documentacion e informacion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TiTULO IV
DE LAS TRANSITORIAS
1. Los Reglamentos Internos de cada dependencia o facultad regularan lo que este Manual no
contempla.
RAZON: La Comision Designada por el H. Consejo Universitario, para que Elabore el Manual de

Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional de Chimborazo, aprobd en sesion del 11 de marzo de
2008, el presente Manual de Organizacion y Funciones.

Ing. Eduardo Quintana |
PRESIDENTE DE LA COMISION

Elaborado por: Ing. Gina Zabala
Revisado por: Comision designada para la elaboracién del Manual Organico Funcional de la UANCH




