Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi

ESTATUTO ORGANICO
DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

LA UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI

CONSIDERANDO:

»  Que el articulo 355 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, en armonia
con los articulos 12, 17, 18 y 159 de La Ley Organica de Educacion Superior,
reconoce la autonomia académica, administrativa, financiera y organica de las
universidades y escuelas politécnicas acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion. Dicha autonomia
garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la busqueda de la
verdad, sin restricciones; el gobierno y gestién de si mismas, en consonancia con
los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la
produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte. Esta autonomia se ejercera de
manera responsable y solidaria;

»  Que el art 159 de la Ley Organica de Educacion Superior prescribe que las
universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares son comunidades
académicas con personeria juridica propia, autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucion; esencialmente pluralistas y abiertas a
todas las corrientes y formas del pensamiento universal expuestas de manera
cientifica.

»  Que el Art 46 de la Ley Organica de Educacion Superior establece que para el
ejercicio del cogobierno las universidades y escuelas politécnicas definirany
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estableceran drganos colegiados de caracter académico y administrativo, asi como
unidades de apoyo. Su organizacion, integracion, deberes y atribuciones constaran
en sus respectivos estatutos y reglamentos, en concordancia con su mision y las
disposiciones establecidas en esta Ley.

»  Que es necesario generar la estructura organizacional de la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi alineada con la naturaleza y especializaciéon de la mision
consagrada en la LOSEP, LOES y en el Codigo de Trabajo; que contempla
principios de disefio organizacional y de gestion institucional que deben traducirse
en una organizacion efectiva que responda a las demandas de la comunidad
manabita a través de un nuevo modelo de gestion;

» Que para poder cumplir todas las actividades, se requiere regular el
funcionamiento de sus diferentes dependencias, definiendo, delimitando y
jerarquizando la naturaleza y ambito de las funciones, deberes y derechos de cada
una de las unidades académicas y administrativas de la Institucion;

»  Que es necesario implementar el orgéanico funcional que norme concreta y
objetivamente los procedimientos de la administracion de la Universidad, los
niveles jerdrquicos, delegacion, coordinacion, control y las funciones especificas
de cada Unidad Administrativa; de acuerdo a las competencias exclusivas y las
que determinen la ley y la Constitucién de la Republica;

»  Que esté vigente la norma técnica de disefio de reglamentos o estatutos organicos
de gestion organizacional por procesos, expedida por la SENRES mediante
decreto 2006-0046 publicada en el RO 251 del 17 de abril del 2006.

El suscrito Rector de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, de conformidad con
las funciones y atribuciones conferidas en el articulo 227 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales,
expedidas por SENRES mediante Decreto 2006-0046.

RESUELVE:

Expedir el  presente  ESTATUTO ORGANICO DE  GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS de la UNIVERSIDAD LAICA “ELOY
ALFARO” DE MANABI, teniendo como objetivo fundamental fortalecer los
mecanismos de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para brindar un mayor
fortalecimiento institucional.
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TITULO PRIMERO

DEL MODELO DE GESTION DE LA UNIVERSIDAD LAICA
ELOY ALFARO DE MANABI

CAPITULO |
GENERALIDADES
SECCION |
DE LA NATURALEZA

Art 1. DE LA NATURALEZA.- Asignadas las competencias determinadas en la
Constitucién de la Republica del Ecuador y la Ley Orgéanica de Educacion Superior, la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, es una Institucién de Educacion Superior de
caracter publico sin fines de lucro, con personeria juridica, autonomia académica,
administrativa, financiera y orgénica, con domicilio en la ciudad de Manta, provincia de
Manabi.

SECCION 11

DE LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES

Art 2. OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES: La Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, tiene los siguientes objetivos y estrategias
institucionales:

» Lograr una educacion de calidad, centrada en el estudiante, que responda con
pertinencia a su formacion integral, profesional y personal;

» Ejercer la autonomia responsable en los términos que establece la Constitucién, la
Ley, Regulaciones del Consejo de Educacién Superior, este Estatuto, Reglamentos
Internos, y resoluciones del Maximo Organismo Colegiado Superior, como medio
para contribuir a la producciéon de conocimientos que consoliden una identidad
regional y nacional, con sus valores histdricos, democraticos, morales, civicos,
culturales, cientificos y tecnolégicos;

» Poner especial énfasis y apoyar la formacion de recursos humanos de alto
rendimiento con nivel internacional, para cuyo efecto se pondra especial atencién
en estudios de postgrado;

» Propender a la formacion de ciudadanos (as) y lideres con pensamiento y
sensibilidad social, que aporten eficientemente al mejoramiento de la produccion
de conocimiento y de bienes y servicios, de acuerdo con las necesidades presentes y
futuras de los sectores publico y privado;

» Privilegiar la diversidad de oferta académica para propiciar una completa insercion
de los profesionales en el mercado ocupacional,

» Garantizar la accesibilidad a la educacion superior, sin discriminacion, a través de
un proceso transparente e igualitario de admision y nivelacion;
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Desarrollar actividades de investigacion formativa y generativa en armonia con la
politica nacional de ciencia y tecnologia y la ley de propiedad intelectual;

En el marco de una educacion eminentemente laica, generar e implementar modelos
educativos integradores y flexibles, enfatizando el trabajo interdisciplinario y en
equipo, que favorezca la formacion de profesionales competentes;

Facilitar la movilidad de estudiantes en el sistema de educacion superior, a través
del disefio e implementacion de estandares académicos y curriculares, mediante la
acreditacion de carreras y programas y la homologacion en la denominacion de
titulos a nivel nacional e internacional;

Fortalecer los procesos de investigacion, innovacién y transferencia tecnoldgica,
fomentando la proteccion del ambiente y racionalizando el uso de los recursos
naturales, articulandolos con el Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Estratégico
de la Universidad;

Actualizar e innovar de acuerdo al desarrollo de la ciencia y la tecnologia los
programas de investigacion y docencia en funcion del desarrollo local, regional y
nacional;

Favorecer una actitud orientada al emprendimiento en el estamento estudiantil,
motivandolos a la constitucion de microempresas que los prepare para su
incorporacion al mundo del trabajo;

Desarrollar una cultura autocritica y de didlogo en la comunidad universitaria y con
los distintos actores y sectores sociales, a través de procesos de planificacion,
autoevaluacion y de actualizacion de procesos educativos, con el soporte de un
apropiado equipamiento de laboratorios e insumos tecnoldgicos;

Impulsar  toda clase de programas de vinculacion con la colectividad,
especialmente en los sectores marginales de la provincia y del pais, a través de
actividades culturales, asistencia técnica, publicaciones, conferencias o seminarios
y servicios profesionales;

Crear nuevas carreras profesionales y tecnoldgicas que satisfagan la demanda del
entorno productivo y social de Manabi, tomando en consideracion la localizacion
de la matriz, sus Extensiones o Campus y la demanda del mercado ocupacional;
Fortalecer mediante la capacitacion permanente, la eficacia y la eficiencia del
personal docente, administrativo y de servicios;

Auspiciar el conocimiento de un idioma extranjero, de sus docentes, alumnos y
personal administrativo; v,

Alcanzar niveles 6ptimos en la estructuracion y funcionalidad de las areas organica,
académica, administrativa y financiera de la Universidad.

SECCION I11

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art.3.- DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL.- La
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, nace por iniciativa y deseo de un grupo de
docentes y estudiantes universitarios dirigidos por el Dr. Medardo Mora Solérzano,
hombre humanista y visionario, quien creia en la conveniencia de convertir a Manta en
ciudad universitaria y propone su idea en Febrero de 1981 a la comunidad manabita y el
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11 de Agosto de 1983 presenta ante el Congreso Nacional, el proyecto de ley de
creacion de la Universidad, propuesta de ley que resulté favorable por parte de la
Comision de lo Laboral y Social del Congreso Nacional, informe mentalizado y
elaborado por el propio autor del proyecto de ley, hasta convertirse luego de incansables
gestiones en Ley de la Republica el 13 de noviembre de 1985. El direccionamiento
estratégico institucional de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, est4 orientado
a lograr una conciencia social consciente de sus derechos y deberes, que comprenda la
realidad del entorno social, local, regional, nacional e internacional que le permita
conseguir una mejor calidad de vida. Cuenta con la mision y vision definidas de la
siguiente manera:

Art. 4: MISION INSTITUCIONAL: La  Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi, es una institucion comprometida invariablemente con la busqueda de la
verdad, la defensa de la democracia y el régimen de derecho, la investigacion cientifica
y tecnologica, la cultura y la vinculacién con la colectividad, que contribuya dentro del
ambito de sus facultades a un desarrollo humano sostenido y sustentable; impartiendo
un aprendizaje cientifico, tecnoldgico y humanistico con fundamentacion ética y moral,
que forme recursos humanos que aporten decididamente al mejoramiento de las
condiciones de vida Y el bienestar de manabitas y ecuatorianos/as.

Art. 5: VISION INSTITUCIONAL: La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi
aspira ser una entidad de educaciéon superior moderna, con vision de futuro, que
persigue ser lider en su &mbito de accion, formando profesionales con un nivel de
conocimientos cientificos, practicas investigativas, en el que predominen los valores
morales y humanos, que contribuyan con su capacidad y activa participaciéon al
desarrollo socio econémico de Manabi y el pais.

Art. 6. LOGROS DE LA UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI:
La Universidad ha sido consolidada con claras fortalezas en el area de postgrado,
cultura, vinculacion con la colectividad, exhibe importantes logros en areas de la salud,
(Medicina, Odontologia, Tecnologia, Enfermeria y mas carreras profesionales como
Arquitectura, Informética, Comunicacion.

Actualmente es la tercera Universidad del Ecuador después de las de Quito y Guayaquil
por su poblacién estudiantil, que se acerca a los 25.000 alumnos, aparte de que en su
Jardin de Infantes, Escuela, Colegio y Conservatorio de Musica se educan unos 3.000
nifios, adolescentes y adultos.

Art. 7. PORTAFOLIO DE PRODUCTOS QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD
LAICA ELOY ALFARO DE MANABI.

» Nivelacién de bachilleres.

Carreras profesionales bajo sistema de competencias actuales.

Postgrado en distintas areas profesionales

Servicios sociales de salud, educacién, consultoria

YV V VYV V

Control de calidad para productos de exportacion pesquera y las industrias en
general.
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SECCION IV

PUESTOS DIRECTIVOS

Art. 8: PUESTOS DIRECTIVOS: Ejercidos por los organismos y autoridades
siguientes:

El Organo Colegiado Académico Superior.

El Rector

Los Vicerrectores: Académico y Administrativo

Las Juntas de Facultad, Extensiones 0 Campus y Escuelas Integradas

Los Consejos de Facultad, Extensiones 0 Campus y Escuelas Integradas

Los Decanos de la Facultad y Extensiones o Campus

Los Directores de Escuelas Integradas

Los Departamentos Centrales de Coordinacién Académica y Administrativos

LN~ WNE

Como organismos de consultoria y asesoria en el &ambito de las atribuciones estipuladas
en el presente Estatuto, forman parte del cogobierno de la Universidad:

a) Los Consejos: Académico; Administrativo y de Postgrado;

b) La Comision de Evaluacion Institucional, la Comision de Vinculacion con la
Colectividad, Los Comités Consultivos de Graduados y las demas Comisiones
Especiales que se crearen.

Art. 9: COMITE DE GESTION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL:

Se encuentra orientado a la sostenibilidad y al fortalecimiento institucional. Sera
nombrado por el Organo Colegiado Académico Superior, de conformidad con lo que
establece el Estatuto y reglamentos de la Universidad. Esta integrado por:

1. La Autoridad Nominadora o su delegado

2. Un responsable por cada uno de los procesos.

3. Un representante de los Empleados y Trabajadores de la Universidad

4.

El responsable del Departamento de Administracion del Talento Humano.

Art. 10: ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE
GESTION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.

El Comité de Gestion de Desarrollo Institucional, tendré las siguientes atribuciones y
responsabilidades:

1.- Conocer y evaluar la aplicacion de politicas, normas y prioridades relativas al
desarrollo Institucional.
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2.- Conocer y evaluar la ejecucion de proyectos de disefio o de reestructuracion.

3.- Conformar planes de accion, seguimiento y control de resultados a decisiones
adoptadas.

4.- Presentar lineamientos estratégicos de cambio e innovacion para conocimiento y
aprobacién del Organo Colegiado Académico Superior.

5.- Demas funciones que le otorgue el sefior Rector o el Organo Colegiado Académico
Superior.

Este comité debera reunirse trimestralmente una vez y extraordinariamente cuando la
Autoridad Nominadora asi lo requiera.

SECCION V

GESTION POR PROCESOS

Art. 11: GESTION POR PROCESOS DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL QUE RESPONDE AL MODELO DE GESTION.- La
Estructura Organizacional de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, estard
integrada por Gestion de Procesos, compatibles con la demanda y la satisfaccion de los
clientes internos y externos.

DEFINICION DE PROCESO.- Se entendera por Proceso, al conjunto de acciones
relacionadas, con la intencion de transformarlos en servicios y productos finales y
posteriormente ser entregados a la ciudadania como respuesta a sus demandas.

PROCESO GOBERNANTE, NORMATIVO O LEGISLATIVO.- Determina las
politicas y planes estratégicos principales de la Universidad en los que se sustentaran
los demas procesos institucionales para el logro de los objetivos. Su competencia se
traduce en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores.

PROCESOS GENERADORES DE VALOR.- Son los encargados de la ejecucion
directa de las acciones de los diferentes productos y servicios que brinda la Universidad
hacia la comunidad; cumpliendo con los objetivos de ejecutar planes, programas,
proyectos y demas politicas y decisiones del Proceso Gobernante.

PROCESOS HABILITANTES.- Los Procesos Habilitantes de Asesoria y Apoyo
crean el portafolio de productos y servicios subsiguientes solicitados por los procesos
gobernantes, agregadores de valor y por ellos mismos, facilitando de ésta manera la
preparacion de objetivos y metas de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

PROCESOS DESCONCENTRADOS.- Son responsables del cumplimiento de
manera indirecta de las acciones de la Universidad en las distintas facultades, escuelas,
extensiones, programas o paralelos



Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi

CAPITULO I
ESTRUCTURA DE LA UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI
SECCION |

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 12.- La Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, con el propésito de cumplir con
los objetivos que sefialan las disposiciones legales y normativas emitidas por el
Ejecutivo o la Asamblea Nacional, considera necesario establecer la estructura y
funciones de las diferentes dependencias que conforman ésta dependencia, mediante
metodologias y procedimientos que regulen los niveles de dependencia. El disefio de la
estructura organizacional se alinea con su misién y se sustenta en la filosofia de enfoque
de productos, servicios y procesos, con el propésito de preservar su distribucion
orgéanica, por lo que guardara concordancia con las siguientes politicas:

v" Cumplimiento de las disposiciones legales y estatutarias.

v Facilitar la administracion, otorgando autoridad y responsabilidad con supervision
en los diferentes niveles, a través del mando funcional y la normatividad.

v" Considerar la cultura organizacional de la universidad, en busca de su propia
identidad como institucion de educacion superior.

Art. 13.- ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION: La Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi, para el cumplimiento de su mision, objetivos y
responsabilidades se gestionara a traves de procesos internos y estara conformada por:

1. PROCESOS GOBERNANTES:

1.1  GESTION ESTRATEGICO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE FORMACION ACADEMICA Y ESPECIALIZADA.

1.2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE FORMACION ACADEMICA Y ESPECIALIZADA.

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

2.1 GESTION ACADEMICA

2.1.1 DIRECCIONAMIENTO DE LA GESTION ACADEMICA
RESPONSABLE: Consejo Académico

2.1.2 PLANIFICAR, DISENAR. EJECUTAR Y CONTROLAR
LOS PROGRAMAS FORMATIVOS DE PROFESIONALES DE LA
UNIVERSIDAD.
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2.2 GESTION ADMINISTRATIVA

2.2.1 PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,
Y COMUNITARIOS A LA SOCIEDAD.

2.2.2 PLANIFICAR, DIRIGIR, COORDINAR, CONTROLAR, EVALUAR E
INFORMAR DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS.

2.3 GESTION DE POSTGRADO

2.3.1 APROBAR, CONOCER POLITICAS Y DIRECTRICES GENERALES
DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

3. PROCESOS HABILITANTES
3.1 DE ASESORIA
3.1.1 ASESORIA JURIDICA
3.1.2 PRODURADURIA FISCAL
3.1.3 AUDITORIA INTERNA
3.1.4 RELACIONES PUBLICAS

3.1.4 ORGANIZACION, METODOS Y CONTROL DE RECURSOS
PROPIOS

3.2 DE APOYO
3.2.1 GESTION ACADEMICA

3.2.2 GESTION DE PLANIFICACION
3.2.3 GESTION FINANCIERA

3.2.4 ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
3.2.5 GESTION TECNICA Y TECNOLOGICA

3.2.6 GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
3.2.7 REGISTRO DE INFORMACION ACADEMICA

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS

4.1 GESTION OPERATIVA DE LAS FACULTADES, EXTENSIONES Y
ESCUELAS

Representaciones Gréficas: Se definen las siguientes representaciones graficas para la
Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.
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CADENA DE VALOR DE LA INSTITUCION
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MAPA DE PROCESO

SISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI

Condiciones del entorno
Nacional e Internacional
Mega tendencias mundiales

VALORES

Tendencias de la Educacién
Superior del pais y la regién

Etica, Democracia, Transparencia, Equidad, Perspectiva, Calidad, Laicismo
Autonomia, Responsabilidad, Libertad de Catedra

Entradas:
Necesidades y
expectativas del
pais cultura,
cienciasy
tecnologias.

Sociedad: Estado.
Empresas estatales
y privadas

Mision. Vision. Sistema de Obietivos. Politicas,

———EXTENSIONI  3)
~T

v

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESOS INSTITUCIONALES DE
PRE Y POSTGRADO:

*Gestion académica

*Investigacion

*Vinculacion con la colectividad
*Gestion administrativa y financiera

CENTRO DE POSTGRADO (CEPIRCI)
FACULTADE :9) ESCUEL| (8)

A~ A A ma A~ e e < ettt -
SISTEMA INTEGRAL DE EVALUACION:
*Mejoramiento contintio
*Aseguramiento de la calidad

CAlLINAC.

*Profesionales graduados con valores
ciudadanos e institucionales.
*Investigaciones aplicadas a la regidn y
al pais.

*Busqueda de | lerdad, la cultura, la
ciencia y tecnologias desarrolladas.

Resultados de aprendizajes significativos,
desempefio por competencias.

|
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Art. 14: Estructura Orgéanica Descriptiva

1. PROCESOS GOBERNANTES:

1.1. Organo Colegiado Académico Superior

Mision: Vigilar los diferentes procesos académicos y administrativos que realiza
la Universidad, expidiendo normas que mejoren el funcionamiento formativo y
técnico administrativo.

Responsables: Miembros del Organo Colegiado Académico Superior

Atribuciones y Responsabilidades.- EI Organo Colegiado Académico Superior
es el méximo nivel de autoridad de la Institucion. Sus atribuciones y
responsabilidades comprenden:

1.
2.

o

Posesionar al Rector (a) y Vicerrectores (as);

Conocer y resolver sobre excusas y renuncias del Rector (a) y/o Vicerrectores
(as);

Resolver sobre impugnaciones a los nombramientos de nuevos profesores de
conformidad con la Ley Organica de Educacion Superior, su Reglamento y el
Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior.

Conceder el titulo de Doctor Honoris Causa y otorgar distinciones y menciones
honorificas a personas naturales que hayan prestado servicios relevantes y
excepcionales a la Universidad y/o al pais en el campo de la cultura, la
educacion, la ciencia, tecnologia e investigacion.

Nombrar profesores honorarios en virtud de sus méritos académicos.

Otorgar distinciones y menciones honorificas a personas naturales y juridicas
gue hayan entregado sus esfuerzos intelectuales, y de servicio a la comunidad
Designar de entre sus integrantes a los miembros de las Comisiones
Permanentes y Especiales y de las ternas presentadas por el/la Rector/a: el/la
Director/a del Centro de Postgrado, Secretario/a General, Directores/as de
Departamentos Centrales de Coordinacion Institucional establecidas en este
Estatuto, Procurador Fiscal, Director/a Financiero, Director/a de
Administracion del Talento Humano y Auditor/a Interno.

Conceder fundamentadamente licencia con remuneracion al Rector,
Vicerrectores, Autoridades Académicas y Directores de Departamentos
Académicos y Administrativos por un tiempo méaximo de noventa dias y sin
remuneracion hasta por dos afios, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Organico Funcional.

. Conceder Comisidn de Servicios remuneradas que excedieren de noventa dias

al personal docente y administrativo y hasta por dos afios sin derecho a ella,
previo informe favorable del Consejo de Facultad, Extension o Escuela
Integrada, del Rector o Director del Talento Humano segun el caso, y autorizar
Comision de Servicios con remuneracion hasta por dos afios a las autoridades,
profesores y empleados, para realizar cursos de especializacion que tengan
relacién con su profesion o funcion que desempefien, dentro o fuera del pais, y
que sean de interés para la Universidad.

12
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Esta Comision de Servicio con remuneracion, podra ampliarse para asistir a
cursos de alta especializacion o doctorado de cuarto nivel (PhD), hasta por un
afio adicional.

Conceder licencia hasta por seis meses exonerados de sus obligaciones
docentes y manteniendo su remuneracion, a los profesores a tiempo completo
que habiendo cumplido diez (10) afios de titularidad y no mas de una vez,
deseen preparar textos, asistir a pasantias, cursos académicos o de
perfeccionamiento o participar como asesores académicos en instituciones
educativas.;

Autorizar licencia hasta por un afio, a los docentes a tiempo completo que
habiendo cumplido seis (6) afios ininterrumpidos de labores se acojan al afio
sabatico y deseen realizar estudios o trabajos de investigacion, previa
presentacion de un plan académico que lo aprobara el Consejo Universitario,
previo informe de Consejo Académico. EIl docente favorecido segun las
prioridades establecidas por la Institucion, percibird durante el uso de la
licencia las remuneraciones y deméas emolumentos que le corresponda percibir;
Designar delegados oficiales a organismos o eventos en los que la Universidad
tenga participacion con caracter permanente o transitorio, de conformidad con
lo que sefala el Estatuto y Reglamentos;

Conocer y resolver sobre los informes y sumarios administrativos elaborados
por la Comision Juridica, Legislacion y Reclamos referente a los asuntos que
se suscitaren contra el Rector, Vicerrectores, Director General del Centro de
Postgrado, Decanos y Directores de Escuela, Directores de Departamentos
Centrales de Coordinacién Académica y Administrativos y  sancionar
conforme a la Ley Organica de Educacién Superior y mas leyes gque sean
aplicables.

Conocer y resolver previo informe de la Comision Especial, sobre las
reconsideraciones que se presentaren por sanciones impuestas a docentes,
alumnos/as y servidores/as o trabajadores/as, por parte de las autoridades
académicas o los respectivos Consejos de Facultad, de Extension o Escuela
Integradas.

Aprobar y reformar el Estatuto en dos debates, con el criterio favorable de las
dos terceras partes de sus integrantes y someterlas a la aprobacion del Consejo
de Educacion Superior;

Expedir los Reglamentos Generales de la Universidad, conocer y emitir
informe favorable de los Estatutos y sus reformas de las Asociaciones de
profesores, estudiantes, empleados administrativos y trabajadores de esta
Universidad,;

Convocar a elecciones de autoridades principales y a consulta o referendo, con
sujecion a lo previsto en la Ley Organica de Educacion Superior;

Convocar a elecciones para integrar los organismos de  Cogobierno
Universitario y  resolver en Ultima instancia solicitudes de reclamos por
nulidad o ilegalidades producidas en la convocatoria, instalacion y
funcionamiento de los Tribunales Electorales organizadores de estas
elecciones;

Conocer y aprobar las politicas y directrices generales de la actividad
académica, previo informe del Consejo Academico, considerando la
programacion elaborada en las unidades académicas;
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Proponer al Consejo de Educacion Superior la creacion, suspension o clausura
de Extensiones o Campus, Unidades Académicas, Escuelas integradas, asi
como decidir la creacion o supresion de programas y carreras de pregrado,
previo informe del Consejo Académico.

Resolver la creacion, reestructuracion o supresion temporal o definitiva de
unidades administrativas o técnicas, institutos o departamentos centrales de
coordinacion, previo informe del Consejo Administrativo;

Promover concursos y actos culturales, cientificos y de investigacion; fomentar
la cooperacion entre unidades académicas, departamentos centrales de
coordinacion e institutos; conceder el auspicio y aval académico a cursos de
caracter cientifico o académico, cultural e investigativo, organizados por
instituciones de reconocido prestigio, destinados a conferir diplomas o
certificados de asistencia;

Establecer previo informe de Consejo Administrativo los aranceles
universitarios que no afecten la gratuidad establecida en la Constitucion, y que
regirdn para todas las unidades académicas, incluidas las Extensiones o
Campus, Colegio, Escuela y Jardin de Infantes anexos a la Universidad, y
Unidades de la Institucion que prestan servicios a la comunidad;

Aprobar el Presupuesto de la institucion y sus Disposiciones Generales en el mes
de enero de cada afio, previo informe favorable de Consejo Administrativo, salvo
en el afo que exista cambio de gobierno nacional, que se lo podra aprobar hasta
el mes de abril; una vez aprobado debera ser remitida una copia a la Senescyt.
En el Presupuesto de la institucion constara el 6 % para publicaciones indexadas,
programas de investigaciones formativas y generativas y para becas de postgrado
y capacitacion continua de sus profesores e investigadores.

Ejercer control en la administracion de las rentas y bienes de la Universidad y
de las directrices que para el efecto aplique el Consejo Administrativo;
Autorizar al/la Rector/a siguiendo lo establecido en la Ley de Educacion
Superior, la enajenacion de bienes, donaciones y constituir gravamenes que
signifiquen limitacion del dominio, asi como para aceptar o rechazar legados o
donaciones que se hagan a la Universidad;

Designar las Comisiones que con el cardcter de especiales u ocasionales
estimare conveniente;

Conocer y resolver sobre los casos de nepotismo que existan 0 se presenten en
los cuerpos colegiados de la institucion;

Interpretar el presente Estatuto en caso de duda en cuanto a la aplicacion de sus
disposiciones

Designar una Comision Especial para garantizar el debido proceso y el derecho
a la defensa en los sumarios administrativos que se instauren para establecer
sanciones a docentes y estudiantes, de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 207 de la Ley de Educacién Superior.

Esta Comision estara integrada por cinco miembros de Consejo Universitario y
la presidira un abogado miembro de esta Comisién. Actuara como Asesor de
esta Comision Especial, el Director del Departamento de Consultoria y
Asesoria Juridica, y como Secretario/a un funcionario/a que la Comision
designe.

Nombrar una Comision Central de Acreditacion Institucional que estard
presidida por el Vicerrector Académico e integrada por tres docentes que

14



Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi

32.

1.2

pertenezcan a diferentes areas del conocimiento, un representante estudiantil,
un representante de los empleados o trabajadores, un representante de los
graduados, que deberan ser miembro del organismo.

Las deméas que sefiale la Ley de Educacion Superior, su Reglamento, este
Estatuto y los Reglamentos de la Universidad.

DIRECCION ESTRATEGICA PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE FORMACION ACADEMICA Y ESPECIALIZADA.

Mision.- Planificar, Gestionar, Dirigir, Controlar, Cumplir, Vigilar, Coordinar,
Disponer y Ejecutar los programas y proyectos para un pleno desarrollo de la
Universidad, a fin de lograr el Plan estratégico Institucional y el POA.

Responsable: Rector

Atribuciones y responsabilidades

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley
Organica de Educacion Superior, sus Reglamentos, este Estatuto, los
Reglamentos expedidos de conformidad con la Ley por el Consejo de
Educacion Superior (CES), Resoluciones del Organo Colegiado Académico
Superior, Reglamentos de la institucion;

2. Convocar y presidir el Organo Colegiado Académico Superior y el Consejo
de Postgrado,

3. Autorizar gastos y suscribir contratos a nombre de la Universidad, de
acuerdo a disposiciones del Estatuto, Reglamentos y Resoluciones del
Organo Colegiado Académico Superior. Para la suscripcion de los contratos
adjudicados en el portal de compras publicas, requerird inicamente informe
de quienes hayan realizado el proceso de adquisicion;

4. Integrar la Asamblea de la Universidad Ecuatoriana, en representacion de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

5. Designar a las Autoridades Académicas de una terna que sera elegida por
los docentes titulares de las respectivas Facultades, Extensiones y Escuelas
Integradas.

6. Nombrar un delegado/a que lo presente en los tramites que se realicen en el
Portal de Compras publicas.

7. Informar al Organo Colegiado Académico Superior de las necesidades y
problemas de la Universidad proponiendo soluciones.

8. Presentar un informe anual de rendicion social de cuentas a la sociedad, a la
Comunidad Universidad, al Consejo de Educacion Superior y al Consejo de
Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior, sobre el desempefio de su cargo y en general de la situacion de la
Universidad; con ocasion de la fecha de aniversario de la Institucion. Este
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

informe debera ser publicado en un medio de la localidad y en la pagina web
de la Institucion.

. Proponer al Organo Colegiado Académico Superior la conformacion de

Comisiones ocasionales o especiales que sean necesarias; coordinar y
solicitar informe sobre las labores encomendadas.

Dirimir con su voto los empates que se produjeren en las votaciones en la
Organo Colegiado Académico Superior e Intervenir orientando los debates,
sugiriendo propuestas o recomendaciones.

Nombrar y posesionar a docentes, empleados y trabajadores de acuerdo con
las partidas presupuestarias debidamente aprobadas, previo informe de la
Direccion de Administracion de Talento Humano, suscribir los contratos de
prestacion de servicios del personal docente, administrativo y de
trabajadores/as, asi como, aceptar sus excusas O renuncias o declarar
caducados los nombramientos y vacantes los cargos, de conformidad con la
Ley, el Estatuto y los Reglamentos.

Facilitar las dependencias y bienes de la Universidad, de acuerdo a las
necesidades Institucionales, cuidando el uso cabal de los mismos.

Disponer el examen especial o auditorio de cualquier dependencia
Universitaria.

Gestionar y preservar las asignaciones, rentas y bienes de la Institucion.

Presidir las ceremonias académicas y actos oficiales de la  Universidad
cuando se encuentre presente en los mismos.

Suscribir convenios de cooperacion y de intercambio Académico y
Cultural, con instituciones nacionales o extranjeras, previo a los informes de
los Consejos Academico, Administrativo y de Postgrado.

Controlar la ejecucion del presupuesto aprobado por el Organo Colegiado
Académico Superior.

Refrendar los titulos Universitarios de grado y postgrado.
Autorizar comunicaciones y publicaciones de interes para la Universidad.

Ejercer la docencia Universitaria de acuerdo con su disponibilidad de
tiempo.

Disponer la instauracion del expediente administrativo a la unidad
correspondiente, previa a la aplicacién de sanciones a los funcionarios,
empleados y trabajadores, de acuerdo con la Ley, este Estatuto y los
Reglamentos de la Universidad.

Presentar la proforma presupuestaria al Consejo Administrativo en los
primeros meses de cada afio, el mismo que después de su revision informara
el Organo Colegiado Académico Superior para su aprobacion. En la

16



Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi

23.

24,

25.

26.

27.

proforma presupuestaria incluird obligatoriamente los planes operativos
anuales que deberan contar con el debido financiamiento.

Disponer el tramite conforme a la Ley, la concesion de licencias a
funcionarios, empleados y trabajadores hasta por noventa dias en el
transcurso de un afo.

Responsabilizarse de la seguridad interna de la Institucion y solicitar el
resguardo de la fuerza pablica cuando fuere necesario, de lo cual, informara
posteriormente al Organo Colegiado Académico Superior.

Supervisar los programas de becas e intercambios estudiantiles y docentes,
y.

Las demés que sefiale la Ley, el Estatuto de la Universidad y sus
Reglamentos.

El Rector podré delegar por escrito de manera permanente u ocasional a los
Vicerrectores, autoridades académicas y Directivos de la Institucion cuales
quiera de las atribuciones de su competencia que creyera conveniente,
incluyendo el que asista a sesiones de organismos de los que sea miembro
como Rector, sin perjuicio de revocarlas en cualquier momento. Podra
ademas otorgar poderes para asuntos especificos, segun las normas del
Caodigo Civil que trata del mandato.

. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1. GESTION ACADEMICA

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, productos y
servicios, estos procesos se gestionaran a través de la siguiente estructura
bésica.

2.1.1 CONSEJO ACADEMICO

Mision: Elaborar lineamientos, orientaciones, politicas y directrices
generales de desarrollo académico, con la intencién de analizar las
necesidades de desarrollo académicas y verificar los contenidos de los
programas curriculares de pregrado y postgrado presentados por los
distintos Consejos de Facultad.

Responsables: Integrantes del Consejo Académico

Atribuciones y responsabilidades

1. Elaborar los lineamientos, orientaciones, politicas y directrices
generales de desarrollo académico, para conocimiento del Rector y la
aprobacion del Organo Colegiado Académico Superior;
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Conocer y resolver sobre los informes del Vicerrector Académico
referentes a la autoevaluacion institucional, a los procesos de evaluacion
interna y externa, a la acreditacion de carreras, para sugerir al Organo
Colegiado Académico Superior la reestructuracion o supresion de las
mismas.

Verificar y supervisar las mallas curriculares y la asignacion de carga
horaria de los/las docentes en las Unidades Académicas, elaborar el
Distributivo General de Trabajo y Carga Horaria de la institucion para
aprobacion del Organo Colegiado Académico Superior, hasta fines del
mes de febrero de cada afio

Realizar auditorias académicas en las Unidades Académicas vy
Departamentos Centrales de Coordinacion Académica. Presentar los
informes con las respectivas conclusiones y recomendaciones al/la
Rector/a y al Organo Colegiado Académico Superior;

Presentar informes al/la Rector/a y al Organo Colegiado Académico
Superior sobre la necesidad y pertinencia de la creacion o supresion de
carreras profesionales, y;

Recomendar al/la Rector/a la suscripcion de acuerdos, convenios y
programas de caracter académico, con instituciones de reconocida
solvencia académica, cientifica e investigativa a nivel nacional e
internacional.

Coordinar con las Unidades Académicas los procesos de evaluacion y
acreditacion institucional de las carreras y programas de pregrado de la
matriz y sus extensiones 0 campus.

El Consejo Académico debera reunirse ordinariamente una vez cada
treinta dias por lo menos, y extraordinariamente cuando las
circunstancias lo ameriten; serd convocado por el/la Vicerrector/a
Académico/a o por las dos terceras partes de sus integrantes, sus
resoluciones serén validas cuando fueren tomadas por mas de la mitad
de sus miembros.

Productos y servicios

v

v
v
v
v

Lineamientos y politicas de desarrollo académico.
Informes del &rea académica.

Aprobacion de resoluciones

Carga Programatica anual

Medicidn de procesos de evaluacion
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2.1.2.VICERRECTORADO ACADEMICO

Mision.- Su mision es planificar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar e
informar sobre las actividades académicas, de planificacion y de
investigacion que realiza la Universidad en sus diferentes areas, programas y
carreras en coordinacién con el sefior Rector de la universidad y las diferentes
unidades académicas. Promoviendo nuevas tecnologias que permitan
desarrollar del entorno educativo.

Responsable: Vicerrector Académico
Atribuciones y Responsabilidades

1. Integrar el Organo Colegiado Académico Superior con voz y voto y
ejercer las representaciones y funciones que el Rector le delegare;

2. Reemplazar al Rector, en caso de ausencia temporal, de conformidad con
el Estatuto y los Reglamentos de la Universidad;

3. Convocar y presidir el Consejo Académico;
4. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Consejo Académico.

5. Planificar y ejecutar las actividades y eventos de caracter académico de la
Universidad,;

6. Ejercer la docencia Universitaria de acuerdo con su disponibilidad de
Tiempo;

7. Supervisar el cumplimiento de las actividades académicas en las
Facultades, Extensiones o Escuelas Integradas y los Departamentos
Centrales de Coordinacion Académica, tales como: Informacion
Bibliografica y Servicios Educativos, Planeamiento, Evaluacion Interna,
Edicidn y Publicacion y Admision y Nivelacion;

8. Presentar al Consejo Académico para su ejecucion las politicas y los
programas de capacitacion docente;

9. Disefiar en coordinacion con la Comision de Evaluacion Interna y el
Departamento de Evaluacion Interna las matrices para la aplicacion en la
autoevaluacion institucional, acorde a los procesos de evaluacion interna y
externa, a la acreditacion, a la clasificacion académica y al aseguramiento de
la calidad que sefiale el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.

10. Analizar, evaluar y conceder avales previo conocimiento del Consejo
Académico a convenios de -cardcter académico con Instituciones
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2.2.

11.

12.

13.

14.

nacionales o extranjeras, revisando el plan de trabajo correspondiente a su
ejecucion;

Supervisar el cumplimiento y aplicacion del Escalafon Docente;

Informar anualmente por escrito al Organo Colegiado Académico
Superior, sobre las actividades que son del ambito de su responsabilidad;

Conocer, resolver y autorizar los tramites de solicitudes de caracter
académico que presenten profesores y alumnos en la instancia que le
corresponda; Y,

Las demas atribuciones y obligaciones que le sefialen la Ley de Educacion
Superior, el Estatuto y los Reglamentos.

Productos y servicios:

ASANENRN

Cumplimiento resoluciones académicas
Preside Consejo Académico

Aplicacion de Escalafon Docente
Planificacion de actividades académicas.

GESTION ADMINISTRATIVA

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, productos y servicios,
estos procesos se gestionaran a través de la siguiente estructura basica

2.2.1 CONSEJO ADMINISTRATIVO

Misién: Ente encargado de analizar las diferentes politicas, estrategias y
normas que orienten las actividades administrativas de la institucion.

Responsable: Integrantes del Consejo Administrativo
Atribuciones y responsabilidades

1.

Elaborar las politicas y directrices de organizacion y desarrollo
administrativo, econdémico, financiero y de bienestar universitario, y
efectuar la revision de la proforma del presupuesto anual de la Universidad
y presentar su informe para conocimiento del Rector y aprobacién del
Organo Colegiado Académico Superior;

Aprobar las politicas y programas de capacitacion profesional, de artes y
oficios del personal administrativo y de trabajadores de la Universidad;

Proponer auditorias de funcionamiento y resultados en los departamentos
administrativos y operativos y presentar los informes respectivos con sus
conclusiones y recomendaciones al Rector y al Organo Colegiado
Académico Superior;
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Evaluar y emitir informes de ascensos en el escalafon del personal
administrativo para conocimiento, aprobacién y tramite del Rector/a y del
Director Administrativo del Talento Humano.

Evaluar y emitir informes sobre las solicitudes de viaticos, subsistencias,
pasajes e inscripciones del personal docente, administrativo y de estudiantes,
para asistir a eventos, seminarios, cursos de capacitacion a nivel de grado o
postgrado en el exterior, 0 que excedan de siete dias en el pais.

Evaluar y emitir informes para otorgar becas y ayudas econémicas para la
asistencia a cursos de postgrados de los/las integrantes de la comunidad
universitaria.

Revisar anualmente junto con el Presupuesto de la Institucion las normas de
ejecucion presupuestaria, en la que se estableceran mecanismos claros y
precisos sobre el uso de fondos que no sean provenientes del Estado.

. Elaborar manual de funciones o instructivos que regulen su funcionamiento:

8.1. La operatividad de los locales para ventas publicas que se ubiquen en el
interior y exterior de los predios universitarios;

8.2. Para el mantenimiento y funcionamiento de los vehiculos institucionales;

8.3. Supervisar el mantenimiento, buen uso de los edificios, laboratorios,
centros de computos, auditériums, mobiliarios; y

8.4. Preocuparse por la seguridad interna de los miembros de la comunidad
universitaria, sus instalaciones y bienes.

. El Consejo Administrativo debera reunirse ordinariamente una vez cada
treinta dias por lo menos, y extraordinariamente cuando las circunstancias
lo ameriten; sera convocado por el Vicerrector Administrativo/a o por las
dos terceras partes de sus integrantes, sus resoluciones seran validas cuando
fueren tomadas por mas de la mitad de sus miembros

Productos y servicios

v" Politicas y directrices administrativas
v' Estudios de programas de capacitacion
v Informes de becas para postgrados

v" Evaluacion de desempefio

2.2.2 VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

Mision.- Supervisar, direccionar y controlar la politica administrativa,
financiera y presupuestaria de la Institucion en coordinacion con el sefior
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Rector de la Universidad, implementando en forma eficaz la utilizacion de la
infraestructura, optimizando el rendimiento del personal y el manejo eficiente
de los recursos materiales y financieros que garanticen las condiciones de
compatibilidad de la Institucion.

Responsable: Vicerrector Administrativo

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

10.

11

12.

Concurrir con voz y voto a las sesiones del Organo Colegiado Académico
Superior.

Ejercer las representaciones que le corresponden y las funciones que el
Rector le delegare.

Convocar y presidir las sesiones del Consejo Administrativo, cumplir y
hacer cumplir sus resoluciones.

Planificar y coordinar las actividades de los Departamentos
Administrativos sefialados en este Estatuto.

Elaborar y presentar al Consejo Administrativo las politicas y programas
de capacitacion del personal Administrativo y de Servicios.

Revisar los informes del cumplimiento de labores, descuentos por multas o
contribuciones de profesores, empleados y trabajadores de la Universidad,
de conformidad con los reglamentos correspondientes.

Supervisar la aplicacion y el cumplimiento del Reglamento de Escalafén
Administrativo y de Trabajadores.

Coordinar y gestionar con la Direccion de Administracion del Talento
Humano los ascensos y reubicaciones del personal de servidores y
trabajadores, Administrativo, de Servicios y presentar informes al Rector
para la respectiva aprobacion y aplicacion.

Supervisar la organizacion de competencias deportivas y actividades
sociales y culturales de docentes, estudiantes, empleados y trabajadores.

Informar anualmente por escrito al Organo Colegiado Académico
Superior, sobre las actividades que son de su responsabilidad.

. Conocer, y autorizar el tramite de solicitudes de caracter Administrativo

de profesores, servidores y trabajadores, en la instancia que le
corresponda, y.

Las demas que sefiale la Ley, el Estatuto y los Reglamentos de la
Universidad.
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Productos y servicios

v" Plan Operativo anual

v Revision de informes de cumplimiento del personal
v" Elaborar politicas y programas de capacitacion

v’ Supervision de competencias sociales y deportivas

2.3.GESTION DE POSTGRADO

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, productos vy
servicios, estos procesos se gestionardn a través de la siguiente estructura
bésica

2.3.1 CONSEJO DE POSTGRADO

Mision: Aprobar las diferentes politicas y lineamientos acordes a las
actividades del Centro de  Postgrado, de investigacion cientifica y
tecnoldgica, vinculadas al Sistema de Educacion Superior y al Plan Nacional
de Desarrollo.

Responsables: Integrantes del Consejo de Postgrado
Atribuciones y responsabilidades

1. El Consejo de Postgrado debera reunirse ordinariamente una vez cada
noventa dias por lo menos y extraordinariamente cuando las circunstancias
lo ameriten. Serd convocado por el/la Rector/a o su delegado/a o por la
dos terceras partes de sus integrantes y sus resoluciones seran validas
cuando fueren tomadas por méas de la mitad de sus miembros.

2. Aprobar las politicas y directrices generales de los estudios de postgrado,
los programas y procesos de investigacion académica, cientifica y
tecnoldgica de la Universidad,

3. Aprobar el plan anual de labores y actividades del Centro y su
presupuesto,

4. Designar a los funcionarios y coordinadores-docentes del Centro de
Postgrado, de las ternas que presente el Director del mismo, previo
concurso interno de merecimientos;

5. Conocer y pronunciarse sobre el informe anual de actividades que presente
el Director del Centro;

6. Aprobar la suscripcion de convenios de cooperacién académica, de
investigacion, e intercambio de docentes y alumnos/as de cuarto nivel con
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otras Universidades o Politécnicas del pais y del exterior que se encuentren
legalmente reconocidas; vy,

7. Atender las peticiones de las Unidades Académicas en la oferta de cursos
de postgrado en las respectivas carreras o especializaciones con que
cuenta la Universidad, para cuyo efecto se presentaran los proyectos
respectivos que favorezcan a la alta especializacion.

Productos y servicios

v" Politicas y directrices de estudios de postgrado
v Andlisis y aprobacion plan operativo anual

v Aprobacion de actividades

v" Suscripcion de convenios

2.3.2 CENTRO DE POSTGRADO

Mision: Innova, actualiza, evalGa y orienta los procesos necesarios para la
formacion de profesionales con firme sustento en el avance y la posesion de
la ciencia, el dominio de la tecnologia y una elevada categoria moral y ética,
como elementos de una personalidad solvente que les permita incursionar
exitosamente en el complejo campo laboral y materializar mediante la
eficiente prestacion de servicios, la produccion de bienes y conocimientos
cientificos, la repuesta que la sociedad demanda con urgencia para su
transformacion.

Responsables: Director General de Postgrado
Atribuciones y responsabilidades

1. Elaborar las directrices, proyectos y politicas generales de los estudios de
postgrado, en concordancia con la misién y objetivos de la institucion, el
Plan Nacional de Desarrollo, y los Reglamentos expedidos por el Consejo
de Educacion Superior.

2. Planificar, ejecutar y evaluar los cursos de postgrado en el campo de
entrenamiento profesional avanzado de: Especializacion, Maestria y
Doctorado PhD, considerando las necesidades regionales e institucionales
y de las politicas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo;

3. Fomentar la investigacion cientifica y tecnolégica como fuente de
produccién y distribucion del conocimiento cientifico, funcidn basica y
obligatoria de la politica educativa de la Universidad para la consecucion
de los objetivos y fines sefialados en el Plan Nacional de Desarrollo;

4. Fomentar el uso, de los medios tecnoldgicos contemporaneos, como
soporte del proceso educativo de postgrado y la aplicacion del
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conocimiento en la formacién de recursos humanos altamente calificados y
orientados a satisfacer las necesidades fundamentales de nuestra sociedad,;

. Evaluar y determinar la equiparacion de los estudios de postgrado
realizados en otras universidades del pais y del exterior, proceder a la
graduacion e incorporacion de los participantes acreditados e informar a la
SENESCYT para su registro.

. Receptar la evaluacion y acreditacion de los estudios de postgrado y
proceder a la graduacion e incorporacion de los participantes acreditados.

. Emitir los titulos de especialistas y los grados de magister y doctor PhD,
en coordinacién con la Secretaria General de la Universidad;

. Elaborar la programacion anual de cursos y eventos de postgrado y sus
presupuestos.

Productos y servicios

v' Elaboracion de Directrices, proyectos y politicas de los estudios de

postgrado

v Promueve la investigacion cientifica y tecnoldgica
v" Valoracion de los estudios de postgrado

v" Plan Operativo Anual

3. PROCESOS HABILITANTES

3.1. DE ASESORIA

3.1 .1 ASESORIA JURIDICA

Mision: Proporcionar asesoramiento legal al Organo Colegiado Académico
Superior de la Universidad, sus unidades académicas y administrativas

Responsable: Director Departamento de Consultoria y Asesoria Juridica.

Atribuciones y responsabilidades:

1.

Presentar al Rector al finalizar el afio fiscal, la Programacion Anual de
Actividades del Departamento, para su aprobacion e implementacion al afio
siguiente.

. Su Director/a debera asistir a las sesiones del Organo Colegiado Académico

Superior en calidad de asesor.

. Asesorar legalmente al Rector, Unidades Académicas, Extensiones y

Departamentos Académicos y Administrativos.
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28.

3.1.2.

4. Controlar y evaluar las actividades del Consultorio Juridico Popular

5. Colaborar con la Facultad de Jurisprudencia, la ejecucion de programas y el
desarrollo de seminarios, cursos Yy talleres, sobre temas juridicos
especializados, destinados a fortalecer el nivel académico de los/las
estudiantes y egresados/as de esta unidad académica, y la actualizacion legal
de los departamentos.

6. Asesorar gratuitamente con calidad, a través del Consultorio Juridico
Popular de la universidad, a sectores comunitarios y marginales en asuntos
legales, como gestidn de solidaridad social y humana.

7. Presentar al Rectorado el informe evaluatorio del cumplimiento de la
Programacién Anual de Actividades del Departamento, para conocimiento y
aprobacién del Consejo Universitario.

8. Su Director/a sera asesor de la Comision Especial, que designe el Organo
Académico Colegiado Superior.

Las demas que sefiale la Ley, el Estatuto de la Universidad y sus Reglamentos.
Productos y servicios:

v Informes con criterio juridico sobre las peticiones y requerimientos que
planten los actores del Organo Colegiado Académico Superior.

v Informes con criterio juridico sobre consultas requeridas por el Rector,

Vicerrectores y demas autoridades académicas o administrativas de la

Universidad

Informe al Rector, de gestién y cumplimiento de la programacion anual

Asesoramiento Legal

Emision de dictamenes de caracter juridico y legal

AN

PROCURADURIA FISCAL

Mision.- Coordinar conjuntamente con el Departamento de Consultoria y
Asesoria Juridica, la defensa y el patrocinio legal de la institucion en instancias
judiciales y extrajudiciales, brindar y sustentar el principio de seguridad
juridica de la Universidad y de todas las estructuras que la forman sobre la base
del ordenamiento legal, en el &ambito de su competencia.

Responsable: Procurador Fiscal

Atribuciones y Responsabilidades.-

1. Redactar o revisar contratos, convenios y otros similares que obligan a la
Universidad y suscribirlos conjuntamente con el Rector.
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10.

11.

. Asesorar a organismos Yy autoridades Universitarias respecto a

ordenamientos juridicos internos.

Emitir opinion fiscal en todos los expedientes Administrativos que se
tramiten en contra de las autoridades, profesores, estudiantes, empleados o
trabajadores.

Concurrir a los diferentes organismos cuando fuere convocado.

Revisar la documentacion de los estudiantes nacionales o extranjeros
provenientes de otras Universidades.

Revisar la documentacion de ciudadanos nacionales y que hayan obtenido
su bachillerato en el extranjero.

. Autorizar prorrogas hasta por 90 dias a los estudiantes para la presentacion

de documentos, como titulo de Bachiller y Libreta Militar.

Presentar denuncias ante las autoridades competentes, por actos delictivos
ocurrido en los predios de la Universidad; y.

. Ejercer conjuntamente con el Rector el patrocinio legal de la Universidad en

acciones judiciales, sean éstas propuestas por la Instituciéon o en defensa de
las que se promovieren en contra de ella.

Elaborar proyectos de leyes, acuerdos, convenios, contratos, reglamentos y
mas instrumentos legales o juridicos que le sean solicitadas por la autoridad
nominadora y/o el Organo Colegiado Académico Superior.

Las deméas que sefiale la Ley, el Estatuto de la Universidad y sus
Reglamentos.

Productos y servicios:

v" Patrocinio judicial y constitucional,

v Demandas Y juicios;

v" Asesoramiento legal

v" Criterios y pronunciamientos legales

v Sumarios Administrativos a profesores y estudiantes

v" Pronunciamiento de actos administrativos, y académicos;

v" Pliegos para adquisicion o arrendamiento de bienes, de ejecucion o de
prestacion de servicios y de consultoria;

v' Elaboracion de Contratos, minutas de compraventa, resciliaciones y
rectificaciones de linderos.
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v Resoluciones de inicio de procesos contractuales, resoluciones de

adjudicacion de contratos, resoluciones de terminacion de contratos;

v' Elaboracion de Actas, informes, resoluciones y aprobaciones de las

Comisiones Permanentes de la Universidad.

v" Plan operativo del departamento.

Productos y Servicios:

v' Asesoramiento legal
v" Dictamenes de caracter juridico y legal
v" Revisién de documentacion para emisién de contratos.

3.1.3 AUDITORIA INTERNA

Misidn: Realizar evaluaciones econdémicas, fiscalizaciones y control posterior
a las actividades que realicen las diferentes Unidades Académicas,
Extensiones y Departamentos de la Universidad, a través de auditorias,
examenes especiales, asi como también proporcionar asesoria en materia de
su competencia.

Responsable: Auditor Interno

Atribuciones y Responsabilidades

1.

Elaborar el plan anual de actividades y determinar la programacion de las
auditorias a realizarse.

Distribuir el trabajo entre los miembros del equipo de auditoria
Obtener y revisar la evidencia gque respaldan los documentos trabajo.

Evaluar los documentos de respaldan de las transacciones contables-
financieras.

Efectuar arqueos de caja, fondos rotativos, estados financieros, etc.

Determinar la confiabilidad sobre la aplicacion de controles financieros y
Administrativos.

Verificar y controlar la exactitud de la informacion proveniente de
documentos en la fuente.

Controlar que se dé cumplimiento a las normas, leyes, reglamentos,
procedimientos relativos al area.

Preparar el borrador del informe de auditoria o examen especial.
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10. Comunicar el rector sobre los resultados del informe de auditoria o
examen especial.

11. Convocar y asistir a reuniones de trabajo para analizar el borrador del
informe de auditoria y receptar pruebas de descargo.

12. Preparar y presentar a las autoridades el informe final de las auditorias
realizadas.

13. Controlar que se apliquen las recomendaciones dadas, como resultado de
las auditorias.

14. Las demas que de acuerdo con la Ley Organica de Educacién Superior y
la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, le correspondan.

Productos y servicios:

v" Plan anual de control interno.
v Informes de las ejecuciones del Plan anual de control.
v Examenes especiales.

v Informes de conclusiones, recomendaciones y sanciones.

3.1.4. RELACIONES PUBLICAS

Mision: Generar ambitos de comunicacion y difundir de manera agil, y
oportuna la gestion de la Universidad, a través de la relacion directa y
armoénica con los medios de comunicacion, para fomentar la relacion
Universidad-Sociedad, y fortalecer la imagen de la Institucion.

Responsable: Jefe de Relaciones Publicas
Atribuciones y Responsabilidades

1. Programa, organiza, promueve y difunde eventos de diversos topicos.

2. Planifica y ejecuta campafias universitarias relacionado a lo social,
cultural, salud, entre otros.

Difusion de las actividades universitarias.

Cubre eventos de la entidad.

Difunde y promociona actividades de la institucion.

Propende y proyecta la buena imagen institucional hacia la colectividad.

N o o &~ w

Participa en la coordinacion, organizacion, preparacion y desarrollo de

actos y/o eventos protocolares.
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8. Recibe y atiende a visitantes durante su permanencia en la institucion.

9. Vela por la veracidad de la informacion producida.

Productos y servicios:

v' Plan anual de comunicacién interna y externa.

v Informe de comunicacion del Plan anual de comunicacion.

v’ Cartelera informativa de la Universidad

v" Informes de ruedas de prensas y entrevistas

v" Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, folletos, etc.

v' Material impreso, audio, video, multimedia y virtuales

v Protocolo de la entidad.

3.1.5.- Departamento de Organizacion, Métodos y control de Recursos
Propios

Mision: Realizar evaluaciones econdmicas, fiscalizaciones y control
posterior a las actividades que realicen las diferentes Unidades
Académicas, Extensiones y Departamentos de la Universidad, a través de
auditorias, examenes especiales, asi como también proporcionar asesoria
en materia de su competencia.

Responsable: Jefe del departamento de Organizacion, Métodos y control
de Recursos Propios

Funciones y Atribuciones:

a.

Elabora el plan anual de actividades y determina la programacién de
las revisiones a realizarse.

Asistir a las diferentes autoridades y servidores de la institucién en
desempefiar sus responsabilidades, proporcionandoles analisis,
apreciaciones, recomendaciones y asesoria.

Evaluar y probar la eficacia de los controles disefiados por el
departamento para ayudar a la entidad en el cumplimiento de todos
sus objetivos.

. Asistir a la universidad en mantener controles pertinentes evaluando

su eficacia y eficiencia y promoviendo el mejoramiento continuo.

Desarrollar programas de trabajo que logren los objetivos del
compromiso, estos programas de trabajo deben ser registrados y
aprobados por el Director del Departamento y por la Autoridad
Nominadora.
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f. Emitir informes de exdmenes y controles efectuados en la entidad,
haciendo conocer al Director del area y autoridad nominadora en los
periodos establecidos.

g. Mantener informada a las é&reas pertinentes, referente a las
disposiciones, normas de control interno y procedimientos de gestion
que regulen la actividad del 6rgano de control interno.

Productos y Servicios:

v Implementar la efectividad de las recomendaciones de los informes de
Auditoria y exdmenes especiales.
v Cumplimiento disposiciones de Ley.

v" Informes de conclusiones, recomendaciones y sanciones.

3.2. DE APOYO

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, productos y servicios,
estos procesos se gestionaran a través de la siguiente estructura basica

3.2.1 GESTION ACADEMICA

Misidn: Ofrecer un soporte profesional y cualificado a la docencia, mediante
el asesoramiento para la prestacion de servicios de calidad a profesores y
alumnos que aporten valor agregado a la Universidad, basando su gestion en
criterios de eficacia, eficiencia y en una mejora continua en la formacion de
profesionales que serviradn a la sociedad.

Productos y Servicios:

v Programas de estudios

v' Especializaciones profesionales
v"Investigacion cientifica
v

Creacién de nuevas teorias

Este proceso se gestionara a través de la siguiente estructura basica:

3211 DEPARTAMENTO DE ADMISION Y NIVELACION
UNIVERSITARIA

Mision: Orientar a los futuros/as bachilleres en su ingreso al nivel
universitario y obtencion posterior de un titulo profesional, cumpliendo
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principios de igualdad de oportunidades y atencion prioritaria a todos los
ecuatorianos y extranjeros residentes que ingresan a la universidad, en
concordancia con las regulaciones que establezca el SENESCYT.

Responsable: Director de Departamento de Admisién y Nivelacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Presentar al Consejo Académico al finalizar el afio fiscal, la
Programacion Anual de Actividades del Departamento, para su
aprobacion e implementacion del afio siguiente;

2. Organizar y ejecutar el proceso de Admisién y Nivelacion de
conocimientos de los bachilleres que desean iniciar sus estudios
universitarios, dentro del sistema Unico y reglamentacion que establezca
la Universidad y la SENESCYT, debiendo coordinar sus acciones con las
Unidades Académicas;

3. Organizar y desarrollar programas de asesoramiento y consejeria para
alumnos con dificultades de rendimiento académico, adaptacion
estudiantil y en el &rea psico-social, en coordinacién con las unidades
academicas;

4. Organizar y ejecutar programas de investigacion psico-social,
educacional y vocacional;

5. Presentar al Rectorado el informe anual evaluatorio del cumplimiento de
la Programacién Anual de Actividades del Departamento, para
conocimiento y aprobacién de Consejo Universitario; v,

Productos y Servicios:

v Plan Operativo Anual

v’ Establecer el proceso de admision de estudiantes.

v Desarrollar eventos académicos de asesoramiento y consejeria.
v

Organizar programas educativos.

3.2.1.2 PROMOCION Y DESARROLLO CULTURAL

Mision.- Promover y desarrollar la actividad cultural en todos su niveles, asi
como también contribuir al rescate de nuestros valores ancestrales y saberes
interculturales en la busqueda de la identidad provincial y nacional, para
estimular el desarrollo del arte en todas sus manifestaciones, que permita
recuperar la memoria histérica de nuestra identidad cultural regional y
nacional

Responsable: Director (a) Departamento de Cultura
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Atribuciones y Responsabilidades.-

1.

Presentar al Rector al final del afio, la programacién anual de actividades
del departamento, para su aprobacion e implementacion.

Propugnar el conocimiento de nuestra verdadera realidad historica.

Promocionar la cultura en todas sus areas, considerando a la patria
ecuatoriana como un Estado intercultural, plurinacional y por ende la
pluricultural;

Presentar al Rectorado el informe anual evaluatorio del cumplimiento de
la Programacién Anual de Actividades del Departamento, para
conocimiento y aprobacion del Consejo Universitario.

Programar y dirigir las actividades de la Escuela de Artes adscrita al
Conservatorio de Musica de la Institucion.

Productos y Servicios:

v" Actividades culturales y artisticas

v Promover, difundir y fomentar la cultura y las artes

v" Fortalecimiento de los valores locales y nacionales

3.2.1.3 EVALUACION INTERNA

Misidon.-Realizar evaluaciones periddicas del cumplimiento de programas
curriculares, planes de estudios y los resultados obtenidos en los mismaos.

Responsable: Director de Evaluacion Interna y Acreditacion

Atribuciones y Responsabilidades

1. Presentar al Consejo Académico al finalizar el afio, la programacién

anual de actividades del departamento para su aprobacion.

Evaluar periédicamente a los/las docentes e investigadores en su
desempefio académico, mediante sistemas y procedimientos establecidos
por la CEAACES que incluyan la participacién de alumnos/as, para una
adecuada rendicion social de cuentas.

Evaluar carreras y programas de estudios segun indicadores propuestas
por el Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la
calidad de la Educacion Superior.

Proponer al Consejo Académico estimulos académicos y econémicos para
los docentes con el mas alto puntaje de evaluacion, de acuerdo al
Reglamento de Carrera y Escalafon del profesor e investigador del Sistema
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3.2.1.4

7.

de Educacion Superior. Los incentivos econdmicos se reflejaran en el
incremento de su categoria escalafonaria, o en una bonificacion
excepcional.

Diagnosticar las necesidades de capacitacion para el personal docente y
solicitar al Rectorado su implementacion a través del Centro de Postgrado
de la institucién o de otro organismo nacional o internacional debidamente
acreditado por la SENESCYT.

Presentar el informe anual evaluatorio del cumplimiento de Ila
Programacion ~ Anual de Actividades del departamento, para
conocimiento y aprobacion del Organo Colegiado Académico Superior.

Asesorar y asistir a las unidades académicas a efectos de que los
procesos evaluatorios tengan la continuidad y permitan lograr la
acreditacion de los organos externos de con trol de la calidad de los
programas que establezca cada unidad académica.

Productos y Servicios:

Plan Operativo anual

Valoracién de programas de capacitacion docente

v
v
v" Medicién de programas de estudios.
v

Cumplimiento de programas curriculares

INFORMACION BIBLIOGRAFICA Y SERVICIOS
EDUCATIVOS

Mision: Organizar, sistematizar, operar, custodiar y evaluar los servicios
bibliograficos y educativos que la Universidad facilita a sus estudiantes,
profesores, empleados y trabajadores y a la colectividad.

Responsable: Director Departamento de Informacion Bibliogréafica y
Servicios Educativos

Atribuciones y responsabilidades.-

1.

Presentar al Consejo Académico al finalizar el afio, la Programacion Anual

de Actividades del Departamento, para su aprobacion e implementacién al
afo siguiente.

. Desarrollar e integrar sistemas interconectados de bibliotecas a fin de

promover el acceso igualitario al conocimiento.

. Participar en bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea de

publicaciones académicas a nivel mundial.
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4. Mantener actualizado el archivo digital de las tesis para la obtencion de
titulos académicos de grado y postgrado, para el servicio a la comunidad
universitaria, respetando los derechos de autor.

5. Promover la adquisicion de bibliografia especializada, en coordinacién con
las Unidades Acadeémicas para su difusion y custodia.

6. Presentar al Rectorado el informe anual evaluatorio del cumplimiento de la
Programacién Anual de Actividades del Departamento, para conocimiento
y aprobacion del Consejo Universitario.

Productos y Servicios:

v" Plan Operativo Anual
v" Custodio de los servicios bibliograficos y educativos.
v Actualizar informacién y documentacion

v" Servicio a la comunidad universitaria.

3.2.1.5 INVESTIGACION.-

Mision.- Generar y difundir conocimientos cientificos y tecnoldgicos, en la
busqueda de la verdad y el desarrollo de los procesos enmarcados en las
politicas del buen vivir.

Responsable: Director de Departamento de Investigacion

Atribuciones y Responsabilidades.-

1. Presentar al Rectorado al finalizar el afio, la Programacion Anual de
Actividades del Departamento, para su aprobacion e implementacion al
afio siguiente.

2. Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar cientifica, académica y
administrativamente la investigacion en la universidad.

3. Asesorar y coordinar con las unidades académicas de la universidad los
proyectos de investigacion que se presentaren.

4. Promover el desarrollo de la investigacion cientifica y tecnoldgica entre
los docentes, estudiantes y graduados.

5. Publicar los resultados de los proyectos de las investigaciones en revistas
indexadas.

6. Presentar al Rectorado el informe evaluatorio del cumplimiento de la
Programacion Anual de Actividades del Departamento, para conocimiento
y aprobacién del Consejo Universitario.
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Productos y Servicios:

v" Perfeccionamiento de la investigacion cientifica y tecnolégica.

v Resultado de los proyectos cumplidos.

v Plan Operativo anual

3.2.1.6 VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD.-

Mision.- Programar, coordinar y sugerir planes y programas que ejecute la
universidad, en beneficio de los sectores marginales de la provincia.

Responsable: Director de Departamento Vinculacion con la Colectividad.

Atribuciones y responsabilidades.-

1.

Presentar al Rector al finalizar el afio fiscal, la Programacion Anual de
Actividades del Departamento, para su aprobacion e implementacion al
afio siguiente.

. Planificar, ejecutar y evaluar programas de desarrollo comunitario en
beneficio de todos los sectores de la sociedad y en especial de los méas
necesitados.

. Colaborar con las Unidades Académicas la insercién, implementacién y
ejecucién de asignaturas practicas que vinculen al estudiante con los
sectores productivos y de desarrollo de la provincia.

. Coordinar y Evaluar el nimero de horas de actividades de vinculacion con
la colectividad y practicas pre profesionales en los campos de su
especialidad, que seran requisitos obligatorios antes de la graduacién de
los egresados.

. Procurar una fluida interrelacion de los sectores productivos y de
desarrollo de la comunidad con los graduados.

. Presentar al Rectorado el informe evaluatorio del cumplimiento de la
Programacion Anual de Actividades del Departamento, para conocimiento
y aprobacion del Consejo Universitario.

Productos y Servicios:

v Plan Operativo Anual
v Promocién social de principios éticos

v Formacion de profesionales proactivos
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3.2.1.7 RELACIONES Y COOPERACION INTERNACIONAL

Mision: Suscribir convenios con la comunidad nacional e internacional
vinculados al desarrollo académico e investigativo de la institucion, facilitar
la movilidad docente, estudiantil y de investigadores, la asistencia y
reciprocidad en los niveles de capacitacion y formacion de docentes y
alumnos, y organizar y coordinar eventos academicos con la participacion de
delegados o representantes de las universidades del exterior.

Responsable: Director Departamento de Relaciones y Cooperacion
Internacional.

Atribuciones y responsabilidades.-

1. Presentar al Rector la programacion anual de actividades del
departamento, para su aprobacién e implementacion.

2. Proponer al Rector los proyectos de convenios con instituciones
académicas internacionales.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién de los convenios e informar el logro
de los objetivos propuestos.

4. Recomendar previo informe al Rector, la no vigencia de los convenios
suscritos por incumplimiento de las clausulas establecidas en los mismos.

5. Coordinar con las Unidades y Departamentos Académicos, el
cumplimiento de los objetivos establecidos en los convenios seccionales e
internacionales,

6. Presentar al Rectorado el informe evaluatorio del cumplimiento de la
programacion anual de actividades del Departamento, para conocimiento y
aprobacion del Consejo Universitario.

7. Difundir y asesorar a los miembros de la Comunidad Universitaria en la
obtencion de becas y créditos para su superacion y capacitacion
profesional.

Productos y Servicios:

v' Programacién de convenios con instituciones internacionales
v' Cumplimiento de objetivos propuestos
v Evaluacién de los diferentes convenios acorde a las clausulas descritas

3.2.1.8 EDICION Y PUBLICACION

Mision.- Auspiciar, promocionar Yy revisar las diferentes publicaciones de la
institucion. Propender a la indexacion de las publicaciones, al estudio e
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investigacion de temas creativos u originales con contenidos académicos,
cientificos, tecnoldgicos y culturales, que contribuyan al desarrollo y
formacion intelectual y educativa de la comunidad

Responsable: Director Departamento de Edicion y Publicacion
Atribuciones y Responsabilidades.-

1. Presentar al finalizar el afio al Consejo Académico, la programacion anual
de actividades del departamento para su aprobacion e implementacion.

2. Editar y publicar los textos propuestos por los miembros de la
comunidad universitaria y la ciudadania, previo informe del Consejo
Editorial.

3. Presentar al Rector informe evaluatorio del cumplimiento de la
programacion anual de actividades del departamento, para conocimiento y
aprobacion del Organo Colegiado Académico Superior.

Productos y Servicios:

v Programacion anual de actividades
v' Edicién de textos

v Publicacion de libros y obras de diferentes autores

3.2.2 GESTION DE PLANIFICACION

Mision.- Ser el érgano técnico asesor de procesos dinamicos, fundamentados
en requerimientos y necesidades de la Universidad, para planificar, evaluar,
y controlar planes, programas y proyectos de educacion superior, a través del
Plan Estratégico y el POA.

Responsable: Director (a) Departamento de Planeamiento
Atribuciones y Responsabilidades

1.- Presentar al Consejo Académico al finalizar el afio fiscal, la
Programacién anual de actividades del Departamento, para su aprobacién
e implementacion del afio siguiente.

2. Elaborar el Proyecto de Plan Estratégico de Desarrollo Institucional, a
mediano y largo plazo, que sera estructurado en coordinacion con las
autoridades, funcionarios/as, Unidades Académicas y Departamentos
Centrales de Coordinacion, para analisis y aprobacion del Organo
Colegiado Académico Superior.
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7.-

Organizar, sistematizar y custodiar la informacion estadistica de la
Universidad y sus principales indicadores;

Instrumentar un Sistema de seguimiento a sus graduados, Yy presentar
informes anuales al Consejo Académico;

Elaborar estudios de analisis, proyeccion y desarrollo, a solicitud de sus
autoridades u 6rganos;

Realizar estudios de campo para establecer la necesidad de
implementacion de nuevas carreras o supresion de las existentes, como
justificativo técnico del informe de Consejo Académico, asi como
recopilar y sistematizar la informacion estadistica de la educacion
superior a nivel nacional e internacional, y;

Presentar al Rectorado el informe anual evaluatorio del cumplimiento de
la Programacion anual de actividades del Departamento, para
conocimiento y aprobacion del Consejo Universitario.

Productos y Servicios

<\

v
v

Plan Estratégico Institucional.
Plan Operativo Anual (POA).

Informe de supervision y evaluacion de la ejecucion de la planificacion

estratégica.

Informacion estadistica de la universidad, y de la educacion superior a

nivel nacional e internacional.

Informes técnicos que justifiquen la creacidn o supresion de carreras.

Informe de gestion anual.

3.2.3 GESTION FINANCIERA

Mision.- Administrar integralmente los recursos financieros en coherencia
con los nuevos desarrollos institucionales desde su origen hasta su aplicacion
directa del marco normativo y técnico.

Responsable: Director (a) Departamento Financiero

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

Planificar, dirigir y controlar las actividades financieras y contables de
la Universidad, asi como de los sistemas de determinacion, recaudacion
de recursos y presupuestos, de contabilidad, control de egresos y
recursos financieros de conformidad con las leyes y normas vigentes.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17,

18.

Ejecutar el presupuesto de la Universidad, de acuerdo a lo previsto por
el Ministerio de Finanzas.

Asesorar oportunamente en la gestion financiera a las autoridades de la
Universidad.

Elaborar sistemas de informacion financiera, estadisticas, formular
balances de situacion y resultados, elaborar sistemas de control de
ingresos, egresos o formular y consolidar inventarios.

Realizar evaluaciones financieras periodicas de la marcha de los
diversos programas.

Efectuar analisis financieros para sugerir y aplicar mejoras en la gestion
economica de la Institucion.

Disefar e implementar procedimientos internos de control financiero.

Mantener actualizados los Reglamentos y demas informacion
relacionada con las actividades de la Direcciéon Financiera.

Velar por la correcta utilizacion de los recursos financieros.
Intervenir en actos de entrega-recepcion de bienes de la Institucion.

Responsable de la negociacion con proveedores, para términos de
compras, descuentos especiales, formas de pago y créditos.

Supervisa el control completo de las bodegas y arqueos que aseguren
que no existan faltantes.

Supervision y control de la contabilidad y responsabilidades tributarias
con el SRI.

Elaboracion de reportes financieros

Supervisar el pago oportuno de las obligaciones contraidas por la
Institucion.

Verificar los depdsitos, partes diarios, recaudacion de egresos,
constatando que cuenten con la informacion sustentadora y de respaldo
del mismo.

Presentar oportunamente los informes de estados financieros requeridos
por los distintos niveles superiores de la Institucion y por los
organismos de control

Proponer reformas al presupuesto para mejorar la gestién econémica de
la Institucion.
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19. Es el encargado de la elaboracion de presupuestos que muestren la
situacién econdémica y financiera de la Universidad.

20. Las demas que asigne la Ley, el Estatuto y los Reglamentos de la
Universidad.

Productos y Servicios:

v Revision y control de registros contables
v Analisis del presupuesto
v Monitoreo de las bodegas

Este proceso se gestionara a través de la siguiente estructura basica:
3.2.3.1 Presupuesto

Misién.- Formular, controlar la ejecucién y evaluar el presupuesto
asignado a la universidad, asi como también sugerir en esta materia a las
autoridades que conforman la entidad, bajo una filosofia de calidad,
garantizando una administracion presupuestaria eficiente, a los fines de la
gestion académico-administrativa, y de acuerdo con los lineamientos de
las disposiciones generales presupuestarias.

Responsable: Jefe de Presupuesto
Atribuciones y Responsabilidades

Ejecutar y supervisar las labores de administracion presupuestaria;
Evaluar el presupuesto por programas;

Controlar y clasificar los gastos y rentas presupuestarias;

Verificar si los egresos cuentan con la partida presupuestaria
correspondiente;

Elaborar los balances presupuestarios;

Programar, ejecutar y supervisar el andlisis financiero y control
presupuestario;

Analizar y evaluar los balances presupuestarios;

Elaborar proyectos de liquidacion de presupuesto;

Controlar las metas y objetivos programados en el presupuesto; v,

O Las demas funciones que le asigne el Director o jefe Financiero;

P

ISl

Productos y Servicios

v' Balances Presupuestarios
v' Liquidacion de Presupuesto

v" Registros de egresos de partidas
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3.2.3.2 Contabilidad

Mision.- Aplicar una correcta gestion de la contabilidad general, cierres
mensuales, impuestos, conciliacion, estados financieros establecidos en el
Manual especializado del Manual Gubernamental.

Responsable: Contador (a)

Atribuciones y Responsabilidades

1.

10.

11.

12.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades contables
de la Universidad, de acuerdo a los métodos, normas técnicas,
procedimientos y disposiciones reglamentarias vigentes;

Verificar en la documentacion fuente u origen interno y externo para
determinar si se han cumplido los procedimientos vigentes;

Asesorar a los diversos niveles sobre aspectos contables;

Mantener actualizado el sistema de contabilidad descrito en el Manual
especializado de Contabilidad Gubernamental,

Aplicar en forma privativa el control previo sobre los gastos en las etapas
de compromiso, obligacion y desembolso;

Presentar al Rector, Director y Jefe financiero un informe diario de las
disponibilidades existentes en las cuentas corrientes de Bancos;

Realizar el registro y control contable de las transacciones financieras, de
acuerdo a las normas establecidas en la Ley Organica de la contraloria
General del Estado, el Manual Especializado de Contabilidad
Gubernamental vigente, las Normas Ecuatorianas de Contabilidad
aplicables al sector publico y las politicas y normas de contabilidad;

Observar por escrito al Director financiero, las 6rdenes de pago que
contravengan disposiciones normativas;

Preparar los informes y estados financieros requeridos internamente o por
los organismos de control y someterlos a conocimiento y aprobacién del
Rector, Director Financiero y Jefe Financiero, previo su envio dentro de
los plazos establecidos en las disposiciones legales vigentes;

Mantener actualizado el archivo de la documentacion sustentatoria y de
los registros patrimoniales y presupuestarios;

Realizar conciliaciones bancarias en forma mensual o con la frecuencia
que se estime procedente;

Codificar y emitir los cheques - comprobantes, para el pago de
obligaciones legalmente contraidas a base de la documentacién aprobada
previamente por el Rector, Director Financiero y Jefe Financiero;
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13. Velar por la permanente capacitacion y actualizacion de conocimientos
del personal de la Seccion;

14. Controlar que los registros contables se lleven correctamente y en forma
oportuna; y

15. Cumplir con las demé&s funciones asignadas por el Rector, Director
Financiero y Jefe del Departamento Financiero.

Productos y Servicios

Estados Financieros

Registro de transferencias de Pago.

Informes de requerimientos financieros de auditorias internas y externas.
Conciliaciones Bancarias.

Inventarios de bienes e inmuebles valorados.

N NN R

Retenciones y declaraciones de impuestos, SRI.

3.2.3.3. Tesoreria

Mision.- Garantizar la correcta administracion de los ingresos percibidos y el
adecuado funcionamiento de la politica de pagos de las obligaciones de la
Universidad, apegado al conjunto de principios y normas establecidos en la
Ley que la ampara y su Reglamento de aplicacion, honrado los compromisos
de forma oportuna, eficiente y trasparente.

Responsable: Tesorero (a)
Atribuciones y Responsabilidades

1. Organizar, orientar, supervisar el sistema de recaudacion, recepcion y
custodia de los fondos, valores y titulos a favor de la entidad:;

2. Efectuar el pago de remuneraciones al personal docente y administrativo
y los egresos debidamente aprobados;

3. Revisar, verificar y firmar cheques y egresos de fondos rotativos ;
4. Llevar el control de garantias;

5. Depositar los fondos que se encuentran bajo su responsabilidad de
conformidad con las normas legales vigentes;

6. Aplicar el control previo a los desembolsos que realice la institucion;
7. Actuar como agente de retencion de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, y
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8. Supervisar las cuentas corrientes asignadas a la institucion; y, controlar el

movimiento econdémico, ingresos, egresos, transferencias, renovaciones,
cancelacion de obligaciones, etc.

Productos y Servicios:

v Registro de garantias y valores en custodia.

v Reporte de recaudaciones.

v Transparencia de Pagos.

3.2.3.4 Bodega

Mision: Controlar, revisar, registrar y custodiar todas las adquisiciones de la
Universidad sea este mueble e inmueble hasta la entrega de su destinario.

Responsable: Jefe de Bodega

Atribuciones y Responsabilidades

1.

8.

Controlar la recepcién, clasificacion, acondicionamiento y despacho de
materiales, herramientas, equipos, Utiles de oficinas y otros bienes
muebles;

Revisar y legalizar documentos de respaldo y mantener actualizado el
kardex de bodega;

Custodiar y mantener en buen estado los equipos, materiales y bienes a
su cargo;

Remitir diariamente a Contabilidad los comprobantes de ingresos y
egresos de bienes entregados en bodega, transferencias y otros;

Solicitar oportunamente provision de materiales y datiles a fin de
mantener en bodega stocks minimos;

Elaborar partes diarios del movimiento de bodega

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias,
politicas, normas internas y demas regulaciones establecidas por la Ley
Organica de la Contraloria General del Estado respecto de la compra,
recepcion, custodia y entrega de bienes y equipos;

Supervisar el desempefio del personal que labora en la seccion a su cargo.

Productos y Servicios:

v" Comprobantes de Ingreso y Egreso de materiales, equipos y otros bienes

muebles.
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RN NERN

Kardex actualizado de bodega.
Informe diario del movimiento de Bodega.
Inventario de Bodega

Evaluacién de desempefio al personal

3.2.3.5 Control de Bienes

Mision: Analisis del Sistema de Registro y Control de Inventario de los
Bienes Inmuebles, muebles de la Universidad.

Responsable: Jefe de Control de Bienes

Atribuciones y Responsabilidades

1.

Elaborar el inventario anual del patrimonio que posee la Universidad y
remitirlo a Contabilidad para el registro correspondiente;

Mantener registros actualizados de cada uno de los activos fijos;

Implementar medidas dirigidas a mejorar los sistemas de control de
activos fijos;

Solicitar y participar en bajas de activos fijos, asi como intervenir en
remates, transferencias, donaciones, etc.

Elaborar actas de control de ingresos de bienes;
Elaborar actas de entrega — recepcion de bienes muebles e inmuebles;

Notificar al Director y Jefe Financiero las pérdidas de activos fijos para el
tramite legal correspondiente;

Codificar cada uno de los bienes adquiridos o donados; v,

Vigilar la conservaciéon, mantenimiento y uso correcto de los bienes
patrimoniales de la Universidad.

Productos y Servicios:

AN N N NN

Inventario anual del patrimonio de la universidad.

Registros actualizados de cada uno de los activos fijos.

Actas de control de ingresos de bienes.

Reporte de pérdidas de activos fijos a sus superiores inmediato.
Codificacion de bienes adquiridos o donados.

Informes sobre conservacidn, mantenimiento y uso correcto de los bienes
patrimoniales de la Universidad.
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3.2.3.6 Recaudacion

Mision: Seguimiento y ejecucion de los servicios de recaudacion especies
valoradas y demés valores que tenga que percibir la Universidad;

Responsable: Jefe de Recaudacion
Atribuciones y Responsabilidades:

1. Realizar el cobro de valores o aranceles que tenga que percibir la
Universidad,;

2. Custodiar los valores recaudados y depositarlos al dia siguiente en las
cuentas bancarias establecidas;

3. Elaborar el informe diario de recaudacion y remitirlo a Contabilidad,
Tesoreria, Jefe Financiero y Direccion Financiera, acompafiandolo de la
correspondiente documentacion de soporte;

4. Control y archivo de facturas emitidas
5. Custodiar las especies valoradas;

6. Llevar un registro diario de entrada, salidas y saldos en kardex de cada
una de las especies valoradas;

7. Llevar control de las actas de entrega recepcion de especies valoradas y
participar en la baja de las que se encuentren bajo su custodia, de
conformidad con las disposiciones legales;

8. Realizar un inventario anual de las especies valoradas a su cargo.
Productos y Servicios:

v Informe de valores recaudados.
v Actas de entrega-recepcion de documentos.
v Inventario de facturas y documentos valorados.

3.2.4 ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
Mision: Administrar el recurso humano que labora en la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi, de acuerdo a lineamientos que emite el Ministerio de
Relaciones Laborales, asi como también establece las diferentes normativas
de control y manejo de ejecucion de planes y programas del departamento.

Responsable: Director Departamento Administracion del Talento Humano

Atribuciones y Responsabilidades.-
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10.

11.

12.

13.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Repablica del Ecuador, Ley
Orgénica de Educacion superior, Ley Organica del Servicio Publico,
Codigo de Trabajo, Estatuto de la Universidad, Estatuto Organico de
Gestion Organizacional por Procesos, asi como preparar y aplicar los
Reglamentos Internos que fueren necesarios.

Elaborar el reglamento interno de Administracion del Talento Humano,
con sujecion a las normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales.

Efectuar el proceso de seleccion de personal para los concursos de méritos
y oposicion, de conformidad con lo previsto en la Ley, su Reglamento y
disposiciones del Ministerio de Relaciones Laborales.

Estudiar y sugerir nuevos sistemas y procedimientos de trabajo.

Supervisar en coordinacion con los jefes inmediatos el cumplimiento de
labores y horarios de trabajo del personal docente, administrativo y
trabajadores.

Dirigir, controlar y gestionar las actividades referidas a la Administracion
de Personal (Control de Asistencias, Regimenes de Ascensos, Régimen
Disciplinario, Liquidacién de Haberes, Historia Laboral).

Asesorar y proponer al Organo Colegiado Académico Superior, autoridad
nominadora y demas autoridades, normas y reglamentaciones en materia
de Gestidn de Talento Humano, Salud Ocupacional, Relaciones Laborales
y Sindicales y su posterior implementacion.

Dirigir, controlar y gestionar la formulacién de politicas y posibles
modificaciones referidas a la estructura de Cargos y a las practicas de
Anélisis y Descripcion de Cargos que sean aprobadas por las autoridades,
y desarrollar y controlar su posterior implementacion.

Elaborar los proyectos de normativa interna, manuales e indicadores de
gestion del Talento Humano.

Aplicar los manuales de Descripcion Valoracion y Clasificacion de
Puestos Institucional acorde a disposiciones del ministerio de Relaciones
Laborales.

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal
y aplicar el régimen disciplinario, con sujecion a la Ley, su reglamento,
entre otras.

Analizar y gestionar la expedicion de acciones de personal por:
nombramientos, vacaciones, licencias con 0 sin remuneracion, por
comision de servicios, renuncias, despidos, vistos buenos, de conformidad
con Ley Organica de Servicio Publico, Ley Organica de Educacion
Superior, Codigo de Trabajo, Estatuto y sus Reglamentos.

Controlar y gestionar la elaboracion de politicas, proyectos, planes y
programas orientados a promover la Calidad de Vida en el Trabajo, la
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Salud Integral de los servidores, la Seguridad Ocupacional y la prevencion
de Accidentes y Enfermedades Profesionales, y su posterior desarrollo e
implementacion.

14. Elaborar y comunicar informes periodicos referentes al cumplimiento de
metas y desvios sobre las operaciones relativas a la Gestion de los
Recursos Humanos.

15. Elaborar y comunicar informes periodicos referentes al cumplimiento de
metas e incumplimientos sobre las operaciones relativas a la Gestion de los
Recursos Humanos.

16. Elaboracién de informes técnicos previa a la contratacion, ingreso,
comisiones y licencias de personal.

17. Elaboracion del plan operativo anual del Departamento.

18. Supervisar y aprobar todo lo relacionado con dotacion de uniformes e
implementos para el personal que lo requiera, teniendo en cuenta las
medidas de seguridad industrial necesarias.

19. Informar permanentemente al personal a su cargo acerca de politicas,
normas, procedimientos, reglamentos previstos por ley.

20.- Asesorar, supervisar y revisar todo lo concerniente a la liquidacion de
personal, compra y venta de renuncias, seguridad social, némina del
personal, beneficios sociales, entre otros.

Productos y Servicios:

v Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano.
v Manual de Clasificacion y Valoracion de puestos de la Universidad
v" Informe para supresion de sanciones disciplinarias.
v" Informe para la aplicacién de sumarios administrativos.
v" Informe de control y asistencia de personal.
v" Acciones y resoluciones de: nombramientos y movimientos de personal,
elaboradas y registradas.
Este proceso se gestionara a través de la siguiente estructura bésica:

3.2.4.1 ROLES DE PAGO:

Mision. Administrar la informacion requerida para la elaboracion de la nomina y el pago
de remuneraciones al personal de la Universidad, con base a los procedimientos
establecidos.

Responsable: Jefe de Roles de Pago
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Atribuciones y Responsabilidades:

1.- Mantener actualizada la base de datos del personal de la entidad para el registro de
nomina.

2.- Preparar los roles mensuales y beneficios de ley para el pago correspondiente.

3.- Controlar la aplicacion oportuna de leyes, normas, reglamentos, resoluciones, etc.,
que se hayan expedido en materia de gastos de personal y remuneracion.

4.- Realiza las liquidaciones de remuneraciones de los servidores por fallecimientos,
renuncias, suspensiones y otros.

5.- Controlar y supervisar las multas por faltas, ausencias laborales, entre otros.
6.- Entrega mensualmente habilitantes (roles) solicitados por el personal.

7.- Verifica los procesos administrativos como ingresos, traslados, vacaciones para el
registro al sistema.

8.- Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato

Productos y Servicios:

v Pago de némina al personal de la entidad

v Control de procesos administrativos

3.2.4.2 COORDINACION DEL TALENTO HUMANO

Misidén.- Realizar todas las actividades administrativas necesarias, que permitan proveer
de manera adecuada y oportuna el personal idéneo y calificado que la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi necesita. Seleccion de personal sera el encargado de seleccionar
al personal que sea capaz de colaborar efectivamente en el logro y consecucion de las
metas Institucionales.

Responsable: Coordinador del Departamento de Talento Humano
Funciones y Atribuciones:

1.- Apoya en la elaboracion del POA del departamento.
2.- Coordina las actividades de la dependencia con el Jefe inmediato.

3.- Canaliza las comunicaciones y disposiciones de caracter administrativo, elaboradas
desde y hacia la Direccion y jefatura del departamento, dando seguimiento a las
mismas.

4.-  Presta asistencia técnica en materia de su competencia.
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11.-

Establecer de acuerdo al Manual de Descripcion de Puestos de la universidad los
requerimientos del cargo vacante, las funciones que debera cumplir y competencias
que deben poseer los aspirantes.

Verificacion de partida presupuestaria disponible para el puesto.

Apoyar en la supervision del proceso de seleccion de recursos humanos, los
postulantes cumplan con los pardmetros de meritos y oposicion dispuestos por el
Ministerio de Relaciones Laborales y la norma técnica para ingreso a la entidad.

Recepcion de postulaciones de aspirantes a cargos vacantes.
Apoyo a las autoridades del tribunal en la etapa de pruebas y entrevistas.

Supervisar la administracion de los programas de prueba para el personal que
ingresa y asciende en la entidad.

Recopila, estudia, clasifica, programa, analiza y coordina la informacion para la
elaboracion y control de ejecucion de planes, proyectos y programas del
departamento.

Productos y Servicios:

A NENEERN

Principios, técnicas, normas y politicas que rigen las actividades del area.
Ingreso de personal calificado
Concursos transparentes y equitativos

Compromiso institucional

3.243 TRABAJO SOCIAL

a > w

Mision.- Asesorar, planificar y aplicar los diferentes servicios sociales que la
universidad ofrece a los servidores y trabajadores que laboran en la entidad basado
en el desarrollo de politicas y programas dirigidos a satisfacer las necesidades
béasicas del ser humano.

Funciones y Atribuciones:

1. Difunde y aplica los diferentes servicios sociales que brinda la ULEAM a los

usuarios, a través de su Reglamento y Estatuto.

2. Planifica anualmente las entrevistas 0 visitas a sus usuarios.

Aplica ficha técnica y registra datos de los usuarios.
Asesora en materia de su competencia.

Elabora informe social laboral.
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6. Mantiene al dia la base de datos del personal de la entidad.

7. Las demas que establezcan las leyes vigentes a fin a su puesto.

Productos y Servicios:

v" Atencidn personalizada a servidores trabajadores

v" Asistencia Social

3.2.5 GESTION TECNICA Y TECNOLOGICA
Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, productos y servicios,
estos procesos se gestionaran a través de la siguiente estructura basica:

3.2.5.1 DEPARTAMENTO TECNICO

Misidn: Proyectar, construir, reparar, mantener los diferentes locales y predios
de la Universidad; fiscalizar procesos de construccion y mantener un
crecimiento organizado y eficiente de la infraestructura de la Universidad.

Responsable: Director Departamento Técnico

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

Presentar al Rectorado al finalizar el afio, la Programacion Anual de
Actividades del Departamento, para su aprobacién e implementacion al afio
siguiente.

. Planificar y dirigir la restauracion o construccion de la obra fisica en la

universidad.

. Asesorar en las unidades académicas de la universidad los proyectos de

construccion que se presentaren.

. Precautelar el mantenimiento de la obra fisica;

. Coordinar el tramite en la adquisicién o expropiacion de bienes para el

desarrollo fisico institucional;

. Presentar los estudios técnicos de construccion y elaborar los pliegos para su

ejecucion de contratacion en el portal de compras publicas.

. Dirigir 'y controlar las actividades de cada una de las secciones del

Departamento

. Presentar al Rectorado el informe evaluatorio del cumplimiento de la

Programacion Anual de Actividades del Departamento, para conocimiento y
aprobacion del Consejo Universitario.
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Productos y Servicios

v Pliegos para convocatoria a concursos o licitacion.

v Informes de Ingenieria de costos: cuantificaciones, férmulas, presupuesto,
especificaciones constructivas.

v"Informe de control cuantitativo y de calidad de los materiales utilizarse,
control y cumplimiento de cronogramas de trabajo, y de estipulaciones
técnicas y legales del contrato.

v Actas de recepcion provisional y definitiva de las obras.

v Informe al rector de gestién anual.

3.2.5.2 UNIDAD DE INTERNET:

Mision: Integrar de manera global y eficiente a toda la comunidad
Universitaria con tecnologias de la informacion, comunicacion vy
consecuentemente dar soluciones educativas tecnolégicas.

Responsable: Jefe Unidad de Internet

Atribuciones y Responsabilidades

1. Vigilar el mantenimiento del sistema para su correcto funcionamiento, en
coordinacion con la unidad central de informética y del sistema de
computacion de la Universidad.

2. Supervisar el sistema de red para obtener el maximo rendimiento.

3. Gestionar la actualizacion de los sistemas operativos, programas de
navegacion y comunicacion por internet.

4. Crear y mantener nuevos servicios para los usuarios.

5. Sugerir la actualizacion de software y adquisicién de accesorios
informaticos cuando las circunstancias lo requieran.

Productos

v' Conexién inaldmbrica de Internet
v"Instalacion de Cableado en toda la Infraestructura de la Universidad
v Mantenimiento de la red

3.2.6 GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, productos y
servicios, estos procesos se gestionaran a través de la siguiente estructura
bésica
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3.2.6.1 BIENESTAR UNIVERSITARIO

Mision: Promover un ambiente de respeto a los derechos y la integridad
fisica, sicologica y sexual de las y los estudiantes, profesores, personal
administrativo y de servicio, en un ambiente libre de violencia verbal y fisica,
brindando asistencia a quienes demanden violaciones a sus derechos. Prestar
servicios de asistencia social a la comunidad universitaria, ampliando sus
servicios a los sectores rurales y marginados de la poblacion o en centros de
atencion gratuita.

Responsable: Director Departamento Bienestar Universitario

Atribuciones y Responsabilidades

1.

Presentar al Consejo Administrativo al finalizar el afio la Programacion
Anual de Actividades del Departamento, para su aprobacion e
implementacion al afio siguiente.

. Promover la orientacion vocacional y profesional de los/las estudiantes

. Receptar, organizar, sistematizar, difundir y orientar la informacién sobre

oportunidades de becas, ayudas econdmicas y créditos educativos para
alumnos, profesores, empleados o trabajadores para la formacién docente
y capacitacion profesional.

. Colaborar con las Unidades Académicas en organizar un sistema de

pasantias pre profesionales para alumnos en instituciones nacionales o
internacionales, tanto a nivel de practicas como de observacion;

. Asesorar a los interesados en la tramitacion de requisitos para la

participacién en concursos,

. Implementar politicas, programas y proyectos para la prevencion vy

atencion emergente de las victimas de delitos sexuales, del uso de drogas,
bebidas alcohodlicas y coordinara con los organismos competentes para el
tratamiento y rehabilitacion de las adicciones.

. Preocuparse que el Almacén Universitario esté provisto de productos y

materiales de estudio, para beneficio de sus alumnos;

. Presentar al Rectorado el informe evaluatorio del cumplimiento de la

Programacion Anual de Actividades del Departamento, para su
conocimiento y aprobacion de Consejo Universitario.

Productos y Servicios:

v" Examenes Clinicos

v" Medicina General
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v" Nutricién y Dietética
v" Fisioterapia
v" Trabajo Social

v" Becas
3.2.6.2 Policlinico Universitario

Mision: Su proposito fundamental es el de hacer una labor de extension
universitaria en el campo de la salud. Brindando asistencia meédica a la
comunidad en general.

Responsable: Jefe Policlinico

Atribuciones y Responsabilidades

a) Administrar eficientemente el Policlinico, cumpliendo y haciendo cumplir
las leyes de servicio publico y demas normas establecidas en la institucion

b) Evaluar el desempefio de todos los colaboradores del Policlinico;

c¢) Planificar, ejecutar y evaluar las actividades que desarrolla su personal en
cada una de las areas;

d) Planificar y orientar el entrenamiento y actualizacion del personal médico
y administrativo.

e) Planificar y tramitar el oportuno abastecimiento de insumos y materiales,
de conformidad a las solicitudes y disponibilidades existentes en la
Universidad,;

f) Autorizar gastos de caja chica de acuerdo a normativas institucionales y
disponibilidad existente;

g) Informar mensualmente sobre los ingresos y egresos al Departamento
Financiero de la Universidad;

h) Presentar informe semestral al Vicerrector Administrativo sobre las
actividades desarrolladas y por realizarse; vy,

i) Las demas establecidas en la Ley, el Estatuto y Reglamentos de la
Universidad.

Productos y Servicios:

v Examenes Clinicos
v" Medicina General

v" Medicina Especializada
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v' Fisioterapia
v’ Trabajo Social

v Odontologia

3.2.6.3 Imprenta

3.2.6.4
Mision: Satisfacer las necesidades de todos los segmentos de la comunidad
Universitaria y mantense en cuanto a impresion se refiere, brindando un
servicio de calidad.

Responsable: Jefe de Imprenta

Atribuciones y Responsabilidades

1. Planifica, organiza, supervisa y ejecuta las actividades operativas de la
imprenta.

2. Presenta informes mensuales al Sefior Vicerrector Administrativo de los
trabajos realizados y solicitados por los estamentos universitarios.

3. Analiza las diferentes solicitudes de trabajo y autoriza al personal que le
corresponde la elaboracion y realizacion del mismo, de forma &gil y
oportuna.

4. Elabora los respectivos presupuestos de solicitudes, requeridos por los
estamentos, para la impresion de libros, periddicos, folletos y otros.

5. Programa y supervisa el mantenimiento de las maquinas y equipos de
impresion.

6. Coordina y supervisa el disefio, diagramacion, redaccion, titulo vy
distribucion de publicaciones universitarias.

Productos y Servicios:
v" Impresién de Libros
v" Invitaciones
v’ Tarjetas
v" Serigrafia

3.2.6.5  Areade Mantenimiento

Mision: Garantizar el mantenimiento correctivo y preventivo, con el apoyo
del recurso humano altamente calificado.

Responsable: Jefe de Mantenimiento
Funciones y Atribuciones:

1.- Coordina y supervisa las tareas al personal del area
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3.2.6.6

2.- Llena ordenes de trabajo y revisa trabajos realizados
3.- Revisa los equipos de trabajo del personal a su cargo
4.- Cumple el plan de mantenimiento semestral

5.- Responsable de la seguridad industrial de la entidad.

6.- Suministra al personal los materiales y equipos necesarios para realizar las
tareas asignadas

7.- Efectla inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y recomendar
las reparaciones pertinentes.

8.- Controla el mantenimiento de las areas de la Universidad y de las
reparaciones realizadas.

9.- Detecta fallas, dificultades y/o problemas que se presenten durante la
ejecucion del trabajo y decide la mejor solucion.

10.- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

11.- Atiende solicitudes y reclamos por mantenimiento y reparaciones, e
imparte las correspondientes ordenes a su personal para la solucion de
éstos problemas.

12.- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada por las autoridades de
la entidad.

Productos y Servicios:

v Reparaciones y remodelaciones complejas.
v Determinar las reparaciones necesarias en las diferentes instalaciones.

v/ Calidad de los trabajos y servicios prestados.

Area de Vigilancia:

Mision: Elaborar y administrar el Plan de Seguridad de la Universidad.
Coordina las acciones de seguridad y proteccion dentro de la Institucion a
favor de autoridades, servidores, estudiantes y trabajadores, para lo cual
evaluara periodicamente el desarrollo del Plan de Seguridad.

Responsable: Jefe de Seguridad y Vigilancia
Funciones y Atribuciones:
1.- Verificard que el personal de la guardia desarrolle sus actividades

adecuadamente, aplicando la normatividad en materia de seguridad y
vigilancia de la entidad.
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2.- Rotara con la periodicidad requerida al personal a su cargo de acuerdo a las
necesidades de la Universidad.

3.- Realizara inspecciones de seguridad para detectar la incidencia de riesgos
tanto delictivos como de sistemas de emergencia que atenten contra el
patrimonio institucional y la integridad fisica de la comunidad
universitaria.

4.- Tomar las medidas pertinentes e informar a las autoridades competentes
en caso que suceda alguna circunstancia grave.

5.- Contara con un plan de trabajo en caso de manifestaciones o incidentes
graves, a fin de que sea activado de inmediato en caso de alguna
eventualidad.

6.- Instruye al personal a su cargo sobre el uso de equipos de seguridad.

7.- Supervisa el cumplimiento de los planes y programas de proteccion y
seguridad, por parte del personal a su cargo.

8.- Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

9. Colabora con los organismos de seguridad de la provincia, en la
investigacion de problemas que surjan en materia de proteccion y
seguridad dentro del &mbito universitario.

10.- Elabora y ejecuta el plan de instruccién y formacion para el personal de
vigilancia.

Productos y Servicios:

v' Establecer planes de accién de seguridad ciudadana.
v" Procedimientos de investigacion y evaluacion de incidentes graves.

3.2.6.6. Area de Transporte:

Mision: Vigilar y coordinar la asignacion de los automotores y su situacién
mecanica asi como la disponibilidad de los vehiculos que sean propiedad de la
Universidad.

Funciones y atribuciones:

1.- Elaborar y mantener en custodia los resguardos de los vehiculos que tiene
asignados.

2.- Administrar de acuerdo a prioridades y disponibilidad, las solicitudes de
asignacién de vehiculos.

3.- Llevar bitacora de la asignacién de vehiculos y sus incidencias
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10.-

11.-

12.-

13.-

Mantener un registro individualizado de cada vehiculo que muestre los
servicios, reparaciones, kilometraje y en su caso siniestro.

Realizar mantenimiento preventivo a los vehiculos de la entidad
periddicamente.

Realizar los tramites necesarios para la adquisicion de Ordenes de
combustible y llevar un registro de su uso.

Vigilar que el personal a su cargo se encuentren en buen estado de salud
fisica y mental, para el eficiente desempefio de sus labores.

Efectuar reportes semanales a su jefe inmediato superior sobre la situacion
mecénica que guardan los vehiculos adscritos a la unidad.

Supervisar y controlar que los sefiores choferes efectlien correctamente cada
una de las funciones debidamente asignadas.

Asistir al rescate de los automotores que sufran algun desperfecto mecanico
en cualquier tiempo.

Vigilar que cada vehiculo cuente con las herramientas necesarias para fallas
menores

Supervisar que los vehiculos ubicados en el taller mecanico sean
debidamente arreglados y atendidos por el personal del area.

Autorizar las salidas de los vehiculos a sus diferentes rutas, viajes dentro y
fuera de la ciudad.

Productos y Servicios:

v' Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la entidad.

3.2.7

3271

GESTION DE INFORMACION ACADEMICA

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, productos y
servicios, estos procesos se gestionaran a través de la siguiente estructura
basica.

SECRETARIA GENERAL

Mision.- Custodiar la memoria Institucional, guardar y publicar todas las
disposiciones emanadas por el Organo Colegiado Académico Superior;
legalizar los titulos profesionales ante el SENESCYT, coordinar los procesos
electorales conducentes a la designacion de representantes ante los diferentes
Organos.

Responsable: Secretario General

58



Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

10.

11.

12.

13.

Organizar y ejecutar el proceso de matriculacion y registro de
calificaciones de los alumnos de la Universidad y de sus Extensiones o
Campus, tanto de las carreras de grado, postgrado y cursos especiales.

Actuar como Secretario en las sesiones del Organo Colegiado Académico
Superior y del Consejo de Postgrado, redactar las actas y notificar sus
resoluciones.

Organizar, sistematizar e informar al Organo Colegiado Académico
Superior al Rector y demas autoridades o directivos, las estadisticas
estudiantiles y sus principales indicadores;

Refrendar conjuntamente con el Rector, los titulos y grados académicos
que expida la Universidad, asi como los acuerdos de reconocimiento de
estudios realizados en el exterior,

Notificar a los organismos que regulan el Sistema de Educacién Superior,
la némina de graduados y las especificaciones de los titulos que expida la
universidad, como parte del Sistema Nacional de Informacion de la
Educacién Superior.

Transmitir a las autoridades de las Unidades Académicas a través de las
Secretarias de Facultades, extensiones y Escuelas Integradas, la
normativa para el desarrollo de la matriculacién de alumnos, el registro
de calificaciones de los/las docentes y cualquier otra actividad
relacionada con las actividades académicas de la Institucion. Para este
efecto, realizard capacitaciones constantes al personal de Secretaria de
las Unidades Académicas.

Conferir las certificaciones de caracter institucional;
Procesar la documentacion del Organo Colegiado Académico Superior.
Administrar el archivo de resoluciones de la Universidad.

Llevar un registro actualizado de los/las integrantes de los 6rganos de
cogobierno y de las Comisiones Académicas de las Facultades,
Extensiones y Escuelas Integradas.

Tramitar las solicitudes relacionadas con certificaciones de matriculas y
promociones de los docentes y alumnos y de los demas documentos a su
cargo.

Remitir a la SENESCYT las néminas de los titulos y grados académicos
por la Universidad y sus Extensiones, para su registro;

Revisar y certificar la documentacion institucional.
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14. Realizar los trdmites respectivos de programas académicos,
reconocimiento de titulos de pregrado y postgrado ante los organismos
competentes.

15. Formular estudios, investigaciones e informes que requiere el desarrollo
académico de la Universidad.

Productos y Servicios:

v" Plan anual del proceso de matriculas
v Legalizacion de matriculas

v Respaldo de notas de los estudiantes
v

Informar de las resoluciones del Organo Colegiado Académico Superior.

4. PROCESOS DESCONCENTRADOS

4.1. GESTION OPERATIVA DE LAS FACULTADES, EXTENSIONES Y
ESCUELAS

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, productos y servicios,
estos procesos se gestionaran a través de la siguiente estructura bésica

4.1.1. JUNTAS DE FACULTAD, EXTENSION Y ESCUELAS
INTEGRADAS

Mision: Aplicar las directrices educativas para la excelencia académica, con la
finalidad de formar profesionales con criterios de eficiencia que contribuya con el
desarrollo del pais.

Responsables: Integrantes Junta de Facultad, Extension o Escuela Integrada

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Posesionar o declarar vacante, destituir o aceptar la renuncia o excusa, de los
miembros del Consejo de Facultad o Extension.

2. Para destituir o declarar vacante a un miembro del Consejo de Facultad,
Extensién o Campus se necesitara expediente administrativo previo y resolucién
fundamentada de las dos terceras partes de los integrantes de la Junta,

3. Delinear las politicas académicas, culturales, tecnoldgicas y cientificas de la
Facultad o Extension;

4. Aprobar el Plan Quinquenal de labores y actividades que presente el Decano/a
designado(a) al inicio de su gestion.
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5. Conocer, evaluar y aprobar el informe de labores y actividades al finalizar cada
periodo académico, y su relacion con el Plan Quinquenal.

6. Ejercer las atribuciones y cumplir las demas obligaciones que sefiale la Ley,
este Estatuto y los Reglamentos.

Productos y Servicios:

v
v

Politicas académicas

Aprobar el informe de labores

4.1.2. CONSEJO DE FACULTAD, EXTENSION Y ESCUELAS
INTEGRADAS

Mision: Responsables de la buena marcha de la unidad académica, orientados
por los principios y valores de la universidad, que contribuyan en el
desarrollo humano y la participacion de profesionales que apoyen al
desarrollo socio econdémico de Manabi y el pais.

Responsables: Miembros Consejo de Facultad, Extension o Escuela
Integrada

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

Planificar y controlar la marcha académica y administrativa de la Facultad,
Campus o Extension;

Elaborar los proyectos de Reglamento Interno y sus reformas y enviarlos a
la Comision Juridica y Legislacion y Reclamos, para su aprobacion y
vigencia.

Aprobar los planes, programas de estudios y mallas curriculares de las
carreras, debiendo informar al Consejo Académico, el que revisara si los
mismos se encuadran en las politicas institucionales, son coherentes con la
programacion establecida por la Universidad y se vinculan al Plan
Nacional de Desarrollo.

Solicitar al Rector de la Universidad el nombramiento o contratacion de
profesores titulares nacionales o extranjeros, previa justificacion de la
necesidad y certificacion presupuestaria favorable, mediante Concurso
publico de Merecimientos y Oposicion;

Aprobar la programacion académica de la Facultad y Extension, en el mes
de diciembre de cada afio para el periodo académico siguiente y evaluar su
ejecucién. En la Facultad o Extensidon donde existan Escuelas Integradas,
se coordinara con dichas unidades académicas la programacion respectiva.
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6

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

. Aprobar la distribucion de trabajo y asignacion de carga horaria de los

docentes para el siguiente periodo académico, hasta el mes de diciembre
de cada afio y someterlo a revision y aval del Consejo Académico;

. Conocer sobre los Concursos de Méritos y Oposicion, para acceder a la

titularidad de la catedra y de otros cargos administrativos;

. Solicitar al Organo Colegiado Académico Superior la creacion o supresion

de Escuelas Integradas, carreras y programas, centros, institutos y otros
organismaos anexos;

. Solicitar al Organo Colegiado Académico Superior la concesion del titulo

“DOCTOR HONORIS CAUSA” y otras distinciones y menciones de
conformidad con este Estatuto y Reglamentos;

Designar conforme a este Estatuto, a los miembros de la Comision
Académica Interna y de otras comisiones transitorias 0 permanentes que
considere necesario crear, asi como proponer al Consejo Académico, la
designacion de Coordinadores de Especialidades o Practicas por el periodo
que establezca el Consejo de Facultad o Extension, que no puede ser mas
de dos afios. Si el Coordinador pertenece a la Especialidad de una Escuela
Integrada, el nombramiento se hara de la terna que presente el Director de
la Escuela respectiva;

Conceder licencias por calamidad doméstica o enfermedad que sean
debidamente justificadas hasta por noventa dias en el transcurso de un afio
a los profesores, funcionarios, empleados y trabajadores de la Facultad,
Campus o Extension. En el caso de empleados y trabajadores se coordinara
el tramite con la Direccion de Administracion del Talento Humano;

Adoptar las medidas disciplinarias generales e imponer sanciones en faltas
leves en segunda instancia a los/las docentes, empleados/as y
trabajadores/as de conformidad con este Estatuto y los Reglamentos e
informar de las mismas al Organo Colegiado Académico Superior;

Las sanciones se aplicaran con sujecion a lo previsto en la Ley Orgéanica
de Educacion Superior, este Estatuto y Reglamentos de la Universidad.
Para el caso del personal administrativo se considerara lo dispuesto en el
articulo 43 de la LOSEP y para los trabajadores lo estipulado en el Cédigo
de Trabajo.

Se garantiza el derecho a la defensa consagrada en la Constitucion y
cuidard que la sancion sea aplicada de conformidad con la Ley, este
Estatuto y Reglamentos de la Universidad.

Conocer y resolver toda solicitud que se le presente de acuerdo con los
reglamentos y las disposiciones del Consejo Universitario;

Designar los Tribunales de Graduacion; y,
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17. Las demas establecidas por la Ley, este Estatuto y los Reglamentos.
Productos y Servicios:

v Elaboracion del Plan Operativo anual

v Elaboracion de planes, programas de estudios y mallas curriculares de las
carreras.

v" Medidas de régimen disciplinario acorde a la Ley y el Estatuto de la
Universidad.

v Planificar la distribucion de trabajo de los docentes

4.1.3. COMISION ACADEMICA INTERNA DEL CONSEJO DE

4.1.4.

FACULTAD, CAMPUS O EXTENSION

Mision: Revisar y definir planes de estudios, mallas curriculares y disefiar
perfiles profesionales para sus egresados.

Responsables: Integrantes de la Comision Academica

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Elaborar, revisar y definir planes de estudio para la carrera ofertada.
2. Preparar las mallas curriculares

3. Disefiar el perfil profesional del egresado de su Facultad, Extension o
Campus

4. Analizar los programas de estudios de alumnos provenientes de otras
universidades e informar al Consejo de Facultad, Campus o Extension.

5. Analizar los tramites de revalidacion o equiparacion de titulos
ecuatorianos o extranjeros e informar al Consejo de Facultad, Campus o
Extension.

Productos y Servicios:

v Elaboracion planes de estudios para aprobacion del Consejo de Facultad
0 de Extension.

FACULTADES, EXTENSIONES Y ESCUELAS INTEGRADAS

Mision: Su mision es conocer, planificar y entregar los beneficios de la
educacion superior a cada Canton de la Provincia de Manabi, permitiendo de
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ésta manera formar profesionales competitivos que contribuyan con el
desarrollo académico del educando.

Responsables: Decanos de Facultades, Extension o Campus y Directores de
Escuelas

Atribuciones y Responsabilidades de los Decanos:

1. Convocar y presidir las sesiones de la Junta, el Consejo y otros 6rganos
de la Facultad o Extension y los Tribunales de Graduacion que le
corresponda;

2. Cumplir y hacer cumplir la Ley, este Estatuto, Reglamentos, acuerdos
resoluciones y disposiciones de autoridades y organismos superiores de la
Universidad y de la Facultad;

3. Dirigir ejecutivamente el gobierno y la administracion de la Facultad o
Extension, en coordinacion con los Directores de Escuelas Integradas si
las hubiere, en los niveles de su competencia, impulsar su desarrollo y
relacionarla con instituciones nacionales o extranjeras.

4. Presentar a la Junta de Facultad o Extension el Plan Quinquenal de
labores y actividades al inicio de su gestion, el informe anual sobre el
cumplimiento de este Plan, el desempefio de su cargo y en general de la
marcha de la unidad académica;

5. Dirimir con su voto los empates que se produjeren en las votaciones
nominativas en el Consejo de Facultad o Extensién y en los organismos
que presidiere;

6. Solicitar al Rector, el nombramiento de profesores/as, funcionarios y
trabajadores de la Facultad o Extension; por pedido del Consejo de
Facultad o Extension y en coordinacion con los Directores de Escuelas
Integradas;

7. Tramitar ante la instancia pertinente las solicitudes de licencia o
comisiones de servicios con o sin sueldo que presentaren los docentes,
personal administrativo y de servicio de la Unidad Académica en la
instancia de su competencia, por un maximo de noventa dias, en el
transcurso de un afio lectivo, por causas debidamente justificadas y
sustentadas de conformidad con la Ley del Servicio Publico;

8. Conocer y resolver en un plazo maximo de quince dias, las solicitudes de
tipo académico de profesores y estudiantes, en la instancia que le
corresponda. Realizara el seguimiento de los tramites que se realicen en
otras instancias internas, con la finalidad de asegurar una atencion al
usuario con calidad,;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar y proponer al Consejo de Facultad o Extension, en coordinacion
con las Escuelas Integradas, la proforma presupuestaria de cada afio para
su aprobacion;

Establecer normas de procedimientos administrativos, de conformidad
con los Reglamentos y disponer, supervisar y exigir su cumplimiento;

Tramitar las necesidades de personal, equipamiento y obras fisicas de la
Unidad Académica conforme al presupuesto.

Sancionar a profesores, estudiantes, personal administrativo y de servicio
de la Facultad, cuyas facultades no correspondan al Organo Colegiado
Superior de acuerdo a lo establecido en el Art. 207 de la vigente Ley de
Educacion Superior, garantizando el debido proceso y el derecho a la
defensa consagrada en la Constitucion.

Establecer multas a profesores, empleados o trabajadores, que irrespeten a
la autoridad, hasta por el 10% de la remuneracion mensual o sancionar
con la suspension temporal de la remuneracion hasta por treinta dias,
segun la falta cometida, por violacion al Estatuto y Reglamentos Internos;
por no entregar calificaciones en el plazo establecido en el Reglamento
respectivo y por faltar al dictado de clases injustificada y reiteradamente
por mas de tres dias.

Dirigir la Escuela de su especialidad, en las Facultades que estén
integradas por mas de una Escuela; v,

Presidir las ceremonias de graduacion de los egresados/as de la Escuela de
las carreras a su cargo;

Las demas sefialadas por la Ley, este Estatuto y Reglamentos.

Atribuciones y Responsabilidades de los Directores de Escuela:

1.
2.

Integrar el Consejo de Facultad,;

Cumplir y hacer cumplir la Ley, este Estatuto, los Reglamentos y las
resoluciones de autoridades y organismos superiores de la Universidad;

Revisar los planes y programas de estudios presentados por los/las
profesores/as de la Escuela de su Direccion y presentarlos para la
aprobacion del Consejo de Facultad;

Planificar y elaborar los planes y programas de estudio de la Escuela de
su Direccion y someterlos a consideracion del Consejo de Facultad;

Dirigir la actividad académica y administrativa de la Escuela, en
coordinacion con los otros organismos de la Escuela o la Facultad;
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6.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Presentar oportunamente al Consejo de Escuela y al Consejo de Facultad,
el programa anual de las actividades académicas y administrativas de la
Escuela;

Conocer y resolver en un plazo maximo de quince dias, las solicitudes de
tipo académico de profesores y estudiantes, en la instancia que le
corresponda. Realizara el seguimiento de los tramites que se realicen en
otras instancias internas, con la finalidad de asegurar una atencion al
usuario con calidad,

Tramitar en la instancia que le corresponda las solicitudes de licencias que
no excedan de treinta dias presentadas por los/las docentes, empleados/as
o trabajadores de la unidad académica, e informar a la_Direccion de
Administracion del Talento Humano;

Dirimir con su voto los empates que se produjeren en las votaciones del
Consejo de Escuela;

Presentar a la Junta de Escuela Integrada el informe anual de labores y
actividades;

Presidir los Tribunales de graduacion de los/las egresadas de la Escuela
Integrada;

Establecer multas hasta por el 10% de la remuneraciébn mensual o
sancionar con la suspension del sueldo hasta por treinta dias, segin la
falta cometida, a profesores/as, empleados/as o trabajadores, que
irrespeten a la autoridad, por violacién al Estatuto y Reglamentos
Internos, por no entregar calificaciones en el término establecido en el
Reglamento respectivo y por faltar al dictado de clases injustificadamente
por mas de tres dias;

Llevar los procesos disciplinarios con sujecion a lo previsto en la Ley
Orgénica de Educacién Superior, en lo relacionado al personal académico.
Ademas, garantizara en lo que tiene que ver con el tratamiento y sanciones
aplicables al personal de empleados/as y trabajadores, el derecho a la
defensa y el debido proceso, de conformidad con la ley.

Las demas que sefiale este Estatuto y los reglamentos.

Productos y Servicios:

S X X

Plan Operativo Anual

Informe del Plan Operativo Anual
Programa Anual de Carreras Profesionales
Revision de Mallas Curriculares

Formacioén de Profesionales.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

. El presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos, estara
sujeto a reformas de acuerdo a lo que establezca el Organo Colegiado Académico
Superior.

. El presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos, serd
reformado de acuerdo a las nuevas disposiciones legales emitidas o que se
Ilegaren a emitir por la Asamblea Nacional.

. El Presente Estatuto se fundamenta en la norma técnica de disefio de reglamentos
0 estatutos organicos de gestién organizacional por procesos, expedida por la
SENRES mediante Resolucion 2006-0046, del 30 de marzo de 2006.

. El presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos entrara en
vigencia desde su aprobacion por parte del Organo Colegiado Académico
Superior.

LA SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD LAICA

“ELOY ALFARO” DE MANABI

CERTIFICA QUE: El H. Consejo Universitario en sesién ordinaria del martes
28 de agosto del 2012, conocio el informe favorable presentado por la Comisién de
Estatuto, Reglamentos, Asuntos Juridicos y Reclamos y aprobd en segundo debate
para su vigencia, el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

Manta, 30 de agosto del 2012

LO CERTIFICO

Dr. Medardo Mora Solérzano Lcdo. Carlos San Andrés Cedefio, Mg.

Rector Secretario General
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