UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969

Calidad, Pertinencia 4 (alides
CONSEJO UNIVERSITARIO
RESOLUCION No. 141/2017

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 24, lit. f) del Estatuto de la Universidad Técnica de Machala,

dispone: “Conocer, analizar, expedir, reformar, derogar y aprobar el Reglamento de
Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad, asi como los reglamentos
internos de la Institucién, debiendo contar con informe previo del Procurador General de
la Universidad”;

Que, con resolucién N° 013/2016, el Consejo Universitario en sesién
ordinaria de fecha 19 de enero de 2016, resolvié crear una comisiéon
encargada de analizar los resultados de la elaboracién de la Descripcién,
Valoracion y Clasificacion de Puestos del nuevo Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos de la UTMACH y demas actividades
conexas.

Que, con resolucion N° 135/2017, el Consejo Universitario, en sesion de
fecha 4 de abril de 2017, luego de conocer el informe de la Comisién
nombrada para el efecto, y el informe técnico favorable de la Direccién de
Talento Humano, aprob6é en primera instancia la reforma parcial del
Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad
Técnica de Machala

Que, con oficio N° UTMACH-PG-2017-147-0OF, de fecha 04 de abril de
2017, el Ab. José Correa Calderon, Procurador General de la UTMACH,
presenta su pronunciamiento indicando que considera procedente las
reformas al Reglamento Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Universidad Técnica de Machala, realizadas por la
Comisién creada mediante resolucion N° 013/2016.

“Ademas, se recomienda la incorporacion de una Disposicion transitoria que asegure el
funcionamiento de las Unidades Administrativas de Activos Fijos y Secretaria General
implantando un régimen de transicion hasta que se materialicen las mismas a travées de
la designacion de un espacio fisico, incorporacion de personal, aplicativos informaticos y
bienes que aseguren su funcionamiento.....”

Que, una vez escuchada la intervencién del Director de Talento Humano,
que hiciera la exposicion correspondiente y la argumentacion legal
expuesta, este organismo, por unaminidad

RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar en segunda instancia la Reforma Parcial al p
Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la (&L
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Calidad, Pertinencia y (Calides

CONSEJO UNIVERSITARIO
RESOLUCION No. 141/2017

Universidad Técnica de Machala, conforme el texto que se anexa y
forma parte de la presente resolucion; el que incluye el nuevo
organigrama estructural conforme las reformas aprobadas.

Dra. Leonor lllescas Zea,
SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

CERTIFICA:

Que, la resolucion que antecede fue adoptada por el Consejo Universitario en sesion
ordinaria celebrada en abril 7 de 2017

Machala, abril 10 de 2017
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EL CONSE]JO UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

CONSIDERANDO

Que, el Art. 3 de la Constitucion de la Republica establece como deber primordial del
Estado ecuatoriano garantizar a las ciudadanas y los ciudadanos el efectivo goce de
sus derechos establecidos en la Carta Suprema y en instrumentos internacionales,
particularmente, la educacion;

Que, los articulos 26 y 27 de la Constitucion de la Republica consagran que la
educacion, a mas de ser un derecho de las personas, constituye una obligacion
ineludible e inexcusable del Estado ecuatoriano, orientada a garantizar la igualdad e
inclusion social y es una condicion indispensable para el buen vivir y que le asiste a Ia
sociedad el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo,
instituyendo al ser humano como eje central de la educacion.

Que, el Art. 28 de la Constitucion de la Republica consigna que la educacion
responderd al interés publico y, los articulos 61 y 95 idem, que las ecuatorianas y
ecuatorianos gozamos del derecho a participar en los asuntos de interés ptblico y, de
manera protagonica, en la toma de decisiones, planificacion y gestion de los asuntos
publicos;

Que, el Art. 351 de la Constitucion de la Republica determina que el sistema de
educacion superior esta articulado al Sistema Nacional de Educacion y al Plan
Nacional de Desarrollo; que este sistema se regira por los principios de autonomia
responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia,
integralidad, autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento,
en el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y produccion cientifica
tecnologica global;

Que, el Art. 18 de la Ley Organica de Educacion Superior establece que la autonomia
universitaria consiste, entre otras, en la libertad para gestionar sus procesos internos,
incentivandose la implementacion de procesos participativos en la elaboracion de su
normativa;

Que, la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos vy
Remuneraciones del Sector Pablico, mediante Resolucion No. SENRES -PROC - 2006-
0000046 del 30 de marzo del 2006, publicada en el Registro Oficial No. 251 del 17 de
abril del mismo afio, emiti6 la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos
Organicos de Gestion Organizacional por Procesos;

Que para la mayor eficiencia y eficacia de los resultados de las actividades de la
UTMACH es necesario adoptar la normativa que permita el funcionamiento
coordinado y uniforme de todas las instancias administrativas y académicas, |/
propiciando el mejor aprovechamiento de los recursos con que cuenta la Universidad



y orientando las gestiones para que la UTMACH asuma cada vez mejores estandares
de calidad y acreditacion; y,

En ejercicio de su autonomia administrativa y financiera, y de conformidad con las
atribuciones que le concede el literal f) del Art. 24 del Estatuto de la Universidad
Técnica de Machala,

RESUELVE:

Expedir el REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE MACHALA:

TITULO 1
DE LOS PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO 1
OBJETO Y AMBITO

Art. 1. Objeto.-El Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Universidad Técnica de Machala tiene por objeto establecer los procesos
organizacionales de la Institucion, definiendo sus funciones, atribuciones, productos y
servicios que generan, con plena delimitacion de las competencias de cada proceso en
relacion a los demads, articulando la gestion integral de todas las instancias al
cumplimiento de la misién institucional.

Art. 2. Ambito.-El Reglamento Organico de Gestién Organizacional por Procesos es de
aplicacion obligatoria para todos los procesos organizacionales de la UTMACH y en
todas las fases de la gestion y generacion de productos y servicios tanto para usuarios
externos como internos de la Institucion.

CAPITULO 1T
NORMAS PRELIMINARES

Art. 3. Principio Jerarquico: Las autoridades, funcionarios y funcionarias, servidores
y servidoras y trabajadores y trabajadoras de la Universidad Técnica de Machala
respetaran y aplicaran, en todos los dmbitos de su gestion y funciones, las normas
constitucionales como garantia del respeto y vigencia de los derechos humanos y
constitucionales, con caracter de normativa jerarquica superior de la UTMACH; las
disposiciones de la Ley Orgdanica de Educacion Superior y su Reglamento; las
resoluciones del Consejo de Educacién Superior, del Consejo de Evaluacion, ‘?f/
Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior y de la
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Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia y Tecnologia y demas organismos
que regenten la educacion superior; las disposiciones del Estatuto universitario y
demas reglamentos vigentes; las resoluciones del Organo Académico Superior y
disposiciones de las autoridades de la UTMACH, velando siempre por el cabal
ejercicio de los derechos de las personas.

Art. 4. Plan Nacional de Desarrollo y Buen Vivir: Las autoridades, funcionarios y
funcionarias, servidores y servidoras y trabajadores y trabajadoras de la Universidad
Técnica de Machala guiaran sus actividades en la observancia de la normativa y
planificacion institucional y territorial, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo y
el Buen Vivir.

Art. 5. Normas de la administracion pablica: Las autoridades, funcionarios y
funcionarias, servidores y servidoras y trabajadores y trabajadoras de la Universidad
Técnica de Machala cuidaran que su gestion y funciones estén enmarcadas dentro de
los principios de la administracién publica y en el estricto cumplimiento de los deberes
del ciudadano y de la ciudadana, establecidos en el Art. 83 de la Constitucion de la
Republica.

Art. 6. Sistemas informaticos: Las autoridades, funcionarios y funcionarias,
servidores y servidoras y trabajadores y trabajadoras de la Universidad Técnica de
Machala aplicaran en el desempefio de sus funciones los sistemas informaticos de
comunicaciones, firmas electronicas, digitalizacion, etc., y/o los sistemas que a futuro
resultaren mas propicios para la mejor y eficiente labor, propiciando la
desburocratizacién y desconcentracion de todas las actividades de la UTMACH.

Art. 7. Plan Operativo Anual: Las autoridades, funcionarios y funcionarias, servidores
y servidoras y trabajadores y trabajadoras de la Universidad Técnica de Machala
salvaguardardn que todas las actividades de la UTMACH guarden relaci6n y
propicien el cumplimiento del Plan Operativo Anual, incluidas las reformas que se
propongan del mismo.

CAPITULO 111
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 8. Mision.-L.a Universidad Técnica de Machala es una institucion de educacion
superior orientada a la docencia, a la investigacion y a la vinculacion con la sociedad,
que forma y perfecciona profesionales en diversas areas del conocimiento,
competentes, emprendedores y comprometidos con el desarrollo en sus dimensiones
economico, humano, sustentable y cientifico-tecnologico para mejorar la produccion,
competitividad y calidad de vida de la poblacién en su drea de influencia. C;A/
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Art. 9. Vision.- Ser lider del desarrollo educativo, cultural, territorial, socio-econ6mico
en la region y el pais.

Art. 10. Fines y Objetivos Institucionales.- De conformidad con lo establecido en su
Estatuto, la Universidad Técnica de Machala tiene como sus fines y objetivos los
siguientes:

1. Contribuir de manera efectiva al logro de una sociedad ecuatoriana mas justa,
solidaria e inclusiva; fortaleciendo los procesos de identidad nacional y la
integracion entre las culturas nacionales y de éstas con la cultura universal;

2. Producir propuestas técnico-cientificas, innovadoras y factibles para intervenir
en la solucién de problemas econémico-productivo, sociales y culturales del pais
y region, desde una perspectiva humanista y de conservacion de buenas
condiciones del ambiente;

W

Generar planteamientos orientadores de la opinion y acciéon publica en
problemas emergentes que afecten las condiciones de vida y convivencia
cotidiana;

4. Garantizar la formacion profesional y técnico-cientifica de sus estudiantes,
profesoras, profesores, investigadoras e investigadores;

5. Formar profesionales con competencias técnico cientificas y sistema de valores
positivos para la intervencion innovadora de los problemas socio econémicos
regionales y nacionales;

6. Generar conocimientos sobre objetos y procesos de la naturaleza, del individuo
y de la sociedad;

7. Articular sus actividades al sistema nacional de educaciéon superior, al Plan
Nacional de Desarrollo y del Buen Vivir, como al Plan de Desarrollo Regional,
Provincial y planes de desarrollo local;

8. Interpretar la realidad social y econ6mica de la region, sus problemas y actores,
en perspectiva de contribuir a la identificaciéon de acciones orientadas al bienestar
social;

9. Propiciar la busqueda de propuestas creativas de asimilacion del sistema
conceptual a los procesos de intervencion resolutiva de problemas productivos,
tecnologicos, de procesos organizacionales, de participacion e integracion socio
cultural;

10. Desarrollar procesos docentes que permitan inducir en las y los estudiantes el
planteamiento de problemas para su resolucion creativa e innovadora, asi como
una actitud critica y propositiva frente a los resultados investigativos;

11. Transferir conocimientos, tecnologias, procesos y hechos culturales a la
colectividad, en funcion de la solucion de problemas socialmente sentidos; y

12. Otros que se deriven del cumplimiento de su vision y mision. 7/
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TITULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO 1
DE LA ESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL

Art. 11. Estructura de la UTMACH.- La estructura organizacional de la Universidad
Técnica de Machala estd direccionada a la generacion de procesos, productos y
servicios que aseguren el cumplimiento de su mision y vision institucional, con
preeminencia de los principios, fines y objetivos de la UTMACH determinados en su
Estatuto.

Art. 12. Comité de Gestion Estratégica y Desarrollo Institucional.- El Consejo
Universitario asumira las funciones del Comité de Gestion Estratégica y Desarrollo
Institucional de la UTMACH, estableciendo mecanismos para que el Desarrollo
Institucional se inscriba en la Planificacion Estratégica Institucional, ademas de
controlar su ejecucion y evaluacion.

Art. 13. Procesos de la UTMACH.- La estructura organizacional de la Universidad
Técnica de Machala, para el cumplimiento de sus fines y objetivos, se establecen y
clasifican en funcién del aporte al valor agregado a los productos y servicios que se
generan a beneficio de usuarios externos e internos y son:

1. Proceso Gobernante: Dirige y orienta la gestion institucional, apegada a la
normativa vigente de la educaciéon superior, a través de resoluciones,
procedimientos y normas; esta compuesto por el Consejo Universitario, como
organo directivo, legislativo y de control y, por Rector(a), Vicerrector(a)
Académico(a) y Vicerrector(a) Administrativo(a), como autoridades ejecutivas
con jurisdiccion en toda la UTMACH;

2. Proceso de Asesoria: Esta constituido por los procesos encargados de brindar
productos y servicios para orientar eficaz y competentemente la gestion de los
procesos gobernantes, de apoyo, agregadores de valor y para si mismos; esta
integrado por: Consejo Académico Universitario, Procuraduria General,
Direccion Académica, Direccion de Planificacion Institucional, Direccion de
Evaluacion Interna y Gestion de Calidad, Direccion de Comunicacion,
Auditoria Interna y Comité Consultivo de Graduados;

3. Proceso Habilitante de Apoyo: Esta conformado por los procesos encargados

“

de brindar apoyo y sustento logistico para la generacion de los productos y ,%
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servicios destinados para los usuarios externos e internos, los demas procesos
de la UTMACH y para si mismos; esta integrado por: Secretaria General,
Direccion de Bienestar Estudiantil, Direccion Administrativa, Direccion
Financiera, Direccion de Talento Humano, Direccion de Tecnologias de la
Informacion, Direccion de Cultura y Arte, Direccion de Vinculacion,
Cooperacion, Pasantias y Practicas, y, Direccion de Nivelacion y Admision; y,

. Proceso Agregadores de Valor: Los procesos agregadores de valor permiten a
la UTMACH cumplir con la mision institucional, generando productos y
servicios para usuarios externos, que permiten el cumplimiento de los fines y
objetivos de la institucion; estan conformado por: Unidades Académicas,
Centro de Postgrados, Centro de Investigaciones, Centro de Educacion
Continua y Empresas Publicas o Mixtas.

CAPITULO 1T
DE LA ESTRUCTURA BASICA

Art. 14. Organigrama estructural. -
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Art. 15. Mapa de procesos. -
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Art. 16, Cadena de valor. -
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»’, UTMACH

TITULO 111
DE LOS PROCESOS

CAPITULO1
PROCESOS GOBERNANTES

Art. 17. CONSEJO UNIVERSITARIO

a. MISION: Es el méaximo organo colegiado académico superior de la
Universidad Técnica de Machala y su mision es analizar, aprobar y expedir
normas y politicas internas para los procesos académicos, investigativos y de
vinculacion con la colectividad.

b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Convocar a elecciones de Rectora o Rector y Vicerrectoras o Vicerrectores en los
términos sefialados en la ley, Estatuto y reglamentos y posesionarlos en sus
cargos;

2. Conocer y resolver las excusas y renuncias de Rectora o Rector y Vicerrectoras
o Vicerrectores;

3. Elaborar y aprobar el Estatuto, sus reformas y someterlas a aprobacion del
Consejo de Educacién Superior;

4. Aprobar el presupuesto de la Universidad y sus reformas, de conformidad con
la Ley, el presente Estatuto y Reglamentos; vigilar y fiscalizar su aplicacion, asi
como la administracion de sus bienes y valores, cuya cuantia procurara
incrementar;

5. Aprobar el plan estratégico institucional, los planes plurianuales, operativos, de
investigacion, econémicos y administrativos de la Universidad, asi como los
remitidos por cada Unidad Académica;

6. Conocer, analizar, expedir, reformar, derogar y aprobar el Reglamento de
Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad, asi como los
reglamentos internos de la Institucion, debiendo contar con informe previo del
Procurador General de la Universidad;

7. Conocer y aprobar el informe anual de la Rectora o Rector que debe presentar
a la comunidad universitaria y a la colectividad;

8. Autorizar el gasto e inversiones cuya cuantia exceda a la cantidad equivalente
al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.000002 por el monto general
del Presupuesto Inicial del Estado;

9. Aprobar las correspondientes evaluaciones de la ejecucion de la planificacion
estratégica y operativa de la universidad y enviar los informes al Consejo de
Educacion Superior (CES), al Consejo de Evaluacion, Acreditacion y



Aseguramiento de la Calidad (CEAACES) y a la Secretaria Nacional de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT);

10. Proponer ante el Consejo de Educacion Superior la creacion, estructuracion o
supresion de Unidades Académicas, carreras, programas de postgrado, centros
de apoyo, unidades administrativas o técnicas, de conformidad con la LOES y
su respectivo Reglamento;

11. Proponer ante el Consejo de Educacion Superior la aprobacién de las
regulaciones del régimen académico y las modalidades de estudio en las
diferentes carreras y programas que oferta la universidad de conformidad con
la LOES y demas disposiciones vigentes;

12. Conferir licencia y/o comision de servicios con o sin sueldo a los miembros de
la institucion, de conformidad con la legislacion vigente;

13. Designar comisiones asesoras permanentes y/u ocasionales; y, recibir y aprobar
sus informes;

14. Autorizar a la Rectora o Rector la suscripciéon de convenios, previo informe
favorable del Procurador General de la Universidad;

15. Aprobar las recomendaciones del nivel asesor de la Universidad, los
distributivos académicos de las Unidades Académicas y los modelos:
educativo, pedagogico y curricular; asi como los planes, programas y proyectos
para el funcionamiento de las Unidades Académicas, sus carreras y/o
modalidades de estudio de la Universidad;

16. Aprobar y autorizar la creacion de empresas publicas y/o mixtas de
conformidad con la Ley;

17. Conocer y aprobar el informe de los concursos de merecimientos y oposicion
para la provisién de profesoras o profesores e investigadoras o investigadores,
con sujecion a la LOES, su reglamento y el Reglamento de Carrera y Escalafon
del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior; y aprobar los
contratos del personal académico no titular;

18. Conceder condecoraciones, estimulos y premios a docentes, estudiantes,
servidoras y servidores administrativos, trabajadoras y trabajadores de
conformidad con los reglamentos e informes especiales para el efecto;

19. Designar las respectivas comisiones especiales para instaurar y sustanciar el
proceso disciplinario a estudiantes, profesoras o profesores e investigadoras o
investigadores de conformidad con la LOES y reglamentos;

20. Juzgar y sancionar a profesoras, profesores, investigadoras o investigadores y
estudiantes de conformidad con el informe del proceso disciplinario y segtin los
casos, garantizando el debido proceso y la legitima defensa;

21. Conocer y resolver en tltima instancia las apelaciones de los concursos de
merecimiento y oposicion para el personal académico de la Universidad,;

22, Establecer o reformar la reglamentacion de derechos y obligaciones no
imputables a la gratuidad de la educacion superior, de conformidad con la;[}/
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@ UTMACH

LOES y su Reglamento General, debiendo expedir el Reglamento de Tasas de
la UTMACH;

23. Conceder becas y ayudas economicas a profesoras, profesores, investigadoras e
investigadores, estudiantes, servidoras, servidores, trabajadoras y trabajadores
de la Universidad de conformidad con los reglamentos pertinentes;

24. Aceptar herencias, legados o donaciones con beneficio de inventario que se
hiciere a favor de la Universidad;

25. Declarar la nulidad de grados y titulos académicos o profesionales otorgados
por las Unidades Académicas de la Universidad Técnica de Machala por
inobservancia a la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, el Estatuto de
la Universidad y otras disposiciones legales vigentes;

26. Designar el Tribunal Electoral que organizara la elecciéon de Rectora o Rector,
Vicerrectoras o Vicerrectores de la Universidad Técnica de Machala, asi como
representantes de docentes, estudiantes, servidoras, servidores, trabajadoras y
trabajadores y graduadas o graduados ante el Consejo Universitario;

27. Conocer y resolver en tltima instancia los informes y las apelaciones hechas al
Tribunal Electoral, de los comicios electorales desarrollados en la Universidad
Técnica de Machala de conformidad con el Estatuto; y,

28. Aceptar las renuncias y declarar vacantes los cargos del personal académico.

Art. 18. RECTORADO

a. MISION: Como maéxima autoridad ejecutiva y representante legal de la
Universidad Técnica de Machala, organiza, dirige, orienta y controla los
procesos académicos y administrativos, con la finalidad de cumplir la
normativa institucional, su planificacion estratégica y operativa.

b. RESPONSABLE: Rectora o Rector.
¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la LOES y su Reglamento, el presente
Estatuto, las Resoluciones del Consejo Universitario y demads leyes y
reglamentos vigentes;

2. Convocar y presidir el Consejo Universitario y demas organismos dispuestos
por este Estatuto y Reglamentos de la Universidad;

3. Designar las Autoridades Académicas como: Decana o Decano, Subdecana o
Subdecano, Directoras o Directores del Centro de Postgrados y del Centro de

Investigaciones;
4. Declarar vacantes los cargos de Decanas o Decanos, Subdecanas o Subdecanos,
debidamente justificados; ﬂt‘f
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11,

) 8

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Encargar las funciones de Autoridades Académicas en caso de ausencia
temporal de las y los titulares, de conformidad con lo dispuesto en el presente
Estatuto;

Designar y disponer la subrogacion o encargo de los funcionarios que constan
en el nivel asesor, de apoyo y otros que constaren en el presente Reglamento;
Impartir directrices y lineamientos a las Vicerrectoras o Vicerrectores para el
ejercicio de sus funciones de acuerdo a lo establecido en el Estatuto y
Reglamentos;

Remitir anualmente a la SENESCYT el presupuesto anual y las liquidaciones
presupuestarias de cada ejercicio econémico;

Rendicion anual de cuentas de conformidad con lo dispuesto en el Art. 12 del
Estatuto;

Presentar al Consejo Universitario, para su conocimiento y aprobacion, las
reformas al presupuesto, las liquidaciones presupuestarias y los estados
financieros;

Vigilar el cumplimiento del Plan Estratégico, del Plan Operativo Anual y del
desarrollo académico y administrativo de la Universidad;

Cuidar del régimen y disciplina interior de la Universidad, observando lo
dispuesto en la Ley, el Estatuto y demas Reglamentos;

Nombrar, posesionar, remover y resolver sobre las excusas y renuncias del
personal académico, servidoras, servidores, trabajadoras y trabajadores, cuya
designacion no corresponda a otra Autoridad;

Posesionar a representantes del personal académico, de estudiantes, de
servidoras, servidores, trabajadoras y trabajadores y de graduadas y graduados
ante el Consejo Universitario;

Refrendar los titulos universitarios;

Conceder licencia, por justa causa, al personal académico, asi como a las
servidoras, servidores, trabajadoras y trabajadores, hasta por sesenta dias;
Disponer auditorias y examenes especiales a los bienes y fondos de la
Universidad;

Aprobar y publicar el Plan Anual de Contratacion (PAC) de acuerdo con el
Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Pablica;

Autorizar la contratacion publica, de acuerdo con la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica y de conformidad con el PAC institucional;

20. Suscribir los contratos adjudicados previstos en la Ley Orgdnica del Sistema

21.

Nacional de Contratacion Piblica;

Delegar a Vicerrectoras o Vicerrectores, Autoridades Académicas, Directores
y/o Jefes Departamentales, u otros directivos, para que lo representen en
determinado acto especifico, quienes dentro de sus competencias organizaran
y dirigirdn sus actividades en consenso con la Rectora o Rector;

13



22. Conocer e informar los resultados de la gestion financiera de la institucion de
manera general, programas y proyectos;

23. Adoptar decisiones oportunas y ejecutar actos necesarios para el buen gobierno
de la Universidad;

24. Legalizar herencias, legados o donaciones con beneficio de inventario aceptadas
por el Consejo Universitario;

25. Suscribir los nombramientos y contratos del personal académico que otorgue el
Consejo Universitario;

26. Coordinar con Vicerrectoras o Vicerrectores las actividades de docencia,
investigacion, gestion y vinculacion con la colectividad;

27. Convocar a referendo de conformidad con el Art. 64 de la LOES, el Estatuto y
el Reglamento de Referendo; y,

28. Presentar denuncias y acusaciones particulares a las que esté obligado por
mandato de la Ley.

Art. 19. VICERRECTORADO ACADEMICO

a. MISION: Organizar, dirigir, gestionar y evaluar las politicas académicas de la
UTMACH.

b. RESPONSABLE: Vicerrectora Académica o Vicerrector Académico.
c¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Colaborar con la Rectora o Rector en el cumplimiento de sus deberes y en el
ejercicio de sus atribuciones;

2. Subrogar a la Rectora o Rector de acuerdo a lo establecido en la Ley y el
Estatuto;

3. Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades académicas;

4. Presidir el Consejo Académico Universitario y las Comisiones que determine el
Estatuto y los Reglamentos;

5. Receptar y canalizar procesos tendentes a resolver problemas o reclamos de las
y los estudiantes, una vez que hayan pasado por todos los 6rganos competentes
para su resolucion;

6. Proponer politicas y dirigir acciones para el control, evaluacion y seguimiento
de las actividades académicas y de capacitacion para el personal docente;

7. Coordinar con la Direccion Académica el seguimiento de los procesos
académicos y establecer los correctivos necesarios;

8. Revisar e informar al Consejo Universitario para su aprobacion, sobre libros y
manuales de docentes, publicaciones cientificas y técnicas generadas en la
Universidad Técnica de Machala; ,JL/
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9. Ejercer las atribuciones delegadas por la Rectora o Rector, dentro de las
competencias que le son propias o determinadas por el Consejo Universitario;

10. Integrar la Comision de Evaluacién Interna;

11. Autorizar y aprobar gastos del area de su competencia; y,

12. Cumplir las actividades dispuestas por la Rectora o Rector.

Art. 20. VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

a. MISION: Organizar, dirigir, gestionar y evaluar las politicas del sistema
administrativo y financiero de la UTMACH.

b. RESPONSABLE: Vicerrectora Administrativa o Vicerrector Administrativo.
¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Coordinar los procesos de contratacion publica;

2. Coordinar y supervisar las areas administrativa y financiera;

3. Efectuar el seguimiento de los planes, programas y proyectos de caracter
administrativo y financiero, y establecer los correctivos necesarios;

4. Promover acciones de capacitacion y estimulo para el personal de la
Universidad Técnica de Machala;

5. Supervisar los informes de control en la distribucion y cumplimiento de la carga
horaria de las y los servidores Universitarios;

6. Supervisar y coordinar el control administrativo de los bienes de la UTMACH;

7. Valorar, mediante estudios, el rendimiento del talento humano y proponer
acciones para optimizar la ubicacién y labores del personal administrativo,
trabajadoras y trabajadores;

8. Innovar y actualizar manuales de funciones y operativos para el mejoramiento
institucional;

9. Vigilar el cumplimiento del régimen de disciplina y seguridad interna de la
Universidad, de acuerdo a lo establecido en el respectivo reglamento;

10. Vigilar el cumplimiento de normas de conservacion del medio ambiente,
mantenimiento de edificios, aseo, ornato, vialidad e iluminacién;

11. Autorizar y aprobar gastos del drea de su competencia; y,

12. Cumplir las actividades dispuestas por la Rectora o Rector.

CAPITULO I1
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Art. 21. CONSEJO ACADEMICO UNIVERSITARIO
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MISION: Asesorar, acompanar y orientar en el desarrollo académico de la
Universidad, proponiendo y ejecutando politicas, normas y resoluciones para
el desarrollo institucional.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Sugerir al Consejo Universitario, para su aprobacion, las politicas, estrategias y
directrices institucionales en el campo académico e investigativo y evaluar su
cumplimiento;

Elaborar y presentar al Consejo Universitario, para su aprobacién, los
reglamentos especificos en el &mbito académico y proponer sus reformas;
Proponer ante el Consejo Universitario la creacion o supresion de carreras, para
su tramitacion en el Consejo de Educacion Superior, previo Informe Técnico de
la Direccién Académica;

Analizar y sugerir al Consejo Universitario la aprobacion de los distributivos
de trabajo de los docentes;

Proponer ante el Consejo Universitario la aplicacion de directrices obligatorias
para recuperar actividades académicas no cumplidas; y,

Elaborar informes sobre los conflictos, peticiones y requerimientos sobre temas
académicos, que sean solicitados por el Consejo Universitario, el Rectorado o el
Vicerrectorado Académico.

Art. 22. COMITE CONSULTIVO DE GRADUADOS

d.

[6%]

MISION: Asesorar al Consejo Universitario en el tratamiento de temas
académicos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Asesorar al Consejo Universitario en el tratamiento de temas académicos que
lleguen a su conocimiento;

Promover las relaciones de intercambio y colaboracion entre la Universidad
Técnica de Machala y sus graduadas y graduados; y,

Las demas que establezca el Reglamento que se expida para el efecto.

Art. 23. PROCURADURIA GENERAL

d.

MISION: Brindar asesoria juridica a todas las unidades académicas y
administrativas; y, ejercer el patrocinio judicial de la UTMACH.

b. RESPONSABLE: Procuradora o Procurador General
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Brindar asesoria juridica a las unidades académicas y administrativas;
Absolver consultas sobre temas legales de las principales autoridades de la
Institucion, de las direcciones departamentales y de las demas autoridades
académicas;

Elaborar contratos;

Codificar la legislacion universitaria y elaborar proyectos de reglamentacion
interna de la UTMACH,;

Elaborar y/o revisar los proyectos de convenios previo a la firma de la méxima
autoridad;

Participar como asesor de la Comision Técnica en las Licitaciones, y otros
procesos exigidos, conforme la Ley de la materia;

Patrocinar judicialmente en los procesos constitucionales, civiles, penales,
laborales y administrativos, propuestos contra la UTMACH, o que ésta inicie
contra terceros;

Realizar y mantener el registro de todos los procesos judiciales que se
encuentran en tramite; y,

Coordinar con las Secretarias y Secretarios Abogados de las Unidades
Académicas para unificar los criterios de asesoria respecto a temas legales.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Pronunciamientos juridicos sobre la interpretacién y aplicacién, en criterio
unificado, de la normativa vigente;

Informes de absolucion de consultas juridicas;

Proyectos de reglamentos internos;

Contratos;

Informe sobre procesos precontractuales y contractuales, cuando sean
requeridos por el rectorado;

Convenios;

Informe de revision de proyectos de convenios;

Actas de terminacion de convenios;

Patrocinio judicial y constitucional;

10. Escritos y alegatos de impulso de causas en el patrocinio judicial;

11. Informes de patrocinio judicial; y,
12. Reporte actualizado de procesos judiciales en tramite.

-
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Art. 24. DIRECCION ACADEMICA

d.

10.

11.

12.

13.
14.

MISION: Fjecutar las actividades relacionadas con el disefio curricular, la
planificacion académica y la evaluacion integral del desempeno docente.

RESPONSABLE: Directora Académica o Director Académico.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Disenar y redisenar la oferta académica de la Universidad, en coordinacién con
las Unidades Académicas y el Centro de Postgrado;

Disefar y ejecutar la evaluacion de los resultados de las actividades académicas
y el desempenio docente de la Universidad;

Planificar las actividades académicas, en coordinacion con las Unidades
Académicas, el Centro de Postgrado y el Centro de Investigacion;

Disefiar los planes de capacitaciéon docente, de acuerdo a los lineamientos de la
Direccion de Evaluacion Interna y Gestion de la Calidad y en coordinacion con
las Unidades Académicas, el Centro de Postgrado y el Centro de Investigacion;
Dirigir, disefiar y mantener la bolsa de trabajo institucional, respecto del
personal académico;

Disefar y ejecutar el Plan individual de superacion del docente de la UTMACH,
y realizar su seguimiento;

Dirigir y coordinar la gestién de las bibliotecas de la Universidad;

Controlar, a través de sus coordinadores en las Unidades Académicas, la
asistencia del personal académico;

Designar, ejecutar y dar seguimiento al Modelo Educativo de la Universidad
Técnica de Machala;

Actualizar y dar seguimiento al cumplimiento del Régimen Académico de la
UTMACH;

Disenar, ejecutar y dar seguimiento al Reglamento Interno, Instructivos y
Directrices de los procesos académicos;

Gestionar el sistema de titulacion especial de la UTMACH,;

Planificar el calendario académico; y,

Dirigir y coordinar la revision y validacion de los distributivos de cada unidad
académica

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Oferta académica;
Mallas curriculares;
Calendario Académico; 2
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11.
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Distributivos Académicos revisados y validados;

Informes de la evaluacion integral del desempefio docente;

Informe anual de evaluacion integral del desempeno docente;

Plan semestral de capacitacion docente;

Bolsa de trabajo actualizada, respecto del personal académico;

Plan de superacion del docente de la UTMACH;

Sistema de Titulacion.

Reglamento Interno de Régimen Académico de la UTMACH actualizado.
Automatizacion de Procesos Académicos.

24.1.- BIBLIOTECA GENERAL

1.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Biblioteca

1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

10.
11,

12,

13.

Dirigir y coordinar el servicio de bibliotecas de la Universidad;

Promover el uso de sistemas informaticos adecuados para la organizacion y
funcionamiento de la biblioteca;

Administrar el archivo de los trabajos de titulacion de tercero y cuarto nivel;
Administrar el archivo de las publicaciones del personal académico de la
UTMACH,;

Supervisar las tareas del personal a su cargo;

Coordinar y supervisar la elaboracion técnica de anuncios, catalogos, indices
bibliograficos, resimenes de articulos y otros;

Promover planes de informacion y promocion del servicio de biblioteca de la
UTMACH;

Coordinar la adquisicion de material bibliografico y audio visual, segtin las
necesidades de la Universidad;

Dirigir la evaluacion de la satisfaccion de los usuarios de la biblioteca.;

Disefiar y coordinar la realizacion de las alertas de informacion de biblioteca;
Disenar y efectuar la creacion de un Portal Web del Sistema de Biblioteca, que
integre los sistemas de busqueda de libros, repositorio digital institucional, base
de datos virtuales para la comunidad universitaria e Informe de necesidades
bibliogréficas, en coordinacién con la Direccion de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion;

Coordinar la realizacion de los procesos técnicos de clasificacion, catalogacion,
indizacion y habilitacion fisica del documento;

Coordinar la realizacion del servicio de préstamos y la generacion de registros
del uso del servicio; y,



14. Coordinar la realizacion del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras
del Sistema de Biblioteca.

1.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Servicio de informacion de biblioteca;

Sistema informatico de basqueda de libros;

Informe de necesidades;

Registro de alerta informativa de biblioteca;

Portal web del Sistema de Biblioteca;

Repositorio digital;

Catéalogo en linea;

Documentos clasificados, catalogado, indizados y habilitados;
. Registro de préstamos y usuarios;

10 Plan operativo Anual y Plan Anual de Compras;

11. Guia de uso y acceso a la informacion;

12. Plan de mantenimiento y conservacion de la Biblioteca; y,
13. Inventario bibliografico actualizado.
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24.2.- UNIDAD DE GESTION, MEJORAMIENTO, EVALUACION ACADEMICA
Y TITULACION

2.a. RESPONSABLE: Jefe de Gestion, Mejoramiento, Evaluacion Académica y
Titulacion

2.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Coordinar y efectuar los procesos de la Oferta Académica;

2. Coordinar el proceso y capacitar sobre las normativas para la elaboracion del
Distributivo Académico;

3. Coordinar y evaluar el calendario académico, para su posterior aprobacion y
publicacion en el portal Web de la UTMACH,;

4. Coordinar y formular los parametros de Evaluacion del Desempeio Docente en

las Unidades Académicas;

Coordina los procedimientos de la Bolsa de Trabajo Docente;

Programar, Coordinar, Capacitar y Ejecutar las jornadas Académicas;

Coordinar, Capacitar y Efectuar los procesos de Titulacion;

Coordinar y Proponer actualizaciones al Reglamento Interno de Régimen

Académico; y, /f
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9. Disenar y Coordinar la Automatizaciéon de procesos académicos.

1.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Oferta Académica;

Calendario Académica;

Informe de necesidades;

Evaluacién del Desempefio Docente;

Bolsa de Trabajo Docente;

Jornadas Académicas;

Procesos de Titulacion;

Actualizaciones al Reglamento Interno de Régimen Académico; y,
Automatizacion de Procesos Académicos.

o e NS g O P s

Art. 25. DIRECCION DE PLANIFICACION

a. MISION: Dirigir y coordinar la planificacién estratégica, plurianual y anual de
la gestion institucional de la Universidad Técnica de Machala, en el marco del
Plan Nacional de Desarrollo y del Buen Vivir.

b. RESPONSABLE: Directora o Director de Planificacion.

c¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Planificar el desarrollo estratégico de la UTMACH, evaluar su progreso y
actualizar la Planificacion de acuerdo al contexto econémico y social del
territorio;

2. Planificar plurianualmente los planes, programas y proyectos que tiendan a
alcanzar la estrategia de desarrollo institucional, medir su impacto y evaluar los
resultados;

3. Planificar anualmente las operaciones institucionales de la UTMACH, dar
seguimiento y controlar su ejecucion;

4. Evaluar los indicadores, metas y resultados de los planes estratégicos,
plurianuales y anuales de la institucion;

5. Asesorar en el disefio, control, seguimiento y evaluacion de proyectos y
programas de las dependencias administrativas y académicas de la UTMACH;

6. Disefiar proyectos y programas estratégicos de interés institucional;

7. Dirigir el proceso de elaboracion del Informe Anual de Rendicion de Cuentas,
en coordinacion con las demas dependencias de la Institucion; ’/ﬁ/
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Dar seguimiento y evaluar periodicamente la ejecucién presupuestaria y sus
procesos, segun los planes operativos y plan anual de compras consolidados;
Coordinar y gestionar la aprobacion de las reformas al Plan Operativo Anual;
Colaborar con la Direcciéon Financiera en la elaboracion de la proforma
presupuestaria;

Colaborar con la Direccion de Evaluacion Interna y Gestion de Calidad, en los
procesos de autoevaluacion interna;

Disefiar el Instructivo Metodolégico actualizado para la elaboracion de las
evaluaciones del PEDI y POA; y.

Gestionar Proyectos ante SENPLADES y Plan Anual de Inversiones
Institucional.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional;

Plan Plurianual de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras consolidado;

Informe Semestral y Anual de Evaluacién, Seguimiento y Control de la
Ejecucion del Plan Operativo Anual,

Informe Plurianual de Evaluacion, Seguimiento y Control de la Ejecucion del
Plan Plurianual;

Informe Periodico de Evaluacién, Seguimiento y Control de la Ejecucion del
Plan Estratégico;

Informes periédicos de ejecucion presupuestaria en relaciéon a los planes
operativos;

Planes, Programas y Proyectos asesorados por la Direccion;

Propuestas de reforma al Plan Operativo Anual;

Informe Anual de Rendicion de Cuentas;

Informe de seguimiento a los proyectos institucionales;

Instructivo Metodolégico y actualizado para la elaboracion de las evaluaciones
del PEDIy POA; Yy,

Reporte de los Proyectos Postulados.

25.1.- UNIDAD DE PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

1.a. RESPONSABLE: Jefe de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento

1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:



Organizar el proceso de disefio, aprobacion e implementacion de las propuestas
de planes estratégicos con la finalidad de emitir criterios técnicos a utilizarse en
las mesas de trabajo de validacion;

Coordinar el proceso de definicion de metas de programacion plurianual y
anual;

Disefiar las guias metodologicas para la presentacion de propuestas
preliminares de planes operativos anuales y plan anual de compras;

Disenar guias metodologicas para la formulacion de Proyectos de Inversion que
constan en el Plan Anual de Inversion en el SIPelP;

Efectuar y evaluar el nivel de ejecucion de los planes, programas y proyectos
segun su periodicidad;

Establecer observaciones a los reportes emitidos por la Unidad de Presupuesto,
Unidad de Compras Publicas y la Direccion Administrativa con la finalidad de
determinar las posibles desviaciones en la ejecucién de los requerimientos
gestionados;

Evaluar la validacion y aplicacion de las guias, procedimientos e instructivos
emitidos de forma participativa desde la Direccion de Planificacion para la
mejora de la ejecucion de los planes, programas y /o proyectos;

Coordinar los procesos de revision de los reportes generados por las diferentes
unidades administrativas y/o académicas respecto de la ejecucion de sus
actividades operativas con la finalidad de obtener insumos para la emisién de
informes de gestion; y,

Capacitar a los usuarios internos sobre la aplicacion de las guias, instrumentos
y/ o procedimientos disefiados en la direccion de Planificacion para la mejora
continua, ligados a los procesos de ejecucion de la planificacion estratégica y/o
operativa.

1.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

i

Informes y criterios técnicos.

Metas de programacion plurianual y anual.

Guias metodologicas, guias, procedimientos e instructivos.

Capacitacion en temas y procesos llevados a cabo en la Direccion de
Planificacion.
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Art. 26. DIRECCION DE EVALUACION INTERNA Y GESTION DE LA CALIDAD

a. MISION: Planificar, organizar, coordinar y ejecutar los procesos de evaluacion
institucional, evaluacion de programas, evaluacion de carreras y los procesos
de gestion de calidad de la UTMACH, con amplia participacion de sus
integrantes, en concordancia con las politicas y disposiciones emanadas del
CEAACESYy de la propia Institucion.

b. RESPONSABLE: Directora o Director de Evaluacion Interna y Gestion de la
Calidad.

c¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Fomentar procesos de mejoramiento continuo de la calidad académica y de
gestion de la Universidad Técnica de Machala;

2. Planificar y presupuestar los procesos de autoevaluacion de la institucion, que
permitan un analisis critico y un didlogo reflexivo;

3. Promover politicas de autoevaluacion, acreditacion y aseguramiento de la
calidad en la Universidad Técnica de Machala y velar por su cumplimiento;

4. Elaborar y evaluar el Sistema de Gestion de Calidad de la UTMACH,;

5. Elaborar y evaluar el Plan de Mejoras de la UTMACH que facilite la superacion
de obstaculos existentes y considere los logros alcanzados, para mejorar la
eficiencia institucional y mejorar la calidad académica;

6. Elaborar y proponer, normas, guias y documentacion técnica necesaria para la
ejecucion de los procesos de auto evaluacion institucional, de carreras y
programas y gestion de calidad de conformidad a los criterios juridicos, técnicos
y requerimientos del CEAACES;

7. Coordinar la evaluacion externa y acreditacion con el CEAACES;

8. Capacitar al personal académico, administrativo y estudiantes de la institucion
en los procesos de evaluacion, acreditacion y aseguramiento de la calidad, y
sensibilizar a la comunidad universitaria sobre la importancia de la evaluacion
y la gestion de calidad;

9. Socializar los procesos y resultados de las evaluaciones a la comunidad
universitaria;

10. Elaborar informacion y reportes que sustenten los requerimientos del
CEAACES a la Universidad Técnica de Machala;

11. Apoyar a la Direccion de Comunicacion para informar a la sociedad sobre el
desarrollo y resultados de los procesos de evaluacion;

12. Asesorar procesos de evaluacion institucional y de carreras;

13. Asesorar en el disefio e implementacion de planes de aseguramiento de la

calidad; /f
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14. Asesorar en el disefio e implementacion de acciones correctivas y preventivas
del Sistema de Gestion de la Calidad; y,

15. Proveer informacion actualizada de los procesos internos de la UTMACH a los
organos de control de la Educacion Superior que la requieran.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Programa de Autoevaluacion institucional;
2. Sistema de Gestion de Calidad de la UTMACH,;
3. Proyectos de normas, guias y documentacion técnica necesaria para la ejecucion
de los procesos de autoevaluacion institucional;
4. Plan de capacitacion y sensibilizacion para la evaluacion, acreditacion y
aseguramiento de la calidad;
Reportes de evaluacién y mejoramiento de la calidad para el CEAACES;
Informe anual de gestion; y,
Plan de Mejoras de la UTM ACH.
Programa y acompafiamiento al Proceso de Evaluacion de Carrera y

® NGO

Programas de Posgrado.
9. Planes de Aseguramiento de la Calidad Institucional.
10. Auditorias Internas del Sistema de Gestion de la Calidad.
11. Acciones correctivas y preventivas del Sistema de Gestion de la Calidad.
12. Informe del Plan Operativo Anual y del Plan Estratégico Institucional.

Art. 27. DIRECCION DE COMUNICACION

a. MISION: Socializar y democratizar la informaciéon publica que genere la
institucion a través de los medios de comunicacion internos, publicos,
comunitarios y privados, promocionando la imagen de la institucion.

b. RESPONSABLE: Directora o Director de Comunicacion.

¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Disenar el Plan de Comunicacion Institucional, en coordinacion con las demas
dependencias de la institucion;

2. Coordinar y supervisar el posicionamiento de la imagen institucional;

3. Coordinar y supervisar la difusion de informacion de la UTMACH a través de
productos informativos institucionales;
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4. Promover y controlar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley Orgénica
de Acceso a la Informacion Piblica en lo relativo a la difusion de la informacion
publica;

5. Organizar los contenidos del portal web oficial; y,

6. Planificar, coordinar y organizar las publicaciones institucionales.

27.1.- UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS
1.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Relaciones Puablicas.
1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Asistir a las maximas autoridades y demas dependencias en las relaciones
publicas;

2. Organizar, coordinar y supervisar actos y eventos protocolarios de la
Institucion;

3. Coordinar y planificar el recibimiento de las visitas oficiales a la Institucion;

Promover y vigilar el cuamplimiento de las politicas de imagen corporativa; y,

s

5. Difundir los productos comunicacionales que formen parte de la imagen
institucional.

1.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Informe de los actos y eventos realizados;

Reporte de recibimiento de visitas oficiales;
Normas de imagen corporativa; y,

Normas institucionales de protocolo y ceremonial.

ol o o

27.2. IMPRENTA UNIVERSITARIA
2.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Imprenta Universitaria

2.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Administrar la imprenta de la UTMACH;
2. Proponer e instrumentar las politicas sobre la publicacion del material
cientifico, artistico y cultural que se produzca en la Universidad;
3. Recibir, corregir, disefiar y publicar las propuestas editoriales de la Universidad
Técnica de Machala;

4. Asesorar autores y responsables de las publicaciones en lo que respecta a sus
procesos de edicion e impresion; pf
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5. Asesorar a los autores en los procedimientos para la obtencion de los derechos
de propiedad intelectual y registros ISBN; y,

6. Verificar derechos de propiedad intelectual y registros ISBN como requisitos
previos a las impresiones.

2.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Publicaciones; y
2. Informes

Art. 28. AUDITORIA INTERNA

a. MISION: Es una unidad que depende técnicamente de la Contraloria General
del Estado. Realiza examenes de control interno de la UTMACH, mediante la
verificacién, evaluacion y elaboracion de informes, buscando incrementar la
eficiencia, efectividad y eficacia.

b. RESPONSABLE: Auditora General Interna o Auditor General Interno.
¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Elaborar y ejecutar el plan de auditoria de la Institucion, en el que se incluiran
las auditorias financieras y operacionales y los procesos de los controles
previos, continuos y posteriores;

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno;
Absolver consultas relacionadas con la aplicacion de las leyes, reglamentos y

@ N

demas disposiciones en el ambito de sus competencias;

Apoyar a la auditoria externa;

Asesorar y evaluar la ejecucion y control de los contratos;

Determinar previsiones técnicas que requieran de acciones correctivas;

NSO

Analizar y emitir criterios sobre la informacion que produzca la institucion

para efectos de evaluacion presupuestaria;

8. Asesorar a las autoridades en asuntos especificos sobre la administracion de
recursos presupuestarios;

9. Organizar, dirigir y ejecutar operativos de control del uso de los bienes
publicos de la Institucion; y,

10. Efectuar seguimiento de las medidas preventivas y correctivas emanadas de

los informes de auditoria aprobados.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

A&
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Plan anual de auditoria interna;

Informes de cumplimiento y avance del plan anual;

Auditorias operacionales;

Auditorias de gestion;

Exdmenes especiales;

Informes borrador de auditorias y examenes especiales;

Informes finales de auditorias y examenes especiales;

Informes de recomendaciones y sanciones;

. Memorando de antecedentes para el establecimiento de responsabilidades;

ol e AR S

10. Informes y pronunciamientos en el campo de su competencia; y,
11. Informes de operativos de control.

CAPITULO 111
PROCESO HABILITANTE DE APOYO

Art. 29. SECRETARIA GENERAL

a. MISION: Es la unidad administrativa de apoyo del Consejo Universitario y de
las principales autoridades de la UTMACH, encargada de la recepcion y
administracion de documentos, la refrendacion de titulos de tercero y cuarto
nivel y de dar fe de los actos oficiales de la Universidad.

b. RESPONSABLE: Secretaria o Secretario General.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Actuar en la secretaria del Consejo Universitario;

2. Convocar, previa disposicion de la Rectora o Rector, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, conmemorativas y solemnes del Consejo Universitario;

3. Preparar y redactar las actas y resoluciones de las sesiones del Consejo
Universitario y suscribirlas con la Rectora o Rector una vez aprobadas;

4. Comunicar las resoluciones del Consejo Universitario a autoridades
académicas, directores departamentales, estudiantes y entidades u organismos
oficiales a los que se refieren las mismas;

5. Elaborar un protocolo encuadernado, sellado, con su respectivo indice
numeérico, de todos los actos decisorios del Consejo Universitario, asi como de

/PV
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Receptar, ingresar y distribuir los documentos dirigidos a la administracion
central de la UTMACH,;

Despachar la correspondencia a usuarios externos de la Universidad;
Administrar la documentacion, llevar la correspondencia oficial y ordenar el
archivo general de la UTMACH;

Dar fe de los actos del Consejo Universitario y del Rectorado, asegurando
oportunidad y reserva en el manejo de la documentacion oficial;

Certificar la autenticidad de copias, compulsas o reproducciones de
documentos oficiales;

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos
de control interno, relacionado con las actividades de su area;

Receptar y verificar la informacion reportada por las Unidades Académicas
para la emision de titulos.

Imprimir, registrar y refrendar titulos de tercero y cuarto nivel conferidos por
la UTMACH;

Registrar los certificados emitidos por el Centro de Educacion Continua; y,
Atender y proveer informacion general a usuarias y usuarios externos.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Convocatorias para sesiones del Consejo Universitario y registro de las
notificaciones;

Actas del Consejo Universitario;

Resoluciones adoptadas por el Consejo Universitario;

Resoluciones administrativas adoptadas por el rectorado;

Notificacion de resoluciones;

Sistema de administracion de archivo general;

Registro actualizado de documentacion que ingresa y egresa a la UTMACH;
Registro de Copias y compulsas certificadas;

Registro de Titulos de tercero y cuarto nivel conferidos por la UTMACH;

. Registro actualizado de certificados emitidos por el Centro de Educacion

Continua;

Registro de atencién al usuario;

Reporte del registro de los titulos en el sistema de la SENESCYT; y,
Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

29.1. UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

1.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Archivo General. p /t/



1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

p—

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar los procesos archivisticos.

2. Registrar la entrada, salida y consultas de la documentacion que se encuentra bajo su
custodia.

3. Determinar las normas de acceso para la consulta de informacion.

4. Asesorar sobre los procesos archivisticos a las unidades tanto académicas como
administrativas.

5. Emitir directrices para la organizacion de los archivos de gestion y supervisar su
funcionamiento.

6. Implementar un modelo archivistico capaz de unificar los archivos de gestion
pertenecientes a la institucion.

7. Velar por el adecuado tratamiento documental aplicado a los documentos transferidos

desde los diferentes archivos de gestién al archivo general.

1.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Sistema de Gestion de Documentos y Archivo.

2. Servicio de Consulta.

3. Servicio de Préstamos.

4. Registro de documentos ingresados.

5. Registro del Inventario documental.

6. Difusion del Patrimonio documental.

7. Registro de Asesoria de Procesos Archivisticos.
8. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

Art. 30. DIRECCION ADMINISTRATIVA

a. MISION: Gestionar eficiente y transparentemente los bienes y servicios
institucionales y, vigilar y avalar las gestiones administrativas de las demas
dependencias de la Institucion, a través de las unidades a su cargo.

b. RESPONSABLE: Directora o Director Administrativo.

c¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Coordinar los procesos administrativos de bienes, servicios institucionales y
ejecucion presupuestaria de contratacion pablica;

2. Gestionar, planificar, dirigir y aprobar los procesos de adquisicion de bienes y
servicios solicitados por las demas dependencias de la Institucion de acuerdo al

x}
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requerimiento técnico, controlando que se cumpla el Plan Anual de
Contrataciones;

3. Planificar y dirigir los procesos de contratacion publica de acuerdo a los
lineamientos institucionales y disposiciones legales, controlando que se cumpla
el Plan Anual de Contrataciones;

4. Disenar politicas de administracion, control de recursos, organizacion, uso y
mantenimiento de los espacios fisicos administrativos, parque automotor y
coordinar la ejecucion de las adecuaciones que se requieran en la Institucion, a
través de una planificacion;

5. Planificar la custodia de los bienes adquiridos por la institucion y aquellos que
estén a cargo de la misma;

6. Proponer mejoras a la infraestructura de la Institucion, organizar y fiscalizar las
obras de infraestructura;

7. Participar en la elaboracion del Plan Anual Institucional de Contratacion
Pablica en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Direccion
Financiera;

8. Gestionar y dirigir el ingreso, custodia y salida de los bienes institucionales;

9. Administrar y gestionar las polizas de aseguramiento de bienes institucionales;

10. Asegurar el buen funcionamiento de los servicios institucionales, de las
instalaciones administrativas y académicas, encargandose de su mantenimiento
y mejoramiento;

11. Monitorear, evaluar y promover mejoras a la gestion administrativa;

12. Asesorar a las autoridades en la toma de decisiones administrativas; y,

13. Determinar los requerimientos institucionales de contratacion de seguros,
participar en su formalizacion, de acuerdo a las normas legales y tramitar ante
las compaiiias de seguros los reclamos u otros referidos a siniestros que afecten
a los bienes de la Institucion en coordinacion con la Procuraduria General de la
Universidad Técnica de Machala.

14. Planificar y dirigir la realizacion y ejecucion de los planes de jardineria,
seguridad y vigilancia, aseo de dreas deportivas, de ambientes fisicos y espacios
verdes de la institucion.

15. Gestionar los procesos de adquisicién de servicios solicitados por las demas
dependencias de la Institucion de acuerdo al requerimiento técnico,
controlando que se cumpla el Plan Anual de Contrataciones.

16. Planificar y dirigir las actividades del personal de jardineria, area deportiva
seguridad y transporte de la UTMACH.

30.1.- UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS
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1.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Compras Publicas.
1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Gestionar los procesos de adquisicion de bienes y servicios solicitados por las
demds dependencias de la Institucion de acuerdo al requerimiento técnico,
controlando que se cumpla el Plan Anual de Contrataciones;

2. Coordinar y controlar los procesos de contratacion publica de acuerdo a los
lineamientos institucionales y disposiciones legales, controlando que se cumpla
el Plan Anual de Contrataciones;

3. Dirigir la definicién del Plan Anual de Contrataciones en coordinacion con la
Direccion de Planificacion;

4. Garantizar el cumplimiento de requisitos precontractuales para adquisicion de
bienes y servicios;

5. Asesorar a las maximas autoridades sobre el procedimiento adecuado para

cada compra publica;

Controlar y dar seguimiento del cumplimiento de los contratos;

Coordinar con Tesoreria los procesos de renovacion de garantias;

Asesorar a las y los administradores de contrato para la ejecucion de garantias;

Elaborar pliegos y términos de referencia y demas documentos necesarios para

e

la realizacion de un proceso de contrataciéon, en coordinaciéon con el area
requirente;
10. Administrar las cuentas de la UTMACH en el portal de compras ptublicas; y,
11. Actualizar los formatos para los tramites relacionados con contrataciones
publicas.

1.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Plan Anual de Contrataciones (PAC) publicado en el portal del SERCOP;
Procesos de Contratacion Ptblica;
Informes de gestion y de asesoria;
Reportes de incumplimiento;
Reportes de cumplimiento e incumplimiento de contratacion publica;
Pliegos;
Actas de procesos de contratacion;
Formatos técnicos actualizados para las dependencias de la UTMACH;
Registro tnico de proveedores;

. Reporte de montos comprometidos y ejecutados por procesos; y,

¥ g N S o W po

[E—Y
]

. Informe de los cronogramas y actividades publicadas en el Portal de Compras

Puablicas.
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30.2.- UNIDAD DE BIENES
2.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Unidad de Bienes.
2.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Efectuar el ingreso de los bienes y existencias, como parte del proceso de
adquisiciones de la Institucion;

2. Efectuar la custodia de los bienes adquiridos por la institucion hasta la
realizacion de la entrega de los bienes con oportunidad y diligencia mediante
actas de entrega-recepcion debidamente legalizadas con las firmas del jefe de la
unidad y del custodio;

3. Efectuar el ingreso de los bienes y existencias, como parte del proceso de
adquisiciones de la Institucion;

4. Efectuar la custodia de los bienes adquiridos por la institucion hasta la
realizacion de la entrega de los bienes con oportunidad y diligencia mediante
actas de entrega-recepcion debidamente legalizadas con las firmas del jefe de la
unidad y del custodio;

5. Efectuar el ingreso de los bienes y existencias, como parte del proceso de
adquisiciones de la Institucion; y,

6. Efectuar la custodia de los bienes adquiridos por la institucién hasta la
realizacion de la entrega de los bienes con oportunidad y diligencia mediante
actas de entrega-recepcion debidamente legalizadas con las firmas del jefe de la
unidad y del custodio.

2.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Actas de entrega-recepciéon de los bienes adquiridos por la Institucion
generada en el Programa del Ministerio de Finanzas, de asignacion,
reasignacion de bienes, de bajas, actas de entrega-recepcion de bienes por
cesacion de funciones.

2. Reporte de ingreso y salida de bienes de la Unidad de Administracion de
Ingreso de Bienes y Existencias.

3. Reporte actualizado de bienes.

4. Inventario de suministros y materiales.

5. Informe de ingreso y egreso de suministros de materiales.

6. Informe de gestion y actividades.

7. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.
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Articulo 30.3.- UNIDAD DE CONTROL DE BIENES
3.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Control de Bienes
3.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Efectuar la actualizacién del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles,
realizando constataciones fisicas periddicas de los bienes institucionales con el fin de
controlar el inventario e identificar los bienes en mal estado o fuera de uso y posibilitar
el remate, donacion o baja y los ajustes contables correspondientes;

2. Realizar las gestiones necesarias a fin de tramitar oportunamente la reposicion de los
bienes muebles dados de baja que lo ameriten;

3. Sugerir normas de control interno en el manejo, uso y cuidado de los bienes y
equipos de la institucion;

4. Informar oportunamente a contabilidad, sobre el valor real de los activos fijos, a fin
de que se proceda al registro contable;

5. Entregar a Contabilidad el inventario anual actualizado de activos fijos, para la
conciliacién correspondiente;

6. Verificar periodicamente la vigencia y riesgos de cobertura de las pélizas de seguros
necesarias para salvaguardar los bienes contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir;
7. Supervisar la realizacion de la constatacion fisica de las existencias a las unidades
académicas y administrativas a efectos de establecer correspondencia con las cifras
contables, documentos de entrega o cuantificar las diferencias;

8. Efectuar la reclasificacion de los bienes que hubieren sido registrados en una
categoria errénea a la que correspondan de acuerdo a las condiciones del Reglamento
General para la Administracion, Utilizacion y Control de los Bienes y Existencias del
Sector Publico y las disposiciones del ente Rector de las Finanzas Publicas;

9. Supervisar la destruccion de bienes dados de baja;

10. Controlar la reutilizacion de bienes en obras de construccion o remodelacion; v,
11. Autorizar la salida de equipos y bienes que deban ser reparados en talleres
particulares.

3.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Inventario actualizado de bienes muebles e inmuebles.

2. Proyecto de reglamento de Control Interno de Bienes.

3. Informes para la Unidad de Contabilidad sobre el valor real de los activos fijos para
el registro contable.

4. Inventario anual de activos fijos.

5. Informes sobre la vigencia de pdlizas de seguros para proteccién de los bienes contra
diferentes riesgos que pudieran ocurrir”.

6. Informes de constatacion fisica de existencia”

7. Reporte de bienes reclasificados.

8. Informe de constatacion fisica de reutilizacion de bienes en obras de construccion o

remodelacion. 4(
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30.4.-

9. Autorizacion de salida de equipos y bienes a ser reparados en talleres particulares.
10. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

UNIDAD DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA, FISCALIZACION Y

MANTENIMIENTO

4.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Infraestructura Fisica y Fiscalizacion.

4.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

=

Coordinar la ejecucion de las politicas de organizacion, uso y mantenimiento
de los espacios fisicos administrativos de la institucion;

Proponer mejoras a la infraestructura de la Institucion, organizar y fiscalizar las
obras de infraestructura;

Elaborar actas de entrega recepcion de obras y mantenimiento de
infraestructura;

Dirigir procesos de mantenimiento de la infraestructura de la UTMACH; y,
Fiscalizar los contratos de construcciéon o mejoramiento de infraestructura.
Planificar, gestionar y dirigir la ejecucion de los planes de limpieza y
mantenimiento basico de instalaciones (eléctricas, sanitarias y otras), equipos
(acondicionadores de aire, extintores, bombas de agua y otros) y mobiliarios de
la institucion.

4.c. PRODUCTOSY SERVICIOS:
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Politicas de Organizacion del Espacio Administrativo;

Plan de Desarrollo de Infraestructura;

Actas de entrega-recepcion;

Plan de mantenimiento de infraestructura; y,

Informes de fiscalizacion.

Planes de regeneracion, limpieza y mantenimiento basico de la infraestructura
universitaria.

Proyectos Arquitectonicos.

Memoria técnica, términos de referencia para la contratacion de estudio de
consultoria.

Presupuesto referencial y especificaciones técnicas de las obras planificadas.

Art. 31. DIRECCION FINANCIERA



10.
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12.

13.

14.

15.

16.

MISION: Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la
administracion financiera de la UTMACH, a través de las unidades de
presupuesto, contabilidad y tesoreria.

RESPONSABLE: Directora o Director Financiero.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

. Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades que desarrollan las

diferentes unidades de la Direccion;

Consolidar la informacion para la estructuracion del presupuesto;

Implantar y vigilar el funcionamiento adecuado y oportuno de los procesos
especificos de control interno financiero, previo y concurrente, con los
programas informaticos dispuestos por el Ministerio de Finanzas para tal fin;
Colaborar en la elaboraciéon y entrega en forma oportuna de la proforma
presupuestaria para la aprobacion interna respectiva; asi como los proyectos de
reforma al presupuesto;

Aprobar los comprobantes de egresos;

Elaborar modificaciones presupuestarias para solicitar su aprobacion interna
y/ o del Ministerio de Finanzas;

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones financieras;

Supervisar el funcionamiento adecuado y oportuno de los sistemas de
presupuesto, de determinacion y recaudacién de recursos financieros, de
tesoreria y de contabilidad;

Presentar con oportunidad los estados financieros y sus correspondientes
anexos a las autoridades pertinentes y a los organismos ptblicos que por ley
corresponda;

Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros de la
Institucion;

Supervisar la correcta administracion de los fondos rotativos y cajas chicas y
autorizar su reposicion y liquidacion;

Adoptar medidas correctivas para el mejoramiento de los sistemas de
administracion financiera;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas
y normas pertinentes relacionadas con sus funciones;

Asegurar la liquidacion y cancelacion oportuna de toda obligacion de la
institucion;

Solicitar al Ministerio de Finanzas la autorizacion para impresion de especies

af
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valoradas;
Elaborar proyectos de normativa en el area de su competencia;
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17. Absolver consultas sobre temas financieros de las principales autoridades de la
Institucion, de las direcciones departamentales y de las demas autoridades
académicas;

18. Asegurar un adecuado control interno previo sobre compromisos, gastos y
desembolsos, como parte del sistema de contabilidad; y,

19. Garantizar el pago oportuno de todas las obligaciones de la Institucion

31.1.- UNIDAD DE PRESUPUESTO
1.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Presupuesto.

1.b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto, en base de los planes y
requerimientos de todas las unidades de la UTMACH; (repetido con la
segunda actividad)

2. Elaborar la proforma presupuestaria en coordinaciéon con la Direccion de
Planificacion;

3. Elaborar directrices (cambiar por procedimientos) de ejecucion presupuestaria
y someterlas a la aprobacion de las autoridades y organismos competentes;

4. Realizar el control y evaluacion presupuestaria;

5. Realizar el ajuste y liquidacion presupuestaria de conformidad a las
disposiciones legales;

6. Realizar reformas presupuestarias;

7. Emitir certificaciones de disponibilidad presupuestaria;

8. Control de disponibilidad de recursos econémicos segin fuentes de
financiamiento;

9. Entregar informes a las autoridades a través de la Direccion Financiera para la
toma de decisiones; y,

10. Ejecutar el control interno previo sobre compromisos presupuestarios.

1.c. PRODUCTOSY SERVICIOS:

Proforma presupuestaria anual de la Institucion;

Reformas presupuestarias;

Certificaciones y compromisos presupuestarios emitidos;

Cédulas presupuestarias;

Formularios de solicitud de reformas presupuestarias;

Documentos de solicitud de parametrizacion de partidas presupuestarias;
Informes de ejecucion presupuestaria;

Informe de ejecucion de las reformas presupuestarias; q/

Calibe N
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9.

10.

11,
12.

13.
14.

Liquidaciones presupuestarias; y,

Informe de evaluacion presupuestaria.

Comprobante del CUR de compromiso.

Informes técnicos para el financiamiento de planes, programas y proyectos.
Comprobante de Programacion indicativa anual.

Informe de presupuestos de programas financiados con recursos propios.

31.2.- UNIDAD DE CONTABILIDAD

2.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Contabilidad.

2.b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

10.
11.

12.

15

14.
15.

. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades contables de

acuerdo a los métodos, normas técnicas, procedimientos y disposiciones legales
y reglamentarias vigentes;

Implantar y mantener actualizado el sistema de contabilidad descrito en el
manual correspondiente, de conformidad con la normativa vigente;

Ejecutar el control interno previo sobre gastos y desembolsos, como parte del
sistema de contabilidad;

Realizar el registro y control contable de acuerdo a la normativa vigente;
Elaborar los informes requeridos y presentarlos dentro de los plazos
establecidos;

Formular propuestas de procedimientos, instructivos y otras normas
especificas para racionalizar las actividades contables y someterlos a la
correspondiente aprobacion;

Realizar el registro contable de los bienes de la institucion, en coordinacién con
la Unidad de Bienes;

Mantener actualizado el archivo de la documentacién sustentadora de los
registros contables, de conformidad a las normas establecidas por la Contraloria
General del Estado;

Revisar y presentar los Estados Financieros de la Institucion;

Control del flujo de caja;

Aplicaciéon anual del porcentaje de depreciacion y revalorizacion para los
activos fijos;

Aprobacién de CURs devengados de pagos en el sistema informatico del
Ministerio de Finanzas;

Aprobacion de comprobantes sin aplicacion presupuestaria en el sistema
informatico del Ministerio de Finanzas;

Registro y aprobacion de las transferencias del Estado;

Registro y control de los ingresos de autogestion; /‘ﬁ



16. Cumplir con las obligaciones tributarias de la Institucion, que implica la
elaboracion de anexos, declaraciones y pagos;

17. Control del movimiento de autogestion, de los programas autofinanciados y
provenientes de convenios interinstitucionales;

18. Mantener un respaldo de contabilidad de la Institucion; y,

19. Elaboracion, revision y reposicion de fondos rotativos y caja chica.

2.c. PRODUCTOSY SERVICIOS:

Comprobante tnico de Registros de ingresos y de gastos;
Estado de Situacion Financiera;

Estado de Ejecucion Presupuestaria;

Estado de Resultados;

Estado de Flujo de Efectivo;

Reportes de contabilidad de costos;

sl a Ll o B

Formularios y comprobantes de anexos, declaraciones y pagos de obligaciones

tributarias;

8. Flujo de caja;

9. Liquidacién de viaticos, subsistencias y movilizaciones;

10. Comprobantes de retencion;

11. Reporte del cierre del ejercicio fiscal;

12. Inventarios de bienes muebles e inmuebles, semovientes, suministros y especies
valoradas;

13. Informe anual de depreciacion y revalorizacion para los activos fijos;

14. Reporte de ajustes financieros, en coordinacién con el Ministerio de Finanzas;

15. Reporte del movimiento economico de autogestion, de los programas
autofinanciados y provenientes de convenios interinstitucionales;

16. Comprobantes de reposicion y/o liquidacion de fondos rotativos y caja chica;

17. Informe mensual de movimiento de especies valoradas para el Ministerio de
Finanzas; y,

18. Comprobante de asientos diarios de reclasificacion;

19. Asientos Contables de roles de pago en el sistema internos; y,

20. Registro de anticipos y pagos contractuales.

31.3.- UNIDAD DE TESORERIA
3.a. RESPONSABLE: Tesorera o Tesorero General.

3.b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
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1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de recepcion
y custodia de los fondos, valores, especies y garantias emitidas a favor de la
Institucion;

2. Controlar y custodiar los valores recaudados, provenientes de depositos y de
otros conceptos, tales como: especies valoradas, garantias, titulos ejecutivos,
cauciones de personal y demas documentos que amparen los ingresos de la
Institucion;

3. Efectuar la transferencia de fondos en forma oportuna y directamente al
beneficiario, previa verificacion de propiedad, legalidad, veracidad y
conformidad de la documentacion sustentadora;

4. Actuar como agente de retencion;

5. Presentar informes sobre las garantias que se encuentren proximas a su
vencimiento;

6. Actuar como juez de coactivas de conformidad con la ley;

7. Aprobacion de CURs de ingresos de autogestion, de los programas
autofinanciados y provenientes de convenios interinstitucionales;

8. Administrar el fondo rotativo de la Institucion;

9. Apertura y aprobacion de cuentas monetarias y creacion de fondos globales;

10. Gestion del sistema informadtico de pagos que establezca el Ministerio de
Finanzas;

3.c. PRODUCTOSY SERVICIOS:

Reporte de Comprobante Unico de Ingresos a Cajas;
Registro y Custodio de Especies;
Reporte de Comprobante Unico de Registros confirmados;
Conciliacion mensual de los dep6sitos a la cuenta de la Institucion;
Reporte de control de vencimiento de garantias;
Comprobante Unico de Ingresos;
Reportes de reposicién de fondo rotativo;
Reporte de pagos a terceros sin aplicacion del presupuesto;
Registro de libro de bancos y confirmacion bancaria del fondo rotativo;
. Registro y aprobacion del libro de bancos y cuentas globales;
.Informe de cumplimiento de obligaciones econdémicas de terceros con la
Universidad;
12. Informe mensual de viaticos y movilizaciones internos y externos; y,

o0 0NN
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13. Recaudacion y atencion a usuarios.
14. Reporte de control de contratos de arriendo;
15. Registro y aprobacion de beneficiarios y cuentas monetarias en el sistema e-

SIGEF; y, p\k
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16. Reporte de entrega de especies de titulos para la Secretaria General.

31.4.- UNIDAD DE REMUNERACIONES
4.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Nomina.
4.b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Administrar el sistema de roles de pagos;

Gestionar la creacion de puestos;

Gestionar los procesos de creacion, supresion y activacion de puestos;
Realizar la liquidacion de haberes del talento humano que se desvincula de la
Institucion; y,

5. Administrar el sistema web de remuneraciones que establezca el Ministerio de

e 9 K=

Finanzas.
4.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Roles de pagos;

Liquidacion de haberes;

Reformas web centralizadas y descentralizadas; y,
Planillas de aportes al IESS

N

Art. 32. DIRECCION DE TALENTO HUMANO

a. MISION: Organizar, dirigir y supervisar los procesos de administracion del
talento humano de la Universidad Técnica de Machala, a través de las unidades
a su cargo.

b. RESPONSABLE: Directora o Director de Talento Humano.
¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Dirigir, controlar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
administracion de recursos humanos institucionales;

2. Aplicar, ejecutar y evaluar el cumplimiento de las politicas internas para la
adecuada administracion del talento humano, en el marco de las leyes,
normativas y reglamentos vigentes; &t(
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Definir los planes de creacion o reestructuracion de las unidades y puestos, y

dirigir los tramites para su creacion;

4. Implementar procedimientos de racionalizacion del talento humano existente,
reclutar personal calificado, seleccionar personal idoneo y formar el banco de
elegibles, en coordinaciéon con el Consejo Académico y las direcciones
administrativas de la UTMACH;

5. Elaborar proyectos de normativas y reformas a los reglamentos en su ambito de
accion;

6. Proponer politicas para la racionalizaciéon de la administracion del talento
humano, la seleccién y control de personal tomando en cuenta las necesidades
académicas de la Universidad y los requerimientos especificos de cada
direccion y unidad;

7. Proponer, actualizar, difundir y evaluar la implementacion de manuales,
procedimientos, reglamentos, instructivos y demads normas necesarias para
cumplir los objetivos institucionales en su ambito de accion;

8. Definir planes, programas y estrategias de mejoramiento continuo del talento
humano vy estructurar la Planificacion Anual del Talento Humano de la
UTMACH;

9. Asesorar a las autoridades en la adecuada aplicacion de las politicas, sistemas,
procedimientos, técnicas y practicas referidas al talento humano;

10. Administrar el buzon de quejas;

11. Estructurar el plan anual de capacitaciones y desarrollo profesional y técnico
del personal de la UTMACH; y,

12. Coordinar y dirigir la gestion de remuneraciones del talento humano de la

UTMACH.

32.1.- UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
1.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Gestion del Talento Humano.
1.b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Hacer seguimiento de cumplimiento de contratos;

2. Administrar los contratos colectivos en el drea de su competencia;

3. Realizar la elaboracion de contratos y acciones de personal, autorizadas por el
Consejo Universitario y/o el sefior Rector;

4. Efectuar los procesos de ingresos, traslados, traspasos, cambios
administrativos, permisos, licencias, comisiones de servicios y demas
movilizaciones o cesacion de funciones del personal titular y no titular de la
UTACH], segun corresponda; /{
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5. Realizar seguimiento y control periodicos del movimiento de personal;

6. Coordinar el registro de los contratos y nombramientos suscritos por el sefior
Rector;

7. Realizar controles periddicos del cumplimiento de las obligaciones del talento
humano de la Universidad;

8. Coordinar la realizacion de los procesos de seleccion del personal titular; y,
ascensos, en el area de su competencia;

9. Ejecutar los concursos de méritos y oposicion de conformidad con la ley;

10. Coordinar la realizacion de los tramites de visto bueno y actas de finiquito del
personal sujeto al Codigo de Trabajo, en coordinacion con la Procuraduria
General de la UTMACH.

11. Administrar la cuenta de la UTMACH en el sistema del IESS;

12. Coordinar y ejecutar la realizacion del control, justificacion y elaboracion de
informes acerca de la asistencia de los servidores de la UTMACH, de
conformidad con la ley, reglamentos e instructivos internos, y demas
ordenamiento juridico vigente que corresponda;

13. Realiza la actualizacion y ejecucion del Sistema Informatico Integrado del
Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio de Relaciones
Laborales, en el area de su competencia.

14. Realizar informes acerca de permisos, licencias, comisiones de servicio,
vacaciones y demas procesos que se lleven a cabo en la Unidad de Gestion del
Talento Humano;

15. Elaborar y Llevar un control de la ejecucion y demads procesos que emanen del
calendario anual de vacaciones de los servidores de la UTMACH, en
coordinacion con la Unidad de Gestion Organizacional Institucional.

16. Elaborar el Inventario del Talento Humano, en coordinacion con la Unidad de
Gestion Organizacional;

17. Coordinar la actualizacion de la carpeta virtual del talento humano de la
Universidad;

18. Administrar los archivos de historial laboral y estadisticas del talento humano
de la UTMACH;

19. Solicitar a la Direccion Financiera las certificaciones de asignaciones
presupuestarias previo a la elaboracion de Acciones de Personal,
nombramientos y contratos.

20. Coordinar la ejecucién de las sanciones impuestas por faltas disciplinarias a los
servidores de la UTMACH.

1.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Acciones de personal;
2. Registro de nombramientos y contratos de personal; ’{
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3. Seguimiento de cumplimiento de contratos;

4. Informesy/o reportes de ejecucion o cumplimiento de los derechos y beneficios

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

que emanan de los contratos colectivos, en el area de su competencia;
No6mina actualizada;

Informes de cumplimiento de obligaciones del talento humano;

Informes de seguimiento y control periodicos del movimiento de personal;
Avisos de Entrada y Salida de los servidores en el IESS;

Registro e informes de asistencia de personal;

. Informes de seleccion de personal;

. Concursos de mérito y oposicion;

. Vistos buenos;

. Actas de finiquito;

. Actualizacion y ejecucion del Sistema Informético Integrado del Talento

Humano y Remuneraciones, en el area de su competencia;

Control de la aplicacion del calendario anual de vacaciones de los servidores;
Carpeta virtual del talento humano;

Archivo de historial laboral y estadisticas del talento humano de la UTMACH;
Acciones de Personal de la ejecucion de sanciones impuestas por faltas
disciplinarias a los servidores de la UTMACH.

Informes de ascenso de personal.

Informes de Acciones de Personal de permisos, licencias, comisiones de
servicio, vacaciones y demas procesos que se lleven a cabo en la Unidad de
Gestion del Talento Humano.

POA - PAC de la Unidad de Gestion del Talento Humano

32.2.- UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
2.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Desarrollo de Talento Humano.

2.b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Elaborar, organizar y ejecutar los Planes de Capacitacion y Desarrollo

Profesional asi como técnico de los servidores de la UTMACH,;

Evaluar el impacto de la capacitacién en la gestion de empleados y trabajadores;

Realizar estudios técnicos de aplicacion del Sistema Integrado de Desarrollo del

Talento Humano, en base a las normas técnicas emitidas por le MRL;

Realizar la formulacion de proyectos de reformas, planes y estrategias para el

manejo y desarrollo del talento humano de la UTMACH;

Elaborar informes y proyectos de Reglamentos Internos de Administracion de

Personal, Planes de Cese de Funciones de los servidores de la UTMACH%/
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12,

Planificacion de la Evaluacion del Desempefio al personal sujeto a la LOSEP y
Procedimientos institucionales para ponerlos a consideracion del Director de
Administracion del Talento Humano;

Elaborar y actualizar del Manual de Procedimientos del Sistema de Seleccion
de Personal, Manual Interno de Administracion del Talento Humano y demas
normativa interna de la UTMACH;

Actualizar y aplicar del Sistema Informético Integrado del Talento Humano y
Remuneraciones elaborado por el Ministerio de Relaciones Laborales, en el drea
de su competencia, bajo las directrices del Director del Talento Humano;
Elaborar el POA de la Direccién de Administraciéon del Talento Humano, para
ponerlos a consideracion del Director de Administracion del Talento Humano;
Planificar y ejecutar la evaluacion del desempefio del personal sujeto a la
LOSEP;

Ejecutar planes de desvinculacion laboral del talento humano;

Realizar informes referentes a ayudas econdmicas, comisiones de servicio,
licencias con o0 sin remuneracion; y,

Realizar informes de asesoria legal y/o pertinencia de la aplicacion de normas
que rigen la administracion publica en materia de Talento Humano; y, de los
demas procesos que se lleven a cabo en la Unidad de Desarrollo de Personal.

2.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS

o Ol W N

Plan anual de capacitacion y formacion de los servidores administrativos y de
servicio de la UTMACH;

Capacitaciones, cursos, talleres ejecutados;

Informes técnicos de evaluacion del impacto de las capacitaciones;

Informes técnicos de evaluacion de desempeiio del personal sujeto a la LOSEP;
Informes técnicos sobre ayudas econémicas, comisiones de servicio y licencias;
Informes técnicos sobre la aplicacion del Sistema Informético Integrado del
Talento Humano y Remuneraciones;

Informes técnicos sobre reformas, planes y estrategias para el manejo y
desarrollo del talento humano de la UTMACH;

Informes técnicos y proyectos de Reglamentos y demds normativa interna, asi
como sus actualizaciones;

Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras de la Unidad de Desarrollo de
Talento Humano;

10. Planes de cese de funciones del talento humano;

13,

Informes técnicos referentes a asesoria de normas que rigen la administracion
publica en materia de talento humano;

12. Plan de Evaluacion de Desempefio.

13. Plan de Ayudas Econémicas. ﬂﬁ

/
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14. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras de la Unidad de Desarrollo del
Talento Humano.

32.3.- UNIDAD DE GESTION ORGANIZACIONAL
3.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Gestion Organizacional.
3.b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Realizar la formulacion de reformas y proyectos de planes y estrategias para el
manejo y desarrollo del modelo de gestion organizacional de la UTMACH;

2. Realizar informes técnicos para movimientos de personal titular y contratado,
suscripcion y terminacion de contratos de servicios ocasionales y civiles de
personal docente, administrativo, personal sujeto al Codigo del Trabajo, y
adéndum;

3. Determinar los lineamientos y procedimientos para efectuar auditorias de
trabajo;

4. Mantener actualizado el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la UTMACH,;

5. Mantener actualizado el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos Institucional y elaborar proyectos de actualizacion;

6. Realizar Auditorias de trabajo en la UTMACH;

7. Calendario anual de vacaciones;

8. Realizar analisis y recomendaciones para programas de terminacion de ciclo
laboral;

9. Asegurar el cumplimiento de requisitos y tramites previos para la elaboracion
de contratos de personal académico, servidores sujetos a la LOSEP y al Codigo
de Trabajo;

10. Coordinar la ejecucion de las auditorias de trabajo;

11. Realizar el inventario del Talento Humano en coordinacién con la Unidad de
Gestion del Talento Humano;

12. Coordinar y ejecutar la realizacion del control y seguimiento periddico del
cumplimiento de las obligaciones y deberes que emanan de los contratos
suscritos y de los servidores de carrera de la UTMACH,;

13. Realizar seguimiento y control periédicos de la Planificacion del Talento
Humano;

14. Realizar el proyecto de Planificaciéon del Talento Humano de la UTMACH, en
coordinacion con la Jefa o Jefe de Gestion de Personal y Jefa o Jefe de Desarrollo
del Talento Humano; yﬁ/
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15. Realizar informes técnicos respecto de habilitacion de vacantes, creacion vy
supresion de puestos;

16. Realizar los proyectos de elaboracion y modificacion del Reglamento
Organizacional por Procesos, Manual de Descripcion, Valoracion vy
Clasificacion de Puestos y Manual de Procesos de la UTMACH;

17. Realizar el POA- PAC de la Unidad de Gestién Organizacional de la UTMACH,;
vV,

18. Realizar informes técnicos de los procesos que se llevan a cabo en la Unidad de
Gestion Organizacional.

3.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Informes de Reformas y proyectos de planes y estrategias para el manejo y
desarrollo del modelo de gestion organizacional de la UTMACH;

Informes técnicos de Movimientos de Personal;

Auditorias de trabajo;

Lol

Proyectos de actualizacion del Reglamento Organico de Gestion Organizacional
por Procesos y del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos;

Calendario anual de vacaciones;

Informes para elaboraciéon de contratos y adendums;

N o o

Informes de analisis y recomendaciones para programas de terminacién de
ciclo laboral.

Inventario del Talento Humano de la UTMACH.

Informes de cumplimiento de las obligaciones y deberes que emanan de los
contratos suscritos y de los servidores de carrera de la UTMACH.

10. Planificacion del Talento Humano.

32. 4.- UNIDAD DE GESTION DE SEGURIDAD, SALUD Y RIESGO DEL
TRABAJO

4.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Seguridad, Salud y Riesgo del Trabajo.
4.b. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Realizar la elaboracion de programas, proyectos y planes para el
reconocimientos, evaluacion y prevencion de riesgos; Plan Integral de Salud
Ocupacional, Seguridad Ocupacional y Prevencion de Riesgos Laborales; v,
Plan de Supervision de ambientes fisicos y areas verdes de la UTMACH,; /{

2. Realizar el control y monitoreo de riesgos laborales;
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3. Realizar la promocion y adiestramiento de los servidores de la UTMACH, en
materia de salud y riesgos laborales;

4. Coordinar la realizacion de informes técnicos, registros y prevencion de los
accidentes y enfermedades laborales;

5. Mantener el registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluacién estadistica
de los resultados;

6. Coordinar las auto-auditorias en la plataforma informadtica que implante el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Ministerio del Trabajo u otra
institucion publica competente;

7. Brindar asesoramiento técnico en materias de control de incendios,
almacenamientos adecuados, proteccion de maquinaria, instalaciones
eléctricas, primeros auxilios, control y educacion sanitaria, ventilacion,
proteccion personal y demas materias similares;

8. Colaborar en la prevencion de riesgos que efectien los organismos del sector
publico y comunicar los accidentes y enfermedades profesionales que se
produzcan, al Comité Interinstitucional y al Comité de Seguridad e Higiene
Industrial;

9. Garantizar el camplimiento de los derechos humanos y de las normativas sobre
prevencion de riesgos laborales y salud ocupacional del talento humano de la
UTMACH;

10. Coordinar la prestacion de servicios asistenciales a los que tuvieren derecho el
talento humano de la Institucion;

11. Elaborar proyectos y ejecuciéon de planes de mejoramiento en materia de
seguridad, salud y riesgo ocupacional;

12. Coordinar la ejecucion del Plan Integral de Salud Ocupacional, el Plan Integral
de Seguridad Ocupacional y Prevencion de Riesgos Laborales, Plan de
ambientes fisicos y dreas verdes de la UTMACH;

13. Realizar la elaboracion de propuestas de politicas institucionales referentes a la
prevencion y riesgos laborales, asi como el proyecto de Reglamento Interno de
Seguridad y Salud; y ponerlas a consideracion de la o el Director de Talento
Humano; vy,

14. Elaborar el POA-PAC de la Unidad de Seguridad, Salud y Riesgo del Trabajo.

4.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Informes técnicos en materia de seguridad, salud y riesgos del trabajo;

Registros actualizados en materia de seguridad, salud y riesgos del trabajo;
Sistema integral de prevencion de riesgos;

Servicios asistenciales para el talento humano de la Institucion;

Reconocimiento y evaluacion de riesgos; /r
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Control de riesgos laborales;
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7. Promocion y adiestramiento de los trabajadores en materia de seguridad, salud
y riesgos del trabajo;

8. Registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluacion estadistica de los
resultados;

9. Auto-auditorias en la plataforma informatica que implante el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, Ministerio de Relaciones Laborales u otra
institucién publica competente.

10. Planes de mejoramiento en materia de seguridad, salud y riesgo ocupacional.

11. Plan Integral de Salud Ocupacional y el Plan Integral de Seguridad Ocupacional
y Prevencion de Riesgos Laborales.

12. Proyecto de Reglamento Interno de Seguridad y Salud de la UTMACH.

13. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras de la Unidad de la Unidad de
Seguridad y Salud de la UTMACH.

Art. 33. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

a. MISION: Fomentar la cultura informatica y el aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion y de la comunicacion dentro de la Institucion.

b. RESPONSABLE: Directora o Director de Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacion.

¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Organizar, mantener y controlar los sistemas informaticos de la Universidad;

2. Organizar, mantener y dirigir los procesos de automatizacion de la gestion de
tramites institucionales;

3. Dirigir la digitalizacion de la informacion institucional;

4. Disenar y dar soporte al portal web oficial de la institucion;

5. Administrar y mantener el buen funcionamiento de los sistemas de
telecomunicacion;

6. Determinar politicas de uso de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacién, en coordinacién con la Direccion Administrativa y Direccion
Académica;

7. Proponer la creacién y aplicacion de nuevas herramientas basadas en las
tecnologias de la informacion y de la comunicacién tendiente a automatizar
todos los procesos de la UTMACH,; [%/
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8. Asesorar a las principales autoridades de la UTMACH en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacion y de la comunicacion;

9. Control y mantenimiento de la infraestructura de red de la UTMACH;

10. Administracion, custodia y mantenimiento del datacenter; y,

11. Capacitar en el uso de las herramientas y programas informaticos a las
autoridades y servidoras y servidores de la UTMACH.

12. Planificar, gestionar y dirigir el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos computacionales.

Art. 33.1.- UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES
1.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Redes y Telecomunicaciones.
1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Coordinar la operatividad de la red Activa y Pasiva de la UTMACH;

2. Programar, coordinar, organizar y evaluar la implementacion de nuevos
proyectos de red;

3. Analizar, disenar y coordinar la implementacion de las medidas y normas de
seguridad fisica y l6gica para recursos tecnologicos;

4. Coordinar y efectuar la administracion de los servidores de aplicaciones que
soportan todos los servicios informaticos; y,

5. Desarrollar los POA - PAC para la administracion de redes informaticas y
equipos de telecomunicaciones.

1.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Infraestructura de red funcionando adecuadamente.
Servicio de internet y telefonia.

Informes de asesoria.

Soporte a usuarios.

Talleres de capacitacion.

L Sl

Art. 33.2.- UNIDAD DE SISTEMAS

2.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Sistemas.

2.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:



1. Planificar y coordinar el desarrollo de los Proyectos de automatizacion de los
procesos de la Institucion;

2. Efectuar el analisis del requerimiento de soporte a usuarios;

3. Planificar y coordinar los procesos necesarios para la actualizacion de los
entornos virtuales de aprendizaje;

4. Identificar y Determinar el o los objetivos de la asesoria, evaluacion o informe;

5. Identificar, determinar y disefar los planes de capacitacion del uso de los
sistemas informaticos; y,

6. Desarrollar el POA - PAC para el desarrollo de aplicaciones

2.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Sistemas informaticos.

6. Informes de asesoria.

7. Soporte a usuarios.

8. Soporte técnico al portal web institucional.
9. Talleres de capacitacion

Art. 34. DIRECCION DE CULTURA Y ARTE

a. MISION: Contribuir al conocimiento, preservacion y enriquecimiento de los
saberes ancestrales y de la cultura nacional.

b. RESPONSABLE: Directora o Director de Cultura y Arte.
c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Organizar espacios para el didlogo entre las diversas culturas;

2. Promover y propiciar politicas que permitan la integracion y promocion de la
diversidad cultural del pais;

3. Fomentar las relaciones interinstitucionales a fin de facilitar relacién en el
desarrollo de sus actividades culturales;

4. Desarrollar y promocionar las expresiones artisticas de los y las estudiantes,
personal académico y administrativo de la Institucion;

5. Organizar eventos culturales y artisticos internamente y dirigidos a la
colectividad, que difundan las expresiones artisticas y la identidad cultural del
territorio de influencia de la institucion, en coordinacion con la Direccion de
Cooperacion, Vinculacion, Pasantias y Practicas; y,

6. Proponer proyectos de investigacion sobre identidad, cultura y arte ante el
Centro de Investigaciones de la UTMACH. ,76/
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PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Agenda cultural periddica;

Formacion de grupos artisticos;

Jornadas culturales;

Eventos artisticos y culturales; y,

Produccion y difusion de Medios Impresos y Audiovisuales.

Art. 35. DIRECCION DE VINCULACION, COOPERACION, PASANTIAS Y
PRACTICAS

w

MISION: Fomentar procesos permanentes de vinculacion con la colectividad,
cooperacion interinstitucional, nacional y extranjera, con la finalidad de
habilitar los proceso de investigacion y plantear soluciones a los problemas de
la colectividad.

RESPONSABLE: Directora o Director de Vinculacién, Cooperacion, Pasantias
y Practicas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Propiciar un clima de armonia entre la Universidad y los sectores productivos
y sociales de la region y del pais;

Identificar lideres del desarrollo socioeconémico y proponer al rectorado la
suscripcion de convenios a objeto de cumplir con la mision y vision de la
UTMACH;

Propiciar alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas que le
permitan emprender en actividades de autogestion con transferencia de
tecnologias y el intercambio docente y estudiantil;

Fomentar la realizacion de expo-ciencias, dias de puertas abiertas y otros
eventos similares como mecanismos efectivos de interrelacion con el entorno;
Insertar a las y los estudiantes de los procesos de practicas y pasantias en el
sector publico y privado, promoviendo la suscripcion de convenios para el
efecto;

Fomentar la internacionalizacion de la Universidad a través de las relaciones
interinstitucionales y presencia en ferias educativas nacionales e

4
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7. Proponer las politicas, estrategias y objetivos institucionales en el campo de la
vinculacion con la colectividad, cooperacion interinstitucional y pasantias, para
su aprobacion por el Consejo Universitario;

8. Formular el plan anual de vinculacién con la colectividad, cooperacién
interinstitucional, pasantias y practicas; y, evaluar su cumplimiento;

9. Promover la elaboracion de proyectos de vinculacion con la colectividad y
asegurar el cumplimiento de todos los aspectos técnicos que permitan su
efectiva ejecucion;

10. Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los convenios de
vinculacion, cooperacion, pasantias y practicas que suscriba la Universidad; y,

11. Buscar, gestionar y captar convocatorias a proyectos de investigacion e
innovacion cientifica.

Art. 35.1. UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
1.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Vinculacion con la Sociedad.
1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Efectuar el Plan Anual de Vinculacion con la sociedad de acuerdo a la
planificacion estratégica y operativa, con el fin de coadyuvar al logro de los
objetivos de la Direccion.

2. Formular los objetivos, politicas y estrategias institucionales de fortalecimiento
de la vinculacion con la sociedad;

3. Formular y determinar el esquema de presentacion de programas y proyectos
de vinculacion con la sociedad;

4. Evaluar la ejecucion de programas, proyectos, cursos y actividades de
vinculacion con la sociedad, con el fin de cumplir el Plan Anual de Vinculacion
con la sociedad;

5. Consensuar las lineas de vinculacion con la sociedad;

6. Establecer los términos de referencia de la presentacion de programas y
proyectos de vinculacién con la sociedad;

7. Formular la guia basica para la elaboracion de proyectos de vinculacion con la
sociedad; y,

8. Programar y Evaluar la planificacion operativa anual y Plan Anual de compras
de vinculacion con la sociedad

1.c PRODUCTOS: ﬂt/
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1. Plan de Vinculacion con la Colectividad.

2. Informes de vinculacién con la sociedad.

3. Propuesta de politicas, estrategias y objetivos institucionales de vinculacién con
la Sociedad.

4. Esquema de Presentacion de Programas y Proyectos de Vinculacion con la
Sociedad.

5. Programas y Proyectos de Vinculacion.

6. Términos de Referencia a la Presentacion de Programas y Proyectos de
Vinculacion con la Sociedad.

7. Guia Basica de Formulacién de Programas y Proyectos de Vinculaciéon con la
Sociedad.

8. Informes de seguimiento y evaluacion de los componentes de Vinculacion,

9. Convenio Suscritos.

10. Proyectos de servicios Comunitarios.

11. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

Art. 35.2- UNIDAD DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS E INSERCION
LABORAL

2.a. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Seguimiento a Graduados e Insercion Laboral
2.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Efectuar el Plan Anual de Seguimiento a Graduados e Insercion Laboral de
acuerdo a la planificacion estratégica y operativa, con el fin de coadyuvar al
logro de los objetivos de la Direccion;

2. Formular y Efectuar los objetivos, politicas y estrategias institucionales de
fortalecimiento del Seguimiento a Graduados;

3. Formular y Efectuar los objetivos, politicas y estrategias institucionales de
fortalecimiento de la Insercion Laboral;

4. Consensuar las lineas de Seguimiento a Graduados e Insercion Laboral;

5. Coordinar y organizar la participacion de los Colectivos docentes que colaboran
con VINCOPP en el desarrollo de Expociencias y Ferias Educativas de la
UTMACH;

6. Establecer el porcentaje de poblacion graduada de la UTMACH con gestion de
seguimiento que permita el levantamiento de criterios de mejora para la oferta
académica;

7. Valorar la correspondencia del perfil ocupacional de los graduados de la
UTMACH vy el mercado laboral en nuestra zona de influencia;
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8. Evaluar los informes de carrera respecto al uso y seguimiento a graduados, asi
como la adecuada insercion laboral de graduados, como componente de
evaluacion; y,

9. Programar y Evaluar la planificacion operativa anual y Plan Anual de compras
de Seguimiento a Graduados e Insercion Laboral

2.c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

=

Plan de Seguimiento a Graduados e Insercion Laboral.

Propuesta de politicas, estrategias y objetivos institucionales de seguimiento a
graduados y bolsa laboral.

Lineas de Seguimiento a Graduados.

Programa de expociencias y ferias educativas de la UTMACH.

Base de datos de Graduados.

Sistema de Bolsa de Trabajo.

Informes de Seguimiento a Graduados.

Convenio Suscritos.

Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

M
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Art. 35.3. UNIDAD DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL
3.a. RESPONSABLE: Jefa o jefe de Cooperacion Interinstitucional.
3.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Determinar la categorizacion de la Cooperacién Interinstitucional

2. Efectuar el Plan Anual de Cooperaciéon Interinstitucional de acuerdo a la
planificacion estratégica y operativa, con el fin de coadyuvar al logro de los
objetivos de la Direccion.

3. Efectuar y emitir la Matriz de seguimiento de convenios del Sistema de
Educacion Superior

4. Establecer contactos interinstitucionales que permita el levantamiento de base
de datos para la optimizacién de la Cooperacion Interinstitucional

5. Solicitar informes de pertinencia y factibilidad para la gestion de diferentes
categorias de cooperacion interinstitucional

6. Formular y Efectuar los objetivos, politicas y estrategias institucionales de
fortalecimiento de la cooperacion interinstitucional

7. Efectuar la internacionalizacion de la Universidad a través de las relaciones

interinstitucionales. \
8. Consensuar las lineas de Cooperacion Interinstitucional
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Evaluar los informes de administracion de los convenios interinstitucionales
con el fin de verificar los avances y ejecucion de los compromisos declarados

10. Coordinar los procesos de gestion efectiva de convenios interinstitucionales con

la institucion contraparte

11. Programar y Evaluar la planificacion operativa anual y Plan Anual de compras

de Cooperacion Interinstitucional

3.C. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

=

Propuesta de politicas, estrategias y objetivos institucionales de Cooperacion
Interinstitucional y Practicas pre profesionales.

Programas y Proyectos de Cooperacion Interinstitucional y practicas pre
profesionales.

Lineas de Cooperacion y Practicas Pre Profesionales.

Estructura de Programa General de Practicas Pre profesionales para Carreras.
Sistema de Control, Seguimiento y Evaluacion de Practicas Pre profesionales
para Carreras.

Informes de seguimiento y evaluaciéon de los componentes de Cooperacién
Interinstitucional y Practicas Pre Profesionales.

Convenio Suscritos.

Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

Base de datos de convenios nacionales e internacionales.

Base de Datos de instituciones publicas y privadas para las pasantias y practicas
pre profesionales.

Art. 35.4. UNIDAD DE PASANTIAS Y PRACTICAS

4.a. RESPONSABLE: Jefa o jefe de Pasantias y Practicas.

4.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Realizar el Plan Anual de Pasantias y Practicas preprofesionales de acuerdo a
la planificacion estratégica y operativa, con el fin de coadyuvar al logro de los
objetivos de la Direccion;

Formular y Efectuar los objetivos, politicas y estrategias institucionales de
fortalecimiento del proceso de Pasantias y Practicas preprofesionales
consensuados con las carreras;

Coordinar y Evaluar el desarrollo de los proyectos de servicio comunitario, a
fin de dar cumplimiento a los resultados, indicadores y actividades declaradas;

4. Consensuar las lineas de Pasantias y Practicas Preprofesionales;
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5. Desarrollar los eventos de induccion a los colectivos de Précticas
preprofesionales para la elaboracion de los programas de Practicas por carrera;

6. Desarrollar los eventos de induccion a los colectivos de Pasantias y Practicas
preprofesionales para el uso del Sistema de Control, Seguimiento y Evaluacion
para practicas preprofesionales para carreras;

7. Evaluar y emitir el informe de seguimiento del proceso de Pasantias y practicas
preprofesionales de las carreras; y,

8. Programar y Evaluar la planificacion operativa anual y Plan Anual de compras
de Pasantias y practicas preprofesionales

4.C. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Plan Anual de Pasantias y Practicas preprofesionales.

. Objetivos, politicas y estrategias institucionales de fortalecimiento del proceso
de Pasantias y Practicas preprofesionales.

Lineas de Pasantias y Practicas Preprofesionales.

Informes y criterios.

Eventos de inducci6n a los colectivos de Practicas preprofesionales.
Planificacion operativa anual y Plan Anual de compras de Pasantias y practicas
preprofesionales

L
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Art. 36. DIRECCION DE NIVELACION Y ADMISION

a. MISION: Gestionar y administrar las relaciones institucionales con el Sistema
Nacional de Nivelacion y Admision.

b. RESPONSABLE: Directora o Director de Nivelacion y Admision.
c¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir los lineamientos juridicos e institucionales respecto a
los procesos de nivelacion y admision que le correspondan a la UTMACH;

2. Determinar, en coordinacion con las unidades académicas, la oferta de cupos
de carreras disponibles para el ingreso al primer nivel, lo que se pondra
periodicamente en conocimiento de la Secretaria Nacional de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT);

3. Promocionar el namero de cupos disponibles y las carreras ofertadas por la
Institucion para la toma de decisiones de los y las aspirantes del Sistema
Nacional de Nivelacion y Admision;
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4. Verificar el nimero de postulantes por carrera y coordinar con la SENESCYT la
no apertura de carreras en caso de no completar el cupo ofertado;

5. Gestionar ante la SENESCYT los servicios ofertados por la Institucién para los
cursos de nivelacion;

6. Administrar la relacion con la SENESCYT cuando la Institucion sea responsable
de los cursos de nivelaciéon, cumpliendo lo establecido en el contrato, convenio
y la normativa aprobada por dicho organismo para los procesos de nivelacion
y admision;

7. Elaborar los distributivos académicos de los cursos de nivelacion, en
coordinacion con el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision(SNNA) y con
las Unidades Académicas;

8. Administrar los contratos, supervisar el trabajo y gestionar los pagos del
personal docente de los cursos de nivelacion; y,

9. Asesorar y apoyar a los y las estudiantes que han sido admitidos/as en el
proceso de matriculacion en la Universidad.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Oferta de cupos de carrera para primer nivel;

Promocion de las carreras de la Institucion;

Cursos ejecutados;

Informe de Gestion de Relaciones Institucionales con el SNNA;

Registro de asesoria a estudiantes admitidos/as en el proceso de
matriculacion;

Cronograma de cursos de nivelacion;

Distributivos académicos de los cursos de nivelacion;

BN

Cursos ejecutados;

Libros de matricula;

10. Informe de Vinculacion con la Colectividad;
11. Reporte de alumnos exonerados;

0 e N

12. Informe de tutorias; y,
13. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

Art. 37. DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

a. MISION: Promover politicas, planes, programas y proyectos que aseguren la
igualdad de oportunidades, el ejercicio y proteccion de los derechos humanos
de los y las estudiantes de la Universidad Técnica de Machala.

b. RESPONSABLE: Directora o Director de Bienestar Estudiantil. ,{

|
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10.
11.

12.
. Informar sobre los programas de becas, créditos y ayudas econémicas de

14.

15.

16.

17.

18.
19,

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Dirigir, planificar y ejecutar programas y acciones de orientacion vocacional y
profesional;

Facilitar la obtencion de créditos, estimulos, ayudas econémicas y becas;
Implementar programas y proyectos de informacién y prevencion integral del
uso de drogas, bebidas alcohdlicas, cigarrillos y derivados del tabaco;
Desarrollar programas recreativos y deportivos para las y los estudiantes de la
UTMACH;

Planificar, dirigir y ejecutar los servicios de asistencia social, de medicina
preventiva y ambulatoria, enfermeria y odontologia;

Emitir certificaciones para la justificacion de inasistencia a las actividades
académicas de las y los estudiantes;

Emitir certificaciones para la obtencion de tercera matricula de las y los
estudiantes;

Adoptar mecanismos con el objeto de auxiliar a sus estudiantes en situaciones
de emergencia, derivadas de accidentes o enfermedades imprevistas, que hayan
sobrevenido durante el periodo lectivo de clases vigente, practicas y pasantias
a las que estuviere asistiendo;

Administrar el Centro Infantil del Buen Vivir universitario;

Planificar, dirigir y ejecutar las convocatorias a postulaciones para becas y
ayudas econOmicas;

Seleccionar beneficiarias y beneficiarios para becas, ayudas y estimulos
econOmicos;

Realizar seguimiento a becarios y becarias;

instituciones nacionales e internacionales;

Promover un ambiente de respeto a los derechos y a la integridad fisica,
psicologica y sexual de los y las estudiantes, en un ambiente libre de violencia;
Coordinar asistencia especializada para el tratamiento de las denuncias por
delitos sexuales dentro de la Universidad,;

Gestionar la presentacion de la denuncia por violaciones de derechos, en las
instancias administrativas y judiciales que correspondan segtin la Ley;
Promover y gestionar convenios interinstitucionales en su &mbito de accion, en
coordinacion con la Direcciobn de Vinculacion, Cooperacion, Pasantias y
Practicas;

Asesorar a estudiantes cuyos derechos han sido vulnerados;

Controlar y monitorear el funcionamiento de los espacios de bienestar
estudiantil (comedores, cafeterias, areas de recreacion y areas deportivas).
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d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Certificados para la justificacion de inasistencia a actividades académicas;
Certificado para la justificacion de tercera matricula;

Servicios médicos y de enfermeria;

Servicio odontologico;

Atencion psicologica;

ol ol

Servicios de trabajo social;
Convocatoria a becas;

Informe de beneficiarios seleccionados;
Informes de seguimiento de becas;

0N

10. Informacion sobre becas exteriores a la Institucion;

11. Asesoria y asistencia especializada a estudiantes;

12. Campanas de promocion y difusiéon de derechos; y,

13. Reportes sobre estado de espacios y servicios de bienestar estudiantil.

14. Servicio de Becas y Ayudas Econémicas.

15. Servicio de defensoria Estudiantil.

16. Servicios de Seguro de Vida y Accidentes personales.

17. Servicios de organizacion deportiva, recreativa y social.

18. Servicios de Control de negocios dedicados al expendio de bebidas y otros.

Art. 37.1. UNIDAD DE SERVICIOS DE ASISTENCIA SOCIAL
1.a. RESPONSABLE: Jefa o jefe de Servicios de Asistencia Social.
1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Coordinar la elaboracion y ejecucion del plan de actividades de la Seccion y
consignarlo ante el Director/a de Bienestar Estudiantil para la conformacion del
Plan Operativo General;

2. Coordinar la elaboracion y aplicacion correcta de normativa interna relacionada
con el otorgamiento de becas, ayudas econdmicas, seguro de vida y accidentes
personales;

3. Coordinar la elaboracion y ejecucion de planes, programas y proyectos de las
areas de trabajo social, psicologia, deporte y recreacion;

4. Coordinar el cumplimiento de la normativa que regula los espacios destinados
al expendio de alimentos y bebidas y otros de la UTMACH,;



5. Efectuar y evaluar los Informes de los resultados de estudios socio-econémicos,
a la Direccion de Bienestar Estudiantil y personas involucradas en el proceso de
otorgamiento de becas y ayudas econoémicas; y,

6. Coordinar el asesoramiento y estimulacion a las y los estudiantes en el
desarrollo de sus potencialidades internas y en la biusqueda de las soluciones a
la problematica social y econémica que confronta.

4.C. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan de Actividades de Asistencia Social.

2. Normativa interna para el otorgamiento de becas, ayudas econémicas, seguro
de vida y accidentes personales.

3. Planes, programas y proyectos de las areas de trabajo social, psicologia, deporte
y recreacion.

4. Normativa que regula los espacios destinados al expendio de alimentos y
bebidas y otros de la UTMACH.

5. Informes y criterios.

6. Asesoramiento y estimulacion de los estudiantes.

CAPITULO IV
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

SECCION PRIMERA
DE LOS CENTROS

Art. 38. CENTRO DE POSTGRADOS
a. MISION: Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los programas de postgrado
ofertados por la UTMACH que respondan a las necesidades de desarrollo de la
Universidad y al desarrollo local, regional y nacional.
b. RESPONSABLE: Directora o Director del Centro de Postgrados.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Determinar las necesidades de superacion continua del claustro de la

UTMACH,;
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2. Garantizar la elevacion continua del nivel académico del claustro de la
UTMACH;

3. Proponer las politicas, objetivos y estrategias institucionales en el campo del
postgrado para su aprobacion por el Consejo Universitario, previo informe
favorable del Consejo Académico, y en consonancia con las lineas de docencia
e investigacion definidas por la UTMACH;

4. Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de las politicas, objetivos y
estrategias institucionales en el campo del postgrado;

5. Proponer al Consejo Académico para su aprobacién y elevacién al Consejo
Universitario, la creacion, modificacion o actualizacion de programas de
postgrado, en coordinacion con el Centro de Investigaciones y la Direccion
Académica, luego del analisis de la demanda de formacion de postgrado del
claustro de la UTMACH], y de la poblacion del contexto local y regional;

6. Coordinar con el centro de excelencia de cada dominio académico definido en
la UTMACH, el disefio de las mallas curriculares de los programas de
postgrado;

7. Controlar y evaluar el cuamplimiento de la programacion académica y trabajo
docente en los programas de postgrado;

8. Elaborar y actualizar proyectos de reglamentos especificos para el desarrollo
del postgrado en la Universidad Técnica de Machala, para su aprobacion por el
Consejo Universitario;

9. Velar por el cumplimiento de requisitos, procedimientos, actos y otros aspectos
que garanticen la legalidad del postgrado; y,

10. Promover las publicaciones cientificas previas para la obtencién de titulos de
cuarto nivel.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Oferta de postgrados;

Reporte de avances en la ejecucion de postgrados;
Publicaciones cientificas;

Ejecucion de programas de postgrado; y,
Proyectos de reglamentos en su area de accion.

G BN

38.1.- CONSE]JO DE POSTGRADOS

1.a. MISION: Asesorar, acompanar y orientar en el desarrollo académico de los
programas de postgrado de la UTMACH.
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1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Asesorar a la Directora o Director del Centro de Postgrados en el analisis de la
demanda y la definicion de la oferta del postgrado de la UTMACH; v,

2. Elaborar y presentar proyectos de reglamentos especificos en el ambito
académico del postgrado y proponer sus reformas.

Art. 39. CENTRO DE INVESTIGACIONES

a. MISION: Planificar, coordinar, difundir y evaluar los programas y proyectos
de investigacion cientifica de la UTMACH, que deben responder a las
necesidades de desarrollo local, regional y nacional.

b. RESPONSABLE: Directora o Director del Centro de Investigaciones.

c¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Proponer las politicas, lineas de investigacion, objetivos y estrategias
institucionales en el campo de la investigacion e innovacion tecnologica,
enmarcadas en las prioridades de desarrollo definidas por el Plan Nacional del
Buen Vivir, para su aprobacion por el Consejo Universitario;

2. Dar seguimiento y evaluar el desempefio de los y las actores universitarios en
el cumplimiento de las politicas, lineas, objetivos y estrategias institucionales en
el campo de la investigacion;

3. Elevar al Consejo Académico las propuestas de proyectos de investigacion para
que una vez aprobadas se envien al Consejo Universitario para su aprobacion;

4. Presentar ante el Consejo Universitario, para su aprobacion, el plan anual de
investigaciones en términos de indicadores medibles, y hacer seguimiento de
su cumplimiento;

5. Elaborar y actualizar reglamentos especificos para el desarrollo de la
investigacion en la Universidad Técnica de Machala, para su aprobacion en el
Consejo Universitario;

6. Promover las publicaciones cientificas que garanticen el aumento continuo de
la visibilidad internacional de la UTMACH;

7. Promover la suscripciéon de convenios de cooperacion interinstitucional para
ejecutar programas de investigacion, en coordinacion con la Direccion de
Vinculacion, Cooperacion, Pasantias y Practicas;

8. Promover la busqueda constante de convocatorias internacionales para la

,6/
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9. Sugerir a la Rectora o Rector la convocatoria a concursos internos para la

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

asignacion de fondos del presupuesto de la Universidad para la investigacion;
Coordinar la participacion de los docentes de la UTMACH en proyectos de
investigacion financiados por el Estado, previo informe favorable del Consejo
Académico y aprobacién del Consejo Universitario;

Supervisar y asesorar las actividades de investigaciéon de ejecutadas por las
Unidades Académicas;

Coordinar con el Centro de Postgrados los programas de formacion de cuarto
nivel, los cuales deben estar dentro de las lineas de investigacion priorizadas
por la UTMACH;

Garantizar que las investigaciones cientificas realizadas en la Universidad estén
vinculadas a la formacién de cuarto nivel de quienes las llevan a cabo;
Supervisar y coordinar la participacion en los concursos de fondos para
investigacion;

Asesorar a los docentes para la construccion de productos textuales de interés.
Editar textos académicos productos de las investigaciones de los docentes de la
UTMACH;

17. Asesorar en el proceso de registro de patentes de productos cientificos

18.

derivados de las investigaciones de los docentes de la UTMACH; y
Planificar programas de formacion en el area de la investigacion y emitir
certificaciones a los participantes.

. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Publicaciones de resultados de investigacion;

2. Informes parciales y finales de la ejecucién de proyectos y programas de
investigacion;

Proyectos y Programas de Investigacion;

Lol

Reporte de cumplimiento de los compromisos adquiridos en proyectos y
programas;

Plan anual de investigaciones; y,

Reporte de seguimiento de proyectos de investigacion.

Publicacién de textos académicos en la Editorial de la UTMACH.

Registro de Patentes de productos cientificos.

Emitir certificados de los programas de formacion, en el drea de la
investigacion.

o®Nw
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i@ UTMACH

Art. 39.1. UNIDAD DE FINANZAS Y LOGISTICA

1.a. RESPONSABLE: Jefa o jefe de Gestion Financiera y Logistica.

1.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Coordinar, regular, ejecutar y evaluar la gestion presupuestaria de los
Proyectos de Investigacion, Desarrollo e Innovacion;

Coordinar, regular, ejecutar y evaluar la gestion presupuestaria de los
Semilleros de Investigacion;

Coordinar y ejecutar la gestion presupuestaria de la editorial de la UTMACH;
Programar y coordinar el Plan Anual de Investigaciones.

Coordinar, ejecutar y evaluar la gestion presupuestaria del Programa de
Movilidad Académica y formacion docente;

Programar y coordinar el Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras del
Centro de Investigaciones; v,

Programar y ejecutar la gestion presupuestaria de las jornadas, seminarios y
congresos orientados a la difusion del conocimiento cientifico.

1.C. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

‘8

Gestion Presupuestaria de los Proyectos de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion; de la Editorial de la UTMACH; Programa de Movilidad Académica
y formacion docente; de las jornadas, seminarios y congresos orientados a la
difusion del conocimiento cientifico; y, de los Semilleros de Investigacion.

Plan Anual de Investigadores.

Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras del Centro de Investigaciones.

Art. 39.2. EDITORIAL UTMACH

2.a. RESPONSABLE: Jefa o jefe Editor

2.b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Disefiar y ejecutar la politica editorial y las convocatorias de produccion textual

en la UTMACH;

Disefiar, desarrollar y ejecutar los procesos editoriales libros, capitulos de libros

y revistas;

Coordinar, evaluar, disefiar y efectuar las ediciones semestrales de las revistas

Cumbres, Aswan, Ciencias y Humanidades; "é/
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4. Programar, coordinar y efectuar el Plan Operativo Anual y Plan Anual de
Compras de la Editorial de la UTMACH; vy,

5. Coordinar la diagramacion de las obras vinculadas a eventos cientificos
programados en el Centro de Investigaciones.

2.C. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Politica editorial.

Convocatorias de produccion textual en la UTMACH.

Diseniar, desarrollar y ejecutar los procesos editoriales.

Ediciones semestrales de las revistas Cumbres, Aswan, Ciencias y
Humanidades.

5. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras de la Editorial de la UTMACH.
6. Diagramacion de las obras vinculadas a eventos cientificos programados en el
Centro de Investigaciones

il o o

Art. 40. CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

a. MISION: Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar la oferta de cursos,
capacitaciones, talleres, seminarios, conferencias u otros similares, destinados a
la difusion, actualizacion y/o profundizacion de conocimientos especializados.

b. RESPONSABLE: Directora o Director del Centro de Educacion Continua.
¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Elaborar el Plan Anual de Educacion Continua, para su aprobacion por el
Consejo Universitario;

2. Planificar y ejecutar cursos, capacitaciones, talleres, seminarios, conferencias u
otros similares de educacion continua presencial, semipresencial, a distancia y
virtual, en base al analisis de la demanda v necesidades de capacitacion;

3. Mantener una base de datos actualizada de participantes y facilitadores de los
diferentes eventos realizados; y,

4. Emitir certificados de los eventos realizados.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan anual de educacién continua; 5#
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2. Proyectos de capacitacion de educacion continua;

3. Informe de cumplimiento de los cursos, talleres, seminarios y conferencias
ejecutados;

4. Certificados de eventos de capacitacion.

5. Base de datos actualizada de participantes y facilitadores de los eventos de
capacitacion.

6. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

SECCION SEGUNDA
DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

Art. 41. CONSEJO DIRECTIVO

a. MISION: Es el organismo de cogobierno de las Unidades Académicas. Su
mision es tomar decisiones en dreas administrativas y académicas para
garantizar la eficiente organizacion y funcionamiento de la Unidad Académica.

b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Elaborar la propuesta del plan de desarrollo, operativo y académico de la
Unidad Académica, que sera remitido al Consejo Universitario para su
aprobacion;

2. Elaborar los proyectos de creacién de nuevas escuelas, carreras o extensiones
con sus perfiles sociales, economicos, técnicos y someterlos a conocimiento del
Consejo Universitario, para que continte el tramite correspondiente;

3. Aprobar planes, programas y distributivos docentes, elaborados por la
Subdecana o Subdecano en coordinacion con las Coordinadoras vy
Coordinadores de Carreras, con la asesoria de la Direccién Académica;

4. Elaborar la propuesta de requerimientos para la convocatoria a concurso de
méritos y oposicion para la provision de catedras vacantes y someterla a
consideracion de la Rectora o Rector de la Universidad para su tramite y
aprobacién ante Consejo Universitario;

5. Solicitar al Consejo Universitario la contratacion de profesoras y profesores no
titulares, nacionales o extranjeros, cuando fuere estrictamente necesario;

6. Resolver todas las solicitudes relativas a matriculas, pases de curso, examenes,
grados, titulos, inasistencias, reconocimiento de créditos o materias aprobadas
en otras instituciones del sistema de educacién superior; reconocimiento,
homologacion y revalidacion de titulos otorgados en la Institucion, en el pais o
en el exterior, previo informe de la Unidad de Movilidad Estudiantil y
Graduacién de la Unidad Académica y de la Secretaria Abogada o Secretario
Abogado, de conformidad con los reglamentos que se dictaren; /L/
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7. Conocer la designacion, por parte de la Rectora o Rector, de Coordinadoras y
Coordinadores de Carreras, asi como del Jefe de la Unidad de Movilidad
Estudiantil y Graduacion de la Unidad Académica;

8. Disefiar politicas para garantizar el mejoramiento de la calidad de la educacion
en la formacion profesional de las distintas carreras;

9. Conocer el informe de la Subdecana o Subdecano acerca de la evaluacion de la
malla curricular;

10. Aprobar los disefios de investigacion para la elaboracion de tesis;

11. Evaluar y avalar la pertinencia del contenido del médulo texto; y,

12. Conformar una terna y presentarla ante el Consejo Universitario para designar
al Representante de la Unidad Académica ante el Comité Asesor de la Direccion
de Evaluacion Interna y Gestion de la Calidad.

Art. 42. DECANATO

a. MISION: Después de las autoridades principales de la Universidad, es la
maxima autoridad de cada Unidad Académica y su representante. Su mision es
organizar y dirigir los procesos académicos y administrativos de la Unidad
Académica a su cargo.

b. RESPONSABLE: Decana o Decano de la Unidad Académica.
¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir, en su Unidad Académica, las disposiciones de la Ley,
Estatuto, Reglamentos y las emanadas de las Autoridades de la Universidad;

2. Designar al Coordinador de Carrera que integre el Consejo Directivo;

3. Ser responsable de la marcha académica y administrativa de la Unidad
Académica;

4. Convocar y presidir el Consejo Directivo;

5. Elaborar, implementar y hacer seguimiento al plan operativo y estratégico de
desarrollo de la Unidad Académica;

6. Administrar los procesos de docencia, investigacion, vinculacion con la
colectividad y de gestion, dentro de su Unidad Académica;

7. Gestionar convenios, becas, contratos con el medio externo y coordinar su
suscripcion con la Direccion de Vinculacion, Cooperaciéon, Pasantias y
Practicas;

8. Proponer al Consejo Directivo proyectos de creacion, modificacion o
actualizacion de carreras afines a la Unidad Académica, en coordinacion con la
Direccion Académica; /t/
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9. Conceder licencia al personal docente y administrativo hasta por 15 dias de
conformidad al reglamento e instructivo correspondiente; y,

10. Conocer y tomar acciones sobre los requerimientos y quejas de estudiantes
respecto a la atencion administrativa de la Unidad Académica.

Art. 43. SUBDECANATO

a. MISION: Después de las autoridades principales de la Universidad y de la
Decana o Decano, es la segunda autoridad de la Unidad Académica. Su mision
es organizar y dirigir los procesos académicos de la Unidad Académica a su
cargo.

b. RESPONSABLE: Subdecana o Subdecano de la Unidad Académica.
¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Subrogar temporalmente en sus funciones a la Decana o Decano, de acuerdo a
lo establecido en el Estatuto;

2. Supervigilar el proceso académico de las diferentes carreras, en coordinacion
con los coordinadores o las coordinadoras;

3. Coordinar con la Direccion Académica la elaboracion de los distributivos
académicos que seran conocidos y aprobados por el Consejo Directivo;

4. Supervigilar las actividades académicas que se realizan en los diferentes
laboratorios, aulas y granjas de las Unidades Académicas;

5. Controlar el avance académico de las catedras que se dictan en las Unidades
Académicas;

6. Gestionar la elaboracion de planes académicos en coordinacion con la Direccion
Académica;

7. Monitorear y evaluar el cumplimiento de los planes estratégicos y operativos
de la Unidad Académica;

8. Gestionar los procesos académicos de docencia, investigacion y vinculacion con
la colectividad,;

9. Garantizar la efectividad del sistema de pasantias para los y las estudiantes;

10. Asegurar el uso de los laboratorios en el transcurso de cada periodo académico
y coordinar el mantenimiento y provision de los laboratorios de la UTMACH;

11. Formar parte del Consejo de Postgrado de la Universidad Técnica de Machala;

y
12. Conocer y atender requerimientos estudiantiles respecto al area académica y

1
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Art. 44. SECRETARIA Y ARCHIVO

a. MISION: Es la unidad administrativa de asesoramiento y apoyo de la Unidad
Académica, encargada de la recepcion y administracion de documentos y de
dar fe de los actos oficiales de la Unidad Académica.

b. RESPONSABLE: Secretaria Abogada o Secretario Abogado

¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Actuar en la secretaria del Consejo Directivo;

2. Convocar, previa disposicion de la Decana o Decano, a las sesiones ordinarias
y extraordinarias, conmemorativas y solemnes del Consejo Directivo;

3. Preparary redactar las actas y resoluciones de las sesiones del Consejo Directivo
y suscribirlas con la Decana o Decano una vez aprobadas;

4. Comunicar las resoluciones del Consejo Directivo a autoridades académicas,
coordinadores de carrera, personal académico, estudiantes y entidades u
organismos oficiales a los que se refieren las mismas;

5. Mantener un archivo actualizado y numerado de todos los actos decisorios del
Consejo Directivo;

6. Receptar, ingresar y distribuir los documentos dirigidos a la Unidad
Académica;

7. Despachar la correspondencia a usuarios externos de la Unidad Académica;

8. Administrar la documentacion, llevar la correspondencia oficial y ordenar el
archivo de la Unidad Académica, en subordinacién y coordinacion con la
Secretaria General de la Universidad;

9. Dar fe de los actos del Consejo Directivo y de la Unidad Académica en general,
asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentacion oficial;

10. Certificar la autenticidad de copias, compulsas o reproducciones de
documentos oficiales de los documentos de la Unidad Académica que estén
bajo su custodia;

11. Coordinar con la Secretaria General la emision de titulos de tercer nivel;

12. Asesorar al Consejo Directivo en temas legales;

13. Atencion e informacion general a usuarias y usuarios de la Unidad Académica;

14. Colaborar con la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
en la automatizacion, digitalizacién y sistematizacién de todos los procesos de
la Unidad Académica;

15. Control y administracion del récord académico de los y las estudiantes;

16. Responder a requerimientos de informacion estadistica de las autoridades de la
Universidad;

17. Emitir certificaciones sobre los procesos académicos y administrativos; pt/
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18. Suscribir los titulos que se generan en la Unidad Académica; y,
19. Emitir informes que requieran las autoridades académicas y demas usuarios.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Convocatorias para sesiones del Consejo Directivo y registro de notificaciones;
Actas del Consejo Directivo;
Resoluciones adoptadas por el Consejo Directivo;

Lol L

Registro actualizado de documentacion que ingresa y egresa a la Unidad
Académica;

Copias y compulsas certificadas;

Registro de atencion al usuario;

Certificados de procesos académicos y administrativos;

Archivo actualizado, organizado y digitalizado; y,

Informes internos de criterios y asesoria legal de procesos académicos y
administrativos.

Ll L

Art. 45. COORDINACION DE CARRERA

a. MISION: Planifica y coordina el desarrollo de las actividades académicas de la
carrera.

b. RESPONSABLE: Coordinadora o Coordinador de Carrera.
¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Integrar la Comision Académica de la Unidad Académica;

2. Coordinar con el personal administrativo, docente y de servicios el desarrollo
de actividades programadas;

3. Informar las necesidades de instalaciones que satisfagan las condiciones de
higiene, de seguridad y pedagogicas adecuadas para los servicios que se
ofrezcan, asi como con equipos de computo y laboratorio suficientes para
desarrollar la practica educativa;

4. Asistir a sesion es de trabajo convocadas por las Autoridades correspondientes;

5. Garantizar el cumplimiento de la programacion de asignatura en base al
informe de los avances académicos que se dictan en las Unidades Académicas;

6. Informar a la Subdecana a Subdecano sobre irregularidades, inconformidades
y/o polémicas surgidas en el ambiente académico de su carrera; {

71



7. Organizar y convocar a reuniones periodicas de docentes con el fin de
monitorear y mejorar continuamente la calidad de ensenanza;
8. Gestionar la organizacion del sistema de tutorias del proceso ensefanza-
aprendizaje de la carrera;
9. Asesorar al claustro docente sobre el plan de estudio de la carrera;
10. Visitar aulas de clase con fines formativos y de asesoramiento;
11. Participar en las actividades relacionadas con disefio curricular de la carrera;
12. Colaborar con la Unidad de Matriculacién, Movilidad y Graduacion en la
asignacion de tutores de trabajos de titulacion y miembros del comité
evaluador;
13. Controlar la entrega de actas de calificaciones parciales y/o finales de las
asignaturas;
14. Coordinar todas sus funciones con las Autoridades de la Unidad Académica;
15. Elaborar informes periddicos sobre las actividades realizadas;
16. Coordinar las pasantias y practicas preprofesionales con los colectivos
académicos, en coordinacion con el VINCOPP; y,
17. Realizar el proceso de justificacion de la inasistencia de las y los estudiantes.
18. Ejecutar los procesos de evaluacion de las carreras en coordinacion con la
Unidad de Evaluacion Interna y Gestion de la Calidad.
19. Certificar la asistencia de las y los estudiantes.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Reporte de cumplimiento de actividades curriculares y extracurriculares;

2. Registro de atenciéon a usuarios internos y externos en el drea de su
competencia;

3. Informes a su superior inmediato sobre casos y requerimientos de
estudiantes que pasen a segunda instancia;

4. Informes de sugerencia de asignacion de tutores y comité evaluador a la
UMMOG;

5. Informe de seguimiento a la malla curricular;

6. Proyecto de redisefio curricular;

7. Informe sobre Evaluacion de carrera;

8. Informe de pasantias y practicas;

9. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras;

10. Reporte de justificacion de faltas de los estudiantes; y,

11. Reporte de cumplimiento de actividades de docentes.
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Art. 46. UNIDAD DE MATRICULACION, MOVILIDAD Y GRADUACION

a. MISION: Brindar apoyo y asesoria académica en los procesos de matriculacion,
equiparacion, homologacién y graduacion de los y las estudiantes.

b. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de la Unidad de Matriculacion, Movilidad y
Graduacion.

c¢. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Organizar y dirigir el proceso de matriculas en cada periodo académico, en
coordinacion con la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion;
y, Direccion Académica;

2. Dirigir los procesos de analisis de los casos de cambio de carrera, cambio de
programa o de Universidad de estudiantes;

3. Analizar y emitir dictimenes sobre solicitudes de homologacion o revalidacion;

4. Analizar y emitir dictamenes sobre solicitudes de equiparacion;

5. Revisar y emitir informes al Consejo Directivo sobre la aptitud legal de las y los
estudiantes que garantice el cumplimiento de todos los requerimientos
habilitantes para la culminacion de sus procesos de titulacion;

6. Realizar propuesta de tutores de trabajos de titulacion y conformacion del
comité evaluador, a sugerencia de los Coordinadores de Carrera;

7. Emitir certificados de matriculas;

8. Coordinar y ejecutar los procesos administrativos para el funcionamiento del
sistema de titulacion en las diferentes carreras de grado adscritas a la Unidad
Académica;

9. Revisar, procesar y publicar los registros de titulaciéon en el sistema web
respectivo;

10. Controlar el funcionamiento de los procesos evolutivos de titulaciéon en las
diferentes carreras de la unidad académica correspondiente; y,

11. Elaborar y generar todos los documentos habilitantes del proceso de titulacion
que sean necesarios para su normal desarrollo.

12. Realizar procesos e informes estadisticos.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Certificados de matricula emitidos; y,

Dictamenes de homologacion.

Informe y reportes relacionados con el proceso de matriculaciéon, movilidad y
titulacion.

Programacion de los procesos de matriculacion, movilidad y titulacion.

5. Informes de aptitud legal de titulaciéon para el Consejo Directivo. ﬂL/
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6. Base de datos de titulados con los respectivos temas de titulacion y lineas de
investigacion.

7. Acta consolidada de titulacion, de graduacion e incorporacion.

8. Registro de asistencia de capacitaciones relacionados a procesos de titulacion a
los colectivos de titulacion.

9. Libros de matricula legalizados.

10. Hoja de matricula por cambio de paralelo.

11. Registro de validacion de retiro de asignaturas en el sistema informatico.

12. Rubricas validadas del proceso de titulacion.

13. Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

14. Carnet estudiantil.

15. Informes estadisticos.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Las y los miembros del personal académico, administrativo y de servicios
de la UTMACH tienen la obligacion de sujetarse a la jerarquia establecida en la
estructura organizacional por procesos estatuida en el presente Reglamento, asi como
al cumplimiento de las normas, atribuciones, responsabilidades, productos y servicios,
determinados para cada uno de los procesos a los que correspondan. Su inobservancia
sera sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

SEGUNDA.- Las autoridades, funcionarios y funcionarias, servidores y servidoras y
trabajadores y trabajadoras de la Universidad Técnica de Machala ejercerén, en todos
los ambitos de su gestion y funciones, las atribuciones, deberes y responsabilidades
que establezca la Constitucion y leyes de la Republica, el Estatuto, el presente
Reglamento y las disposiciones de su jefe inmediato, siempre que no se contrapongan
a la vigencia de los derechos de las personas y sean facultades y atribuciones que les
competen.

TERCERA.- Es obligacion de los servidores y las servidoras de la UTMACH que
desempefien funciones de autoridades académicas y directores departamentales y de
quienes dirijan procesos académicos y administrativos de la Institucion presentar, a la
Direccién de Planificacion, el informe anual de su gestion hasta el 31 de enero del
siguiente ano fiscal.

CUARTA.- En aras a fortalecer el desarrollo institucional, las autoridades académicas
y directores departamentales podran sugerir proyectos de reglamentacion y la
celebracion de convenios interinstitucionales en al area de su competencia. /ﬁ/
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QUINTA.- A fin de propiciar el fortalecimiento de la identidad institucional en el
aporte al Plan Nacional del Buen Vivir, caracterizada por una efectiva implementacion
de procesos participativos en la elaboracion de la normativa de la UTMACH, los
gremios de docentes, de estudiantes, de servidoras y servidores y de trabajadoras y
trabajadores de la Universidad, tienen la potestad de sugerir proyectos de normativa
interna y la celebracion de convenios interinstitucionales tendientes a mejorar la
gestion de los procesos de la Entidad, respetando el principio jerarquico establecido
en el Art. 1 del presente Reglamento. |

SEXTA.- El portafolio de productos y servicios determinados en el presente
Reglamento podra ser reformado (revocar, incorporar, fusionar y/o transferir) a
medida que se ejecute el proceso de implementacion de la nueva estructura organica,
de conformidad con la normativa legal vigente para el efecto y en ejercicio de la
facultad concedida al Consejo Universitario en el literal f) del Art. 24 del Estatuto de
la UTMACH.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- El Consejo Universitario, en el plazo maximo de sesenta dias de aprobado
el presente Reglamento, expedira el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion
de Puestos de la UTMACH, a fin de viabilizar la implementaciéon del presente
instrumento y, las autoridades ejecutivas, emprenderan los planes de optimizacion del
talento humano necesarios, solicitando, de ser el caso, la creacion de los puestos que a
la presente fecha no existan, respetando las disposiciones legales y reglamentarias para
tal efecto.

SEGUNDA.- El Consejo Universitario, en el plazo de ciento veinte dias de aprobado
el presente Reglamento, expedirda el Manual de Procesos de la UTMACH que
contendra politicas, métodos y procedimientos que permitan identificar y describir las
entradas, salidas, actividades, controles, recursos e interrelacionamientos de las
unidades y procesos de la Institucién, en funcion de brindar cada vez un mejor servicio
a los usuarios y las usuarias, de conformidad con la Norma Técnica expedida para el
efecto.

TERCERA.- Las necesidades de Talento Humano, recursos tecnologicos y
administrativos generados en razon de la implementacion del presente documento,
seran atendidas de acuerdo a las disponibilidades presupuestarias de la Universidad
Técnica de Machala.
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DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA.- Se deroga el Reglamento Organico Funcional de la Universidad Técnica
de Machala aprobado por el Consejo Universitario en sesiones realizadas el 20 de
agosto del 2001 y el 2 de septiembre del 2003, respectivamente.

SEGUNDA.- Se deroga toda la normativa interna de la Universidad Técnica de
Machala que guarde disconformidad con la Constitucién, las Leyes, el Estatuto y el
presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrara en vigencia desde su expedicién sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

REFORMAS

Las reformas al presente Reglamento entraran en vigencia desde su aprobacion en
segunda instancia por parte del Consejo Universitario, sin perjuicio de su publicacién
en el Registro Oficial.

......

Dra. Leonor Illescas Zea, Esp.
Secretaria General de la Universidad Técnica de Machala
CERTIFICA:

Que, el presente Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Universidad Técnica de Machala, aprobado en primera y en segunda discusion por el
Consejo Universitario en abril 30 y mayo 2 de 2014, mediante resoluciones Nos.
112/2014 y 121/2014, en su orden; y fue reformado parcialmente en primera y en
segunda instancia en abril 4 y abril 7 de 2017, mediante resoluciones Nos. 135/2017 y
141/2017, respectivamente.

" / Y/ %‘/4 Z)é‘l‘%
rior 1llescas Zea, Esp.
i eral de la UTMACH

Jessy

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA CAMBIO RESPONSABLE
1 20140502 VERSION ORIGINAL | CONSEJO UNIVERSITARIO
2 20170407 | REFORMA PARCIAL | CONSEJO UNIVERSITARIO
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