UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Zﬁ.:{/’pa. .?25.’/‘

CONSEJO UNIVERSITARIO

EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA
CONSIDERANDO,

Que, el Art. 3 de la Constituciéon de la Reptblica 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 Reptiblica consagran que la
educacién, a mas de ser un derecho de las personas, constituye una obligacion
ineludible e inexcusable del Estado ecuatoriano, orientada a garantizar la
igualdad e inclusién social y es una condicién indispensable para el buen vivir
y que le asiste a la 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 Reptublica consigna que la educaciéon
respondera 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
publico y, de manera protagoénica, en la toma de decisiones, planificaciéon y
gestion de los asuntos publicos;

Que, el Art. 351 de la Constitucién de la Reptblica determina que el sistema
de educacién superior estd articulado al Sistema Nacional de Educacién y al
Plan Nacional de Desarrollo; que este sistema se regird por los principios de
autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad,
pertinencia, integralidad, autodeterminacién para la produccion del
pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes, pensamiento
universal y produccion cientifica tecnolégica global;

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

Que, la Secretarfa Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico, mediante Resolucion No. SENRES -PROC
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- 2006-0000046 del 30 de marzo del 2006, publicada en el Registro Oficial No.
251 del 17 de abril del mismo ano, emitié 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. 25 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 I
DE LOS PRINCIPIOS GENERALES
CAPITULO I
OBJETO Y AMBITO
Art. 1. Objeto. - El Reglamento Organico de Gestiéon 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 delimitacién de las
competencias de cada proceso en relacién a los demas, articulando la gestiéon
integral de todas las instancias al cumplimiento de la misién institucional.

Art. 2. *Ambito. - El Reglamento Orgénico de Gestién Organizacional
por Procesos es de aplicacion obligatoria para los docentes, los servidores y los
trabajadores de la UTMACH, que desarrollan en todas las instancias, la
gestion y generacion de productos y servicios tanto para usuarios internos y

externos.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
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CAPITULO II
NORMAS PRELIMINARES
Art. 3. *Principio de Jerarquia: Las autoridades, servidores vy

trabajadores de la Universidad Técnica de Machala respetaran y aplicaran, en
todos los dmbitos de su gestién y funciones, la estructura organizacional
escalonada. Los superiores dirigirdn y controlardn la labor de sus

subordinados, resolviendo los conflictos que se generen.
Reformado mediante resolucién nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 4. Normas de la administracién publica: Las autoridades,
servidores y trabajadores de la Universidad Técnica de Machala cuidaran que
su gestion y funciones estén enmarcadas dentro de los principios de la
administraciéon publica y en el estricto cumplimiento de los deberes del
ciudadano y de la ciudadania, establecidos en la Constitucién y leyes de la
Reptblica.

Art. 5. *Planificacion Nacional de Desarrollo. - Las autoridades,
servidores y trabajadores de la Universidad Técnica de Machala seguiran sus
actividades en la observancia de la normativa y planificacién institucional y
territorial, en el marco de la Planificacién Nacional vigente.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 6. *Planificacion Operativa Anual. - Las autoridades, directores y
jefes departamentales de la Universidad Técnica de Machala garantizaran que
todos los productos y/o servicios generados por los procesos internos,
guarden relacion con las metas e indicadores declarados en la Planificaciéon

Operativa Anual.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 7. *Sistemas informaticos. - Las autoridades, servidores vy
trabajadores de la Universidad Técnica de Machala, en el desempefio de sus
funciones utilizardn las aplicaciones informadticas, firmas electrénicas,
digitalizacion y aquellas que a futuro resultaren mas propicias y que
contribuyan a la calidad de los procesos, propiciando la desburocratizaciéon y

desconcentracion de todas las actividades de la UTMACH.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
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CAPITULO III
ENFOQUE ESTRATEGICO

Art. 8. Misién. - La Universidad Técnica de Machala es una institucion
de educacion superior, cuyos ejes sustantivos son la docencia, investigacion y
vinculacién con la sociedad, misma que mediante la mejora continua de sus
procesos internos, promueve la solucion de los problemas de la sociedad, y la
satisfaccion de usuarios y partes interesadas en su area de influencia respecto
de sus servicios de formacion de tercer y cuarto nivel, asi como de educacion

continua.

Art. 9. *Vision. - Ser referente del desarrollo educativo, cultural,
territorial, socio - econdémico, en el area de influencia local, nacional e
internacional.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 10. Fines y Obijetivos Institucionales. - De conformidad con lo
establecido en su Estatuto, la Universidad Técnica de Machala tiene como sus
tines 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. Generar propuestas cientificas, técnicas, innovadoras y factibles para la
soluciéon de problemas econdmicos, productivos, ambientales, sociales y
culturales a nivel local, nacional e internacional, desde una perspectiva
sustentable;

3. Promover la participacion y accion social para atender los problemas
emergentes que afecten las condiciones de vida y convivencia cotidiana;

4. Garantizar la formacién 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 intervenciéon innovadora de los problemas socio
econdmicos a nivel local, nacional e internacional;

6. Generar conocimientos multi, inter y transdisciplinarios para la
formacion integral del individuo y su interacciéon con la sociedad;
8 Articular sus actividades a los planes de desarrollos locales, nacionales

e internacionales;
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8. Promover procesos académicos que generen en las y los estudiantes el
planteamiento de soluciones a los problemas de la sociedad de forma creativa,
innovadora, critica y propositiva;

9. Transferir conocimientos y tecnologias a la sociedad (finalidad); y,
10.  Otros que se deriven del cumplimiento de su visién y mision.
TITULO II

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO 1
DE LA ESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL

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

Art. 12, *Tipos de Procesos. - La estructura organizacional de la
Universidad Técnica de Machala, para el cumplimiento de sus fines y
objetivos, se establecen y clasifican en funcién del nivel de aporte o generacion
del valor a los productos o servicios que se generan a beneficio de usuarios
internos y externos de las funciones sustantivas y de gestion institucional, y
son:

1. Procesos Gobernantes. - Aquel que dirige y orienta a la gestion
institucional, apegada a la normativa vigente de la educacién superior, a
través de resoluciones, procedimientos y normas; estd compuesto por el
Consejo Universitario, como Organo Colegiado Superior a nivel directivo,
legislativo y de control, por el Rector como maxima autoridad ejecutiva y por
el Vicerrector Académico, Vicerrector de Investigaciéon, Vinculaciéon y
Posgrado, y Vicerrector Administrativo, con mismo nivel jerdrquico; con
jurisdicciéon en toda la UTMACH. Asimismo, el Consejo Directivo, es un
6rgano colegiado a nivel directivo y de control en cada una de las Facultades,
presidida por el Decano e integrada conforme el Estatuto de la UTMACH.

a. Procesos de Asesorias. - Son aquellos encargados de brindar productos
o0 servicios a través de informes técnicos, econémicos y juridicos provistos bajo
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responsabilidad de los servidores a cargo de las actividades de asesoria,
mismos que deben aportar elementos de opinién o juicio para la formacién de
voluntad administrativa y para para orientar la toma de decisiones de los
procesos gobernantes, habilitantes de apoyo, agregadores de valor y para si
mismos; esta integrado por: Consejo Académico; Consejo de Investigacion;
Vinculacién y Posgrado; Comision Académica de Facultad; Comision
Directiva de Posgrado; Coordinaciéon General del Rectorado; Procuraduria
General; Direcciéon Académica; Direcciéon de Aseguramiento de la Calidad;
Direccion de Bienestar Universitario, Arte y Cultura; Direccién de
Planificacién; y Direcciéon de Auditoria Interna.

3. Procesos Agregadores de Valor. - Son los encargados de contribuir
directamente al logro de la misién institucional, a la ejecuciéon y a la
produccién de efectos juridicos directos, generando productos y servicios para
usuarios internos y externos, que permiten el cumplimiento de los fines y
objetivos de la institucién; estan conformados por: Facultades; Direcciéon de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion; Direccién de Posgrado; Direccion de
Vinculacién y Direcciones de Carreras.

4. Procesos Habilitantes de Apoyo. - Son aquellos encargados de
informar aspectos, objeto de consulta o de requerimiento, en relacion a la
materia relacionada con su competencia, profesion, arte u oficio del servidor
con sujecion al principio administrativo de jerarquia, para la generacion de los
productos y servicios destinados para los usuarios internos y externos, los
demas procesos de la UTMACH y para si mismos; estd integrado por:
Secretaria General; Direccién de Talento Humano; Direccién Financiera;
Direccion Administrativa; Direccién de Formacién Profesional; Direccién de
Educacion Continua; Direccién de Comunicacién; y Direccion de Tecnologias

de la Informacién y la Comunicacion.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

CAPITULO II
DE LA ESTRUCTURA BASICA

Art. 13. Organigrama estructural. -
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Art. 14. Mapa de procesos. -

PROCESOS AGREGADOS DE VALOR:

- Facultades

- Direccidn de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion

- Direccién de Posgrado

- Direccién de Vinculacién

- Direcciones de Carrera

PROCESOS DE ASESORIA: PROCESO HABILITANTES DE APOYO:

- Consejo Académico - Secretaria General;

- Consejo de Investigacion, - Direcciéon de  Talento
Vinculacién y Posgrado; Humano;

- Comisién  Académica de - Direccién Financiera;
Facultad; Direccién Administrativa;
Comisién Directiva de Direccion de Formacion
Posgrado; Profesional;

Coordinacién  General del Direccion de Educacion
Rectorado; Continua;

Procuraduria General; Direccion de
Direccién Académica; Comunicacion; y
Direccién de Aseguramiento de Direcciéon de Tecnologias
la Calidad; de la Informacién y la
Direccién de Bienestar Comunicacién.
Universitario, Arte y Cultura;

Direccién de Planificacion;

Direccion de Auditoria Interna.
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Art. 15. Cadena de valor. -

Direccion Estratégica

Calidad Normativa Cooperacién
Académica
| Evaluacion
Hesinensia Planificacién Comunicacién y e fEETE
Transparencia

USUARIO
oldynsn

Gestion Gestiéon de Gestion de Bienes
Administrativa Talento Humano
Gestion Fomento de las Bienestar
Financiera 3 [ leds Universitario
Procesos de Apoyo
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TITULO III
DE LOS PROCESOS

CAPITULO 1
PROCESOS GOBERNANTES

Art. 16. *CONSEJO UNIVERSITARIO. -

a. MISION: Es el Organo Colegiado Académico Superior de la
Universidad Técnica de Machala, constituye la maxima autoridad
institucional, encargado de debatir y aprobar la reglamentacién interna,
planes estratégicos y presupuestos, la supervision de la ejecuciéon de procesos
a cargo de los servidores bajo su administracién, con sujecion a la normativa
externa, a fin de cumplir con la misién institucional.

b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Convocar a elecciones del Rector, Vicerrectores y representantes de los
6rganos de cogobierno, en los términos sefialados en la ley, Estatuto y
reglamentos, y posesionarlos en sus cargos;

2. Conocer y resolver las excusas y renuncias del Rector y Vicerrectores;
3. Expedir, reformar, derogar y aprobar en dos debates el Estatuto de la
Universidad, previo informe de la Procuraduria General;

4. Aprobar y reformar la planificacion operativa, presupuestaria,

estratégica, de inversién y de contratacion publica de la Universidad Técnica
de Machala, de conformidad con la normativa vigente;

Dl Expedir, reformar, derogar y aprobar los reglamentos, instructivos,
manuales, y procedimientos de la Institucién, previo informe de la
Procuraduria General de la Universidad;

6. Conocer el informe anual de Rendicion de Cuentas del Rector de la
Universidad Técnica de Machala;
7. Conocer los informes periédicos de seguimientos y evaluaciéon de la

planificacién operativa, presupuestaria, estratégica, de inversion y de
contrataciéon publica de la Universidad Técnica de Machala, e informar al
Consejo de Educacion Superior (CES), al Consejo de Aseguramiento de la
Calidad de la Educaciéon Superior (CACES) y a la Secretaria Nacional de
Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon (SENESCYT);

8. Aprobar los proyectos de creacion, estructuracion o supresion de
carreras, programas de postgrado, de conformidad con la LOES y su
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respectivo reglamento; para el respectivo trdmite ante el Consejo de Educacion
Superior;

9. Aprobar las modalidades de estudio en las diferentes carreras y
programas que oferta la universidad de conformidad con la LOES y demas
disposiciones vigentes, para el respectivo tramite ante el Consejo de Educaciéon
Superior;

10.  Conferir licencia y/o comisién de servicios con o sin remuneracion al
personal académico titular, con fines académicos y de investigacion;

11.  Aprobar y Reformar el Calendario Académico Institucional y el
Cronograma de Vacaciones del Personal Académico Titular;

12.  Aprobar y reformar la distribucion del tiempo de dedicacion del
personal académico;

13.  Designar comisiones asesoras permanentes y/u ocasionales; y, adoptar
decisiones sobre la base de los informes técnicos, econémicos y juridicos
provistos bajo su responsabilidad;

14.  Autorizar al Rector la suscripcion de convenios cuando comprometan
el presupuesto institucional, previo informe favorable de la Procuraduria
General y de la Direccién Financiera de la Universidad;

15.  Aprobar el modelo educativo y de gestiéon de la Universidad;

16. Aprobar la creacioén, extincion o reorganizacion de las Facultades de la
Universidad;

17.  Aprobar y autorizar la creacién y extincién de empresas publicas y/o
mixtas de conformidad con la Ley; y conocer sus estados financieros;

18.  Autorizar la convocatoria de los concursos de merecimientos y

oposicion para el ingreso del personal académico titular y aprobar los
resultados e informes respectivos; con sujecion a la LOES y su reglamento, el
Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal Académico del Sistema de
Educacion y la reglamentacién interna de la Institucion;

19.  Autorizar la contratacion del personal académico no titular honorario
y emérito, previa aplicacion del procedimiento institucional de seleccién y
demas disposiciones que el Consejo Universitario apruebe para el efecto;

20. Conceder condecoraciones, reconocimientos, estimulos y premios al
personal académico, estudiantes, servidores administrativos, y trabajadores
de conformidad con la ley e informes especiales para el efecto;

21.  Designar alos miembros de la comisién disciplinaria especializada para
conocer y sustanciar los procesos sobre violencia de género, psicolégica o
sexual, acoso y discriminacién, que cometieran el personal académico y
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estudiantes, de conformidad con la Ley Organica de Educacién Superior y el
Reglamento de la Institucion;

22.  Designar a los miembros de la comisién disciplinaria para conocer y
sustanciar los procesos del personal académico y estudiantes, cuya sancion sea
la separacion definitiva de la Institucion;

23.  Resolver e imponer sanciones disciplinarias al personal académico y
estudiantes, cuya sancion sea la separacion definitiva de la Institucién;
24.  Conocer y resolver en tltima instancia las apelaciones de: concursos de

merecimiento y oposiciéon del personal académico, los procesos electorales,
resultados de las evaluaciones de desempefio del personal académico,
resoluciones de procesos disciplinario emitidas por Consejo Directivo de las
diferentes facultades, y otros que la normativa interna determine;

25.  Conceder becas y ayudas econdmicas al personal académico,
estudiantes, servidores y trabajadores de la Universidad de conformidad con
la ley;

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

27.  Declarar la nulidad de grados, titulos y certificaciones académicas o
profesionales otorgados por la Universidad Técnica de Machala por
inobservancia a la ley de Educacién Superior y su Reglamento, el Estatuto de
la Universidad y otras disposiciones legales vigentes;

28.  Designar a los miembros del tribunal electoral que organizara la
eleccion de las primeras autoridades de la Universidad Técnica de Machala,
asi como representantes del personal académico, estudiantes, servidores, y
trabajadores ante los Organos del Cogobierno;

29.  Aceptar las renuncias y declarar vacantes los cargos del personal
académico titular;

30. Aprobar las solicitudes de reconocimiento, homologacion y
revalidacion de titulos otorgados en la Institucién, en el pais o en el exterior,
previo informe de las dependencias de asesoria y apoyo en el &mbito de sus
competencias; y,

31.  Ejercer las demas atribuciones que le sefialen la Constitucion, la Ley, el

presente Estatuto y los Reglamentos, en ejercicio de la autonomia responsable.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 17. *RECTORADO. -

a. MISION: Es la primera autoridad ejecutiva que organiza, dirige,
orienta y controla los procesos académicos, de investigacién, vinculaciéon y de
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gestion administrativa de la Universidad, ejercerd la representacion legal,
judicial y extrajudicial. Presidird el Consejo Universitario y aquellos 6rganos
o comisiones que sefiale el Estatuto en ejercicio de su autonomia responsable.

b. RESPONSABLE: Rector.
c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley Organica de

Educacion Superior, el Estatuto, las Resoluciones del Consejo Universitario
y demas leyes y reglamentos vigentes;

2. Convocar y presidir el Consejo Universitario y demds organismos
dispuestos por el Estatuto y Reglamentos de la Universidad;
3. Designar, remover, subrogar y encargar las funciones de las

Autoridades Académicas como decano y subdecano, de conformidad con lo
dispuesto en el Estatuto;

4. Designar, remover, y disponer la subrogacién o encargo de los
directores que cumplan funciones de gestiéon educativa, y los que consten en
el nivel asesor, habilitante de apoyo, agregadores de valor y otros que se
establezcan en el Reglamento de Gestiéon Organizacional por Procesos;

5. Emitir disposiciones, directrices y lineamientos a los Vicerrectores,
directores y demas autoridades para el ejercicio de sus funciones de acuerdo
a lo establecido en la normativa vigente;

6. Realizar la rendicién anual de cuentas;

7. Presentar al Consejo Universitario, para su conocimiento y
aprobacion, las reformas al presupuesto, las liquidaciones presupuestarias y
los estados financieros; previo informe de las Direcciones Financiera y
Planificacién.

8. Vigilar el cumplimiento del plan estratégico, del plan operativo anual
y del desarrollo académico y administrativo de la Universidad;

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

10. Legalizar la vinculacién, las excusas y renuncias del personal
académico, personal de apoyo académico, servidores, y trabajadores;

11.  Refrendar los titulos universitarios;

12.  Autorizar la contratacién del personal académico no titular ocasional,
invitado y de apoyo académico, previa aplicaciéon del procedimiento de

Pagina 13| 147

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje * Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.ec



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
CONSE]JO UNIVERSITARIO

selecciéon y demas disposiciones que el Consejo Universitario apruebe para
el efecto;

13.  Autorizar la contratacion emergente del personal académico no titular
ocasional, invitado y de apoyo académico que cumplan los requisitos
académicos, y que cuenten con los informes pertinentes para su vinculacién;
14.  Autorizar permisos, licencias y/o comisiones de conformidad con la
ley, al personal académico no titular, personal de apoyo académico, asi como
a los servidores y trabajadores;

15.  Autorizar permisos y licencias por maternidad y/o paternidad al
personal académico titular;

16.  Disponer auditorias y exdmenes especiales a los bienes y fondos de la
Universidad;
17.  Adjudicar y suscribir los contratos de acuerdo con la Ley Organica del

Sistema Nacional de Contratacién Publica y de conformidad con el PAC
institucional aprobado por el Consejo Universitario;

18. Delegar a los Vicerrectores, Autoridades Académicas, Directores y/o
Jefes Departamentales, u otros funcionarios, para que lo representen, o
representen a la Institucion, dentro o fuera del pais, quienes coordinardn y
organizardn sus actividades en consenso con el Rector;

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

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

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

23 Coordinar con los Vicerrectores las actividades de docencia,

investigacion, gestion y vinculacién con la sociedad, de acuerdo al &mbito de
sus competencias;

24.  Suscribir de manera directa los convenios que no
comprometan recursos de la institucion previo informe de la Procuraduria
General. Para la suscripcion de convenios sobre practicas pre-profesionales,
no se requerira informe juridico.

25.  Convocar a referendo de conformidad con la Ley Organica de
Educacion Superior, el presente Estatuto y el Reglamento de Elecciones y
Referendo;

26.  Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacion y Evaluaciéon
del Plan Operativo Anual;
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27.  Los demas que sefale la Ley, el presente Estatuto y demds normativa
vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Sesiones del méximo 6rgano colegiado y demas érganos dispuestos por
el Estatuto y Reglamentos institucionales, presididas.

2. Funciones para cargos académicos y/o administrativos delegadas.

3. Cargos Académicos y/o Administrativos, Nombrados, Posesionados
y/o Removidos.

4. Directrices y lineamientos a los Vicerrectores para el ejercicio de sus
funciones, emitidas.

5. Rendicién anual de cuentas, presentado.

6. Proforma presupuestaria y reformas al presupuesto; asi como las

propuestas de distribuciéon de recurso de gasto no permanente provenientes
de convenios y otras fuentes externas, presentadas ante el Consejo

Universitario.

7. Mejoras en la ejecucion de la planificacién institucional gestionadas.

8. Procesos disciplinarios gestionados.

D. Proceso de refrendacion de titulos gestionados.

10.  Procesos de contrataciéon publica autorizados.

11.  Convenios suscritos que no comprometan recursos econémicos de la

institucion previo informe juridico.
12.  Contratacion del personal académico no titular ocasional, invitado y
de apoyo académico, autorizados.

13.  Permisos, licencias y/o comisiones de conformidad con la ley,
autorizados.

14.  Decisiones oportunas para el buen gobierno institucional adoptadas.

15.  Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion

Operativa Anual entregadas oportunamente.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 18. *VICERRECTORADO ACADEMICO

a. MISION: Organizar, dirigir, gestionar y evaluar las politicas
académicas de la UTMACH, participard con el Rector en la direcciéon
académica de la Institucion.

b. RESPONSABLE: Vicerrector Académico.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
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1. Colaborar con el Rector en el cumplimiento de sus deberes y en el
ejercicio de sus atribuciones;

2. Subrogar al Rector de acuerdo a lo establecido en la Ley y este Estatuto;
3. Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades académicas, de
acuerdo con las politicas institucionales;

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

5. Proponer politicas y dirigir acciones para la planificacién, organizacion,

direccién y control de las actividades académicas y de capacitacion para el
personal docente;

6. Coordinar con las Direcciones a su cargo el seguimiento de los procesos
académicos y establecer los correctivos necesarios;

7. Programar eventos de caracter académico que contribuyan al desarrollo
institucional, a través de la Direccién de Educacién Continua.

8. Dirigir la gestién educativa institucional en los componentes: disefio y
redisefio pedagodgico curricular, seguimiento y evaluaciéon curricular,
perfeccionamiento del personal académico;

9. Gestionar proyectos de reforma académica, asi como la creacién de
nuevas carreras en diferentes modalidades;

10.  Ejercer las atribuciones delegadas por el Rector, dentro de las
competencias que le son propias o determinadas por el Consejo Universitario;
11.  Integrar la Comisién de Evaluacién Interna;

12.  Cumplir las disposiciones del Consejo Universitario;

13.  Presentar ala Direccién de Planificacién la Planeacion y Evaluacién del
Plan Operativo Anual;

14.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa

interna de gestion documental.
15.  Las demas que sefialen la Ley, los Reglamentos y el presente Estatuto.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Actividades, funciones, y atribuciones delegadas por la maxima
autoridad y/o maximo érgano colegiado desarrolladas.

2. Planificaciéon gestionada de los procesos académicos.

3. Actividades educativas institucionales en los componentes: disefio y

redisefio pedagodgico curricular, seguimiento y evaluacién curricular,
perfeccionamiento del personal académico gestionado.
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4. Proyectos de reforma académica, asi como la creacién de nuevas
carreras en diferentes modalidades gestionada.

5. Acciones de mejora y/o correctivas gestionadas en base a los resultados
de seguimiento a los procesos académicos.

6. Planificacion Operativa Anual y Evaluacién de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

7. Archivo de gestién organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 19. *VICERRECTORADO DE INVESTIGACION,
VINCULACION Y POSGRADO.

a. MISION: Gestionar los procesos institucionales de investigacién
cientifica, tecnolégica y humanistica; vinculacién social y formacion de
posgrado del capital humano para promover la generacién y el uso social del
conocimiento cientifico pertinente, sostenible, escalable y congruente con los
planes de desarrollo local y global, las ventajas competitivas de la
Universidad, las caracteristicas de su entorno de influencia y la normativa
legal vigente.

b. RESPONSABLE: Vicerrector de Investigacion, Vinculaciéon vy
Posgrado.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

3\ Convocar y presidir el Consejo de Investigacion, Vinculacién y
Posgrado;

2. Impulsar el desarrollo y posterior aprobacién institucional de las
politicas e investigacion, vinculacion y posgrado;

3. Liderar las politicas y procesos de actualizacién permanente de los
dominios y lineas de investigaciéon y vinculacién social, asi como los
programas de formacién de posgrado.

4. Coordinar la ejecucion de la agenda de desarrollo prospectivo de
investigacion, vinculacioén, y posgrado;
5. Proponer e implementar los instrumentos para la proteccién de los

derechos intelectuales de los productos derivados de los procesos de
Investigacion, Desarrollo e innovacion (I+D+i);
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6. Coordinar los procesos de mejoramiento continuo de las actividades de
investigacién, vinculacién y posgrado, mediante el seguimiento de los
criterios e indicadores de calidad correspondientes;

7. Fomentar la pertinencia de las actividades y productos de
investigacion, vinculaciéon y posgrado;

8. Generar programas institucionales para el desarrollo de competencias
investigativas del recurso humano;

9. Gestionar fondos nacionales e internacionales para el desarrollo de
proyectos de investigacion y vinculacion con la sociedad en coordinacién con
las instancias pertinentes;

10.  Coordinar la elaboracién y seguimiento del Plan Anual de Becas
doctorales y posdoctorales con la Direccién de Investigacion, Desarrollo e
Innovacioén;

11.  Dirigir el proceso de reconocimiento del personal académico con
relacion a los resultados de investigacion, desarrollo e innovacion;

12.  Fomentar la creacién de programas de cuarto nivel.

13.  Supervisar la ejecucién de las actividades relacionadas con la Unidad
Editorial.

14.  Ejecutar el presupuesto asignado a los programas y proyectos bajo su
dependencia.

15.  Conformar comisiones ad hoc para desarrollar acciones relacionadas
con sus funciones y atribuciones;

16. Avalar y certificar las actividades de Investigaciéon, Vinculacion,
Posgrado propuestas por las direcciones a su cargo;

17.  Cumplir con las disposiciones establecidas por el Consejo

Universitario, las actividades sehaladas por el Rector, otras que se sefialen en
la Ley Orgéanica de Educacién Superior, su Reglamento, Resoluciones
emanadas por los Organismos que rigen el sistema de educacion superior, el
Estatuto y los Reglamentos Internos de la Universidad;

18.  Fomentar las convocatorias, portafolios de programas y/o proyectos de
investigacion, vinculacion, posgrado y su posterior proceso de cierre técnico,
académico y administrativo.

19.  Presentar a la Direccion de Planificacion el Plan Operativo Anual y su
evaluacién

20.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

21.  Las demads que sefialen la Ley, los Reglamentos y el Estatuto.
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d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Consejo de Investigacion, Vinculacién y Posgrado, presididas.

2. Planificaciéon estratégica de Investigacién, Vinculaciéon, y Posgrado
impulsada.

3. Propuesta de actualizacién de los Dominios Cientificos y Lineas de
Investigacion, liderada.

4. Instrumentos para la gestion de fondos internos y/o externos para el
desarrollo de la Investigaciéon, Vinculacién, y Posgrado propuestos e
implementados.

5. Instrumentos para la protecciéon de los derechos intelectuales de los

productos derivados de los procesos de Investigacion, Desarrollo e innovaciéon
(I+D+i), propuestos e implementados.

6. Procesos de Investigacién, Vinculacion, y Posgrado gestionados.

74 Convocatorias, portafolios de programas y/o proyectos de
investigacion, vinculacion, posgrado y su posterior proceso de cierre técnico,
académico y administrativo, propuestos e implementados.

8. Organismos, comités y comisiones, que sefiale la ley, los reglamentos,
el Estatuto y la normativa interna, asi como también las delegadas por el
rector, dentro de las competencias que le son propias o determinadas por el
Consejo Universitario, integrados y presididos.

9. Distribucion del recurso presupuestario asignado a su gestion, de
conformidad con su misién y en concordancia con la normativa vigente,
propuesto.

10.  Proceso de reconocimiento del personal académico con relacién a los
resultados de investigacién, desarrollo e innovacioén, dirigido.

11.  Actividades relacionadas con la Unidad Editorial, supervisadas.

12.  Actividades de Investigacién, Vinculacién, y Posgrado propuestas por
las direcciones a su cargo, avaladas y certificadas.

13.  Programas de cuarto nivel, fomentados.

14.  Plan Anual de Becas y sus expedientes académicos, organizados
oportunamente.

15.  Planificacién Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

16.  Archivo de gestiéon organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 20. *EDITORIAL

Pagina 19| 147

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje * Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.ec



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
CONSE]JO UNIVERSITARIO

a. MISION: Coordinar los procesos para la gestion editorial, de productos
académicos y cientificos de diversos géneros discursivos.

b. RESPONSABLE: Jefe Editor

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Desarrollar y actualizar la politica y planificacion editorial de la
UTMACH.

2. Programar las convocatorias académicas y/o cientificas para la
produccién editorial.

3. Disefiar e implementar instrumentos y/o herramientas para la gestion
operativa de los procesos editoriales.

4. Coordinar acciones con los Comités y Consejos Editoriales para la
edicién y publicacion de los productos editoriales de la UTMACH.

5. Coordinar la edicion y revision de los productos editoriales académicos
y/ o cientificos.

6. Coordinar el disefio de los productos editoriales académicos y/o
cientificos incluyendo su linea grafica.

7. Coordinar el disefio grafico y/o audiovisual para la difusion y
divulgacion de la produccién editorial académica y/o cientifica.

8. Coordinar la edicion y registro de publicaciones periddicas

9. Coordinar la edicién de productos editoriales vinculados a eventos

académicos, organizados por el Vicerrectorado de Investigacion, Vinculacion
y Posgrado y/o en coedicién con otras IES.

10.  Asesorar en la creaciéon y/o actualizaciéon de revistas cientificas,
académicas y otros productos editoriales en la UTMACH.

11.  Coordinar la visibilidad e intercambio de libros y revistas cientificas
y/o académicas, con el Centro de Recursos para el Aprendizaje y la
Investigacion.

12.  Administrar y gestionar las bases de datos de la Unidad Editorial.

13.  Desarrollar y actualizar sistemas informéticos para la Unidad Editorial
14.  Colaborar con las actividades y/o eventos académicos planificados por
el Vicerrectorado de Investigacién, Vinculacion y Posgrado.

15.  Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;
16.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa

interna de gestion documental.
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17.  Coordinar las actividades inherentes a la Unidad de Editorial y dar
cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Politica y planificacién editorial de la UTMACH, desarrollada y

actualizada.

2. Convocatorias académicas y/o cientificas para la produccién editorial
incluyendo su linea grafica, disefiadas.

3. Instrumentos y/o herramientas para la gestion operativa de los
procesos editoriales, disefiadas e implementadas.

4. Productos editoriales académicos y/o cientificos editados y revisados.
5. Productos editoriales académicos y/ o cientificos difundido y revisado.
6. Propuestas audiovisuales para promover y difundir los productos
editoriales de la UTMACH

7. Publicaciones periddicas, y otros productos editoriales vinculados a
eventos académicos.

8. Acciones para promover e incentivar la produccién cientifica de los
docentes universitarios en la Editorial, coordinadas.

9. Documentos disefiados, diagramados, impresos y/o digitalizados.

10.  Bases de datos de la Unidad Editorial, administradas y gestionadas.
11.  Sistemas informaticos para la Unidad Editorial, desarrolladas y
actualizadas.

12.  Actividadesy/o eventos académicos planificados por el Vicerrectorado
de Investigacién, Vinculacién y Posgrado

13.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

14.  Archivo de Gestion organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 21. *VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

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

b. RESPONSABLE: Vicerrector Administrativo.
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C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Coordinar y supervisar las areas que dependen directamente del
Vicerrectorado Administrativo.
2. Gestionar acciones de mejora y/o correctivas en base a los resultados

de la ejecucion de los planes de capacitaciones y evaluacion de desempertio
para el personal administrativo y trabajadores.

3. Gestionar acciones de mejora y/o correctivas en base a resultados del
control de asistencia y permanencia del personal administrativo.

4. Coordinar y emitir directrices sobre el control administrativo del
patrimonio institucional, en conjunto con la Direccién Administrativa y
Financiera.

5. Gestionar acciones de mejora y/o correctivas sobre los informes de
control del patrimonio institucional.

6. Coordinar en conjunto con Talento Humano el proceso para la
elaboracion y/o actualizaciéon de la normativa para la definicion de la
estructura organica institucional y para la descripcion, valoraciéon y
clasificacién de puestos.

Z Coordinar el proceso de definicién de los medios de gestion de
quejas, denuncias y/o contravenciones a las funciones y atribuciones del
personal administrativo y trabajadores.

8. Generar acciones de mejora y/o correctivas sobre los resultados de
quejas, denuncias y/o contravenciones a las funciones y atribuciones del
personal administrativo y trabajadores.

| Coordinar el proceso de disefio y/o actualizaciéon de normas de
conservacion del ambiente, mantenimiento de edificios, aseo, ornato,
vialidad e iluminacién con las instancias correspondientes.

10.  Gestionar acciones de mejora y/o correctivas sobre los resultados de
la aplicaciéon de normas de conservacion del ambiente, mantenimiento de
edificios, aseo, ornato, vialidad e iluminacion.

11.  Coordinar el proceso de disefio y/o actualizacién de proyectos para
el desarrollo de infraestructura fisica y tecnologica institucional, con las
instancias pertinentes.

12.  Cumplir las actividades dispuestas por el Consejo Universitario, la
Rectora o Rector; y,
13.  Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacién y Evaluacion

del Plan Operativo Anual;
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14.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.
15.  Ejercer las demas funciones establecidas en la Ley, Estatuto y demas

Reglamentos, asi como las delegadas por la Rectora o Rector, dentro de las
competencias que le son propias, o determinadas por el Consejo
Universitario.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Areas y/o unidades adscritas al Vicerrectorado Administrativo
coordinadas y supervisadas, conforme constan en el organigrama estructural.
2. Acciones de mejoras y/o correctivas a los resultados de la ejecucion de

los planes de capacitaciéon y evaluacion del desempefio; control de asistencia
y permanencia del Talento Humano régimen LOSEP y Cédigo de Trabajo; y
estado actual de las quejas, denuncias y/o contravenciones, relacionados con
el personal administrativo y trabajadores, gestionadas.

3. Directrices para el control administrativo del patrimonio institucional
coordinadas y emitidas.
4. Proceso coordinado de elaboraciéon y/o actualizacion de documentos

de definicién de estructura organica, descripcion, valoracién y clasificacion de
puestos, en conjunto con las instancias pertinentes.

5. Acciones de mejora y/o correctivas en base a la aplicacién de normas
de conservaciéon del ambiente, mantenimiento de edificios, aseo, ornato,
vialidad e iluminacién gestionadas.

6. Proceso del disefio y/o actualizaciéon de proyectos de infraestructura
fisica y tecnolégica con las instancias pertinentes coordinado.

7. Actividades dispuestas por la maxima autoridad y/o maximo érgano
colegiado ejecutadas.

8. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

9. Archivo de gestion organizado.
Reformado mediante resolucién nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

CAPITULO II
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

Art. 22. *CONSEJO ACADEMICO
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a. MISION: Es una instancia asesora de los procesos académicos y
formacion profesional, la cual autoriza y propone decisiones sobre politicas,
directrices u otras orientaciones relacionadas con el desarrollo académico de
la Universidad Técnica de Machala.

b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Proponer al Consejo Universitario la creacién, estructuracién o
supresion de carreras, de conformidad con la LOES y su respectivo reglamento
para aprobacién del Consejo de Educacién Superior.

2. Presentar al Consejo Universitario, la solicitud de aprobaciéon de las
modalidades de estudio en las diferentes carreras y programas que oferta la
universidad de conformidad con la LOES y demas disposiciones vigentes para
aprobacion del Consejo de Educacion Superior.

3. Emitir informes técnicos al Consejo Universitario para la aprobacion de
licencias y/o comisiones de servicios con o sin remuneraciéon del personal
académico.

4. Proponer al Consejo Universitario la aprobacién y/o reformas al
modelo educativo, asi como de los planes, proyectos, informes y otros
instrumentos de planificacion emitidos por las facultades con caracter
académico y con incidencia a nivel institucional.

5. Sugerir al Consejo Universitario, para su aprobacién, las politicas,
estrategias y directrices institucionales en el campo académico, en
coordinacion con las instancias pertinentes;

6. Sugerir al Consejo Universitario, para su aprobacién, la modificaciéon
del régimen de dedicacién del personal académico titular.

7} Elaborar y presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, los
reglamentos especificos en el &mbito académico y proponer sus reformas;

8. Analizar y sugerir al Consejo Universitario, la aprobacién de los
distributivos de académicos del personal académico.

g, Elaborar informes sobre los conflictos, peticiones y requerimientos

sobre temas académicos, que sean solicitados por el Consejo Universitario, el
Rectorado o el Vicerrectorado Académico;

10.  Conocer el informe de resultados de Evaluacién Integral de desempetio
docente y presentar al Consejo Universitario para su aprobacion; y,

11.  Aprobar los ajustes a planes, programas y/o proyectos de indole
académico, que hayan sido aprobados por Consejo Universitario, siempre que
dichas reformas no impliquen incidencia presupuestaria;
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12.  Ejercer las demas funciones que sefiale la Ley que rige a la Educacion

Superior y demas normativa interna institucional.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 23. *CONSEJO DE INVESTIGACION, VINCULACION Y
POSGRADO

a. MISION: Es una instancia asesora para garantizar el desarrollo de las
politicas y programas de investigacion, vinculacién y posgrado.

b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Sugerir la creacién, modificacién o derogacioén de las politicas, planes,
programas y otras actividades de investigacion, vinculaciéon y posgrado en la
UTMACH.

2. Presentar ante el Consejo Universitario, la propuesta de normativa
interna y procedimientos para el fomento y desarrollo de las actividades de
investigacion, vinculacién y posgrado.

3. Analizar y gestionar los programas y proyectos de investigacion y
vinculacion ante el Consejo Universitario para su aprobacion.

4. Aprobar los informes anuales de las actividades que desarrollan las
Direcciones de Investigacién, Vinculacién y Posgrado.

5. Proponer la distribucion y/o redistribucion presupuestaria para la
gestion de la Investigacién, Vinculaciéon, y Posgrado ante el Consejo
Universitario.

6. Sugerir la actualizaciéon de las politicas, lineamientos y/o directrices
relacionadas con la Investigacién, Vinculacién, y Posgrado;

7. Presentar ante el Consejo Universitario los lineamientos estratégicos
para la gestion de fondos internos y/o externos para el desarrollo de la
Investigacion, Vinculacién, y Posgrado;

8. Presentar ante el Consejo Universitario los lineamientos y/o directrices
institucionales para la proteccion de los derechos intelectuales de los
productos derivados de los procesos de Investigacion, Desarrollo e innovaciéon
(I+D+i).

9. Analizar y sugerir las convocatorias, portafolios de programas y/o
proyectos de investigacién e innovacién, vinculacién, posgrado ante el
Consejo Universitario para su aprobacion.

10.  Ejercer las demas funciones que sefiale la Ley que rige a la Educaciéon

Superior y demds normativa interna institucional.
Reformado mediante resolucién nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022
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Art. 24. *COMISION DIRECTIVA DE POSGRADO

a. MISION: Es el érgano asesor responsable de proponer al Consejo
Universitario, previo informe del Consejo de Investigaciéon, Vinculacién y
posgrado, el disefio de las politicas, estrategias y normas para el disefio y
redisefio de los programas de posgrado en la Universidad Técnica de Machala.
Tendra potestad resolutiva para el seguimiento y evaluacién académica y
administrativa de los programas de posgrado aprobados por el Consejo
Universitario.

b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Proponer ante Consejo de Investigacion, Vinculacion y Posgrado, las
politicas, objetivos y estrategias de posgrado, en consonancia con las lineas de
docencia e investigacion definidas por la UTMACH,;

2. Proponer ante el Consejo de Investigacién, Vinculacién y Posgrado,
normativa interna y procedimientos para el fomento y desarrollo de las
actividades de posgrado, para su revisiéon y presentacion, para su posterior
aprobacion por el Consejo Universitario.

3. Revisar los nuevos proyectos de programas de posgrado, redisefios y
ajustes curriculares sustantivos, que se presenten y remitir ante Consejo de
Investigaciéon, Vinculaciéon y Posgrado, para que emitan un informe de
pertinencia, para conocimiento y posterior aprobacién por el Consejo

Universitario.

4. Proponer ante Consejo Universitario ajustes curriculares no sustantivos
de los programas de posgrado.

5l Aprobar los informes de seguimiento y evaluacién de los programas de
posgrado.

6. Aprobar la lista de tutores, cotutores y comité evaluador propuesto por
el coordinador de maestria.

2. Aprobar la Aptitud Legal de los maestrandos de los programas de
posgrado.

8. Aprobar convocatorias de los programas de posgrado

9. Proponer ante Consejo de Investigaciéon, Vinculaciéon y Posgrado el
cierre técnico, académico y administrativo de los Programas de Posgrado.

10.  Aprobar los calendarios de los Periodos Académicos Ordinarios y hojas

de ruta de los programas de posgrado y sus modificaciones siempre y cuando
no alteren la calidad académica y el perfil de egreso del programa.
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11.  Aprobar planes de contingencia que requieran los programas de
posgrado.
12.  Revisar los informes emitidos por la Unidad de Matricula y Titulacién,

para el otorgamiento de becas o ayudas econdmicas, para gestionar su
aprobacion ante el Consejo Universitario, de conformidad al presupuesto
asignado en los programas de posgrado.

13.  Nombrar comisiones técnicas asesoras y pares académicos de apoyo a
las actividades de posgrado

14.  Designar los miembros de la Comisiéon disciplinaria para conocer y
sustanciar los procesos del personal académico y estudiantes, cuya sancién no
sea la separacién definitiva estipuladas en el Estatuto y demas normativa
interna vigente.

15.  Aprobar cursos o seminarios, propuestos por el Comité Académico de
los Programas de Maestria en los casos de no tener una cohorte habilitada.
16.  Aprobar la convocatoria de los procesos de titulaciéon especial de los

programas de posgrado, para los maestrandos que hayan culminado y
aprobado la malla curricular excepto la opcién de titulacion una vez
trascurridos los plazos adicionales de titulacion.

17.  Conocer, resolver e imponer sanciones disciplinarias a Docentes y
estudiantes de Posgrado, cuya sancion no sea la separacion definitiva.
18.  Ejercer las demas atribuciones que le sefialen la Constitucion, la Ley,

Estatuto y los Reglamentos, en ejercicio de la autonomia responsable.
Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 25. *COORDINACION GENERAL DEL RECTORADO

a. MISION: Es una dependencia encargada de coordinar y asesorar la
gestion del Rector con las diferentes unidades académicas y administrativas
de la Universidad Técnica de Machala y demas entes externos.

b. RESPONSABLE: Director de la Coordinacién General del Rectorado

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Efectuar el seguimiento para que el Plan Operativo Estratégico,
lineamientos de politicas, estrategias, programas, y demds planes operativos
de la Universidad se alineen a la misién y visién institucional y demas
directrices del rectorado conforme la normativa legal ;
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2. Coordinar y sistematizar ante el Rectorado, los asuntos académicos y
administrativos en los que deba ejercer representacion y relaciones juridicas el
Rector, previa su autorizacion.

3. Coordinar las reuniones y audiencias de trabajo que se deban
desarrollar con el Rector, con el objeto de fortalecer la agenda de actividades
y satisfacer oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de los
usuarios, con criterios de objetividad y eficiencia, en el uso de los recursos
institucionales.

4. Supervisar que la Universidad Técnica de Machala tenga participaciéon
e influencia en las cuestiones de interés general a través de los mecanismos
previstos en el ordenamiento juridico en coordinacién con las dependencias
institucionales pertinentes.

5. Dirigir, coordinar y supervisar la firma de convenios, principalmente
en las areas que se diagnostiquen como estratégicas, prioritarias o
comprometan intereses de la Universidad con otros organismos nacionales,
internacionales, publicos, privados con o sin fines de lucro, en coordinacién
con las dependencias pertinentes.

6. Supervisar el proceso de Rendiciéon de Cuentas y propiciar la creacion
de canales permanentes de evaluacion de la satisfaccion de las personas frente
al servicio publico recibido, en coordinacion con las dependencias
institucionales pertinentes.

7. Asesorar en el proceso general de receptoria, registro, archivo y
distribucién de la correspondencia de Rectorado;

8. Coordinar el protocolo a seguir en los actos y ceremonias en donde se
requiera la participacion del Rector;

9. Participar en las sesiones de Consejo Universitario como parte de los
procesos de asesoria institucional.

10.  Emitir directrices para que la administracion desarrolle sus
competencias de forma racional y ordenada, evitando duplicidades y
omisiones para la aplicacion del correcto funcionamiento de los
procedimientos de asesoria, agregados de valor y de apoyo administrativo.
11.  Coordinar la implementaciéon de actos y hechos administrativos,
propuestas de reforma normativa, y tramites de cumplimiento a la normativa
que comprometan recursos institucionales presupuestados o no, previa
delegacién y/o autorizacion del Rector;

12. Asesorar de manera oportuna sobre asuntos cuya atenciéon sea
competencia de la Coordinacion General de Rectorado;
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13.  Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones u
observaciones emanadas por los entes de control publico y/o de las
Instituciones de Educacién Superior, que hayan sido debidamente notificadas;
14.  Organizar el archivo de gestiéon de conformidad con la normativa
interna de gestion documental;

15.  Presentar ala Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

16.  Coordinar las actividades relacionadas con la Coordinacién General de
Rectorado y las demés disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico
vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan Operativo Estratégico, lineamientos de politicas, estrategias,
programas y a los planes operativos de la Universidad, gestionado.

2. Reuniones de trabajo, audiencias del Rector, ejecutado.

3. Informes al Rector, ejecutado.

4. Analisis de correspondencia, ejecutado.

e Aplicacion de Protocolo en eventos, gestionado.

6. Asesoria al Rector, ejecutado.

7. Directrices, ejecutado.

8. Asesoria a las diferentes dependencias, ejecutado.

9. Informes Técnicos - Juridicos, ejecutado.

10.  Archivo de Gestién organizado.

Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022

Art. 26. *PROCURADURIA GENERAL

a. MISION: Brindar asesoria juridica en la ejecucién de los procesos a las

dependencia académicas y administrativas; y, ejercer el patrocinio judicial y
extrajudicial de la UTMACH.

b. RESPONSABLE: Procurador General
c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

i} Dirigir, coordinar y asesorar a las principales autoridades de la
Institucién y direcciones departamentales, asi como unificar criterios con los
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secretarios abogados de las Facultades. sobre la aplicabilidad de las normativa
interna y externa;

2. Supervisar la elaboraciéon de contratos relacionados a contrataciéon
publica;

3. Asesorar en la elaboracién de proyectos de creacion, modificacién o
derogacion de la reglamentacion interna de la UTMACH;

4. Coordinar y/o revisar los proyectos de convenios previo a la firma de
la méxima autoridad,;

5. Asesorar a la Comisién Técnica en los procesos de licitacién, previo
requerimiento;

6. Patrocinar en los procesos judiciales, administrativos o
constitucionales, propuestos contra la UTMACH, o que ésta inicie contra
terceros;,

7. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

8. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

9. Coordinar las actividades relacionadas con la Procuraduria General y
dar cumplimiento a las demés disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Pronunciamientos juridicos elaborados;

1 Contratos relacionados a contratacién publica, supervisados;

3. Proyectos de creacion, modificacion o derogacion de la reglamentacion
interna de la UTMACH, Asesorados;

4. Proyectos de convenios previo a la firma de la méxima autoridad,

coordinados y/o revisados;

5 Informe sobre procesos contractuales emitidos,

6 Patrocinio judicial, administrativos y constitucional Representado.
74 Planificacién Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacién

8 Operativa Anual entregadas oportunamente.

9

Archivo de Gestion organizado.
Reformado mediante resolucién nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 27. *UNIDAD DE PATROCINIO EN PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTRATACION PUBLICA

Pagina 30| 147

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje * Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.ec



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
CONSE]JO UNIVERSITARIO

a. MISION: Es una unidad encargada de brindar asesoria juridica en los
procesos administrativos internos y externos de la UTMACH, y en los
procesos de contratacion publica, con la finalidad de salvaguardar los
intereses de la Institucion.

b. RESPONSABLE: Abogado de Patrocinio en Procesos Administrativos
y Contrataciéon Pablica.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Brindar asesoria juridica en los procesos administrativos internos y
externos de la UTMACH;

2. Brindar asesoria en los procesos de contrataciéon ptblica;

3. Patrocinio judicial en los procesos contenciosos administrativos;

4. Elaborar informes juridicos respecto a asuntos de caracter
administrativo y contrataciéon publica;

5. Elaborar y legalizar contratos: Arrendamiento y Renovacién espacios
tisicos.

6. Elaborar contratos relacionados a contratacion publica;

7. Elaborar convenios de Becas y/o ayudas econémicas y pagos;

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

9. Elaborar proyectos de creacién, modificacion o derogacion de la
reglamentacién interna de la UTMACH, en el &mbito de su competencia;

10.  Presentar ala Direccién de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

11.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

12.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Patrocinio en

Procesos Administrativos y Contrataciéon Puablica y dar cumplimiento a las
demas disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Pronunciamientos juridicos elaborados.
2. Proyectos de creacién, modificaciéon o derogacién de la reglamentacion
interna de la UTMACH, elaborados.
3. Contratos elaborados
4. Convenios de becas y pagos elaborados
Pagina 31| 147
Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje - Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.ec



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

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

CONSEJO UNIVERSITARIO

5. Informe sobre procesos contractuales emitidos.

6. Patrocinio judicial, en procesos contenciosos administrativos
representados.

7. Criterios juridicos unificados;

8. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

9. Archivo de Gestién organizado.

Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 28. *UNIDAD DE PATROCINIO EN PROCESOS CIVILES,
LABORALES Y PENALES

a. MISION: Es una unidad encargada de brindar asesoria juridica en los
procesos civiles, laborales y penales, con la finalidad de salvaguardar los
intereses de la UTMACH.

b. RESPONSABLE: Abogado de Patrocinio de Procesos Civiles,
Laborales y Penales.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Brindar asesoria juridica en los procesos civiles, laborales y penales de
la UTMACH.

2. Patrocinio judicial en los procesos civiles, laborales y penales de la
UTMACH.

d, Elaborar informes juridicos respecto a asuntos de caracter civil, laboral
y penal.

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

b1 Elaborar proyectos de creacion, modificacion o derogacion de la
reglamentacion interna de la UTMACH, en el &mbito de su competencia.

6. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

7. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

8. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Patrocinio en
Procesos Civiles, Laborales y Penales, y dar cumplimiento a las demas
disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.
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d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Pronunciamientos juridicos elaborados.

2. Proyectos de creacion, modificaciéon o derogacion de la reglamentacion
interna de la UTMACH, elaborados.

3. Informe sobre procesos contractuales emitidos.

4. Patrocinio judicial, en procesos Civiles, Laborales y Penales.

5. Criterios juridicos unificados;

6. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

7. Archivo de Gestién organizado.

Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 29. *UNIDAD DE PATROCINIO EN PROCESOS
CONSTITUCIONALES Y DE CONSULTA.

a. MISION: Es una unidad encargada de brindar asesoria juridica en los
procesos constitucionales con la finalidad de salvaguardar los intereses de la
UTMACH. Ademas, esta encargada de la elaboracion de las consultas ante los
organismos de control.

b. RESPONSABLE: Abogado de Patrocinio de Procesos
Constitucionales y de consulta.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Ay Brindar asesoria juridica en los procesos constitucionales de la
UTMACH.

2] Patrocinio judicial en los procesos constitucionales de la UTMACH.

3 Elaborar informes juridicos respecto a asuntos de caracter
constitucional.

4. Elaborar informes juridicos respecto a asuntos de caracter estatutario y
reglamentario.

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

6. Elaborar proyectos de creaciéon, modificaciéon o derogaciéon de la
reglamentacion interna de la UTMACH, en el ambito de su competencia.

7. Elaborar consultas ante organismos de control: Consejo de Educaciéon

Superior; Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior;
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El 6rgano rector de la politica ptblica de educacion superior (SENESCYT),
Contraloria General del Estado, y demas entes

8. Absolver consultas juridicas de las wunidades académicas vy
administrativas de la UTMACH.

9. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

10.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

11.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Patrocinio en

Procesos Civiles, Laborales y Penales, y dar cumplimiento a las demds
disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

e Pronunciamientos juridicos elaborados.

2. Proyectos de creacion, modificacién o derogacion de la reglamentacion
interna de la UTMACH, elaborados.

3. Patrocinio judicial, en procesos Constitucionales.

4. Criterios juridicos unificados;

5. Planificaciéon Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

6. Archivo de Gestion organizado.

Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 30. *DIRECCION ACADEMICA

a. MISION: Es una dependencia encargada de los procesos académicos,
de planificacién, gestiéon y evaluacion educativa de tercer nivel, bajo los
lineamientos establecidos en la normativa vigente, las politicas institucionales.

b. RESPONSABLE: Director Académico.

C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Elaborar y gestionar la implementacion de los lineamientos estratégicos
para la gestion académica y curricular institucional;
a Implementar el modelo de gestién académica y curricular institucional;
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3. Gestionar la elaboracion y difusiéon de la programacion anual de las
actividades académicas institucionales, en coordinacién con la Direccién de
Formacioén Profesional;

4. Dirigir y gestionar la oferta académica a través del proceso de disefio y
actualizacién curricular de las carreras, en coordinacidn con otras estructuras
académicas institucionales;

5. Dirigir la creacion de carreras en las diferentes modalidades de estudio,
de conformidad con la normativa vigente.

6. Gestionar la actualizacion de la normativa académica institucional;

7. Apoyar en el proceso de evaluacién de la calidad y acreditacion de las
carreras.

8. Gestionar la implementaciéon del curriculo de las carreras, en
coordinacién con las estructuras académicas.

9. Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacién del

Plan Operativo Anual;

10.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

11.  Coordinar las actividades relacionadas con la gestiéon académica
institucional y dar cumplimiento a las demas disposiciones establecidas en el
ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Modelo de gestion académica y curricular implementado;

A Calendario académico institucional difundido;

3. Elaboracion y difusiéon de la programacion anual de las actividades
académicas institucionales, gestionada.

4. Normativa académica institucional actualizada;

5. Proceso de disefio curricular de las nuevas carreras y el redisefio y
actualizacion de las existentes, dirigidos.

6. Creacién de carreras en las diferentes modalidades de estudio, de
conformidad con la normativa vigente dirigidos.

7. Proceso de evaluacion de la calidad y acreditacion de las carreras,
asistido.

8. Implementacién del curriculo de las carreras, en coordinacién con las
estructuras académicas, gestionado.

H. Planificacion Operativa Anual y Evaluacién de la Planificacion

Operativa Anual entregadas oportunamente.
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10.  Archivo de Gestién organizado.
Reformado mediante resolucién nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022

Art. 31. *UNIDAD DE GESTION CURRICULAR

a. MISION: Es una unidad de gestién académica, encargada de
implementar, actualizar y evaluar los procesos académicos de tercer nivel,
articulados con las funciones de la investigacién y vinculacién con la sociedad,
conforme los lineamientos estratégicos determinados en la normativa vigente.

b. RESPONSABLE: Jefe de Gestion Curricular
C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Generar y Ejecutar los lineamientos estratégicos y operativos para la
gestion curricular;

R Generar y Ejecutar los lineamientos estratégicos y operativos para la
gestion académica;

3. Identificar y elaborar la actualizacion del proceso de disefio y
actualizacién curricular de las carreras, en coordinacion con la Direccién
Académica;

4. Disefiar la planificacion del curriculo en modalidades no presenciales,
en coordinacién con las instancias académicas pertinentes, tomando en cuenta
a las normativas vigentes y las caracteristicas de las diferentes carreras;

% Monitorear la implementacion del curriculo de las carreras;

6. Coordinar las tutorias académicas con las Facultades;

7. Elaborar la programacion anual de las actividades académicas
institucionales, en coordinacién con las instancias pertinentes;

8. Elaborar el proceso de consolidacion de la Oferta Académica;

9. Elaborar el proceso para la elaboracién del Distributivo Académico, y

verificar el cumplimiento de los lineamientos estratégicos y operativos
definidos para el mismo;

10.  Presentar ala Direccion de Planificacién la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

11.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

12.  Coordinar las actividades relacionadas con la Gestién Curricular y dar
cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.
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d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Lineamientos estratégicos y operativos para la gestion curricular
generados;

2. Lineamientos estratégicos y operativos para la gestion académica generados;
3. Proceso de diserio y actualizacion curricular de las carreras, en coordinacion
con la Direccion Académica, elaborado;

5. Planificacion del curriculo en modalidades no presenciales, en coordinacion
con las instancias académicas pertinentes, diseriado.

6. Programacion anual de las actividades académicas institucionales, en
coordinacion con las instancias pertinentes, elaborado;

7. Proceso de consolidacion de la Oferta Académica, elaborado;

8. Tutorias académicas coordinadas;

9. Distributivo Académico elaborado;

10.  Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

11.  Archivo de Gestion organizado.

Reformado mediante resolucién nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 32. *UNIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL

a. MISION: Es una unidad encargada de coordinar la implementacién y
actualizaciéon de los procesos académicos de tercer nivel en modalidades no
presenciales, articulados con las funciones de la investigacion y vinculacion
con la sociedad, con apoyo de las tecnologias interactivas y el uso de entornos
virtuales de aprendizaje.

b. RESPONSABLE: Jefe de Educacion Abierta y a Distancia.
d FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

.4 Elaborar con las instancias académicas pertinentes el desarrollo de
procesos investigativos para contextualizar los contenidos curriculares y la
determinacién de necesidades de recursos, en condiciones de ensefianza en
modalidades no presenciales, en coordinacion con la Direccién Académica.

21 Efectuar la organizacién interna y ejecucion de recursos para la
implementacion de la educaciéon en modalidades no presenciales.
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3. Disefiar la planificaciéon del curriculo en modalidades no presenciales,
tomando en cuenta las normativas vigentes y las caracteristicas de las
diferentes carreras, en coordinacién con las instancias académicas pertinentes
y la Direccion Académica.

4. Efectuar el levantamiento de estudios del perfil de demanda de usuario
que ofertan las carreras en modalidades no presenciales de la Universidad
Técnica de Machala.

5. Determinar las estrategias informadticas que permitan un apoyo
eficiente al proceso de ensefianza aprendizaje en modalidades no presenciales
6. Formular propuestas de innovacion curricular de los perfiles de las

carreras en modalidades no presenciales en la UTMACH, en coordinacién con
la Direcciéon Académica.

7. Coordinar el proceso de evaluacién sistematica de los logros de
aprendizaje en funcion de las competencias declaradas para los estudiantes en
las diferentes carreras en modalidades no presenciales de la UTMACH, con
las instancias académicas pertinentes.

8. Elaborar informes técnicos institucionales de las actividades de
educaciéon en modalidades no presenciales que se desarrollan en la UTMACH.
9 Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

10.  Organizar el archivo de gestiéon de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

11.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Educaciéon

Abierta y a Distancia y dar cumplimiento a las demadas disposiciones
establecidas en la normativa juridica vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Desarrollo de procesos investigativos para contextualizar los
contenidos curriculares y la determinacion de necesidades de recursos, en
condiciones en modalidades no presenciales, coordinados con las instancias
pertinentes.

2. Organizacién interna y ejecucién de recursos para la implementacién
de la educaciéon en modalidades no presenciales, efectuada.

3. Planificacién y/o actualizacién del curriculo en modalidades no
presenciales en coordinacién con las instancias académicas pertinentes,
disefiado.
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4. Levantamiento de estudios del perfil de demanda de usuario que
ofertan las carreras en modalidades no presencialesen la UTMACH,
efectuado.

5. Estrategias informaticas que permitan un apoyo eficiente al proceso de
ensefianza aprendizaje en modalidades no presencialesen la UTMACH,
determinadas.

6. Propuestas de innovacién curricular de los perfiles de las carreras en
modalidades no presenciales en la UTMACH, formulados.

7. Proceso de evaluaciéon sistematica de los logros de aprendizaje,
coordinado.

8. Informes técnicos institucionales de las actividades de educacién en
modalidades no presenciales elaborados.

9. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

10.  Archivo de Gestion organizado.

Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 33. *DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

a. MISION: Es una dependencia encargada de planificar, organizar,
capacitar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos de evaluacion
institucional, evaluacién de programas, evaluacion de carreras; y, los procesos
de gestion de calidad que contribuyan al desarrollo de las funciones
sustantivas, en concordancia con las politicas y disposiciones emanadas por la
institucién responsable del aseguramiento de la calidad del Sistema de
Educacion Superior y de la UTMACH.

b. RESPONSABLE: Director de Aseguramiento de la Calidad.
C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Planificar los procesos de mejoramiento continuo de la gestion

académica y administrativa que contribuyan al desarrollo de las funciones
sustantivas en la UTMACH.

2. Gestionar la implementacion de directrices internas en los procesos de
evaluacién y aseguramiento de la calidad en la UTMACH.
3. Dirigir la elaboracién y ejecucién del Plan de Autoevaluacién

Institucional, previa aprobacion del Consejo Universitario;
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4. Gestionar la elaboracién del Plan de mejoras o fortalecimiento de la
UTMACH, como resultado de los procesos de evaluacién externa, y su
ejecucion previa aprobaciéon del Consejo Universitario.

5. Planificar y gestionar la elaboracion e implementacién de los planes de
autoevaluacion de carreras y/o programas de la UTMACH, asi como sus
planes de mejoras o fortalecimiento.

6. Dirigir la elaboracién y/o actualizacién de instructivos, guias, o
instrumentos técnicos para la ejecucion de procesos de autoevaluaciéon
institucional, de carreras y/ o programas de la UTMACH.

7. Dirigir procesos de capacitaciéon y asesoria al personal académico,
administrativo, trabajadores y estudiantes en los procesos de autoevaluacion,
evaluacién externa y aseguramiento de la calidad, en concordancia con las
politicas y disposiciones emanadas por la Instituciéon responsable del
aseguramiento de la calidad del Sistema de Educacién Superior y de la propia
institucion.

8. Gestionar la socializacion a la comunidad universitaria del desarrollo y
resultados del proceso de evaluacién institucional o autoevaluaciones de
carreras y/ o programas.

9 Dirigir la conformacion de los equipos evaluadores para los procesos
de autoevaluacién institucional, de carreras y/o programas, considerando su
perfil académico y experiencia;

10.  Aprobar en el ambito de sus competencias informes técnicos de revision
de procedimientos, remitidos por las dependencias académicas y/o
administrativas.

11.  Presentar ala Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

12. ~ Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

13.  Coordinar las actividades relacionadas con la Direccién de

Aseguramiento de la Calidad y dar cumplimiento a las demas disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Autoevaluacion Institucional ejecutada y socializada.

2 Directrices para la conduccién de los procesos de autoevaluacion de la
Universidad Técnica de Machala, gestionadas.

3. Autoevaluacion de carreras y/o programas gestionados.
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4 Aseguramiento de la Calidad gestionado.

5. Informes Técnicos aprobados.

6 Procesos de capacitacion y asesoria dirigidos.

7. Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

8. Archivo de Gestion organizado.

Art. 34. *UNIDAD DE EVALUACION Y ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD

a. MISION: Establecer, coordinar y efectuar procesos de evaluacion
interna, institucional y de carreras y/o programas, asi como los procesos de
Gestion de la Calidad que contribuyan al desarrollo de las funciones
sustantivas, en concordancia con las politicas y disposiciones emanadas por la
Institucion responsable del aseguramiento de la calidad del Sistema de
Educacién Superior y de la UTMACH.

b. RESPONSABLE: Jefe de Evaluacion y Aseguramiento de la Calidad.
C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Efectuar los procesos de mejoramiento continuo de la gestion académica
y administrativa que contribuyan al desarrollo de las funciones sustantivas en
la UTMACH.

2. Coordinar el disefio y la ejecucién del Plan de Autoevaluacién
Institucional.

3. Verificar la conformidad de los resultados del proceso de autoevaluacion
de carreras y/o programas de la UTMACH.

4. Efectuar la socializaciéon del desarrollo y resultados del proceso de
evaluacion institucional o autoevaluaciones de carreras y/ o programas a los
actores principales.

5. Capacitar los equipos evaluadores conformados para los procesos de
autoevaluacion institucional, de carreras y/ o programas.

6. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacion y Evaluacién del
Plan Operativo Anual;

7. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa interna
de gestion documental; y,
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8. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Evaluacion y
Aseguramiento de la Calidad y dar cumplimiento a las demas disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Autoevaluacion Institucional coordinada.

2. Directrices para la conduccién de los procesos de autoevaluacion de la
Universidad Técnica de Machala, monitoreadas.

3. Resultados de autoevaluacién de carreras y/o programas verificados.
4. Capacitaciones y asesorias ejecutadas.

5. Procesos de evaluacién y aseguramiento de la calidad, monitoreados
6. Informes Técnicos de revisiéon de procedimientos emitidos.

7. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

8. Archivo de Gestioén organizado.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 35. *UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE NORMAS TECNICAS
DE EVALUACION DE LA CALIDAD

a. MISION: Coordinar y efectuar procesos de seguimiento permanentes
a las carreras y/o programas, y dependencias, en relacién al cumplimiento de
las normas técnicas y procedimientos institucionales de evaluaciéon de la
calidad.

b. RESPONSABLE: Jefe de Seguimiento de Normas Técnicas de
Evaluacion de la Calidad.

C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Efectuar los procesos de mejoramiento continuo de la gestion
administrativa que contribuyan al desarrollo de las funciones sustantivas en
la UTMACH.

2. Supervisar permanentemente la aplicacién de las normas técnicas de
Aseguramiento de la Calidad.

3. Coordinar la elaboraciéon y seguimiento del Planes de mejora |,
fortalecimiento y/o aseguramiento de la calidad de la UTMACH, como
resultado de los procesos de evaluacién externa, y su ejecucion previa
aprobacion del Consejo Universitario.
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4. Emitir y/o actualizar instructivos, guias, o instrumentos técnicos para
la ejecucion de procesos de autoevaluacion institucional, de carreras y/ o
programas de la UTMACH.

5. Emitir informes técnicos de revision de procedimientos, remitidos por
las dependencias académicas y/o administrativas, en el d&mbito de sus
competencias.6. Presentar a la Direcciéon de Planificacién la Planeacion y
Evaluacion del Plan Operativo Anual;

6. Organizar el archivo de gestiéon de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,
7. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Seguimiento

de Normas Técnicas de Evaluacion de la Calidad y dar cumplimiento a las
demas disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

e Aplicacion de las normas técnicas de aseguramiento de la calidad,
gestionado.

2. Planes de mejora, fortalecimiento y/o aseguramiento de la calidad,
coordinados.

B Directrices para la conduccién de los procesos de autoevaluacion y
aseguramiento de la calidad, emitidas.

4. Informes Técnicos de revisiéon de procedimientos emitidos.

5. Capacitaciones y asesorias, ejecutadas.

6. Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

8 Archivo de Gestién organizado.
Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 36. *DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO, ARTE Y
CULTURA

a. MISION: Es una dependencia administrativa encargada de dirigir,
gestionar y promover politicas, planes, programas y proyectos que aseguren
la igualdad de oportunidades, el ejercicio y proteccion de los derechos
humanos de la comunidad universitaria. Ademas de ser una dependencia que
contribuye al conocimiento, preservaciéon y enriquecimiento de los saberes
ancestrales y de la cultura nacional.

b. RESPONSABLE: Director de Bienestar Universitario, Arte y Cultura.
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C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Dirigir el seguimiento y evaluacién a la Planificacién de Igualdad
Institucional con la colaboracién del Vicerrectorado Académico.
2. Gestionar la planificacion, implementacion y evaluacién de

actividades, programas y proyectos relacionados con el Bienestar
Universitario, arte y cultura.

3. Sugerir la articulacién de las acciones, actividades, programas,
proyectos y convenios con instituciones puablicas y privadas relacionadas con
el Bienestar Universitario, arte y cultura.

4. Participar en reuniones de trabajo y demas actos convocados por las
autoridades institucionales u otras unidades administrativas o académicas.
5. Gestionar y validar la aplicacién de instrumentos técnicos para el

analisis de los y las estudiantes postulantes a los beneficios de becas,
ayudas econémicasy ayudas tecnoldgicas.

6. Dirigir la socializacion y difusiéon de los programas de becas, créditos
educativos, ayudas econdémicas y estimulos que otorga la Senescyt y la
UTMACH, dirigido a las y los estudiantes.

o Fomentar y garantizar el otorgamiento de servicios asistenciales.

8. Promover un ambiente de respeto a los derechos y a la integridad fisica,
psicoldgica y sexual de las y los estudiantes, y la comunidad universitaria.

9. Promover un ambiente libre de violencia entre las y los estudiantes, y
la comunidad universitaria.

10.  Fomentar una cultura de mediacién en la solucién pacifica de
conflictos.

11.  Administrar y Planificar el uso de los espacios fisicos dedicados al
expendio de alimentos, bebidas, fotocopiado y otros.

12.  Gestionar programas para estimular el desempefio de las y los
estudiantes en la préctica de actividades cientificas, deportivas y culturales.
13.  Direccionar las denuncias respectivas, a las instancias institucionales

competentes, en caso de delitos sexuales u otros que atenten a los derechos de
los miembros de la comunidad universitaria.

14.  Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;
15.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa

interna de gestion documental; y,
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16.  Coordinar las demds actividades inherentes a la Direccién de Bienestar
Universitario, arte y cultura y dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Seguimiento y evaluacién a la Planificacién de Igualdad Institucional,
dirigido.

2. Planificacién, implementacion y evaluacion de actividades, programas
y proyectos relacionados con el Bienestar Universitario, arte y cultura,
gestionado.

3. Articulacién de las acciones, actividades, programas, proyectos y
convenios con instituciones publicas y privadas relacionadas con el Bienestar
Universitario, arte y cultura;

4. Instrumentos técnicos para el andlisis de los y las estudiantes
postulantes a los beneficiarios de becas, ayudas econémicas, y tecnolégicas,
gestionados y validados.

D. Socializacion y difusion de los programas de becas, créditos educativos,
ayudas econémicas y estimulos que otorga la Senescyt y la UTMACH,
dirigidos.

6. Servicios asistenciales, otorgados.

7. Acciones para la promocién de ambientes libres de violencia, igualdad
de oportunidades entre los miembros de la comunidad universitaria,
promovidos.

8. Uso de los espacios fisicos dedicados al expendio de alimentos, bebidas,
fotocopiado y otros, administrado y planificado.

ol Programas para estimular el desempefio de las y los estudiantes en la
practica de actividades cientificas, deportivas y culturales, gestionado.

10.  Denuncias respectivas, a las instancias institucionales competentes, en
caso de delitos sexuales u otros que atenten a los derechos de los miembros de
la comunidad universitaria, direccionadas.

11.  Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.
12.  Archivo de Gestion organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
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Art. 37. * UNIDAD DE SERVICIOS DE ASISTENCIA SOCIAL
a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de coordinar y
ejecutar acciones relacionadas a los servicios de trabajo social, psicologia,
deporte y recreacion.

b. RESPONSABLE: Jefa o jefe de Servicios de Asistencia Social.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Efectuar el asesoramiento al personal técnico de las dreas involucradas
en la seccion de asistencia social.
2. Coordinar y ejecutar acciones para el cumplimiento de los servicios de

los espacios dedicados al expendio de alimentos, bebidas, fotocopiado y otros,
conforme la normativa vigente.

3. Efectuar el control de la ejecucion de los programas de accién social y
afirmativa de la UTMACH;
4. Efectuar la aplicacion de normativa interna relacionada con el

otorgamiento de becas y ayudas econémicas, otorgamiento de seguro de vida
y accidentes personales.

5. Disefiar instrumentos técnicos para el andlisis de los postulantes a los
beneficios de becas y ayudas econémicas.

6. Coordinar la ejecucién de planes, programas y proyectos de las areas
de trabajo social, psicologia, deporte y recreacion.

7. Efectuar los estudios socioeconémicos para el otorgamiento de becas y
ayudas econémicas a los estudiantes.

8. Emitir informes sobre los resultados de los estudios socio-econdémicos,

a la Direcciéon de Bienestar Universitario relacionados con el proceso de
otorgamiento de becas y ayudas econémicas.

9. Coordinar el asesoramiento para el proceso de adaptaciones
curriculares de las y los estudiantes con necesidades educativas especiales.
10.  Presentar ala Direccion de Planificacion la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

11.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

12.  Coordinar las actividades relacionadas con la unidad de Servicios y

Asistencia Social y dar cumplimiento a las demds disposiciones establecidas
en el ordenamiento juridico vigente.
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d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Asesoramiento al personal técnico de las areas involucradas en la
seccidn de asistencia social, efectuado.

2. Servicios de los espacios dedicados al expendio de alimentos, bebidas,
fotocopiado y otros, coordinado.

3. Control de la ejecucion de los programas de accién social y afirmativa
de la UTMACH, efectuados.

4. Instrumentos técnicos para el andlisis de los postulantes a los beneficios
de becas y ayudas econémicas, disefiados.

5. Ejecucion de planes, programas y proyectos de las dreas de trabajo
social, psicologia, deporte y recreacion, coordinados.

6. Estudios socioeconémicos para el otorgamiento de becas y ayudas
econdmicas a los estudiantes, efectuados.

7 Asesoramiento para el proceso de adaptaciones curriculares de las y los
estudiantes con necesidades educativas especiales, coordinado.

9. Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

10.  Archivo de Gestion organizado.

Art. 38. *UNIDAD DE ARTE Y CULTURA

a. MISION: Es una unidad administrativa que contribuye al

conocimiento, preservacion y enriquecimiento de los saberes ancestrales y de
la cultura nacional.

b. RESPONSABLE: Jefe de Arte y Cultura.
c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1, Coordinar y ejecutar las actividades de la unidad de Arte y Cultura.

2. Coordinar y asistir a las actividades en materia de arte y cultura que
fueran organizadas por las distintas facultades y/o dependencias de la
UTMACH.

3. Coordina y conforma grupos culturales y de artes espaciales,
temporales y espacio-temporales, con miembros de la comunidad
universitaria y colectividad.

4. Disefiar contenido cultural y coordinar su difusién con la Direccién de
Comunicacion.
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5. Gestionar las relaciones interinstitucionales a fin de promover la
interculturalidad y la internacionalizacién en el desarrollo de sus actividades
culturales.

6. Presentar a la Direccién de Bienestar Universitario, Arte y Cultura la
planificacién anual y mensual de actividades y sus respectivos informes.

7. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

8. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Arte y Cultura
y dar cumplimiento a las demaés disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Planificacion anual y mensual de las actividades, realizadas.

= Grupos culturales y de artes espaciales, temporales y espacio-
temporales, conformados.

3. Agenda de actividades ejecutadas.

4. Contenidos Culturales creados para difusién en medios.

5 Actividades en materia de arte y cultura organizadas por las distintas
facultades y/o dependencias de la UTMACH., asistidas

6. Relaciones interinstitucionales que promueven la interculturalidad y la
internacionalizacion, gestionadas.

7. Archivo de Gestion organizado.

Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 39. **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.

b. RESPONSABLE: Director de Planificacion.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Gestionar y coordinar el disefio e implementacién del sistema de
planificacién institucional que comprende los niveles estratégicos, operativos
y otros de carécter plurianual o especificos de los procesos sustantivos; en los
que participen las unidades académicas y administrativas que conforman la
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estructura orgénica institucional; exceptuando aquellos procesos relacionados
con la planificacién de indole académica.

2. Planificar y Dirigir actualizaciones de la planificacion estratégica
institucional con base en la normativa técnica-legal vigente.
3. Gestionar las solicitudes de ajustes a la planificaciéon operativa anual

respecto de los recursos presupuestarios asignados y en caso de actividades,
objetivos y metas, enmarcada en la normativa legal vigente.

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

5. Proporcionar asesoria a la Direccion Administrativa para la elaboraciéon
del Plan Anual de Contratacién, garantizando la articulacién del mismo a los
objetivos, metas y productos institucionales.

6. Asesorar a las facultades, dependencias académicas y administrativas
en el disefio, control, seguimiento y evaluaciéon de sus planes, programas y
proyectos propios de sus procesos, para garantizar la articulacién a la
planificacién institucional.

7. Participar en los procesos de planificaciéon y evaluaciéon del talento
humano perteneciente al régimen LOSEP, para garantizar la articulacion de
las actividades, productos y responsabilidades asignadas, a los indicadores de
gestion planificados por cada unidad o proceso.

8. Gestionar y coordinar la priorizacion de proyectos de inversién para su
inclusién en el Plan Anual de Inversiones nacional e institucional.

9. Gestionar el proceso de validacion y envio de la planificacion
plurianual de la politica ptablica y de la programaciéon anual de la
planificacion.

10.  Gestionar el levantamiento de insumos para la elaboraciéon de la
proforma anual y las reformas presupuestarias.

11.  Efectuar estudios para determinar la distribucién de recursos asignados
con base a las directrices emitidas por el ente rector de las finanzas publicas,
la normativa emitida para el efecto por el ente rector de la planificaciéon del
sistema de educacion superior y otros criterios institucionales.

12.  Participar en el proceso de disefio e implementacién de la
planificacién, valoracién y evaluacion de los riesgos identificados en el

marco de la planificacién estratégica institucional y otros determinados por
los procesos relacionados directamente con la gestién de los distintos tipos

de riesgos.

13.  Dirigir el proceso de levantamiento de informacién y redaccién del
informe de rendiciéon anual de cuentas.
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14.  Emitir informes técnicos para la toma de decisiones requeridos por el
Organo Colegiado Superior y demas dependencias institucionales, y de
oficio cuando se enmarquen dentro de las competencias de la Direccion de
Planificacion.

15.  Elaborar la Planeacion y Evaluaciéon del Plan Operativo Anual de la
Direccién de Planificacion;

16.  Organizar el archivo de gestiéon de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

17.  Coordinar las actividades relacionadas con la Direccion de
Planificaciéon y dar cumplimiento a las demés disposiciones establecidas en el
ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

- Planificacion estratégica institucional implementada.

2. Planificaciéon operativa anual y sus ajustes, con base a la programaciéon
de necesidades de recursos, consolidada y validada.

3. Priorizacién del Plan Anual de Inversiones gestionada.

4. Planificacién plurianual de la politica ptblica y /o Programacién Anual
de la Planificacién registrada.

5. Planes, programas y proyectos evaluados.

6. Insumos para la elaboraciéon de la proforma presupuestaria y sus
reformas emitidos.

7. Rendicién anual de cuentas ejecutada.

8. Informacién registrada para el proceso de distribucién de recursos y
otros fines institucionales.

9. Informes técnicos para la toma de decisiones.

10.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

11.  Archivo de Gestion organizado.

Reformada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
**Reformado mediante resolucion nro. 0026-2024-CU-SE-04 de enero 12 de 2024

Art. 40. UNIDAD DE PLANIFICACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

Pagina 50| 147

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje * Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.ec



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Zﬁ.:{/’pa. .?25.’/‘

CONSEJO UNIVERSITARIO

a. MISION: Es una unidad administrativa que coordina y ejecuta las
directrices definidas para la implementacién y seguimiento de la planificaciéon
estratégica y operativa.

b. RESPONSABLE: Jefe de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Elaborar propuestas de instructivos, gufas metodologicas o
instrumentos de evaluacién para el disefio de la planificacién estratégica
institucional, Planificacién Operativa Anual y para el disefio de proyectos de
inversion.

2. Registrar o actualizar la informacion en las matrices y/o médulos de la
planificacion operativa anual, asi como sus reformas.

3. Registrar la informacién levantada para el proceso de Planificacion
plurianual de la politica ptblica y/o programacién anual de la planificacion,
y de los proyectos de inversion, en la plataforma informatica del 6rgano rector
de la planificacién e inversiéon publica.

4. Elaborar reportes de resultados de la evaluacién de planes, programas,
proyectos y del proceso de rendicién anual de cuentas.

5. Efectuar el control interno al levantamiento de informacion para el
proceso de distribucién de recursos.

6. Elaborar tablas de distribucién de recursos presupuestarios para las
unidades o procesos con base a las directrices emitidas desde la Direccién de
Planificacion.

8. Elaborar reportes para la elaboracién de informes técnicos solicitados a
la Direccién de Planificacion.

9. Efectuar el seguimiento del portal web institucional para el
levantamiento de la Plantilla de monitoreo al cumplimiento de la Ley Organica
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica en la UTMACH.

10.  Presentar ala Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

11.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

12. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Planificacién,
Evaluacion y Seguimiento y dar cumplimiento a las demas disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.
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d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Propuestas de normativa interna y documentos técnicos.

2. Matrices y/o médulos de la planificacién operativa anual actualizados.

3. Planificacion plurianual de la politica ptblica y/o programacion anual
de la planificacién, y de los proyectos de inversion; registrada y evaluada.

4. Reportes de resultados de la evaluaciéon de planes, programas,
proyectos y del proceso de rendicién anual de cuentas, emitidos.

5. Control Interno al levantamiento de informacién para el proceso de
distribucion de recursos aplicado.

6. Reportes para la elaboracién de informes técnicos solicitados a la
Direccion de Planificacion emitidos.

7. Plantilla de monitoreo al cumplimiento de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica en la UTMACH emitida.

8. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

9. Archivo de Gestion organizado.

Art. 41. 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, evaluacién y elaboracion de informes, buscando
incrementar la eficiencia, efectividad y eficacia.

b. RESPONSABLE: Auditor General Interno.
C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
11 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;

2. Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno;

3. Absolver consultas relacionadas con la aplicacion de las leyes,
reglamentos y demds disposiciones en el &mbito de sus competencias;

4. Apoyar a la auditoria externa;

i | Asesorar y evaluar la ejecucion y control de los contratos;

6. Determinar previsiones técnicas que requieran de acciones correctivas;
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7. Analizar y emitir criterios sobre la informacién 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 Institucién; y,

10.  Efectuar seguimiento de las medidas preventivas y correctivas

emanadas de los informes de auditoria aprobados.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan anual de auditoria interna;
2. Informes de cumplimiento y avance del plan anual;
3. Auditorias operacionales;
4. Auditorias de gestion;
5. Examenes especiales;
6. Informes borrador de auditorias y exdmenes especiales;
7. Informes finales de auditorias y exdmenes especiales;
8. Informes de recomendaciones y sanciones;
9. Memorando de antecedentes para el establecimiento de
responsabilidades;
10.  Informesy pronunciamientos en el campo de su competencia; y,
11.  Informes de operativos de control.
CAPITULO III

DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALORES
Art. 42, *DIRECCION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E
INNOVACION

a. MISION: Es la dependencia encargada de la planificacion,
organizacion, direccidn, difusién y evaluacion de las acciones relacionadas con
la investigacién, para lo cual ejecuta procesos de coordinaciéon y seguimiento
de las lineas de investigacion determinadas en la planificacion estratégica de
la Universidad, de registro, aplicaciéon y difusion de resultados de los
proyectos de investigacion, acorde con la demanda de la sociedad.
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b. RESPONSABLE: Director de Investigacion, Desarrollo e Innovacion.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Dirigir la elaboracion y ejecuciéon de la planificacién de Investigacion,
Desarrollo e innovacion.
2. Gestionar recursos internos y externos para los procesos de

Investigacion, Desarrollo e Innovacién, en concordancia con los lineamientos
estratégicos y demas normativa vigente.

3. Gestionar programas, proyectos, actividades, normativa u otros
procesos relacionados con la investigacion, el desarrollo y la innovacion, en
concordancia con su planificacién especifica, lineamientos estratégicos y
demas normativa vigente.

4. Desarrollar planes especificos de capacitacion para el desarrollo y
fomento de competencias en investigaciéon, desarrollo e innovacién;
articulados con la planificaciéon de perfeccionamiento académico institucional
y a la de grupos de investigacion u otras unidades operativas.

5. Gestionar y dirigir procesos relacionados con la divulgacién y difusiéon
del conocimiento cientifico; asi como también, fomentar la gestion de la
transferencia tecnolégica y la visibilidad nacional e internacional de la
produccioén cientifica institucional.

6. Gestionar y dirigir los procesos para el reconocimiento al profesorado
y estudiantado en relacion con sus resultados de investigacion, desarrollo e
innovacion.

7. Proponer politicas para el desarrollo de la propiedad intelectual de los
productos derivados de los procesos I[+D+i.

8. Promover la participacién de la UTMACH en redes interinstitucionales
para la investigacion, desarrollo e innovacion.

9. Gestionar ante el Vicerrectorado de Investigacion, Vinculaciéon y
Posgrado, la articulacién de los procesos y productos de investigacion con los
programas de formacién posgraduada.

10. Gestionar con el Vicerrectorado Académico, la articulacién de los
procesos y productos de investigacion relacionados con la formacién de tercer
y cuarto nivel, y con los procesos de perfeccionamiento académico.

11.  Gestionar la revision ética de los procesos o productos de investigacion,
desarrollo e innovacién.

12.  Gestionar el funcionamiento y ajustes estructurales de grupos y
colectivos de investigacion, desarrollo e innovacién.
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13.  Emitir criterios técnicos para la toma de decisiones relacionados con las
actividades de investigacion, desarrollo e innovacién.
14.  Efectuar la evaluacién y seguimiento de los procesos relacionados con

el cumplimiento de politicas, lineas, objetivos, estrategias institucionales;
funcionamiento, estructuracién, pertinencia y vigencia de los dominios
académicos y lineas de investigacion.

15.  Codificacién de las certificaciones emitidas por la dependencia.

16.  Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeaciéon y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

17.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

18.  Cumplir con las disposiciones del Consejo Universitario;

19. Las demdas que sefialen la Ley, los Reglamentos y la normativa
institucional.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Planificaciéon de Investigacion, Desarrollo e innovacién, dirigida.

2. Programas, proyectos, actividades, normativa, colectivos u otros
procesos relacionados con la investigacion, el desarrollo y la innovacioén,
gestionados.

3. Planes especificos de capacitacion para el desarrollo y fomento de
competencias en investigacién, desarrollo e innovacion, desarrollados.

4. Procesos relacionados con la divulgacion y difusién del conocimiento
cientifico, gestionados y dirigidos.

5. Procesos para el reconocimiento al profesorado y estudiantado en

relacion con sus resultados de investigacion, desarrollo e innovacién,
gestionados y dirigidos.

6. Politicas vigentes para el desarrollo de la propiedad intelectual de los
productos derivados de los procesos I+D+i, disefiadas y aplicadas.
7. Articulacion de procesos y productos de investigacion en los

programas de formacién de tercer y cuarto nivel, y procesos de
perfeccionamiento académico, gestionados.

8. Revision ética de los procesos o productos de investigacion, desarrollo
e innovacion, gestionados.

9. Criterios técnicos para la toma de decisiones relacionados con las
actividades de investigacion, desarrollo e innovacién, emitidos.

10.  Certificaciones emitidas por la dependencia codificadas.
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11.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.
12.  Archivo de Gestién organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 43. *CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Y LA
INVESTIGACION
a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de coordinar

espacios fisicos y virtuales, para facilitar el acceso, difusion, desarrollo de los
procesos de formaciéon y uso de los recursos y servicios de informaciéon
necesarios para potenciar los ejes sustantivos de la institucion.

b. RESPONSABLE: Jefe del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la
Investigacion.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Coordinar el proceso de seleccién, adquisiciéon y suscripciéon de los
recursos de informacion para el aprendizaje, la docencia y la investigacion.

2. Disefiar y actualizar los programas, procesos y/o actividades para la
prestaciéon de servicios especificos para el aprendizaje, la docencia y la
investigacion.

3. Coordinar la difusiéon de los servicios, recursos y herramientas que
oferta el Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion.

4. Coordinar actividades para el desarrollo de competencias en el uso de
los servicios, recursos y herramientas que ofrece el Centro de recursos para el
aprendizaje y la investigacion.

5. Disefiar y/o actualizar recursos multimedia para el soporte de la
docencia, la investigacion y la gestion universitaria.
6. Coordinar la difusiéon de la produccién cientifica de los estudiantes,

docentes e investigadores, originada en la UTMACH a través de los
repositorios institucionales.

7. Coordinar la difusiéon de las publicaciones en acceso abierto de la
produccion cientifica institucional.
8. Programar la actualizacién de innovaciones tecnoldgicas para mejorar

los servicios, recursos y herramientas del Centro de recursos para el
aprendizaje y la investigacion.
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9. Efectuar propuestas para promover la integracion de la institucion a
redes y consorcios de informacion nacionales e internacionales, para potenciar
el posicionamiento del Centro de recursos para el aprendizaje y la
investigacion.

10.  Efectuar propuestas para el establecimiento de espacios
multifuncionales orientados al desarrollo del aprendizaje, la docencia y la
investigacién, considerando que cumplan condiciones de accesibilidad e
inclusion.

11.  Presentar a la Direccién de Planificacién la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

12.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

13.  Coordinar las actividades relacionadas con el Centro de Recursos para
el Aprendizaje y la Investigaciéon y dar cumplimiento a las demads
disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

i Proceso de selecciéon, adquisicién y suscripcion de los recursos de
informacién para el aprendizaje, la docencia y la investigacion,
coordinado.

2. Programas, procesos y/o actividades para la prestacion de servicios
especificos para el aprendizaje, la docencia y la investigacion; disefiado y
actualizado.

3. Difusiéon de los servicios, recursos y herramientas que oferta el Centro
de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion, coordinado.

4. Actividades para el desarrollo de competencias en el uso de los
servicios, recursos y herramientas, coordinadas.

5. Recursos multimedia para el soporte de la docencia, la investigacion y
la gestion universitaria, disefiados y actualizados.

6. Difusién de la produccion cientifica y publicaciones en acceso abierto,
coordinada.

7. Actualizacién de innovaciones tecnolégicas para mejorar los servicios,
recursos y herramientas; programada.

8. Propuestas para promover la integracion de la institucion a redes y
consorcios de informacién nacionales e internacionales, efectuadas.
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9. Propuestas para el establecimiento de espacios multifuncionales
orientados al desarrollo del aprendizaje, la docencia y la investigacion,
efectuadas.

10.  Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

11.  Archivo de Gestién organizado.
Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 44. *UNIDAD DE GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DE I+D+I
a. MISION: Promover el desarrollo de la investigacion, mediante la gestion

administrativa, logistica y financiera de los programas y proyectos de [+D+1.

b. RESPONSABLE: Jefe de de la Unidad de Gestiéon de Programas y
Proyectos de I+D+i.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Disefiar instrumentos, herramientas o procesos para la gestion
operativa de los programas y proyectos de [+D+i.

2. Consolidar las planificaciones especificas de los programas y proyectos
de I+D+i para su inclusion en la planificacion operativa anual de la Unidad.
3. Consolidar las planificaciones especificas de los programas y proyectos
de investigacion para su inclusion en la Plan Anual de la Direccion de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion.

4. Coordinar con las dependencias competentes la ejecuciéon de los
recursos internos y externos para los programas y proyectos de I+D+i, a través
de los procesos administrativos, logisticos y financieros.

&1 Disefiar las convocatorias, portafolios de programas y/o proyectos de
investigacion y su posterior proceso de cierre técnico, académico y
administrativo.

6. Efectuar el seguimiento académico a las actividades organizadas a
través de los grupos, programas y proyectos de investigacion.

7. Disefiar estrategias para la participacion de estudiantes en proyectos de
investigacién formativa.

8. Coordinar la ejecucién y evaluaciéon de los procesos, programas y

proyectos de [+D+i
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9. Coordinar con las dependencias competentes la gestiéon de procesos de
difusién, divulgacién, transferencia tecnolégica, de los productos derivados
de los programas y proyectos de I+D+i, asi como también la participaciéon en
redes interinstitucionales.

10.  Coordinar la gestiéon de procesos para el desarrollo de la propiedad
intelectual de los resultados y/o productos derivados de programas y proyectos
de I+D+i.

11.  Coordinar asistencia técnica sobre la gestion administrativa, logistica y
financiera de los programas y/o proyectos de I+D+i.

12.  Efectuar ajustes estructurales de grupos y colectivos de los programas
y proyectos de I+D+i.

13. Consolidar la informacion referente a los programas y proyectos de I+D+i y
su ejecucion presupuestaria.

14. Presentar el Plan Anual de Compras de la Unidad de Gestién de Programasy
Proyectos de [+D+i.

15. Coordinar la ejecucion del Plan Anual de Compras de la Unidad de Gestion
de Programas y Proyectos de I+D+i.

16. Presentar a la Direcciéon de Planificacion la Planeacion del Plan Operativo
Anual de la Unidad de Gestion de Programas y Proyectos de I+D+i.

17. Presentar a la Direccion de Planificacién la Evaluaciéon del Plan Operativo
Anual de la Unidad de Gestién de Programas y Proyectos de I+D+i.

18.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

19 Coordinar las actividades inherentes a la Unidad de Gestiéon de
Programas y Proyectos de I+D+i y dar cumplimiento a las demaés
disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

" Instrumentos, herramientas o procesos para la gestion operativa de los
programas y proyectos de I+D+i, disefiados.

" Planificaciones especificas de los programas y proyectos de I+D+i,
consolidadas.

3. Ejecucion de los recursos internos y externos para los programas y
proyectos de [+D+i, coordinada.

4. Ejecucion y evaluacién de los procesos, programas y proyectos de
I+D+i, coordinada.

a. Convocatorias, portafolios de programas y/o proyectos de

investigacion disefiadas.
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6. Seguimiento académico a las actividades organizadas a través de los
grupos, programas y proyectos de investigacion, efectuado.

7. Estrategias para la participacion de estudiantes en proyectos de
investigacion formativa, disefiadas.

8. Gestion de procesos de difusion, divulgacion, transferencia tecnologica,
de los productos derivados de los programas y proyectos de I+D+i, asi como
también la participacion en redes interinstitucionales, coordinada.

9. Gestion de procesos para el desarrollo de la propiedad intelectual,
coordinada.

10. Plan Anual de Compras entregado oportunamente.

11. Plan Operativo Anual entregado oportunamente.

12. Evaluaciéon del Plan Operativo Anual entregada oportunamente

13.  Archivo de Gestién organizado.

Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 45. *DIRECCION DE POSGRADO

a. MISION: Es la dependencia encargada de la planificacion,
organizacién, coordinacién, difusién y ejecucion de las actividades de
formacion profesional de posgrado en la Universidad Técnica de Machala.

b. RESPONSABLE: Director de Posgrado.
C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

X Presidir la Comisién Directiva de Posgrado;

i Proponer politicas, estrategias y directrices que fomenten y fortalezcan
la formacion de posgrado, en estrecha relacién con la investigaciéon y la
vinculacién con la sociedad.

3. Socializar los nuevos proyectos de programas de posgrado, redisefios y
ajustes curriculares sustantivos, ante la Comisién Directiva de Posgrado quien
serd el ente encargado de proponer ante Consejo de Investigaciéon Vinculaciéon
y Posgrado, a fin de que en uso de competencias, emita un informe de
pertinencia para conocimiento y aprobacién de Consejo Universitario y ante
los organismos que regentan el Sistema de Educacion Superior.

4. Coordinar el disefio e implementacion de los programas de cuarto
nivel, en correspondencia a las necesidades de desarrollo socioeconémico
institucional, regional y nacional
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5. Planificar, organizar y controlar la marcha académica de los programas
de posgrado;

6. Coordinar los procesos administrativos-financieros de los programas
de cuarto nivel en conjunto con la Empresa Ptblica de la Universidad Técnica
de Machala;

7. Difundir interna y externamente las investigaciones derivadas de los
programas de posgrado;

8. Coordinar la  suscripcion de convenios de cooperaciéon
interinstitucional para ejecutar programas de posgrado.

9. Proponer ejes tematicos para la capacitacion y perfeccionamiento del
personal académico de posgrado y la integracién en colectivos académicos de
generacion de conocimiento, saberes y aprendizajes.

10.  Gestionar el proceso de admision y titulaciéon de los estudiantes de
posgrado de la Universidad.
11.  Definir acciones para fomentar la mejora continua de los estandares de

calidad establecidos por el ente rector encargado de la evaluacion de
aseguramiento de la calidad del sistema de educacién superior en relacién a la
admision y titulacion de los programas de posgrado.

12.  Monitorear el funcionamiento del sistema informatico de Posgrado.
13.  Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

14.  Coordinar la organizacion del archivo de los programas de posgrado
de conformidad con la normativa interna de gestién documental.

15.  Coordinar las actividades relacionadas con la Direccién de Posgrado y

dar cumplimiento a las demaés disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente;

16.  Proponer al Rector la terna para la designacion del coordinador
académico por programa de posgrado;
17.  Disponer de los recursos que no han sido ejecutados del presupuesto

proyectado por los programas de posgrado desde el afio 2018, previa
autorizacion del Rector.

18.  Coordinar la Evaluacién de Coordinadores por parte de estudiantes,
ademas del personal de posgrado y de la Empresa Puablica; y,

19.  Solucionar situaciones no previstas en el presente Reglamento,
vinculadas al posgrado.

20.  Codificacion de las certificaciones emitidas por la dependencia.
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d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Proceso del Disefio y/o redisefio de la Oferta de Posgrado, coordinado.
2. Proceso de Admisiéon y Matricula de los Programas de Posgrado,
ejecutados.

3. Oferta Académica de posgrado gestionada.

4. Proceso de titulacion Coordinado.

5. Procesos de pagos de bienes y servicios de los programas de posgrado
gestionados.

6. Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

7. Certificaciones emitidas por la dependencia codificadas.

8. Organizacién del Archivo de Gestion: Archivo de Gestién organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 46. SECRETARIA Y ARCHIVO

a. MISION: Es una unidad administrativa de asesoramiento y apoyo de
las carreras de Posgrado, encargada de la recepcién y administracién de
documentos y de dar fe de los actos oficiales de Posgrado.

b. RESPONSABLE: Secretario Abogado

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Ji Actuar en la secretaria de la Comisioén Directiva de Posgrado;

2% Convocar, previa disposicion del director, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

3. Elaborar las actas y resoluciones de la Comisiéon Directiva de Posgrado;
con el director una vez aprobadas;

4. Notificar las resoluciones de la Comision Directiva de Posgrado; a las

autoridades, 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 de la Comisiéon Directiva de Posgrado;

6. Receptar, ingresar y despachar los documentos dirigidos a Posgrado;
) Despachar la correspondencia a usuarios externos de la Direccién de
Posgrado;
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8. Administrar el archivo intermedio, conforme la normativa interna
vigente;

9. Dar fe de los actos de la Comisién Directiva de Posgrado; en general,
asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentacién oficial;
10.  Certificar copias, compulsas de actos administrativos y documentos
oficiales que reposan en Posgrado;

11.  Coordinar con la Secretaria General la suscripcion de titulos de cuarto

nivel cuando corresponda.
12.  Brindar asesoria juridica a las Autoridades y dependencias de

Posgrado;
13.  Atencién e informacion general a usuarias y usuarios de Posgrado;
14.  Colaborar con la Direccion de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacién en la automatizacién, digitalizacién y sistematizacion de todos
los procesos de Posgrado;

15.  Emitir informes que requieran las autoridades y demas usuarios, asi
como informes juridicos de los procesos disciplinarios académicos.
16.  Asesorar en el proceso de registro de patente de productos derivados

de proyectos de investigacion, en coordinacién con la Direccién de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion.

17.  Administrar la documentacién cuyo objeto es para tratamiento de la
Comisién Directiva de Posgrado.

18.  Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacién del
Plan Operativo Anual.

19.  Coordinar las actividades relacionadas con la Secretaria y Archivo y dar
cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Sesiones de la Comision Directiva de Posgrado; efectuadas.

2. Copias, compulsas de actos administrativos y documentos oficiales que
reposan en la Direccién de Posgrado, certificadas.

3. Correspondencia interna y externa de Posgrado registrada y
despachada.

4. Asesoria juridica a las Autoridades y dependencias de Posgrado,
brindada.

f. Informes juridicos requeridos por las autoridades y de los procesos

disciplinarios, académicos y/o administrativos de Posgrado emitidos.
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6. Proceso de registro de patente de productos derivados de proyectos de
investigacién, asesorado y coordinado con la Direccién de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion.

7. Documentaciéon cuyo objeto es para tratamiento de la Comision
Directiva de Posgrado administrada.

8. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

9. Archivo intermedio organizado.
Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 47. UNIDAD DE DESARROLLO Y GESTION CURRICULAR

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de darle
acompafiamiento académico y operativo al desarrollo y gestion curricular de
la oferta de posgrado.

b. RESPONSABLE: Jefe de Desarrollo y Gestién Curricular

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Efectuar el acompafiamiento del disefio y redisefio curricular de la
oferta académica de posgrado de la Universidad.

2. Desarrollar los procesos de planificacién y organizaciéon académica de
los programas de posgrado.

3. Controlar la ejecucién de los calendarios académicos de los programas
e implementar alternativas metodolégicas para el mejoramiento de sus
procesos de ensefianza -aprendizaje.

4. Coordinar la Evaluacién Integral del Desempefio Docente con los
responsables de los programas de posgrado.
5. Coordinar el levantamiento del inventario de las asignaturas de la

oferta académica de los programas de posgrado vigentes en funcién del
presupuesto de cada uno.

6. Elaborar la planificaciéon presupuestaria por programa de posgrado en
base a las necesidades declaradas por los coordinadores de programa.

7. Establecer acciones para el seguimiento y cumplimiento del
presupuesto por programa de posgrado.

8. Disefiar, implementar y mantener el Portal Web de Posgrado y su
entorno virtual de aprendizaje en coordinacién con la Direcciéon de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
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9. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

10.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

11.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Desarrollo y
Gestion Curricular y dar cumplimiento a las demds disposiciones establecidas
en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Estudios técnicos del proceso del Disefio y/o redisefio de la Oferta de
Posgrado, coordinados.

2. Procesos de planificacién, organizacion y ejecucion académica de los
programas de posgrado coordinados.

3. Planificaciéon presupuestaria por programas de posgrado elaborada.

4. Automatizacién de los procesos académicos coordinados.

5. Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

6. Organizacion del Archivo de Gestion: Archivo de Gestiéon organizado.

Reformado mediante resolucién nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 48. UNIDAD DE MATRICULA Y TITULACION

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de darle
acompafiamiento legal y operativo a los procesos de admisién, matricula,
movilidad y titulacién de los programas de posgrado.

b. RESPONSABLE: Jefe de Matricula y Titulacién
C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Coordinar y ejecutar el proceso de legalizacion de matriculas por

programa de posgrado, en coordinacion con la Direccién de Tecnologias de
Informacioén y Comunicacion.

2. Coordinar y ejecutar los procesos de movilidad de los estudiantes de
posgrado.
i | Certificar la autenticidad de copias, compulsas o reproducciones de

documentos oficiales de los programas de posgrado.
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4. Emitir certificaciones sobre los procesos académicos y administrativos,
relacionados con los programas de posgrado;

5. Emitir la aptitud legal para la entrega de titulos de cuarto nivel.

6. Controlar y administrar el expediente académico de los estudiantes de
cuarto nivel;

7. Asesorar a la direccién de Posgrado y sus unidades en temas legales;
8. Organizar la designaciéon de tutores de trabajos de titulacién, en
conjunto con los Coordinadores Académicos de Programas de posgrado.

9. Coordinar y ejecutar el proceso de titulacién de cuarto nivel.

10.  Ejecutar las acciones definidas en relacién al cumplimiento de la tasa de
admision y titulacién de los programas de posgrado de la Universidad.

11.  Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeaciéon y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

12.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa

interna de gestion documental.
13.  Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de matricula y
titulacion y dar cumplimiento a las deméds disposiciones establecidas en el
ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Procesos de admisiéon y matricula de los estudiantes de posgrado
coordinados.

2. Procesos de movilidad de los estudiantes de posgrado coordinados.

3. Procesos de titulacién de los estudiantes de posgrado coordinados.

4. Certificaciones emitidas de los procesos de posgrado.

5k Planificaciéon Operativa Anual y Evaluacion de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

6. Organizacion del Archivo de Gestion: Archivo de Gestiéon organizado.
Art. 49. *DIRECCION DE VINCULACION

a. MISION: Es una dependencia Académica que fomenta procesos de

vinculaciéon con la sociedad, précticas preprofesionales y profesionales,
cooperacion, movilidad, y relaciones, en el entorno local, regional, nacional e
internacional, a través procesos de planificacién y evaluacién, en interrelacion
con la academia, investigacion y gestion universitaria, en el &mbito de sus
lineas operativas, con el fin de potenciar el uso social del conocimiento
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cientifico y cultural, aportando soluciones a los problemas de la comunidad en
su zona de influencia, alineados a los objetivos de desarrollo sostenible, la
planificaciéon de desarrollo nacional, local y regional.

b. RESPONSABLE: Director de Vinculacion.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Desarrollar y/o actualizar politicas, estrategias y directrices en el
ambito de los procesos inherentes a la direccion que permitan dinamizar y
fortalecer las alianzas entre la institucién con su entorno local, regional,
nacional e internacional.

2. Gestionar la suscripcion de alianzas estratégicas entre la Universidad y
los sectores vulnerables, productivos y sociales para la generacion de
respuestas a las necesidades y problematicas de la sociedad del entorno
nacional e internacional, con base en los lineamientos institucionales.

3. Efectuar la divulgacién y devolucién de uso social del conocimiento y
de las buenas practicas de los procesos que lleva a cabo la Direccion.
4. Gestionar con las dependencias pertinentes, la movilizacién de recursos

y fondos externos para fortalecer la planificacién y gestion de la vinculaciéon
con la sociedad.

5. Gestionar la aprobaciéon de la planificacion de la Direccién, en
coordinacién con las unidades de Gestion de programas y proyectos, précticas,
pasantias y seguimientos a graduados y la unidad de Movilidad y relaciones
Interinstitucionales de la Universidad Técnica de Machala ante las instancias
pertinentes.

6. Dirigir el proceso de elaboracién de programas, planes y/o proyectos
en las diferentes modalidades en que se ejecuta la vinculacién con la sociedad,
en coordinacion con las Carreras de las Facultades de la institucion.

7. Programar procesos de induccién, capacitacién y/o asesoria, en
coordinacién con Educaciéon Continua y otras instancias pertinentes.
8. Participar en procesos de retroalimentacion para el fortalecimiento de

la oferta académica, dominios académicos institucionales y lineas de
investigacién de nuestra IES, a través de los vinculos sociales con el entorno.

9. Dirigir el proceso referente a pasantias, practicas preprofesionales y
profesionales, con las instancias pertinentes.
10.  Organizar el proceso de seguimiento a graduados e insercién laboral,

con las instancias pertinentes.
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11.  Gestionar la participacion institucional en espacios relevantes, de
cooperacién nacional e internacional a través de redes, eventos académicos,
cientificos y culturales, que tributen al logro de los objetivos para el desarrollo
de las funciones sustantivas.

12.  Dirigir la participacion de programas de intercambio estudiantil
nacional e internacional, en los que se convalidan y homologan estudios y/o
practicas.

13.  Gestionar las relaciones y/o convenios con las instancias institucionales
e internacionales pertinentes, para la generacién de condiciones que permitan
la participacién del personal académico en programas de movilidad

14.  Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

15.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

16.  Coordinar las actividades inherentes con la Direccién de Vinculaciéon y
dar cumplimiento a las demas disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Politicas, estrategias y/o directrices en el ambito delos procesos
inherentes a la direccién, desarrolladas e implementadas.

2. Alianzas estratégicas interinstitucionales gestionadas.

3. Actividades de divulgacién y devolucién de resultados y de las buenas
practicas de los procesos que lleva a cabo la Direccién, efectuados.

4. Procesos de movilizacion de recursos y/o fondos externos,
gestionados.

5. Planificaciéon anual de la Direccién de Vinculacién aprobado.

6. Eventos de induccion, capacitacion y/o asesoria, de las unidades de la
Direcciéon implementados.

4. Proceso de elaboracién de programas, planes y proyectos en las
diferentes modalidades en que se ejecuta la vinculacién con la sociedad,
dirigidos.

8. Procesos de retroalimentacion para el fortalecimiento de la oferta

académica, dominios académicos institucionales y lineas de investigaciéon de
nuestra IES, asistidos.
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9. Participaciéon institucional en espacios relevantes, de cooperacion
nacional e internacional a través de redes, eventos académicos, cientificos y
culturales; gestionada.

10.  Participacién en programas de intercambio estudiantil nacional e
internacional, en los que se convalidan y homologan estudios y/o practicas,
evidenciadas-

11.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

12. Archivo de Gestién organizado.
Reformado mediante resolucién nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 50. *UNIDAD DE GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS:

a. MISION: Es una unidad administrativa que coordina y asesora la
planificacion, ejecucion y evaluaciéon de programas y proyectos de vinculaciéon
con la sociedad generados por las carreras de nuestra IES, en respuesta a las
demandas sociales, articuladas a las lineas operativas de la vinculacién social
y al micro curriculo, para contribuir con pertinencia en la solucién de las
necesidades y problematicas de la poblaciéon del entorno local, regional,
nacional e internacional.

b. RESPONSABLE: Jefe de Gestiéon de Programas y Proyectos

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

N Generar insumos de los programas y/ o proyectos de vinculacién con la
sociedad para la planificaciéon anual de la Direccion.
2. Coordinar y efectuar con las instancias pertinentes el proceso de

planificacion, ejecuciéon y evaluacion de programas y/o proyectos de
vinculacion con la sociedad.

3. Coordinar la ejecuciéon de procesos de socializacion, divulgacion y/o
devolucion de los resultados de los programas y/o proyectos sociales.

4. Emitir y/o actualizar propuestas de instrumentos de gestion de
proyectos sociales.

5. Coordinar y ejecutar eventos de capacitaciéon y/o induccién en temas
de gestion de proyectos de vinculacién con la sociedad, con la Direccion de
Educacién Continua y demds dependencias pertinentes, dirigidos a docentes
y/ o estudiantes.
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6. Asesorar al personal docente y estudiantil con relaciéon a la gestiéon de
programas y/o proyectos de Vinculacion.

7. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeaciéon y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

8. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

9. Coordinar las actividades inherentes a la Unidad de Gestion de

Programas y Proyectos para su normal desenvolvimiento y dar cumplimiento
a las demas disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Insumos de programas de proyectos y/o programas de vinculacién con
la sociedad generados.

2 Proceso de planificacién, ejecucién, monitoreo, y evaluacion de
programas y/o proyectos de vinculacién con la sociedad, coordinado.

3. Jornadas y/o eventos de socializacion derivados de la ejecucion de los
programas y/o proyectos de vinculacién con la sociedad, ejecutados.

4. Propuestas de instrumentos de gestion de proyectos sociales,
elaborados y/o actualizados.

5. Eventos de capacitaciéon y/o induccién en temas de gestion de
proyectos sociales al estamento docente y/o estudiantil, coordinados y
ejecutados.

6. Asesorias al Personal docente y estudiantil con relacion a la gestiéon de
programas y/o proyectos de Vinculacion, realizadas.

%t Planificaciéon Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

8. Archivo de Gestion organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 51. *UNIDAD DE PRACTICAS, PASANTIAS Y SEGUIMIENTO
A GRADUADOS

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de coordinar la
gestion de pasantias, de practicas preprofesionales y seguimientos a
graduados generados por las carreras de nuestra IES en el a&mbito de las
alianzas de cooperacién interinstitucional nacionales e internacionales, para
contribuir al fortalecimiento de las competencias del futuro profesional y su
seguimiento en el campo ocupacional al alumni UTMACH.
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b. RESPONSABLE: Jefe de Practicas, Pasantias y Seguimiento a
Graduados

C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Emitir y/o actualizar propuestas de politicas, procedimientos,
lineamientos y/o estrategias institucionales en el campo de pasantias,
practicas preprofesionales y seguimiento a graduados e insercién laboral.

2. Asesorar y coordinar la supervision del proceso de practicas
preprofesionales, y la gestion del seguimiento a graduados en conjunto con
Subdecanos y Carreras.

3. Capacitar al personal docente y/o estudiantil con relaciéon a los
procesos de pasantias, practicas preprofesionales y seguimiento a graduados.
4. Gestionar los eventos de fortalecimiento de pertinencia institucional de
los alumni UTMACH.

5. Monitorear la evaluacién de los resultados del proceso de gestion de
pasantias, préacticas preprofesionales y Seguimiento a Graduados en
coordinacioén con las carreras.

6. Coordinar con las instancias pertinentes los procesos de seguimiento a
graduados e inserciéon laboral como medio para la retroalimentaciéon de la
oferta académica, cursos de formacion, capacitacién continua y de programas
de cuarto nivel.

7. Establecer estrategias para la gestion de la bolsa de empleo
institucional.

8. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

9. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

10. Coordinar las actividades inherentesa la Unidad de Practicas,

Pasantias y Seguimiento a Graduados para su normal desenvolvimiento y dar
cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:
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1. Propuestas de politicas, objetivos, lineamientos y/o estrategias
institucionales en el campo de pasantias, practicas preprofesionales y
seguimiento a graduados, emitidas y/o actualizadas.

2. Monitoreo del proceso de practicas preprofesionales y seguimiento a
graduados, en conjunto con Subdecanos y Carreras efectuado.

3. Capacitaciones con relaciéon a los procesos de gestion de pasantias,
précticas preprofesionales y seguimiento a graduados, efectuadas.

4. Resultados del proceso de seguimiento del proceso de pasantias,
précticas preprofesionales y Seguimiento a Graduados de las carreras,
evaluados.

5. Procesos de seguimiento a graduados e insercion laboral, coordinados.
6. Estrategias para la gestion de la bolsa de empleo institucional,
establecidas.

7. Planificacion Operativa Anual y Evaluacién de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

8. Archivo de Gestion organizado.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 52. *UNIDAD DE  MOVILIDAD Y  RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de la organizacion,

ejecucion, supervision y evaluacion de los procesos de cooperaciéon, movilidad
y relaciones nacionales e internacionales con fines de fortalecer la gestion
académica, vinculacién social e investigacion institucional.

b. RESPONSABLE: Jefe de Movilidad y Relaciones Interinstitucionales.
. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Elaborar y/o actualizar propuestas de politicas, lineamientos,
instrumentos y/ o estrategias en concordancia con los objetivos institucionales
en el campo de la movilidad académica, cooperaciéon y relaciones
interinstitucionales.

2. Coordinar en conjunto con las dependencias involucradas, el proceso
de levantamiento de estudios de pertinencia que evidencien las necesidades
institucionales para el establecimiento de alianzas de cooperacion
interinstitucional, que fortalezcan alianzas entre la institucién con su entorno
local, regional, nacional e internacional.
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3. Identificar y emitir insumos para la elaboracién de la planificaciéon
anual de la Direccién de Vinculaciéon de la Universidad Técnica de Machala
4. Organizar acciones para el establecimiento y actualizacion de la base de

datos de nexos con organismos e instituciones publicas, privadas, nacionales
e internacionales;

5. Determinar y coordinar con las instancias pertinentes, y bajo el uso
efectivo de convenios, la participacion institucional en espacios relevantes, de
cooperacién nacional e internacional a través de redes, eventos académicos,
cientificos y culturales, que tributen al logro de los objetivos para el desarrollo
de las funciones sustantivas.

6. Efectuar el seguimiento con las instancias pertinentes, a los procesos de
captacion de fondos externos, que fortalezcan la planificacion y la gestion de
la vinculacién social.

7. Organizar y ejecutar la socializacion de los resultados de las
experiencias de cooperacién, movilidad y de relaciones interinstitucionales;
8. Consensuar con las instancias pertinentes, el establecimiento para la

participacion en programas de intercambio estudiantili nacional e
internacional, en los que se convalidan y homologan estudios y/o practicas,
por medio de convenios vigentes y/o adhesién a redes académicas nacionales
e internacionales.

9. Emitir informes de pertinencia relacionado a la movilidad académica,
cooperacion y relaciones interinstitucionales.

10.  Coordinar el seguimiento del desempefio de los procesos de
cooperacién, movilidad y relaciones interinstitucionales;

11.  Coordinar el proceso para la gestion de alianzas estratégicas
interinstitucionales.

12.  Presentar al jefe inmediato la Planeacién y Evaluacion del Plan
Operativo Anual.

13.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa

interna de gestion documental.

14.  Coordinar las actividades inherentes a la Unidad de Movilidad y
Relaciones Interinstitucionales y dar cumplimiento a las demés disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:
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1. Propuestas de politicas, lineamientos, instrumentos y/o estrategias en
concordancia con los objetivos institucionales en el campo de la movilidad
académica, cooperacion y relaciones interinstitucionales, elaboradas.

2. Proceso de levantamiento de estudios de pertinencia que evidencien las
necesidades institucionales para el establecimiento de alianzas de cooperaciéon
interinstitucional, coordinado.

3. Levantamiento de insumos para la elaboracién de la planificacién anual
de la Direccién de Vinculacién emitidos.
4. Acciones para el establecimiento y actualizacién de la base de datos de

nexos con organismos e instituciones publicas, privadas, nacionales e
internacionales; organizadas.

5. Participacién institucional en espacios relevantes, de cooperaciéon
nacional e internacional, coordinada.

6. Seguimiento a los procesos de captacion de fondos externos, que
fortalezcan la planificacion y la gestion de la vinculacién social coordinados.
7. Socializacion de los resultados de las experiencias de cooperacién,
movilidad y de relaciones interinstitucionales, ejecutada.

8. Participacion en programas de intercambio estudiantil, coordinados y
efectuados.

9. Informes de pertinencia relacionado a la movilidad académica,
cooperacion y relaciones interinstitucionales, emitidos.

10.  Seguimiento a los procesos de cooperacién, movilidad y relaciones
interinstitucionales; coordinados.

11.  Procesos para la gestion de alianzas estratégicas interinstitucionales,
coordinados.

12.  Planificacién y Evaluacion Operativa entregadas oportunamente; y,
13.  Archivo de Gestion organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

CAPITULO IV
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
Art. 53. SECRETARIA GENERAL
a. MISION: Es una dependencia de apoyo del Consejo Universitario

y de las primeras autoridades de la UTMACH, encargada de la recepcién,
administracién y archivo de documentos a través de la administracion fisica y
electrénica a fin de conservar la memoria institucional, la refrendacién de
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titulos de tercero y cuarto nivel y de dar fe de los actos oficiales de la
Universidad.

b. RESPONSABLE: Secretario General.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Ejercer la secretaria del Organo Colegiado Superior;

2. Convocar, previa disposicion de la Rectora o Rector, a las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Organo Colegiado Superior;

3. Redactar las actas de las sesiones del Organo Colegiado Superior y,

conmemorativas y solemnes de la institucion; suscribirlas con el Rector una
vez aprobadas;

4. Redactar y notificar las resoluciones del Organo Colegiado Superior a
las  primeras autoridades, autoridades  académicas, directores
departamentales, servidores publicos, trabajadores y estudiantes a los que se
refieren las mismas;

b. Administrar la documentacién, cuyo objeto es para tratamiento del
Organo Colegiado Superior;

6. Dar fe de los actos administrativos, en los que participe el Secretario
General efectuados por Consejo Universitario

7. Certificar copias de actos administrativos certificados y documentos
oficiales que reposan en la Institucion;

8. Autenticar la firma en las certificaciones emitidas por los secretarios
abogados de las facultades.

! Ejecutar el proceso de emision y registro de titulos de tercer y cuarto
nivel conferidos por la UTMACH.

10.  Remitir informacién para el proceso de Rendicién Anual de Cuentas
segun su competencia;

11.  Coordinar la publicacién de la normativa institucionalmente vigente en
el portal web, conjuntamente con la Procuraduria General y Direcciéon de
Comunicacion.

12.  Dirigir el Sistema de Gestion de Documentos y Archivos.

13.  Proponer ante el Comité de Archivo la propuesta de la normativa que
regule los procesos de gestion documental y archivo.

14.  Disponer se efectte el seguimiento a la aplicacion de procedimientos
y/o instrumentos definidos por el Comité de Archivo y de la Politica de
Gestion Documental y Archivo;

Pagina 75| 147

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje * Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.ec



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
Zﬁ.:{/’pa. .?25.’/‘

CONSEJO UNIVERSITARIO

15.  Establecer los requisitos archivisticos y mecanismos de control que
garanticen la fiabilidad, autenticidad, integridad, conservacién y acceso a los
documentos y expedientes en cualquier soporte (papel y electrénico).

16.  Gestionar las Directrices para la atencion de tramites y definicion de
tiempos de respuesta en conjunto con las instancias pertinentes.

17.  Gestionar la normalizacién y disefio de documentos fisicos y/o
electronicos que se generan en la UTMACH, conjuntamente con las instancias
pertinentes, asi como la actualizacién de la nomenclatura de las dependencias
académicas y administrativas para las comunicaciones oficiales.

18.  Gestionar conjuntamente con la Direccion de Tecnologias de la
informacién y comunicacion la implementacién del sistema informaético de
gestion documental y archivo, asi como la definiciéon de la estructura basica
para la mensajeria de datos, considerando la capacidad de la infraestructura
tecnologica; y el disefio e implementacién del proceso de migracion y
conversion de documentos.

19.  Proponer, en el dambito de sus competencias a la Direccion de
Comunicacioén las directrices o procedimientos, para la definicion de los
canales de comunicacion.

20.  Emitir las directrices para el proceso de digitalizacién de documentos,
y efectuar el seguimiento respectivo.

21.  Determinar las condiciones técnicas de los espacios fisicos que
conforman el sistema de archivos

22.  Determinar los niveles de acceso de la documentacién que se genera o
recibe en la UTMACH, conjuntamente con la Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, Unidad de Gestion Documental y Archivo,
Directores y Jefes Departamentales y directrices de la méxima autoridad a
excepcion de lo dispuesto en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

23.  Presentar ala Direccion de Planificacién la Planeacién y Evaluacién del
Plan Operativo Anual; y,

24.  Organizar el archivo de gestiéon de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

25.  Coordinar las actividades relacionadas con la Secretaria General y dar
cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:
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1. Convocatorias para las sesiones del Organo Colegiado Superior
emitidas.

2. Actas de las Sesiones del Organo Colegiado Superior redactadas y
suscritas.

3. Resoluciones del Organo Colegiado Superior redactadas y notificadas.
4. Documentacién para tratamiento del Organo Colegiado Superior
administrada.

5. Servicio de Certificacién de documentos

6. Titulos conferidos y registrados.

7. Disefio de procesos, herramientas y/o lineamientos de gestion
documental y archivo, gestionado

8. Procesos de gestion documental y archivo, evaluados.

9. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

10.  Archivo de Gestion organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 54. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de Ia
implementacion de un modelo de gestion documental y archivo a través de la
administracién fisica y electrénica de los documentos, a fin de conservar la
memoria institucional de la UTMACH.

b. RESPONSABLE: Jefe de Gestion documental y Archivo General.

C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Registrar y distribuir los documentos que ingresan a la institucion de
usuarios externos a las primeras autoridades.

2. Realizar el despacho de documentos, dirigidas a usuarios externos;

3. Elaborar las directrices sobre la identificacion, descripcion, ordenacion,

instalacion, consulta y transferencia de sus documentos, para conocimiento a
la Direccién de Gestién Documental y Archivo.

4. Brindar la capacitacién en materia de gestion documental y archivo a
los responsables del archivo de gestion de las dependencias;
5. Determinar el disefio de tipologias documentales conjuntamente con

las dependencias involucradas.
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6. Efectuar el analisis de las necesidades y requisitos del sistema de
archivos en coordinacién con la Secretaria General.

7. Registrar y actualizar las necesidades de mejora en los instrumentos
archivisticos para proponer a la Secretaria General.

8. Coordinar las transferencias documentales con los archivos de gestion,
intermedio e historico.

9. Atender las solicitudes de consulta de documentos que reposan en el

archivo general e histérico conforme a la normativa interna.
10.  Actualizar el inventario de los archivos que se reciben de las
transferencias documentales de cada dependencia.

11.  Reportar a la Secretaria General o quien haga sus veces sobre cualquier
incidente que pueda poner en riesgo la conservacion de los archivos

12.  Difundir el patrimonio documental

13.  Presentar ala Direccién de Planificacién la Planeacién y Evaluacion del

Plan Operativo Anual; y,

14.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

15.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Gestion
Documental y Archivo y dar cumplimiento a las demds disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:
1. Correspondencia externa registrada y distribuida.

3 Proyecto de normativa elaborada sobre la identificacién, descripcion,
ordenacioén, instalacion, consulta y/o transferencia de documentos.

4. Propuesta de manual de tipologias documentales

5. Instrumentos archivisticos elaborados

6. Transferencias documentales recibidas

7. Servicio de consulta de documentos.

8. Patrimonio documental difundido

9. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion

Operativa Anual entregadas oportunamente.

10.  Archivo de Gestién organizado

11.  Archivo General organizado.

Art. 55. *DIRECCION DE TALENTO HUMANO
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a. MISION: Es la dependencia encargada de planificar, dirigir y evaluar
el proceso de administraciéon del Talento Humano brindando asesoria técnica
respecto a la aplicabilidad de la Ley Organica de Servicio Puablico, su
Reglamento y las directrices emitidas por el ente rector que regula las
relaciones laborales. Gestionard ademas recursos para el funcionamiento de
los procesos relacionados con la salud y seguridad ocupacional para
prevencion de riesgos laborales.

b. RESPONSABLE: Director de Talento Humano.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Dirigir el proceso de elaboracion y/o reforma de la normativa en el
ambito de sus competencias.
2. Brindar asesoria técnica respecto a la aplicabilidad de la Ley Organica

de Servicio Publico, su Reglamento, Cédigo de Trabajo, y las directrices
emitidas por el ente rector que regula las relaciones laborales.

3. Dirigir el proceso de Planificacion del Talento Humano en
cumplimiento a la normativa emitida por el ente rector que regula las
relaciones laborales.

4. Gestionar recursos para el funcionamiento de los procesos relacionados
con la salud y seguridad ocupacional, prevencion de riesgos laborales.

5. Gestionar el proceso de control de asistencia y permanencia de los
servidores universitarios.

6. Dirigir el proceso de elaboracién y/o actualizacién de la Estructura
Organizacional y Manual de Descripcién y Valoraciéon de Puestos.

7. Gestionar la creacién o reestructuracion de las unidades y/o puestos,

solicitados previamente por el Organo Colegiado Superior, en base a la
Planificacion del Talento Humano;

8. Dirigir el proceso técnico de seleccion del talento humano a través
de Concursos de Méritos y Oposicion para el personal administrativo.
) Certificar el cumplimiento de requisitos técnicos previo a la emisién de

contratos o nombramientos para el personal académico y de apoyo académico;
conforme al criterio técnico de la Direccion Académica

10.  Gestionar el cumplimiento del Plan de capacitacion y formacion de los
servidores sujetos a la LOSEP y Codigo de Trabajo.
11.  Dirigir el proceso de evaluacion de desempefio del personal

administrativo (LOSEP).
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12. Gestionar la ejecuciéon de los procesos de desvinculaciéon de los
servidores de la Institucién.

13.  Gestionar las quejas y denuncias realizadas por usuarios internos y
externos, en contra de servidores universitarios y realizar el seguimiento
oportuno.

14.  Gestionar los procesos de movimientos de personal.

15.  Gestionar el cumplimiento del régimen disciplinario, conforme la

normativa vigente.

16.  Gestionar la implementacién de politicas y practicas de Talento
Humano, con la finalidad de fomentar el desarrollo profesional, la
transparencia, eficacia y vocacion de servicio.

17.  Gestionar el proceso de disefio y/o actualizaciéon del sistema de
evaluaciéon de desempefio de los trabajadores amparados en el Cédigo de

Trabajo.

18.  Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

19.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

20.  Coordinar las actividades relacionadas con la Direccién de Talento

Humano y dar cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el
ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1 Directrices para la organizacion interna con las unidades que dependen
de la Direccion de Talento Humano gestionadas.

2 Control de asistencia y permanencia del personal, gestionados.

3. Planificacion del Talento Humano gestionada.

4. Recursos para los procesos relacionados con la salud y seguridad
ocupacional, prevencién de riesgos laborales, gestionados.

3 Proceso de elaboraciéon y/o actualizaciéon de la Estructura
Organizacional y Manual de Descripcion y Valoracién de Puestos, dirigido.

6. Concursos de Méritos y Oposiciéon para el personal administrativo
dirigidos.

7. Cumplimiento de requisitos técnicos previo a la emisiéon de contratos o
nombramientos para el personal académico y de apoyo académico,
certificado.
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8. Capacitaciéon y formacion de los servidores administrativos y de
servicio gestionada.
9. Evaluacion de desempenio del personal administrativo gestionado.

10.  Informacién solicitada por organismos externos respecto de la
Administraciéon del Talento Humano, gestionada.

11. Procesos de desvinculacion de los servidores de la Institucion,
gestionados.

12.  Quejas y denuncias realizadas por usuarios internos y externos, en
contra de servidores universitarios, gestionadas.

13. Procesos de movimientos de personal, gestionados.

14.  Implementacion de normativas e instrumentos relacionada con los
procesos de Talento Humano, gestionada.

15.  Proceso de disefio y/o actualizaciéon del sistema de evaluacién de
desempeiio de los trabajadores amparados en el Coédigo de Trabajo,
gestionado.

16.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

17.  Archivo de gestién organizado.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 56. UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de coordinar,
supervisar y ejecutar las actividades de los procesos relacionados con la
incorporacién, movimientos y control de asistencia de personal para la Gestion
de Talento Humano, de conformidad a la normativa legal vigente.

b. RESPONSABLE: Jefe de Gestiéon del Talento Humano

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Emitir criterios técnicos para la elaboracién de contratos y adendas
contractuales de servicios ocasionales y civiles de personal docente, técnico
docente, administrativo, personal sujeto al c6digo de trabajo.

2. Coordinar y ejecutar el proceso de contratacién, efectuar contratos de
personal LOES, LOSEP, y CODIGO DE TRABAJO, autorizadas por el Organo
Colegiado Superior y/o Autoridad Nominadora.
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3. Solicitar y verificar el cumplimiento de requisitos y tramites previos
para la elaboracion, registro y suscripcion de contratos de personal LOES,
LOSEP y CODIGO DE TRABAJO;

4. Efectuar el registro y suscripcion de los contratos y acciones de personal
de los servidores.
5. Efectuar la actualizacién de informacién en el sistema del Ente Rector

del Control Fiscal, para efecto de validacién de las declaraciones juramentadas
patrimoniales de los servidores.

6. Coordinar y ejecutar concursos de méritos y oposiciéon del personal
sujeto a la LOSEP, de conformidad con la Ley;

7. Efectuar los requerimientos de cambios en los contratos y/o acciones
de personal, con adendas al contrato, y cambios en acciones;

8. Coordinar y ejecutar el control y justificacion de inasistencias de los
servidores LOES, LOSEP, CODIGO DE TRABA]JO en los sistemas biométricos
SISMARK, y EASYMARK.

9. Emitir informes relacionados con liquidacién de vacaciones, horas
suplementarias y/o extraordinarias, alimentacion, y demas beneficios de los
servidores de la UTMACH, en base a la informacién consolidada del reloj
biométrico.

10.  Efectuar la actualizacion y organizacion de los expedientes de Talento
Humano de manera fisica y digital en el Sistema Informatico Institucional-
SIUTMACH;

11.  Efectuar la elaboraciéon de las certificaciones laborales de tiempo de
servicio y movimientos de personal registrados.

12. Efectuar la planificaciéon Anual de vacaciones, con base a la informacion
remitida por los jefes inmediatos.

13.  Coordinar y ejecutar el Proceso de Planificaciéon de la desvinculacion de
los servidores.

14.  Efectuar el ingreso de informacién y administrar el Sistema SUT-
Sistema Unico de Trabajo del MDT.

15.  Efectuar la actualizacion de los servidores de la UTMACH en la
plataforma informatica del Ministerio de Trabajo-SIITH, en el area de
competencia;

16.  Coordinar la ejecucion de las sanciones adoptadas por el maximo
Organo Colegiado Superior, impuestas por faltas disciplinarias a los
servidores de la UTMACH.

17.  Coordinar y ejecutar el proceso de movimientos de personal de los
servidores de régimen LOSEP y LOES.
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18.  Emitir los reportes respectivos sobre la informacioén solicitada por
organismos externos que rigen a la institucién, en el drea de competencia.

19.  Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeaciéon y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

20.  Organizar el archivo de gestiéon de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

21.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Gestion de

Talento Humano y dar cumplimiento a las demas disposiciones establecidas
en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Procesos de contratacién (todos los regimenes laborales, y en el caso de
régimen LOES previa intervencién de las instancias académicas pertinentes)
y/o concursos de méritos y oposiciéon (LOSEP) para el ingreso de personal
coordinados y ejecutados.

2. Requerimientos de cambios en los contratos y/o acciones de personal
ejecutados.

3. Registro de asistencia (todos los regimenes laborales) y permanencia de
personal (LOSEP, Cédigo de Trabajo), supervisado.

4. Actualizacion de informacion en el sistema del Ente Rector del Control
Fiscal, para efecto de wvalidacion de las declaraciones juramentadas
patrimoniales de los servidores, efectuada.

5. Expedientes del personal respecto del ingreso, desvinculacién y otros
cambios de su situacién laboral; organizados y/o actualizados.

6. Planificacién Anual de Vacaciones personal efectuada y controlada.

7} Procesos de desvinculaciéon de personal, coordinados.

8. Proceso de aplicacion de las resoluciones adoptadas por el maximo

6rgano colegiado superior, relacionado con sanciones impuestas por faltas
disciplinarias a los servidores de la UTMACH, coordinado.

9. Informes técnicos relacionados con permisos, licencias, comisiones de
servicios, vacaciones, y demds procesos que se lleven a cabo en la unidad de
Gestion de Talento Humano emitidos.

10. Informacién relacionada con el Talento Humano, solicitada por
organismos externos que rigen a la instituciéon en el drea de competencia,
emitidos.

11.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.
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12.  Archivo de Gestién organizado.
Art. 57. UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
a. MISION: Coordinar y ejecutar actividades técnicas de administracion

del Talento Humano, relacionadas con procesos de capacitacion y evaluaciéon
de desempefio de conformidad al régimen laboral correspondiente.

b. RESPONSABLE: Jefe de Desarrollo del Talento Humano

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Coordinar el proceso de planificacion anual de capacitacion del
personal administrativo perteneciente a la Ley Organica de Servicio Pablico y
trabajadores amparados bajo el régimen de Coédigo de Trabajo con
Vicerrectorado Administrativo y Jefes inmediatos, previo a la deteccién de
necesidades.

2. Efectuar el seguimiento y evaluacién de la ejecucion de la planificacion
anual de capacitacion del personal administrativo perteneciente a la Ley
Organica de Servicio Publico y trabajadores amparados bajo el régimen de
Cédigo de Trabajo.

3. Coordinar el proceso de planificacion anual de apoyo institucional para
formacion de los servidores administrativos de la UTMACH, de conformidad
al Reglamento aprobado por el 6rgano colegiado superior.

4. Efectuar el seguimiento y evaluacion de la planificacion anual de apoyo
institucional para los servidores administrativos.
bl Coordinar el proceso de planificaciéon anual de evaluaciéon de

desempefio de los servidores amparados por la Ley Organica de Servicio
Publico en conjunto con la Direccién de Planificacién, acorde a las directrices
del ente rector de las relaciones laborales.

6. Efectuar el seguimiento y evaluacién de la planificacién anual de
evaluacion del desempefio de los servidores amparados por la Ley Organica
de Servicio Publico.

7. Emitir informes técnicos respecto a la capacitacién, formacién y
evaluacion, peticiones de becas y/o ayudas econémicas, apoyo institucional,
comisiones de servicio, licencias y permisos para estudios de tercer o cuarto
nivel para los servidores universitarios.

8. Ejecutar la actualizacion de la informacion de capacitacion de los
servidores en la plataforma del ente rector de relaciones laborales.
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9. Coordinar el proceso de registro y monitoreo de la informacién que
habilita la evaluacién del desempefio de los servidores en la plataforma del
ente rector de relaciones laborales.

10.  Efectuar la entrega de informacién respecto al Directorio de la
Institucion, conforme lo establece la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso
de la Informacién Pablica, y verificar la disponibilidad de la misma en el portal
web institucional.

11.  Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeaciéon y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

12.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

13.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Desarrollo de
Talento Humano y dar cumplimiento a las demés disposiciones establecidas
en el ordenamiento juridico vigente.

14.  Coordinar el proceso de planificacion anual de evaluaciéon de
desempefio de los trabajadores amparados por el Cédigo de Trabajo, de
conformidad con las Directrices emitidas por la Direccién de Talento Humano
y aprobadas por el Consejo Universitario.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Planificacion anual de capacitacion del personal administrativo
perteneciente a la Ley Organica de Servicio Pablico y trabajadores amparados
bajo el régimen de Cédigo de Trabajo, coordinada.

2 Seguimiento y evaluacién de la ejecucion de la planificaciéon anual de
capacitacion del personal, efectuada.

3. Planificacién anual de apoyo institucional para formaciéon de los
servidores administrativos de la UTMACH, coordinada.

4. Seguimiento y evaluacion de la planificacion anual de apoyo
institucional para los servidores administrativos, efectuado.

3 Planificacién anual de evaluacién de desempefio de los servidores,
coordinada.

6. Seguimiento y evaluacién de la planificaciéon anual de evaluacion del
desempeno de los servidores, efectuado.

7. Informes técnicos respecto a la capacitacion, formacioén y evaluacion,
peticiones de becas y/o ayudas econémicas, apoyo institucional, comisiones
de servicio, licencias y permisos para estudios de tercer o cuarto nivel para los
servidores universitarios; emitidos.
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8. Actualizaciéon de la informacién de capacitaciéon de los servidores,
ejecutada.

9. Informacion solicitada por organismo externos respecto de la
administraciéon del Talento Humano, coordinada.

10.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

11.  Archivo de Gestion organizado.

Art. 58. UNIDAD DE GESTION ORGANIZACIONAL

a. MISION: Es una Unidad Administrativa que coordina y ejecuta
procesos relacionados con el disefio, implementacién y actualizacién de la
estructura organizacional de la UTMACH.

b. RESPONSABLE: Jefe de Gestién Organizacional

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

il Coordinar el proceso de elaboracién y/o actualizacién de la Estructura
Organizacional y Manual de Descripcion y Valoracién de Puestos.

2. Emitir criterios técnicos relacionados con cambios de la estructura
organizacional, movimiento de personal y andlisis de perfiles de puestos.

3. Coordinar el proceso de Planificaciéon de Talento Humano.

4. Coordinar Auditorias Administrativas con base a las brechas
identificadas en el proceso de planificacion del Talento Humano.

Xt Efectuar la actualizacion de la informacién del Talento Humano

relacionada con la Estructura de Puestos, Organigrama Posicional y
asignacion de Puestos; en la plataforma definida por el ente rector que regula
las relaciones laborales.

6. Coordinar y monitorear las quejas y denuncias realizadas por usuarios
internos y externos, en contra de servidores universitarios.
7. Efectuar la entrega de informacién respecto al distributivo del personal,

conforme lo establece la Ley Organica de Transparencia y Acceso de la
Informacién Puablica, y verificar la disponibilidad de la misma en el portal web
institucional.

8. Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacién del
Plan Operativo Anual.

9. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.
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10.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Gestion
Organizacional y dar cumplimiento a las demas disposiciones establecidas en
el ordenamiento juridico vigente;

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Proceso de elaboracion y/o actualizacion de la Estructura
Organizacional y Manual de Descripcién y Valoracion de Puestos, coordinado.
2. Criterios técnicos relacionados con cambios de la estructura
organizacional, movimiento de personal y anélisis de perfiles de puestos,
emitidos.

3. Proceso de Planificacién de Talento Humano, coordinado.

4. Auditoria administrativa con base a las brechas resultantes del proceso
de planificacién del Talento Humano, coordinada.

Be Quejas y denuncias realizadas por usuarios internos y externos, en
contra de servidores universitarios, coordinadas y monitoreadas.

6. Informacion relacionada con distributivo de personal, establecida en la
Ley Organica de Transparencia y Acceso de Informacién Puablica, emitida.:

Vo Informacién solicitada por organismos externos respecto de Ia
Administracion del Talento Humano, coordinada.

8. Planificacion Operativa Anual y Evaluacién de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

9. Archivo de gestion organizado.

Art. 59. UNIDAD DE GESTION DE SEGURIDAD, SALUD Y
RIESGO DEL TRABAJO

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de coordinar,
promover y supervisar los procesos relacionados con la seguridad, salud y
riesgo del trabajo, creando una cultura de prevencién en riesgos laborales a
los servidores.

b. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Seguridad, Salud y Riesgo del Trabajo.
c. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
. Coordinar la elaboracién e implementacién de programas, proyectos y

planes relacionados con la seguridad y salud ocupacional, prevenciéon de
riesgos laborales y de respuesta a los riesgos identificados.
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2. Efectuar el control y monitoreo de riesgos laborales.

3. Desarrollar procesos de promocién y capacitacién a los servidores de la
UTMACH, en materia de salud y riesgos laborales.

4. Ejecutar el levantamiento de informacion con base al seguimiento de

las enfermedades profesionales, accidentes laborales e inspeccién y
comprobacién de buen funcionamiento de equipos; para la toma de decisiones
y registro en las plataformas definidas por el ente rector de las relaciones
laborales.

5. Efectuar la actualizacion de los registros de accidentalidad, ausentismo
y evaluacion estadistica de los resultados.

6. Coordinar y ejecutar asesoramiento técnico en materias de control de
incendios, almacenamientos adecuados, proteccion de maquinaria,
instalaciones eléctricas, primeros auxilios, control y educaciéon sanitaria,
ventilacion, proteccién personal y demds materias similares.

78 Coordinar la conformaciéon del Comité Paritario, Subcomités y
Delegados de Seguridad y Salud Ocupacional, Comité Interinstitucional y
otros que determinen los organismos competentes.

8. Verificar el cumplimiento de las normativas sobre prevencion de
riesgos laborales y salud ocupacional del talento humano de la UTMACH;

9. Coordinar la prestacion de servicios asistenciales en psicologia,
medicina general y trabajo social, para los servidores universitarios.

10.  Emitir y/o actualizar la propuesta de politicas institucionales,
reglamento interno y demds normativa vinculada a la seguridad y salud
ocupacional.

11.  Presentar ala Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

12.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

13.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Seguridad,
Salud y Riesgo del Trabajo y dar cumplimiento a las demas disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Programas, proyectos y planes relacionados con la seguridad y salud
ocupacional, prevencién de riesgos laborales y de respuesta a los riesgos
identificados, implementados.

2. Control y monitoreo de riesgos laborales, efectuado.
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3. Procesos de promocioén y capacitacion a los servidores de la UTMACH,
en materia de salud y riesgos laborales, desarrollados.
4. Informes técnicos relacionados con enfermedades profesionales,

accidentes laborales e inspeccion y comprobacion de buen funcionamiento de
equipos, emitidos.

5. Registros de accidentalidad, ausentismo y evaluacion estadistica de los
resultados, actualizados.
6. Asesoramiento técnico en prevencion de riesgos laborales, ejecutado.

7. Comité Paritario, Subcomités y delegados de Seguridad y Salud
Ocupacional, Comité Interinstitucional y otros que determinen los organismos
competentes; conformados.

8. Cumplimiento de las normativas sobre prevencion de riesgos laborales
y salud ocupacional, verificado.

0. Prestacion de servicios asistenciales, coordinado.

10.  Propuesta de politicas institucionales, reglamento interno y demas
normativa vinculada a la seguridad y salud ocupacional, emitidas y/o
actualizadas.

11.  Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

12.  Archivo de gestion organizado.

Art.60. DIRECCION FINANCIERA

a. MISION: FEs la dependencia responsable de organizar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades de la administracion financiera de la
UTMACH, gestiona la elaboracién de la proforma presupuestaria anual de la
Institucién y las modificaciones necesarias, legaliza la informacién financiera
y/o estados financieros y dirige el funcionamiento oportuno de los sistemas
de presupuesto, contabilidad, tesoreria, remuneraciones y coactivas.

b. RESPONSABLE: Director Financiero.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Emitir y/o actualizar directrices para la coordinaciéon de trabajo con las
Unidades de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Remuneraciones y
Coactivas.
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2. Gestionar la elaboraciéon de la proforma presupuestaria anual de la
Institucion y las modificaciones necesarias, en coordinacion con la Unidad de
Presupuesto y Direccion de Planificacion.

3. Legalizar la informacion financiera y/ o estados financieros.

4. Dirigir el funcionamiento oportuno de los sistemas de presupuesto,
contabilidad, tesoreria, remuneraciones y coactivas;

5. Presentar con oportunidad los estados financieros y sus
correspondientes anexos a las autoridades pertinentes;

6. Supervisar la correcta administraciéon de los fondos rotativos y cajas
chicas y autorizar su reposicién y liquidacion;

7. Elaborar proyectos de normativa en el area de su competencia;

8. Absolver consultas sobre temas financieros de las principales

autoridades de la Institucién, de las direcciones departamentales y de las
demaés autoridades académicas;

9. Asegurar un adecuado control interno previo sobre compromisos,
gastos y desembolsos, como parte del sistema de presupuesto, contabilidad,
tesoreria, remuneraciones y coactivas;

10.  Garantizar el pago oportuno de todas las obligaciones de la Institucion.
11.  Participar en los procesos de actualizacion del patrimonio
institucional.

12.  Presentar a la Direccion de Planificacion la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

13.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

14.  Coordinar las actividades inherentes a la Direcciéon Financiera para su

normal desenvolvimiento, y dar cumplimiento a las demds disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Directrices emitidas y/o actualizadas para la coordinacién del trabajo
con las Unidades de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Remuneraciones y
Control Interno y Coactivas.

2. Proceso de elaboraciéon de la Proforma presupuestaria anual de la
Institucion coordinada.

3. Informacioén financiera y/o estados financieros, legalizados.

4. Planificacion Operativa Anual y Evaluacién de la Planificacion

Operativa Anual entregadas oportunamente.
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5. Archivo de Gestion organizado.
Reformado mediante resolucién nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 61. UNIDAD DE PRESUPUESTO

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de coordinar y
controlar las actividades relacionadas con la ejecucién del ciclo presupuestario
para el normal desarrollo de los procesos institucionales.

b. RESPONSABLE: Jefe de Presupuesto.

c. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar la proforma presupuestaria en coordinacion con las
Direcciones Financiera y Planificacién de conformidad con las directrices del
ente rector de las Finanzas Publicas y demds normativa interna, para su
aprobacion y registro;

2. Elaborar reformas presupuestarias en coordinacién con las Direcciones
Financiera y Planificacion de conformidad con los requerimientos de las
distintas unidades académicas y administrativas, para su registro y

notificacién;

3. Emitir certificaciones de disponibilidad presupuestaria previa
aplicaciéon de Control Interno;

4. Realizar control a la utilizaciéon de las certificaciones presupuestarias,
emitidas;

5 Elaborar Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de compromiso
previa aplicacion del control interno;

6. Emitir Informes de ejecucion y evaluacion presupuestaria de

conformidad a los periodos establecidos por el ente rector de las Finanzas
Puablicas y demds normativa;

71 Elaborar comprobantes de reprogramacion financiera;

8. Actuar como miembro del Comité de Transparencia segin su
competencia.

9. Presentar a la Direccién de Planificacién la Planeacién y Evaluacion

del Plan Operativo Anual.
10.  Organizar el archivo de gestiéon de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.
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11.  Coordinar las actividades inherentes con la Unidad de Presupuesto
para su normal desenvolvimiento, y dar cumplimiento a las demas
disposiciones establecidas en la Ley.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Proforma presupuestaria anual de la Institucion registrada.

2. Reformas presupuestarias registradas y notificadas.

3. Certificaciones presupuestarias previa aplicacién de Control Interno
emitidas.

4. Control a la utilizacién de las certificaciones presupuestarias, aplicado.
5. Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de compromiso previa
aplicacion del Control Interno elaborados.

6. Informes de ejecucién y evaluacion presupuestaria elaborados.

7 Comprobantes de Reprogramacién Financiera elaborados.

8. Informacion establecida en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso
de Informacién Puablica, emitida.

D. Planificacién Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacién
Operativa Anual entregadas oportunamente.

10.  Archivo de Gestion organizado.

Art. 62. *UNIDAD DE CONTABILIDAD

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de coordinar,

ejecutar y controlar las actividades contables de acuerdo a las normativas
técnicas, procedimientos, disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

b. RESPONSABLE: Contador General.
C. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Mantener actualizados los registros contables en el sistema de
administraciéon financiera implantado por el ente rector de las finanzas
publicas, de conformidad con la normativa vigente;

2. Elaborar y aprobar los CURs de devengado y/o sin aplicaciéon
presupuestaria en el sistema informatico del Ministerio de Finanzas,
derivados de las obligaciones contraidas por la institucién, previo a la
ejecucion del control interno;
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3. Elaborar y aprobar el registro contable del devengado por adquisicion
de bienes de la institucién, en coordinacion con la Unidad de Bienes;
4. Efectuar la actualizacién de las cuentas de inventario de los bienes y

existencias de la Institucién, asi como la conciliacion de cuentas, en
coordinacién con la Unidad de Bienes y Control de Bienes;

5. Salvaguardar la documentaciéon contable de los procesos, de
conformidad con la normativa vigente;

6. Revisar los Estados Financieros de la Instituciéon y control del flujo de
caja, y presentarlos con su respectivo informe y notas explicativas;

7. Ejecutar ajustes relacionados con la depreciaciéon y revalorizaciéon de
activos fijos;

8. Revisar y ejecutar los procesos de cierre y apertura del ejercicio fiscal,
en coordinacion con el Ministerio de Finanzas;

9. Elaborar, liquidar y reponer los comprobantes entregados por anticipo

de fondos, previo control interno;
10.  Registro y aprobacion de las transferencias del Estado;

11.  Registrar y controlar los ingresos de autogestion;

12.  Elaborar anexos, declaraciones y pagos de las obligaciones tributarias y
procesos de devoluciéon de IVA de la Institucion;

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

14.  Actuar como miembro del Comité de Transparencia segin su
competencia.

15.  Presentar ala Direccién de Planificacién la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

16.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa

interna de gestion documental; y

17.  Coordinar las actividades inherentes con los procesos de Contabilidad
a nivel institucional para su normal desenvolvimiento, y dar cumplimiento a
las demas disposiciones establecidas en la Ley.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Comprobantes de Registro Unico de ingreso elaborados previa
aplicacion del control interno, Comprobantes tinicos de registro de gastos con
sus respectivas retenciones electrénicas, previa aplicaciéon del control interno
elaborados.

2. Estados Financieros consolidados y sus respectivas notas explicativas.
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3. Obligaciones Tributarias pagadas oportunamente.

4. Comprobantes de anticipo, rendicién, reposicion y liquidacién de
fondos por viaticos y movilizacion; y de caja chica elaborados.

5. Saldos de inventarios de bienes muebles e inmuebles, semovientes,
suministros y especies, ajustados y actualizados.

6. Ajustes por depreciaciéon de bienes muebles e inmuebles, y de cierre del
ejercicio fiscal elaborados.

7. Proceso ejecutado para el tramite de devolucion del IVA, ante el ente
Rector de Rentas Internas

8. Asientos Contables de Roles de Pago revisados y registrados en el
Sistema Interno.

9. Informes de ingresos y gastos de los Programas Generados con los
fondos Propios y Provenientes de convenios interinstitucionales, elaborados.
10.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

11.  Archivo de Gestién organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 63. *UNIDAD DE TESORERIA

a. MISION: Es una Unidad Administrativa encargada de coordinar y
controlar las actividades de recepcion y salida de recursos, y custodia de
fondos, valores, especies y garantias emitidas a favor de la Institucion.

b. RESPONSABLE: Jefe de Tesoreria General.

c. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de recepciéon
y custodia de los fondos, valores, especies y garantias emitidas a favor de la
Institucion;

2. Controlar y custodiar los valores recaudados, provenientes de
depésitos y de otros conceptos, tales como: matriculas, especies no 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;
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5. Presentar informes sobre las garantias que se encuentren préximas a su
vencimiento;

6. Aprobar los CURs de ingresos de autogestion, de los programas
autofinanciados, provenientes de convenios interinstitucionales y
amortizaciones de contratos de afios anteriores;

7. Apertura y aprobacién de cuentas monetarias y creacién de fondos
globales;

8. Actuar como miembro del Comité de Transparencia segin su
competencia.

9. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

10.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

11.  Coordinar las actividades inherentes con los procesos de Tesoreria a

nivel institucional para su normal desenvolvimiento, y dar cumplimiento a las
demads disposiciones establecidas en la Ley.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Comprobantes Unicos de Ingreso por recaudacién de valores, emitidos.
2. Especies Custodiadas y entregadas para su impresion.
3. Comprobantes de registro tnico de Ingresos por recaudacion de

valores y amortizaciones aprobadas en la plataforma del ente rector de las
Finanzas Publicas.

4. Beneficiarios, cuentas monetarias y fondos globales creados y
aprobados en la plataforma del ente rector de las Finanzas Pablicas.

5 Pélizas de garantia y de letras de cambio controladas.

6. Informaciéon de la Ley Organica de Transparencia y Acceso de
Informacion Pablica, emitida.

7l Fondos transferidos a proveedores previa aplicacion del control
interno.

8. Certificaciones de remuneraciones percibidas y roles de pago emitidos
y validadas.

9. Depositos y transferencias conciliadas entre el banco corresponsal y el

Banco Central del Ecuador.

10.  Procesos coactivos tramitados

11.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.
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12.  Archivo de Gestién organizado.
Art. 64. *UNIDAD DE REMUNERACIONES

a. MISION: Es una Unidad Administrativa encargada del pago de
remuneraciones a los servidores universitarios activos y pasivos para lograr la
satisfaccion del usuario interno y el apoyo a la gestion institucional.

b. RESPONSABLE: Jefe de Néomina y Remuneraciones.
C. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar roles de pago de las remuneraciones de los servidores
universitarios activos y pasivos, previa aplicacién del control interno;

2. Coordinar las actividades a nivel interno y externo para la actualizacién
del distributivo de remuneraciones institucional;

3. Realizar la liquidacion de haberes y/o bonificaciones e
indemnizaciones por desvinculacién de los Servidores universitarios; y,

4. Actuar como miembro del Comité de Transparencia segin su
competencia.

5. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeaciéon y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

6. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

8 Coordinar las actividades inherentes con los procesos de Remuneraciéon
a nivel institucional para su normal desenvolvimiento, y dar cumplimiento a
las demas disposiciones establecidas en la Ley.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Roles de Pago elaborados previa aplicaciéon de control interno.

2 Roles de liquidacion de haberes y/o bonificaciones e indemnizaciones
por desvinculacion de los Servidores universitarios

3. Reformas Web Centralizadas y/o descentralizadas, elaboradas.

4. Cuadre de sueldos y aportaciones de los servidores universitarios entre
el subsistema de néminas del ente rector de las Finanzas Puablicas y el IESS,
elaborado.
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5. Informaciéon de la Ley Organica de Transparencia y Acceso de
Informacién Puablica, emitida.

6. Planificaciéon Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

7. Archivo de Gestién organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
Art. 65. *UNIDAD DE COACTIVAS

a. MISION: Es una Unidad Administrativa que tiene por objeto el
ejercicio de la jurisdiccion coactiva de la Universidad Técnica de Machala, para
asegurar y hacer efectiva la recaudacion de obligaciones pendientes que por
cualquier concepto se adeuden a la institucion.

b. RESPONSABLE: Jefe de Coactivas

C. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

d Ejercer la jurisdiccion coactiva;

2. Notificar al coactivado con el inicio del procedimiento coactivo

3. Realizar las actividades previas al inicio de un proceso coactivo.

4. Realizar la gestion de cobros conforme las disposiciones de la

normativa interna.

s Coordinar la suscripcién de convenios de pago;

6. Ejecutar medidas cautelares y el remate.

% Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

8. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

9 Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Coactivas y

dar cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Procedimientos coactivos ejecutados.
Suscripcién de convenios de pago gestionada.
Medidas cautelares ejecutadas.

Embargos ejecutados.

Ry —
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5. Remates ejecutados.

6. Ventas directas ejecutadas.

7. Planificaciéon Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

8. Archivo de Gestién organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
Art. 69. *DIRECCION ADMINISTRATIVA

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de gestionar la
adquisicién, ingreso y control de los bienes, coordinar proyectos de
infraestructura, mantenimiento y servicios institucionales, asi como también
dirigir las demas actividades administrativas de las dependencias a su cargo.

b. RESPONSABLE: Director Administrativo.
c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

L Gestionar la elaboracién y aprobacién de la Planificacion Anual de
Contrataciones.

2. Gestionar los procesos de adquisicion de bienes y servicios
institucionales, de conformidad con la Planificacién Anual de Contrataciones.
3. Monitorear la ejecucion presupuestaria de los procesos de adquisicion
de bienes y servicios, planificados por las dependencias institucionales.

4. Coordinar la definicion del Plan Anual de Contrataciones en
coordinaciéon con la Direccién de Planificaciéon y la Unidad de Compras
Publicas;

5. Coordinar con la Unidad de Compras Publicas los procesos de
contratacion publica de acuerdo a los lineamientos
institucionales y disposiciones legales, controlando que se cumpla
el Plan Anual de Contrataciones;

6. Planificar la organizacion y préstamo de los espacios de uso
comunitario de la Institucion.
7. Gestionar la elaboracién y/o actualizacién de protocolos, politicas,

procedimientos y demds normativa relacionada con el funcionamiento
administrativo de las dependencias adscritas a la Direccién Administrativa.
8. Dirigir el proceso de administracion de activos, bienes sujetos de
control y existencias de la institucion.
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9. Gestionar el aseguramiento de los bienes institucionales, de
conformidad con la normativa vigente.

10.  Gestionar la ejecucion de los procesos relacionados con el
funcionamiento y operatividad del parque automotor institucional.

11.  Disponer la ejecucion y supervision de actividades relacionadas con la
seguridad y vigilancia institucional.

12.  Gestionar la aprobaciéon e implementaciéon de la planificacion de

construccién, adecuaciones menores, mantenimiento y limpieza de los
espacios fisicos de la Institucion, asi como del Plan de Mantenimiento anual
preventivo y correctivo de la flota vehicular.

13.  Gestionar la aprobacién e implementaciéon de la planificacion del
mantenimiento de dreas verdes, escenarios deportivos.

14.  Gestionar los procesos de contratacién o renovacién de las polizas de
seguros y de matriculacion de los vehiculos oficiales;

15.  Gestionar el disefio de proyectos de inversiéon para la construcciéon de
obras para la mejora continua de la infraestructura de la Institucién, conforme
las directrices y lineamientos emitidos por la Direccién de Planificacion.

16.  Gestionar los procesos de fiscalizacion de las obras de
infraestructura Institucionales.

17.  Gestionar el levantamiento de estudios técnicos para la construcciéon de
obras y/o adecuacién de infraestructura.

18.  Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

19.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

20.  Coordinar las actividades relacionadas con la Direccién Administrativa
y dar cumplimiento a las demas disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

21.  Ejercer las funciones de la Presidencia del Comité de Transparencia de
la Universidad Técnica de Machala.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Planificaciéon Anual de Contrataciones, aprobada.

2. Procesos de adquisicion de bienes y servicios institucionales,
gestionados.

3. Ejecucion presupuestaria de los procesos de adquisicion de bienes y

servicios, monitoreada.
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4. Definiciéon del Plan Anual de Contrataciones, coordinado.

5. Procesos de contratacion publica de acuerdo a los lineamientos
institucionales y disposiciones legales, coordinado.

6. Organizacién y uso de los espacios fisicos de la Institucién, planificada.
7. Proceso de administraciéon de activos, bienes sujetos de control y
existencias de la institucién, dirigido.

8. Aseguramiento de los bienes institucionales, gestionado.

9. Funcionamiento del parque automotor institucional, gestionado.

10.  Seguridad y vigilancia institucional, ejecutada.

11. Planificacion de construcciones, adecuaciones menores, mantenimiento

correctivo y limpieza de los espacios fisicos de la Instituciéon y mantenimiento
anual preventivo y correctivo de la flota vehicular, aprobada e implementada.

12. Planificaciéon del mantenimiento de  &reas verdes, escenarios
deportivos; aprobada e implementada.

13.  Procesos de contratacién o renovacion de las pdlizas de seguros y de
matriculacion de los vehiculos oficiales gestionados.

14.  Proyectos de inversién para la construcciéon de obras para la mejora
continua de la infraestructura de la Institucién. gestionados.

15.  Procesos de fiscalizacion de las obras de infraestructura
Institucionales, gestionados.

16.  Estudios técnicos para la construccién de obras y/o adecuacién de
infraestructura, gestionados

17.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

18.  Archivo de Gestién organizado.

19.  Comité de Transparencia institucional en funciones.

Reformado mediante resolucion nro. 0026-2024-CU-SE-04 de enero 12 de 2024.

Art. 70. UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

a. MISION: En una dependencia administrativa encargada de garantizar
la transparencia y evitar la discrecionalidad en la contratacién publica, asi
como coordinar los procesos de adquisicion de bienes, contratacion de
servicios, obras, y consultorias que requiera la Instituciéon para su normal
desenvolvimiento.

b. RESPONSABLE: Jefe de Compras Publicas.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
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1. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones y sus reformas,
considerando el reporte de inventarios disponibles proporcionado por la
unidad de Control de Bienes en base a la constatacion fisica anual.

2. Registrar en el sistema informatico del ente rector de las compras
publicas, el Plan Anual de Contrataciones y sus reformas previa aprobacion
de la maxima autoridad.

3. Supervisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley
Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica en los procesos de
contratacion en la etapa precontractual.

4. Coordinar y controlar los procesos de contratacion ptublica de acuerdo
a los lineamientos institucionales y disposiciones legales, controlando que se
cumpla el Plan Anual de Contratacion.

5. Solicitar la autorizacién de las adquisiciones solicitadas, de manera
anticipada y en cantidades necesarias.

6. Determinar el procedimiento de contratacion adecuado para los
requerimientos de compras;

7. Asignar las credenciales de acceso al sistema informatico del ente
rector de las compras publicas a los administradores del contrato, asi como
comunicar sus funciones.

8. Elaborar pliegos y demdas documentos necesarios para la realizacion de
un proceso de contratacién, en coordinacién con el area requirente; para su
posterior aprobacién de la maxima autoridad o su delegado;

9. Solicitar la designacién de la comisién técnica para efectuar
procedimientos de lista corta, concurso publico, subasta inversa, licitacion,
cotizacién u otros dispuestos por la normativa vigente;

10.  Administrar las cuentas de usuarios de la UTMACH en el portal de
compras publicas;

11.  Presentar ala Direccion de Planificaciéon la Planeaciéon y Evaluacién del
Plan Operativo Anual;

12.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

13.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Compras
Pablicas y dar cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el
ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:
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1. Plan Anual de Contrataciones registrado en el Portal del Organo Rector
de la Contratacién Puablica.

2. Procesos de Contrataciéon Publica revisados y publicados en el Portal
del Organo Rector de la Contratacién Pablica.

3. Plan Anual de Compras supervisado.

4. Directrices para el cumplimiento del Plan Anual de Contrataciéon
emitidas.

5. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

6. Archivo de Gestién organizado.

Art. 71. UNIDAD DE BIENES

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de ejecutar los

procesos de verificacion, recepcion, registro, asignacion y distribucioén de los
bienes e inventarios adquiridos por la Universidad Técnica de Machala;
responsabilizandose de la custodia temporal de los bienes adquiridos hasta la
entrega al usuario final o drea requirente de la Institucion.

b. RESPONSABLE: Jefe de Unidad de Bienes.
c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Revisar, examinar y recibir los bienes e inventarios adquiridos por la

institucién bajo cualquier concepto, verificando la conformidad de la calidad
y cantidad descritas en los documentos habilitantes para el ingreso.

2. Remitir a la Unidad de Compras publicas el documento que acredite la
recepcion de bienes a fin de que se solicite el pago a los proveedores.
3. Autorizar el ingreso de los bienes a la entidad suscribiendo un acta de

entrega recepciéon cuando se efectte la entrega de bienes por parte del
Proveedor con el fin de controlar, registrar y custodiar los bienes recibidos
hasta la asignacién y entrega a los administradores de bienes e inventarios;

4. Efectuar el ingreso de los bienes en el Sistema Informético del ente
rector de las Finanzas Publicas;

5. Proporcionar la documentaciéon que acredite la propiedad de los bienes
institucionales;

6. Coordinar con la Unidad de Control de Bienes, la actualizaciéon del
inventario en el sistema informatico;
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7. Realizar el etiquetado de los bienes con la codificacion generada en el
Sistema Informatico del ente rector de las Finanzas Publicas;

8. Supervisar que los Administradores de Bienes realicen la transferencia
y/o entrega de bienes e inventarios a los usuarios finales;

9. Remitir a la Unidad de Control de Bienes anualmente reportes de
bienes de propiedad planta y equipo e inventario entregados a los
Administradores de Bienes y Custodios Administrativos;

10.  Efectuar el ingreso de los bienes muebles recibidos como parte de obras
civiles con sustento en la informacién remitida por la Direcciéon
Administrativa, una vez realizados los ajustes contables respectivos;

11.  Efectuar la aplicacién de la garantia técnica de los bienes muebles.

12.  Coordinar el levantamiento de informacién de manera periddica para
el registro del gasto de los bienes de consumo de la Institucién, para la
conciliacién de cuentas de existencias.

13.  Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

14.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

15.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Bienes y dar
cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1 Bienes Ingresados.
2 Bienes adquiridos asignados a los Administradores de Bienes o
Custodios Administrativos.

3. Documentos de propiedad de los bienes proporcionados.

4. Garantias técnicas de bienes muebles aplicadas.

5 Reportes de bienes entregados

6. Inventario de bienes actualizado;

74 Levantamiento de informacién para el registro del gasto de las
existencias de la Institucion, coordinado

8. Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

9 Archivo de Gestion organizado.
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Art. 72. UNIDAD DE CONTROL DE BIENES

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de coordinar y
ejecutar los procesos de constatacion fisica, egreso y baja de bienes e
inventarios, y demads actos en los que la Universidad Técnica de Machala,
transfiera el dominio de bienes muebles e inmuebles.

b. RESPONSABLE: Jefe de Control de Bienes
C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Efectuar la constatacion fisica de los bienes institucionales para
confirmar su ubicacién, localizacién, existencia real, la ndémina de los
responsables de su tenencia y conservacion, verificar el uso y el estado de los
mismos;

2. Efectuar la constatacion fisica de bienes por usuario cuando se
produzcan cambios en la situacién laboral de servidores con responsabilidad
de bienes, o por dependencia cuando el responsable de ella lo solicite;

3. Autorizar la salida de los bienes institucionales por garantia y los que
deban ser reparados en talleres particulares, con los documentos de respaldo
de entrega recepcion del bien;

4. Efectuar la recepcion de bienes que, por caso fortuito o fuerza mayor,
se encuentren en mal estado;

5. Realizar el reporte de bienes inservibles, obsoletos o que hubieren
dejado de usarse previo a la ejecucion de los procesos de egreso de bienes
institucionales;

6. Ejecutar los procesos de egreso y baja de bienes institucionales
obsoletos, inservibles o que no sean de utilidad para la institucién, conforme
a las disposiciones de la maxima autoridad;

7. Emitir la informacién para el aseguramiento de bienes a la Direccion
Administrativa, conforme a las politicas y/o directrices de aseguramiento
vigentes;

8. Remitir a la Unidad de Compras Publicas las Actas de Constatacion
Fisica Anual de la Constatacién de Inventarios.

9. Elaborar el informe técnico de los resultados de las constataciones
fisicas de bienes, para conocimiento y gestion a la Direccién Administrativa;
10.  Presentar a la Direccién de Planificacién la Planeacion y Evaluacién del
Plan Operativo Anual;
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11.  Coordinar la conciliaciéon permanente de las cuentas de inventario de
los bienes y existencias de la Institucién, con la Unidad de Control de Bienes.
12.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

13.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Control de
Bienes y dar cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el
ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Bienes Institucionales Constatados.

2. Salidas de Bienes Institucionales autorizados.

3. Devoluciones de Bienes receptadas.

4. Bienes inservibles, obsoletos o que han dejado de tener utilidad
enajenados.

5. Informacién emitida para el aseguramiento de bienes.

6. Informes técnicos elaborados.

7. Conciliacién permanente de las cuentas de inventario de los bienes y
existencias de la Institucién, coordinada.

8. Planificacion Operativa Anual y Evaluacién de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

9. Archivo de Gestion organizado.

Art. 73. *UNIDAD DE OBRAS E  INFRAESTRUCTURA
UNIVERSITARIA

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de coordinar la

elaboracion de los proyectos de infraestructura; y, ejercer el control y
tiscalizacion de las obras en proceso de ejecucion.

b. RESPONSABLE: Jefe de Obras Universitarias.
c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Efectuar el control de la ejecucion de las obras contratadas
conjuntamente con supervisores, contratistas, administradores de contrato y
representantes del espacio universitario beneficiado, con la finalidad de que
las obras se efectten de acuerdo a planos, especificaciones técnicas y
condiciones especificas de los contratos.
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2. Coordinar, diseflar y ejecutar los proyectos arquitecténicos,
estructurales, de instalaciones y demas relacionados con la infraestructura
institucional, conjuntamente con los profesionales especialistas en el area.

3. Efectuar estudios técnicos para la construccién de obras y/ o adecuaciéon
de infraestructura, determinando la factibilidad espacial, para el desarrollo de
los mismos.

4. Efectuar acciones relacionadas con los procesos de contratacion
publica, de obras y/o mantenimiento de infraestructura institucional.
5. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Obras e

Infraestructura Universitaria y dar cumplimiento a las demas disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

6. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,
7. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa

interna de gestion documental.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

i, Control de la ejecucion de las obras conjuntamente con supervisores,
contratistas, administradores de contrato.

2. Proyectos arquitectonicos, estructurales, de instalaciones

3. Estudios técnicos para la construccion de obras y/o adecuaciéon de
infraestructura, adecuados.

4. Funcionamiento adecuado de todas las &reas que conforman, las
instalaciones de infraestructura, institucional supervisado.

A Planificacion operativa anual y evaluacion de la planificacién operativa
anual entregadas oportunamente.

6. Archivo de gestion organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 0026-2024-CU-SE-04 de enero 12 de 2024

Art. 74. *UNIDAD DE MANTENIMIENTO GENERAL

a. MISION: Coordinar y ejecutar las politicas de organizacién, uso,
mantenimiento y seguridad de los espacios fisicos y administrativos de la
institucion.

b. RESPONSABLE: Jefe de Mantenimiento General
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C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Ejecutar el control de la ejecucién de las politicas de organizacioén, uso,

mantenimiento y seguridad de los espacios fisicos y administrativos de la
institucion.

2. Proponer mejoras a la infraestructura y seguridad de espacios fisicos de
la Institucion.

3. Elaborar actas de entrega recepciéon de mantenimiento general.

4. Dirigir procesos de mantenimiento y seguridad general enla UTMACH
en todos sus predios.

5. Planificar, gestionar y dirigir la ejecuciéon de los planes de limpieza,
mantenimiento basico y seguridad, equipos (acondicionadores de aire,
extintores, bombas de agua y otros) y mobiliarios de la institucién.

6. Coordinar la elaboraciéon y ejecucion de la planificacion de
mantenimiento de las &reas verdes y escenarios deportivos.

7. Coordinar la elaboraciéon y ejecucion de la planificacion de
mantenimiento anual de los equipos de la institucion, excluyéndose los bienes
informaticos.

8. Coordinar la elaboracién y ejecucién de la planificacion de seguridad
anual de la institucion.

ol Efectuar el control y manejo de residuos solidos generados por la
institucion.

10.  Las demaés actividades sefialadas en la Ley y normas internas que emita
la Universidad Técnica de Machala.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Control de ejecucion de las politicas de organizacion, uso,
mantenimiento y seguridad de los espacios fisicos y administrativos de la
institucion Ejecutado.
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2. Mejoras a la infraestructura y espacios fisicos de la Institucion.,
propuesto.

3. Actas de entrega recepcion de mantenimiento general. Elaboradas.

4. Procesos de mantenimiento y seguridad general en la UTMACH en

todos sus predios dirigidos.

5. Ejecucion de los planes de limpieza, mantenimiento bésico, equipos
(acondicionadores de aire, extintores, bombas de agua y otros) y seguridad de
mobiliarios de la institucion gestionados.

6. Elaboracion y ejecucion de la planificaciéon de seguridad y
mantenimiento de las &reas verdes y escenarios deportivos coordinados.

7. Elaboracién y ejecucion de la planificacién de mantenimiento anual de
los equipos de la institucion, excluyéndose los bienes informaéticos
coordinados.

8. Control y manejo de residuos sélidos generados por la instituciéon
efectuado.

9 Planificacion operativa anual y evaluacién de la planificacién operativa
anual entregadas oportunamente.

10.  Archivo de gestion organizado.
Reformado mediante resolucion nro. 0026-2024-CU-SE-04 de enero 12 de 2024

Art. 75. **DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

a. MISION: Es una dependencia encargada de la gestién del proceso de
formacion profesional de Tercer Nivel en correspondencia con el perfil
profesional de las respectivas carreras y en concordancia con los lineamientos
establecidos en la normativa vigente y las politicas institucionales.

b. RESPONSABLE: Director de Formacion Profesional

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
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1. Gestionar la elaboracién, desarrollo y actualizacion permanente de la
planificacién curricular institucional, que sustentan la formacién integral de
los profesionales en la Universidad.

2. Dirigir el levantamiento de estudios de pertinencia e innovacién de los
perfiles profesionales en correspondencia con las demandas del contexto
socioecondmico en que se enmarca la institucion.

3. Dirigir y Gestionar el proceso de admisién y nivelacién en el &mbito de
su competencia, en coordinacién con la Unidad de Nivelacion y Admision, y
con la Direccion Académica.

4. Apoyar la elaboracion y difusién de la programaciéon anual de las
actividades académicas institucionales, en coordinacion con la Direccion
Académica.

5. Apoyar en el desarrollo de los planes de investigacion formativa a nivel
institucional y su perfeccionamiento, en coordinacién con la Direccion de
Investigacion, Desarrollo e Innovacion.

6. Dirigir la evaluacion integral del desempefio docente;

7. Dirigir el proceso de evaluaciéon de la pertinencia del sistema de
evaluacion de los aprendizajes.

8. Efectuar acciones que contribuyan a los procesos de aseguramiento de
la calidad de las carreras vigentes, de acuerdo a sus competencias.

9 Apoyar en el proceso de evaluacion de la calidad y acreditacion de las
carreras.

10.  Dirigir y Gestionar las actividades relacionadas con la implementaciéon
del Plan de Perfeccionamiento Académico;

11.  Gestionar la actualizacién de la normativa de formacién profesional
institucional;

12. Coordinar los procesos de evaluacion curricular con las facultades;

13.  Coordinar el proceso de formacion de profesionales en contextos de las
modalidades no presenciales con competencias adaptadas al contexto social
en respuestas a las necesidades identificadas en el entorno;

14.  Identificar las necesidades de capacitacion para el personal académico
con base en los resultados de la evaluacion integral del desempefio docentes,
del seguimiento al silabo, entre otros.

15.  Codificacion de las certificaciones emitidas por la dependencia.

16.  Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

17.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,
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18.  Coordinar las actividades relacionadas con la Direccién de Formacién
Profesional a nivel institucional y dar cumplimiento a las demas disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Desarrollo y actualizacién permanente de la planificaciéon curricular
institucional gestionada.

2. Levantamiento de estudios de pertinencia e innovaciéon de los perfiles
profesionales, dirigidos.

3. Proceso de admisiéon y nivelaciéon en el ambito de su competencia,
dirigidos.

4. Aprobaciéon de los planes de investigacion formativa a mnivel
institucional y su perfeccionamiento, gestionado;

5. Programacién anual de las actividades académicas institucionales,
asistido;

6. Evaluacion integral del desempefio docente gestionada;

7. Actividades de gestion del Plan de Perfeccionamiento Académico
ejecutadas;

8. Evaluacion curricular con las facultades coordinado;

9. Actividades de formacion de profesionales en contextos de las
modalidades no presenciales con competencias adaptadas al contexto social,
coordinadas;

10.  Necesidades de capacitacion para el personal académico con base en los
resultados de la evaluaciéon integral del desempefio docentes, identificadas;
11.  Certificaciones emitidas por la dependencia codificadas.

12.  Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion

Operativa Anual entregadas oportunamente.
13.  Archivo de Gestion organizado.

14. Plataforma tecnoldgica del proceso de admision y nivelacion dirigida.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
*Reformado mediante resolucion nro. 0026-2024-CU-SE-04 de enero 12 de 2024

Art. 76. **UNIDAD DE NIVELACION Y ADMISION

a. MISION: Es una unidad encargada de coordinar y ejecutar el proceso
de nivelaciéon y admision para el ingreso al Sistema de Educacién Superior,
aplicando las politicas de reconocimiento y garantizando el derecho a la
igualdad de oportunidades.
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b. RESPONSABLE: Jefe de Nivelacién y Admision.
C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Dirigir y gestionar el proceso de admision y nivelacién para su
aprobacién por el Organo Colegiado Superior.

2. Coordinar con las Carreras la propuesta de oferta académica, para su
posterior validacion.

3. Efectuar la consolidaciéon de informacién de la oferta académica en cada
periodo académico por las diferentes facultades de la UTMACH, para su
posterior socializacién con las primeras autoridades.

4. Efectuar la publicacion de la oferta académica validada con los
diferentes 6rganos de control del sistema de educacion superior.

5. Coordinar con la Direccién de Comunicacion la difusién general de la
oferta académica vigente.

6. Elaborar el sistema de evaluacion del proceso de admision y
nivelacion para el primer nivel de las carreras de la UTMACH.

T Elaborar informes técnicos del proceso de admisién y nivelacién de las
carreras, solicitados por los 6rganos de control del sistema de educacion
superior.

8. Brindar asesoria en las diferentes etapas del proceso de admisién y
nivelacién para el ingreso a la Educacién Superior.

8. Dirigir la implementacién de la infraestructura tecnolégica, y/o
actualizaciones, del proceso de admisién y nivelacion, en coordinacién con
la Direccién de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

10.  Presentar a la Direccion de Planificacion la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

11.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

12.  Coordinar las actividades relacionadas con la Nivelaciéon y Admisién y
dar cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

13. Coordinar y ejecutar la operatividad de la Plataforma tecnolégica del
proceso de admisiéon y nivelacién.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS
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1. Proceso de admision y nivelaciéon para su aprobacién por el Organo
Colegiado Superior, dirigido y gestionado;

2. Propuesta de oferta académica, coordinada con las carreras;

3. Consolidacién de informacion de la oferta académica, efectuada;

4. Publicacion y difusion de la oferta académica;

5. Sistema de evaluacion del proceso de admision y nivelacién para el
primer nivel de las carreras de la UTMACH, elaborado;

6. Informes técnicos del proceso de admision y nivelacién de las carreras,
solicitados por los 6rganos de control del sistema de educacién superior,
elaborado;

7. Implementacioén de la infraestructura tecnolégica, y/o actualizaciones,
del proceso de admision y nivelacién, dirigidas y coordinadas;

8. Asesoria en las diferentes etapas del proceso de postulacion para el
ingreso a la Educacion Superior, brindada.

9. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

10.  Archivo de Gestion organizado.

11. Plataforma tecnolégica del proceso de admisioén y nivelacién coordinado

y ejecutado.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
*Reformado mediante resolucion nro. 0026-2024-CU-SE-04 de enero 12 de 2024

Art. 77. *UNIDAD DE GESTION GENERAL DE MATRICULA,
HOMOLOGACION Y TITULACION

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de brindar apoyo,
asesoria académica, administrativa y tecnolégica en los procesos de
matriculacion, reconocimiento, homologacion y titulacion.

b. RESPONSABLE: Jefe de Gestiéon General de Matricula, Homologacién
y Titulaciéon.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Elaborar la planificaciéon y ejecucion de los Procesos de Matricula,
Homologacién y Titulacién, con las estructuras académicas.

2 Efectuar el seguimiento al proceso de validacion de actas de
calificaciones.
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3. Asesorar a las UMMOGS de las Facultades, en relacion a los procesos
de matricula, homologacién y titulacién.

4. Elaborar informes técnicos en el drea de su competencia, relacionados
con los procesos de matricula, homologacién y titulacién.

5. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

6. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

7. Coordinar las actividades relacionadas con la Gestién General de

Matricula, Homologacién y Titulacién y dar cumplimiento a las demads
disposiciones establecidas en la normativa juridica vigente;

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

- Programacién anual de las actividades académicas institucionales,
elaborada.

2. Planificacion y ejecucién de los Procesos de Matricula, Homologaciéon
y Titulacién, coordinada.

3. Seguimiento al proceso de validacion de actas de calificaciones,
efectuado.

4. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

5. Archivo de Gestion organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 78. *DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

a. MISION: Es una dependencia encargada de la elaboracién de
proyectos de formacién académica y la oferta permanente de cursos,
capacitaciones, talleres, seminarios, conferencias u otros similares, destinados
a la difusién, actualizacion y/o profundizacion de conocimientos
especializados de educacion superior, segin las necesidades y &reas de
requerimiento de estudiantes, profesores, servidores, trabajadores y de la
sociedad en general. La Direccion de Educacion Continua estard bajo la
direccion del Vicerrectorado Académico. Su director serd de libre
nombramiento y remocion designado por el Rector. Debera acreditar
experiencia de al menos dos afios como personal académico y tener el grado
de académico de maestria.
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b. RESPONSABLE: Director de Educacion Continua.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Dirigir la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Capacitaciones de
la Direccién de Educaciéon Continua.

2. Dirigir la elaboracién y ejecucién del programa de aprendizaje de
lenguas extranjeras.

3. Gestionar los recursos de autogestion generados por la oferta de cursos
u otros y en el ambito de sus competencias velar por su correcta
administracion.

4. Dirigir los procesos de matricula, homologacién y certificacion de
competencias laborales especificas, ademas, de los cursos, talleres u otros
ofertados por Educaciéon Continua.

5. Dirigir el proceso para la evaluaciéon de conocimientos de lengua
extranjera, mediante Test de ubicacion.

6. Aprobar capacitaciones inherentes a proyectos de vinculaciéon con la
sociedad, en coordinacion con la Direccién de Vinculacion

T Gestionar la captacion de nichos de mercados de la cartera de
capacitaciones de Educacién Continua.

8. Dirigir el proceso de evaluacion de los cursos, talleres y demaés
similares, de acuerdo al Plan Anual de Capacitaciéon de Educacién Continua.
9. Gestionar los procesos de difusiéon y publicidad de los productos de la

cartera de capacitaciones de Educaciéon Continua, en observancia a las
directrices emitidas por la Direccién de Comunicacion.

10.  Coordinar el proceso de seleccion de personal de apoyo académico, en
coordinacién con la Direccién Académica.

11.  Dirigir la actualizaciéon de la base de datos de los facilitadores de los
cursos, talleres y demads similares.

12.  Presentar ala Direccion de Planificacién la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

13.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa

interna de gestion documental.

14.  Coordinar las actividades relacionadas con la Direccién de Educacién
Continua y dar cumplimiento a las demas disposiciones establecidas en el
ordenamiento juridico vigente

15.  Codificacion de las certificaciones emitidas por la dependencia.
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d. PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Capacitaciones, cursos, talleres y demads similares, ejecutadas y
evaluadas.

2. Programaciéon de cursos de aprendizaje de lenguas extranjeras,
dirigida.

3. Recursos autogestionados y administrados.

4. Matriculas, homologaciones, gestionados.

5. Evaluaciones de conocimientos de lengua extranjera, dirigidos.

6. Certificaciones de cursos, talleres de formaciéon o perfeccionamiento
profesional, formacién académica y de competencias laborales especificas,
generadas.

7. Capacitaciones inherentes a proyectos de vinculacién con la sociedad,
ejecutadas.

8. Capacitaciones a instituciones o empresas, publicas o privadas,
ejecutadas.

9. Cartera de capacitaciones, difundida.

10.  Personal de apoyo académico coordinado.

11.  Base de datos de los facilitadores de los cursos, talleres y demas
similares, actualizada.

12.  Certificaciones emitidas por la dependencia codificada.

13.  Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

14.  Archivo de Gestién organizado.
Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 79. *UNIDAD DE MATRICULACION, HOMOLOGACION Y
GESTION DE PROGRAMAS.

a. MISION: Coordinar y efectuar los procesos de matriculacion,
homologacion y certificaciéon generados de los programas o proyectos, asi
como evaluar las actividades y procesos académicos.

b. RESPONSABLE: Jefe de Matriculacion, Homologacion y Gestién de
programas

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
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1. Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de los proyectos
de capacitacion de la Direccion Educacion Continua.

2. Coordinar el proceso de selecciéon de personal de apoyo académico, en
coordinacién con la Direcciéon Académica.

3. Coordinar la elaboracién y ejecuciéon de programas de aprendizaje de
lenguas extranjeras.

4. Coordinar, supervisar el seguimiento y evaluacion académica de los

proyectos certificados por la Secretaria Técnica del Sistema Nacional de
Cualificaciones Profesionales (SETEC).

5. Identificar nichos de mercado para procesos de capacitaciéon con
instituciones o empresas publicas o privadas.

6. Efectuar la supervisién de los procesos de promocién y difusién de los
proyectos de la Direcciéon de Educacion Continua.

7. Efectuar el control, seguimiento y evaluacién académica de los cursos,
talleres y demas similares de la Direccion de Educacién Continua.

8. Coordinar y ejecutar el proceso de registro o anulaciéon de matricula en

los cursos, talleres, capacitaciones y demads, ofertados en la modalidad
presencial, semi-presencial, online, hibridos.

9 Validar la documentacién presentada por los participantes, previo a la
legalizaciéon de matricula en los cursos, talleres, capacitaciones y demads
ofertados por Educacion Continua.

10.  Programar y controlar el proceso de pago de matricula y cuotas de los
cursos, talleres, capacitaciones y demas ofertados por Educacién Continua.
11.  Coordinar y ejecutar el proceso de Evaluacion de lengua extranjera

12.  Efectuar la logistica en los procesos de homologacién de conocimientos

de estudios en lengua extranjera.

13.  Verificar el expediente estudiantil y aptitud legal para la entrega de
certificados o certificaciones, previa la coordinacién de la suscripcién y
registro de los mismos.

14.  Coordinar la designacion de comisiones para procesos de
certificaciones internacionales.

15.  Coordinar la suscripcion y registro de los certificados de los cursos,
talleres, capacitaciones y demads, ejecutados por la Direcciéon de Educacién
Continua.

16.  Presentar a la Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual;

17.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,
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18. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Matriculacién,
Homologacién y Gestion de Programas y dar cumplimiento a las demads
disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Planificacién Anual de proyectos de capacitacion, coordinada.

2. Proceso de seleccion de personal de apoyo académico, organizado
oportunamente.

3. Programaciéon de cursos de aprendizaje de lenguas extranjeras,
coordinada.

4. Capacitaciones certificadas por la Secretaria Técnica del Sistema
Nacional de Cualificaciones Profesionales (SETEC), ejecutadas.

5. Capacitaciéon con instituciones o empresas publicas o privadas,
coordinada.

6. Disefio y/o actualizacién de estrategias de divulgacién y difusiéon de
los proyectos de Educaciéon Continua, presentado.

7. Control, seguimiento y evaluaciéon académica de los cursos, talleres y
demads similares, efectuado.

8. Registro o anulaciéon de matriculas en los cursos, talleres, capacitaciones
y demas ofertados por Educacién Continua, ejecutados.

9. Proceso de pago de matricula y cuotas, controlado.

10.  Registro de aspirantes aprobados en Lengua extranjera, ejecutado.

11.  Proceso de homologaciéon de conocimientos de estudios en lengua
extranjera, ejecutado.

12.  Certificados entregados.

13.  Comisiones para procesos de certificaciones internacionales.

14.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

15.  Archivo de Gestion organizado.

Art. 80. *DIRECCION DE COMUNICACION

a. MISION: Generar y difundir la estrategia comunicacional y difundir la

informacién de carécter institucional, a través de los medios de comunicacion
internos y externos, promocionando la imagen corporativa. Ademas, se
encargara de brindar un servicio protocolario y de atencién a invitados y
visitantes institucionales, asi como supervisar el cumplimiento de politicas de
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imagen corporativa y actuar como responsables de atender la informacion
publica.

b. RESPONSABLE: Director de Comunicacion.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Implementar el Plan Anual de Comunicacién Institucional, en
coordinacién con los demds procesos académicos y administrativos de la
institucion;

2. Gestionar el posicionamiento de la imagen corporativa;

3. Gestionar la difusién de informaciéon de la UTMACH a través de
productos informativos institucionales;

4. Garantizar la carga de informacion para el cumplimiento de la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica y demas
normativa vinculada;

5. Gestionar la informacién del portal web oficial y redes sociales oficiales;
6. Evaluar el posicionamiento de la imagen corporativa;

T Evaluar la accesibilidad de la informacion institucional difundida a
través de los medios de comunicacion;

8. Presentar informes técnicos segin requerimientos de los procesos
gobernantes;

9. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

10.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

11.  Coordinar las actividades relacionadas con la Direcciéon de

Comunicacion y dar cumplimiento a las demas disposiciones establecidas en
el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Plan Anual de Comunicacion Institucional disefiado.

2. Nivel de Posicionamiento y percepcién de la Imagen Institucional
medido.

3. Productos comunicacionales institucionales, disefiados.

4. Contenidos en el portal web institucional y otros medios digitales de

difusion oficial, cargados.

Pagina 118 | 147

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje * Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363 - 2983364

www.utmachala.edu.ec



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

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

CONSEJO UNIVERSITARIO

5. Informes de asesoria técnica a los procesos gobernantes emitidos.

6. Nivel de calidad y accesibilidad de la informacién difundida, medida.
7. Planificaciéon Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

8. Archivo de Gestién organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
Art. 81. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de brindar un
servicio protocolario y de atencién a invitados y visitantes institucionales, asi
como supervisar el cumplimiento de politicas de imagen corporativa y actuar
como responsables de atender la informacién publica.

b. RESPONSABLE: Jefe de Relaciones Puablicas.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

L 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;

4. Promover y vigilar el cumplimiento de las politicas de imagen
corporativa; y,

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

6. Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeacién y Evaluacion del
Plan Operativo Anual; y,

7. Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

8. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Relaciones
Puablicas y dar cumplimiento a las demas disposiciones establecidas en el
ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Informes de los Actos Sociales Académicos y Ceremoniales emitidos.
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2 Visitas oficiales registradas;

3. Normativa sobre Identidad visual corporativa supervisada;

4 Funciones de la Secretaria del comité de transparencia ejecutadas;

5. Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente; y,

6. Archivo de Gestion organizado.

Art. 82. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

a. MISION: Es una dependencia responsable de fomentar la cultura
informatica y el aprovechamiento de las tecnologias de la informaciéon y
comunicacién como soporte a las actividades institucionales en sus &mbitos de
actuacion tales como, académico, investigacion, vinculacién con la sociedad y
gestion.

b. RESPONSABLE: Director de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicacion.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Gestionar la conformacién del Comité Informatico, proponiendo los
perfiles requeridos para cumplir las atribuciones sefaladas en las Normas de
Control Interno emitidas por el méximo organismo de control fiscal y otra
normativa relacionada.

2. Brindar asesoria técnica para la toma de decisiones relacionadas con las
actividades y procesos de las tecnologias de la informacién y comunicacién.
e Gestionar propuestas ante el érgano colegiado superior relacionadas

con la definicién e implementacion del modelo de gestién institucional de
tecnologias de la informacion y comunicacién relacionado con automatizacion
de procesos, telecomunicaciones, seguridad informatica, innovacién
tecnolégica, mantenimiento de software y equipos informéticos vy
telecomunicaciones.

4. Gestionar el disefio e implementacion de la planificacion estratégica de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién, de conformidad con las
Normas de Control Interno emitidas por el médximo organismo de control
fiscal y demas normativa externa relacionada.
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5. Gestionar la planificacion anual de contingencia de desarrollo de
software.

6. Dirigir el proceso de implementacion del modelo de sistemas de
informacion.

7. Dirigir el seguimiento a la politica general de seguridad de la
informacion.

8. Gestionar la evaluacion del impacto de los procesos automatizados.

9. Gestionar la planificacién de contingencias de procesos tecnolégicos en
coordinacién con las instancias pertinentes.

10.  Gestionar proyectos tecnolégicos en coordinacién con la Direccién de
Planificacién u otras instancias pertinentes.

11.  Gestionar la planificacién de desarrollo y adquisicién de software e
infraestructura tecnoldgica.

12.  Gestionar la planificaciéon de capacitaciéon informatica relacionada con

el uso operativo del software y de acuerdo a la necesidad institucional.
13.  Presentar ala Direccion de Planificacién la Planeacion y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

14.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.
15.  Coordinar las actividades relacionadas con la Direccién de Tecnologias

de la Informacion y Comunicacion y dar cumplimiento a las demaés
disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

il Comité Informatico implementado.

2 Asesorias relacionadas con los procesos tecnolégicos, gestionadas.

2. Definicién e implementacién del modelo de gestién institucional de la

informacién y comunicacion, gestionado.

3. Planificacion Estratégica de Tecnologias de la Informacién y

Comunicacién, implementada.

4. Planificacion anual de contingencia de desarrollo de software,

gestionada.

5. Modelo de sistemas de informacién, implementado.

6. Seguimiento y monitoreo a la politica general de seguridad de la

informacién, dirigido.

78 Evaluacion del impacto de los procesos automatizados, gestionada.

8. Planificaciéon de contingencias de procesos tecnolégicos, gestionada.
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9. Proyectos tecnolégicos, gestionados.

10.  Planificacién de capacitacion informética, gestionada.

11.  Planificaciéon de desarrollo y adquisicion de software e infraestructura
tecnologica, gestionada.

12.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

13.  Archivo de gestién, organizado.

Art. 83. UNIDAD DE SISTEMAS Y SEGURIDAD INFORMATICA

a. MISION: Es una dependencia administrativa que brinda el servicio de

automatizaciéon de procesos para la obtenciéon de informacién y la toma de
decisiones de las unidades académicas y/o administrativas, asi como
implementa politicas, mecanismos y estrategias que permiten salvaguardar la
informacién, principal activo institucional. mitigando el riesgo de pérdida
parcial o total.

b. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Sistemas y Seguridad Informaética

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Disefiar y/o actualizar propuestas de politicas, procedimientos,
proyectos, manuales y otros instrumentos, que contribuyan a la
implementacion del modelo de gestiéon institucional de tecnologias de la
informacién y comunicacion, relacionado con aplicaciones informaéticas.

Yo Efectuar la planificacion anual de desarrollo de software.

3. Efectuar la planificacion anual de contingencia de desarrollo de
software.

4. Disefiar y/o actualizar e implementar aplicaciones informaticas,
conforme la planificaciéon anual y de contingencia.

5. Disefiar y supervisar la planificacion de capacitacion en el uso de las
aplicaciones informaticas.

6. Coordinar el soporte técnico a usuarios en lo relacionado al uso de las
aplicaciones informaticas.

7. Coordinar y supervisar la funcionalidad del aspecto tecnolégico del
sitio web oficial de la institucion.

8. Coordinar y supervisar la administracion del correo electrénico
institucional.
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9. Coordinar el cumplimiento de la Politica General de Seguridad de la
Informacion, en el &mbito de las aplicaciones informaticas.
10.  Identificar y controlar los riesgos de seguridad de la informacién, de

manera que se contribuya con el logro de los objetivos del modelo de gestion
institucional de tecnologias de la informacion y comunicacién.

11.  Coordinar el seguimiento del desempefio de las soluciones
tecnoldgicas que afecten a los recursos de informacién de la Institucion.

12.  Coordinar la capacitacion a los usuarios en el uso seguro de las
soluciones tecnologicas.

13.  Presentar al Jefe inmediato la Planificaciéon y Evaluacion del Plan
Operativo Anual.

14.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

15.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Sistemas y

Seguridad Informatica y dar cumplimiento a las demas disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Propuestas de politicas, procedimientos, proyectos, manuales y otros
instrumentos, que contribuyan a la implementacién del modelo de gestion
institucional de tecnologias de la informacién y comunicacion, relacionado con
aplicaciones informaticas, disefiadas y /o actualizadas.

2. Planificacion anual de desarrollo de Software, efectuada.

3. Planificaciéon anual de contingencia de desarrollo de software, efectuada
4. Aplicaciones informaticas, implementadas.

31 Planificacion de capacitacién en el uso de las aplicaciones informaéticas,
disefiada y supervisada.

6. Soporte técnico a usuarios en lo relacionado al uso de las aplicaciones
informaéticas, coordinado.

£ Funcionalidad del aspecto tecnolégico del sitio web oficial de la
institucién, coordinado.

8. Administraciéon del correo electrénico institucional, coordinada y
supervisada.

9. Cumplimiento de la Politica General de Seguridad de la Informacién,
en el ambito de las aplicaciones informaéticas, coordinado.

10. Riesgos de seguridad de Ila informacién, identificados y
controlados.
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11.  Seguimiento del desempefio de las soluciones tecnolégicas,
coordinado.

12.  Usuarios capacitados en el uso seguro de las soluciones
tecnologicas.

13.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.

14.  Archivo de Gestion organizado.

Art. 84. UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES

a. MISION: Es una unidad administrativa, encargada de proporcionar

servicios de redes y telecomunicaciones, que contribuyan con el mejoramiento
de los procesos internos y externos de la Institucién, utilizando normas,
estandares y buenas practicas de redes LAN y WAN.

b. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Redes y Telecomunicaciones.
C. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Disefiar y/o actualizar propuestas de politicas, procedimientos,
proyectos, manuales y otros instrumentos, que contribuyan a la
implementacion del modelo de gestién institucional de tecnologias de la
informacién y comunicacién, relacionado con los procesos de la Unidad de
Redes y Telecomunicaciones.

2. Controlar el funcionamiento, equipamiento y disponibilidad de la red
activa y pasiva de la UTMACH.

3. Coordinar y evaluar la implementaciéon de proyectos de red.

4. Coordinar con la Unidad de Seguridad de la Informacién Ia

implementacion de las medidas y normas de seguridad fisica y légica para
recursos tecnologicos activos de telecomunicaciones.

5. Coordinar y efectuar la administracién de los servidores que soportan
todos los servicios informaéticos.

6. Coordinar el cumplimiento de la Politica General de Seguridad de la
Informacién, en el ambito de las competencias de la Unidad de Redes y
Telecomunicaciones.

7. Presentar al Jefe inmediato la Planificacién y Evaluacién del Plan
Operativo Anual; y,

8. Organizar el archivo de gestiéon de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.
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9. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Redes y
Telecomunicaciones y dar cumplimiento a las demadas disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Propuestas de politicas, procedimientos, proyectos, manuales y otros
instrumentos, que contribuyan a la implementacién del modelo de gestion
institucional de tecnologias de la informacién y comunicacion, relacionado con
los procesos de la Unidad de Redes y Telecomunicaciones, disefiar y/o

actualizadas.

2. Planificaciéon del proceso de mantenimiento de infraestructura de red
(activa y/o pasiva) disefiado.

3. Mantenimiento de la infraestructura de red (activa y/o pasiva),
coordinado y evaluado.

4. Proyectos para la implementacion de la infraestructura de red (activa
y/o pasiva) disefiados.

5. Cumplimiento de la Politica General de Seguridad de la Informacion,
en el &mbito de las competencias de la Unidad de Redes y Telecomunicaciones,
coordinado.

6. Servicios del centro de datos, administrados.

7. Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

8. Archivo de gestién organizado.

Art. 85. UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
INFORMATICOS.

a. MISION: Es una unidad administrativa encargada de atender los
requerimientos de funcionalidad a través del mantenimiento de equipos
informaticos.

b. RESPONSABLE: Jefa o Jefe de Mantenimiento de equipos informaticos

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

. Disefiar y/o actualizar propuestas de politicas, procedimientos,
proyectos, manuales y otros instrumentos, que contribuyan a Ila
implementacion del modelo de gestion institucional de tecnologias de la
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informacién y comunicacién, relacionado con los procesos de la Unidad de
Mantenimiento de equipos informaticos.

2. Efectuar la planificacion de mantenimiento preventivo de equipos
informaticos.
3. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y

software, garantizando la continuidad de las operaciones. Coordinar la
administracién y monitoreo de la plataforma de proteccién de malware y virus
informaticos.

4. Coordinar el cumplimiento de la Politica General de Seguridad de la
Informacion, en el ambito de las competencias de la Unidad de Mantenimiento
de equipos informaticos.

5. Coordinar y ejecutar el soporte a los usuarios en el entorno tecnolégico
(help desk).

6. Determinar escenarios de riesgos relacionados al parque informatico y
proponer mejoras.

7. Emitir criterios técnicos sobre el estado de los recursos tecnolégicos
institucionales y para la adquisicion de equipos informaticos.

8. Coordinar y ejecutar el levantamiento y/o actualizacién del inventario
de Software operativo y utilitario.

9. Coordinar con la Unidad de Control de Bienes, el levantamiento y/o
actualizacion del inventario de Hardware.

10.  Presentar al Jefe inmediato la Planificacién y Evaluacién del Plan
Operativo Anual.

11.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

12.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Sistemas y dar
cumplimiento a las deméds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

13.  Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de
Mantenimiento de Equipos Informaticos y dar cumplimiento a las demas
disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Propuestas de politicas, procedimientos, proyectos, manuales y otros
instrumentos, que contribuyan a la implementacién del modelo de gestion
institucional de tecnologias de la informacién y comunicacion, relacionado con
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los procesos de la Unidad de Mantenimiento de equipos informaéticos,
disefiadas y/o actualizadas.

2. Planificacién de mantenimiento preventivo de equipos informaéticos,
efectuada.

3. Mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software,
coordinado.

4. Administracién y monitoreo de la plataforma de protecciéon de
malware y virus informaéticos, coordinada.

5. Cumplimiento de la Politica General de Seguridad de la Informacién,

en el &mbito de las competencias de la Unidad de Mantenimiento de equipos
informéticos, coordinado.

6. Soporte a los usuarios en el entorno tecnolégico (help desk), ejecutado.
7. Escenarios de riesgos relacionados al parque informatico,
determinados.
8. Criterios técnicos sobre el estado de los recursos tecnolégicos
institucionales y para la adquisicién de equipos informaticos, emitidos.
9. Levantamiento y/o actualizacién del inventario de Software operativo
y utilitario, ejecutado.
10.  Levantamiento y/o actualizaciéon del inventario de Hardware,
coordinado con la Unidad de Control de Bienes.
11.  Planificacion Operativa Anual y Evaluacion de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.
12.  Archivo de gestién organizado.

CAPITULO V

FACULTADES

Seccion Primera
SUBPROCESO GOBERNANTE

Art. 86. CONSE]JO DIRECTIVO

a. MISION: Es el organismo de cogobierno de las Facultades. Su misién
es tomar decisiones en areas administrativas y académicas para garantizar la
eficiente organizacién y funcionamiento de la Facultad.

b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Garantizar la eficiente organizacion y funcionamiento de la Facultad;
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2. Declarar la aptitud legal y aprobacién de actas de graduacion de los
estudiantes que cumplieron con el proceso de titulaciéon, para su posterior
traslado a Secretaria General, para la emision de titulos;

3. Aprobar en primera instancia la propuesta del plan operativo y
académico de la Facultad, que sera remitido al Consejo Universitario para su
aprobacion definitiva;

4. Aprobar los proyectos de disefio, redisefios y actualizaciones de
carreras o programas con sus perfiles sociales, econémicos, técnicos y
remitirlos a la instancia pertinente;

5. Aprobar la propuesta del distributivo académico de la Facultad, previo
a informes de la Comisién Académica.

Si de la propuesta del distributivo académico de la Facultad existe la necesidad
de contratacién de personal académico no titular ocasional e invitado, se
solicitara al Rector la autorizacién correspondiente.

El Rector autorizara la contratacién previa al procedimiento de seleccion que
serad regulado por un instructivo creado para el efecto.

6. Elaborar el Informe de Necesidad para la convocatoria de los concursos
de merecimiento y oposicion para el personal académico titular, para
conocimiento, andlisis y aprobacion del Consejo Universitario.

7. Aprobar todas las solicitudes relativas a matriculas, retiros de
asignatura, recalificaciones, inasistencias y toma de exdmenes en los que se
justifique caso fortuito y fuerza mayor, registro de calificaciones, previo
informe de las dependencias de asesoria y apoyo en el ambito de sus
competencias y bajo la asesoria del Secretario Abogado de la Facultad;

8. Conocer, resolver y sancionar los procesos disciplinarios en contra del
personal académico y estudiantes que no sean sancionados con separacion
definitiva.

9. Promover la conciliacién y mediacién de conflictos, entre estudiantes y
personal académico en las materias que son legalmente transigibles;

10.  Posesionar a los miembros electos del Consejo Directivo de la Facultad;
11.  Otras que se deriven de las disposiciones emitidas por Consejo

Universitario, las autoridades, el Estatuto y normativa vigente.
Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Art. 87. DECANATO
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a. MISION: Es la méxima autoridad de cada Facultad y su representante.
Su misién es organizar y dirigir los procesos académicos y administrativos de
la Facultad a su cargo.

b. RESPONSABLE: Decano de la Facultad
c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Presidir el Consejo Directivo
2. Cumplir y hacer cumplir en la Facultad que dirige, las disposiciones
contenidas en la Constitucién, la Ley, el Estatuto, las normativas juridicas
vigentes para Instituciones de Educacion Superior del pais y las emanadas de
las Autoridades de la Universidad;

3. Analizar y sugerir al Consejo Universitario la pertinencia de la
concesion de las solicitudes de matriculas especiales;

4. Ser responsable de las actividades administrativas y académicas de la
Facultad que dirige;

5. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias de Consejo Directivo;
6. Elaborar, implementar y hacer seguimiento al Plan Operativo Anual
(POA) y estratégico de desarrollo de la Facultad;

7. Gestionar los procesos que garantizan el cumplimiento de las funciones

sustantivas de la educacién superior: docencia, investigacién y vinculacion en
la Facultad que dirige;

8. Presentar informe anual de trabajo al Rector, con relaciéon a las
funciones sustantivas de la educacion superior ejecutadas: docencia,
investigacion y vinculacién;

9. Gestionar las licencias solicitadas por el personal académico y
administrativo;

10.  Coordinar y Gestionar la solicitud del proceso de contrataciéon de
personal docente para las carreras o programas vigente en la Facultad.

11.  Coordinar y gestionar la solicitud del proceso de contrataciéon de
personal docente para las carreras o programas vigentes en la Facultad;
12. Coordinar la gestion del Subdecanato;

13.  Ejecutar el proceso de evaluaciéon del desempefio del personal
administrativo y de servicios de la Facultad;

14.  Supervisar el proceso de evaluacion del desempefio del personal
académico.
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15.  Gestionar el desarrollo de actividades culturales, deportivas, sociales, y
proyectos de responsabilidad social e influencia en politicas publicas, entre los
miembros de la comunidad de la Facultad;

16.  Adoptar decisiones oportunas y ejecutar actos necesarios para el buen
desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la Facultad, de
conformidad con la normativa vigente a ley;

17.  Elaborar la Planeaciéon y Evaluacién del Plan Operativo Anual de la
Direccién de Planificacion;

18.  Organizar el archivo de gestiéon de conformidad con la normativa
interna de gestion documental; y,

19.  Ejercer las demaés atribuciones y obligaciones que contemplen las leyes,
el Estatuto, reglamentos y demas instructivos correspondientes.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Directrices para garantizar la ejecucion de los procesos administrativos
y académicos emitidas.

2. Ejecucién de los procesos administrativos y académicos supervisados.
3. Propuesta del distributivo académico en conjunto con los
Subdecanatos, gestionada.

4. Sesiones de Consejo Directivo, convocadas y presididas.

5. Procesos que garantizan el cumplimiento de las funciones sustantivas
de la educacion superior: docencia, investigacion y vinculacién, gestionados.
6. Informe de rendicién de cuentas, presentado.

 § Licencias solicitadas por el personal docente y administrativo,
gestionadas.

8. Actividades culturales, deportivas, sociales, y proyectos de
responsabilidad social e influencia en politicas ptblicas gestionadas.

9. Proceso de contratacion de personal docente para las carreras o
programas vigentes en la Facultad, coordinado.

10.  Criterios técnicos para la sustentacion de las decisiones adoptadas a
nivel de facultad emitidos.

11.  Gestiones efectuadas por el Subdecano, los directores académicos
departamentales, personal académico y administrativo de la Facultad,
supervisadas.

12.  Planificacién Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

13.  Archivo de gestiéon organizado.

Reformado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
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Art. 88. SUBDECANATO

a. MISION: Es la segunda autoridad de la Facultad. Su misién es
organizar y dirigir los procesos académicos de la Facultad a su cargo.

b. RESPONSABLE: Subdecano de la Facultad.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Presidir las sesiones de Comisiéon Académica de la Facultad;

2. Subrogar temporalmente en sus funciones al Decano, de acuerdo a lo
establecido en el Estatuto;

3. Orientar y supervisar las propuestas para la creacion, fusién y extincion

de carreras y programas, asi como los planes de estudios de las mismas
emanados del trabajo de redisefio curricular promovido en los departamentos
académicos para su presentacion al Decano y aprobacion en el Consejo
Directivo;

4. Ejecutar el proceso de Evaluacién del Desempefio Integral Docente;

5. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a la Comisiéon
Académica;

6. Gestionar con la Comision Académica la elaboracion de los
distributivos académicos de la Facultad, para su aprobacién ante el Consejo
Directivo;

7. Monitorear las actividades académicas que se realizan en los diferentes
laboratorios, aulas y unidades académicas experimentales de las facultades, en
coordinacién con el Decanato.

8. Coordinar la planificaciéon académica con la Direccion Académica y la
Direccién de Planificacion Curricular;
) Coordinar los procesos que garantizan el cumplimiento de las

funciones sustantivas de la educacién superior: docencia, investigacion y
vinculacion en la facultad que dirige;
10.  Elaborar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual (POA) del

Subdecanato;
11.  Evaluar al personal administrativo bajo su responsabilidad;
12.  Coordinar el proceso referente a las pasantias y practicas pre-

profesionales de las y los estudiantes de las carreras de pregrado; con las
dependencias pertinentes;
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13. Coordinar el desarrollo de actividades culturales, deportivas, sociales,
y proyectos de responsabilidad social e influencia en politicas ptblicas, entre
los miembros de la comunidad de la Facultad;

14.  Formar parte del Consejo Académico Universitario;

15.  Supervisar la ejecucion de los procesos de titulacion;

16. Conocer y atender requerimientos estudiantiles respecto al area
académica y docente; y,

17.  Otros que le fueren asignados por la Autoridad competente, las leyes,

reglamentos y el Estatuto.
d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Procedimientos Académicos internos estandarizados, emitidos o
actualizados.

= Sesiones de Comisiéon Académica de la Facultad, convocadas y
presididas.

B. Propuestas para la creacion, fusion y extincion de carreras y programas,
asi como los planes de estudios de las mismas emanados del trabajo de
redisefio curricular, orientados y supervisados.

4. Ejecucion de los procesos académicos supervisados.

5. Distributivos, horarios y el calendario académico, elaborados

6. Actividades académicas que se realizan en los diferentes laboratorios,
aulas y unidades académicas experimentales de las facultades, monitoreadas.
7. Planificacion académica, coordinada.

8. Procesos académicos de docencia, investigacion y vinculacion con la
sociedad, coordinados.

of Personal administrativo bajo su responsabilidad, evaluados.

10.  Proceso referente a las pasantias y practicas pre-profesionales de las y
los estudiantes de las carreras de pregrado, coordinado.

11.  Ejecucién de los procesos de titulacion, controlado.

12.  Proceso de evaluacion integral del desempefio docente de acuerdo a las
directrices emitidas a nivel institucional ejecutadas.

13.  Actividades académicas que se realizan en los diferentes laboratorios,

aulas y unidades académicas experimentales de las Facultades supervisadas.
14. Actividades culturales, deportivas, sociales, y proyectos de
responsabilidad social e influencia en politicas ptblicas coordinadas.

15.  Requerimientos estudiantiles respecto al area académica y docente,
conocidos y atendidos.
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16.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.
17.  Archivo de gestién organizado.

Seccién Segunda

SUBPROCESO DE ASESORIA
Art. 89. *COMISION ACADEMICA DE FACULTAD

a. MISION: La Comisién Académica de cada Facultad, es un organismo
de asesoria en la gestion académica del Consejo Directivo.

b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

L Conocer las solicitudes de terceras matriculas, reconocimiento u
homologaciéon de asignaturas, cursos o sus equivalentes; distributivo
académico, horarios, informes académicos sobre syllabus, seguimiento al
syllabus, tutorias, avances académicos, y otros vinculados a procesos
académicos.

2. Conocer informes relacionados con el proceso de titulacién, evaluaciéon
y acreditacion de la calidad, préacticas preprofesionales o laborales, y servicio
comunitario.

3. Conocer los procesos de guias de précticas de laboratorio,

4. Proponer la planificacion de las actividades académicas, culturales y
sociales, y,

3 Otras que se deriven de las disposiciones emitidas por las autoridades,

Consejo Directivo, el Estatuto, y demas normativa vigente.
Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Seccion Tercera
SUBPROCESOS HABILITANTES DE APOYO

Art. 90. UNIDAD DE MATRICULACION, MOVILIDAD Y
GRADUACION

a. MISION: Es una Unidad Administrativa encargada de organizar los
procesos de matriculacion, movilidad, estadistica y graduaciéon, brindando
apoyo y asesoria a los usuarios internos y externos de la UTMACH.
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b. RESPONSABLE: Jefe de la Unidad de Matriculaciéon, Movilidad y
Graduacion.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Organizar y dirigir el proceso de matriculas en cada periodo académico,
en coordinacién con el Vicerrectorado Académico, Direcciéon de Formacion
Profesional, Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién; y otros
actores académicos pertinentes;

2. Ejecutar y validar las matriculas, los cambios de paralelos, cambios de
seccién y retiros de carrera y/o asignaturas autorizados por el Consejo
Directivo;

3. Coordinar con las dependencias académicas y administrativas
pertinentes, la atencion de los casos de solicitudes de Reconocimiento u
Homologacién de Estudios de asignaturas, cursos o sus equivalentes de grado,
de conformidad con la normativa vigente.

4. Coordinar la elaboracion del informe de Reconocimiento u
Homologacién de Estudios de asignaturas, cursos o sus equivalentes de grado
para conocimiento y aprobacién al Consejo Directivo.

5. Revisar y Validar las actas de calificaciones recibidas de los docentes en
cada periodo académico para el control del récord académico de las y los
estudiantes en la plataforma informatica de la UTMACH.

6. Organizar y supervisar todas las fases del proceso de titulacién segin
cronograma aprobado por Consejo Universitario en cada periodo académico,
conjuntamente con la Direccién de formacion Profesional, Direccién de
Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién, Decano, Subdecano vy
Coordinaciones de Carreras.

7. Efectuar informes de designacion de tutor y comité evaluador, a
sugerencia de los Coordinadores de Carrera para conocimiento y aprobaciéon
de Consejo Directivo;

8. Revisar y emitir informes al Consejo Directivo sobre la aptitud legal y
graduacion de las y los estudiantes que garantice el cumplimiento de todos los
requerimientos habilitantes para la culminacioén de sus procesos de titulacién;
9. Emitir informes para certificaciones de procesos de matricula,
movilidad, graduacion, y estadistica.

10.  Efectuar el levantamiento y/o actualizaciéon de informacién de los
estudiantes y graduados, solicitados por los entes reguladores internos y
externos.
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11.  Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeaciéon y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.

12.  Organizar el archivo de gestion de conformidad con la normativa
interna de gestion documental.

13. Coordinar las actividades relacionadas con la Unidad de Matriculacién,
Movilidad y Graduacién y dar cumplimiento a las demas disposiciones
establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Proceso de matriculas en cada periodo académico, organizados y
dirigidos.

2. Matriculas, los cambios de paralelos, cambios de secciéon y retiros de
carrera y/o asignaturas autorizados por el Consejo Directivo, ejecutadas y
validadas.

3. Solicitudes de movilidad de los peticionarios para la elaboracion del
Informe Técnico de Reconocimiento u Homologacion de Estudios de
asignaturas, cursos o sus equivalentes de grado, revisados y remitidos.

4. Atencion de los casos de solicitudes de Reconocimiento u
Homologacién de Estudios de asignaturas, cursos o sus equivalentes de grado,
coordinados.

5. Actas de calificaciones recibidas de los docentes en cada periodo
académico para el control del récord académico de las y los estudiantes en la
plataforma informatica de la UTMACH, revisados y validados.

6. Fases del proceso de titulacion, organizado y supervisado.

% Informes de designacion de tutor y comité evaluador, efectuado.

8. Informes al Consejo Directivo sobre la aptitud legal y graduacion,
revisado y emitido.

9. Informes para certificaciones de procesos de matricula, movilidad,

graduacion y estadistica, emitido.
10.  Levantamiento y/o actualizacién de informacién de los estudiantes y
graduados, solicitados por los entes reguladores internos y externos,

efectuado.
11.  Planificacion Operativa Anual y Evaluaciéon de la Planificacion
Operativa Anual entregadas oportunamente.
12.  Archivo de gestién organizado
Art. 91. *SECRETARIA Y ARCHIVO
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a. MISION: Es una unidad administrativa de asesoramiento y apoyo de
la Facultad, encargada de la recepcién y administracion de documentos y de
dar fe de los actos oficiales de la Facultad.

b. RESPONSABLE: Secretario Abogado

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Actuar en la secretaria del Consejo Directivo;

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

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

4. Notificar 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 despachar los documentos dirigidos a la Facultad;
7. Despachar la correspondencia a usuarios externos de la Unidad
Académica;

8. Administrar el archivo intermedio, conforme la normativa interna
vigente;

9. Dar fe de los actos del Consejo Directivo y de la Facultad en general,
asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentacién oficial;
10.  Certificar copias, compulsas de actos administrativos y documentos
oficiales que reposan en la Facultad;

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

12.  Brindar asesoria juridica a las Autoridades y dependencias de la
Facultad;

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

14.  Colaborar con la Direcciéon de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién en la automatizacién, digitalizacién y sistematizacion de todos
los procesos de la Facultad;
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15.  Emitir informes que requieran las autoridades académicas y demas
usuarios, asi como informes juridicos de los procesos disciplinarios
académicos.

16.  Administrar la documentaciéon cuyo objeto es para tratamiento del
Consejo Directivo.

17.  Presentar a la Direccién de Planificacion la Planeaciéon y Evaluacion del
Plan Operativo Anual.
18.  Coordinar las actividades relacionadas con la Secretaria y Archivo y dar

cumplimiento a las demds disposiciones establecidas en el ordenamiento
juridico vigente.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Sesiones de Consejo Directivo, efectuadas.

2, Copias, compulsas de actos administrativos y documentos oficiales que
reposan en la Facultad, certificadas.

3. Correspondencia interna y externa de la facultad registrada y
despachada.

4. Asesoria juridica a las Autoridades y dependencias de la Facultad,
brindada.

5. Informes juridicos requeridos por las autoridades académicas y de los
procesos disciplinarios, académicos y/o administrativos de la Facultad
emitidos.

6. Documentacion para tratamiento del Consejo Directivo administrada.
4 Planificacion Operativa Anual y Evaluacién de la Planificaciéon
Operativa Anual entregadas oportunamente.

8. Archivo intermedio organizado.

Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Seccion Cuarta
SUBPROCESO AGREGADO DE VALOR

Art. 92. * DIRECCION DE CARRERA
a. MISION: Es una dependencia encargada de ejecutar el buen manejo y
funcionamiento de la gestién académica de la Carrera. Estara bajo la direccion

del subdecano de la respectiva facultad.

b. RESPONSABLE: Director Académico de Carrera.
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c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Conformar la Comisién Académica

2. Presidir el Comité de Evaluacién Interna de Carrera.

3. Proponer la terna del personal académico y estudiantil que integrara el
Comité de Evaluacion Interna de Carrera.

4. Designar a los responsables de los colectivos académicos de carrera:

Titulacién, Evaluacién y Acreditacion de la Calidad, Practicas Pre-
profesionales o laborales, y servicio comunitario.

5. Ejecutar los procesos que garantizan el cumplimiento de las funciones
sustantivas de la educacién superior: docencia, investigacion y vinculacién en
la facultad que dirige;

6. Asistir a sesiones de trabajo convocadas por las Autoridades
correspondientes.

7. Informar al Subdecano sobre irregularidades, inconformidades y/o
polémicas surgidas en el ambiente académico de su carrera.

8. Elaborar el distributivo académico de su carrera, para conocimiento y
andlisis ante la Comisiéon Académica y posterior aprobacion por el Consejo
Directivo.

9. Organizar y convocar a reuniones perioédicas del personal académico
con el fin de monitorear y mejorar continuamente la calidad de ensefianza;
10.  Gestionar la organizacion del sistema de tutorias del proceso
ensefianza- aprendizaje de la carrera;

11.  Asesorar al claustro docente sobre el plan de estudio de la carrera;

12.  Visitar aulas de clase con fines formativos y de asesoramiento

13.  Participar en las actividades relacionadas con disefio curricular de la
carrera;

14.  Supervisar la entrega de actas de calificaciones parciales y/o finales de
las asignaturas;

15. Coordinar todas sus funciones con las Autoridades de la Unidad
Académica;
16.  Elaborar informes periddicos sobre las actividades realizadas; y

17.  Otras que se deriven de las disposiciones emitidas por las autoridades,
Consejo Directivo, el presente Estatuto, y demds normativa vigente.

d. PRODUCTO Y SERVICIO:
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1. Conformar la Comisién Académica, ejecutado.

2. Sesiones de Comité de Evaluacién Interna de Carrera, ejecutado.

3. Terna del personal académico y estudiantil que integrara el Comité de
Evaluacion Interna de Carrera, gestionado.

4. Responsables de colectivos académicos de carrera: Titulacion,

Evaluacion y Acreditacion de la Calidad, Practicas Pre-profesionales o
laborales, y servicio comunitario, realizado.

5. Procesos que garantizan el cumplimiento de las funciones sustantivas
de la educacion superior: docencia, investigacién y vinculacién en la facultad
que dirige; ejecutados.

6. Sesiones de trabajo convocadas por las Autoridades correspondientes,
sesionado.

7. Irregularidades, inconformidades y/o polémicas surgidas en el
ambiente académico de su carrera, informadas.

8. Distributivo académico de su carrera, elaborado.

9. Reuniones peridédicas del personal académico, gestionadas.

10.  Sistema de tutorias del proceso ensefianza- aprendizaje de la carrera;
gestionado.

Pedl, Plan de estudio de la carrera; asesorado.

12.  Aulas de clase con fines formativos y de asesoramiento, realizadas.

13. Actividades relacionadas con disefio curricular de la carrera;
gestionadas.

14.  Entrega de actas de calificaciones parciales y/o finales de las
asignaturas; efectuado.

15.  Otras que se deriven de las disposiciones emitidas por las autoridades,

Consejo Directivo, el presente Estatuto, y demas normativa vigente.
Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Seccion Quinta
LABORATORIOS Y UNIDADES ACADEMICAS
EXPERIMENTALES

Art. 93. De los Laboratorios y Unidades Académicas Experimentales. -
Son unidades académicas que prestan los servicios de laboratorio adscrito a
los Subdecanos de las Facultades de la Universidad Técnica de Machala, que
permite afianzar los conocimientos adquiridos por los estudiantes de las
carreras.
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Se regulan de conformidad a la naturaleza de sus funciones y la normativa
institucional vigente para ello.

DISPOSICIONES GENERALES

*PRIMERA. - El personal académico, administrativo y de servicios de la
UTMACH tienen la obligacién de sujetarse a la jerarquia establecida en la
estructura organizacional por procesos estatuida en el presente Reglamento,
asi como al cumplimiento de las normas, funciones y 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.
Reformada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

*SEGUNDA. - Las autoridades, funcionarios, servidores y trabajadores de la
Universidad Técnica de Machala ejerceran, en todos los &mbitos 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.
Reformada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

TERCERA. - Con la finalidad de potenciar la gestion académica, de
investigacion, vinculacién social, transferencia de tecnologia e innovacién, las
primeras autoridades podran sugerir la suscripcion de convenios
interinstitucionales, en el drea de su competencia.

*CUARTA. - A fin de propiciar el fortalecimiento de la identidad institucional
en el aporte a la Planificacién Nacional de Desarrollo, caracterizada por una
efectiva implementaciéon de procesos participativos en la elaboracién de la
normativa de la UTMACH, los gremios del personal académico, estudiantes,
servidores y trabajadores de la Universidad, tienen la potestad de sugerir
proyectos de normativa interna tendiente a mejorar la gestiéon de los procesos
de la Entidad, respetando el principio jerarquico establecido en el presente

Reglamento.
Reformada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

*QUINTA: De conformidad al articulo 193 de la Constituciéon de la Republica
del Ecuador, la Universidad Técnica de Machala, de manera obligatoria
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mantendra servicios de defensa y asesoria juridica a personas de escasos
recursos econoémicos y grupos que requieran atencion prioritaria, cuya
evaluacién y acreditaciéon se desarrollarda de conformidad a la normativa
vigente.

Se podrda implementar en este espacio, proyectos de vinculaciéon e
investigacion que fortalezcan el servicio prestado y la gestion académica, por
lo cual se crea el CONSULTORIO JURIDICO GRATUITO DE LA UTMACH

cuyas actividades y productos se determinan de la siguiente manera:

a. MISION: Es una unidad administrativa que presta los servicios
de laboratorio adscrito a la Facultad de Ciencias Sociales de la Universidad
Técnica de Machala, que permite afianzar los conocimientos adquiridos por
los estudiantes de las carreras de derecho, y mantiene servicios de patrocinio,
defensa y asesoria juridica a personas de escasos recursos econémicos y
grupos de atencién prioritaria

b. RESPONSABLE: Administrador de laboratorio - Consultorio Juridico
Gratuito.

c. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Representar al Consultorio Juridico Gratuito ante las autoridades de la
Universidad Técnica de Machala, la Defensoria Publica, los Jueces, y demas
funcionarios de la Administracién de Justicia;

2 Brindar asesoria juridica y defensa gratuita a los sectores de escasos
recursos econémicos, que por su condicién social y econdémica no tienen acceso
a un Abogado Particular, en todas las areas del derecho.

3. Brindar patrocinio juridico gratuito a los sectores de escasos recursos
econdmicos, que por su condicién social y econémica no tienen acceso a un
Abogado Particular, en las areas del derecho dispuesta por la Defensoria
Publica.

4. Organizar, supervisar y coordinar las practicas pre profesionales o
pasantias que realizan los estudiantes con el fin de prestar un servicio social.
5. Dirigir y supervisar el trabajo permanente del Consultorio Juridico, con
los practicantes, abogados litigantes y asesores.

6. Dirigir las actividades académicas y administrativas del Consultorio
Juridico;
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7. Coordinar las relaciones del consultorio con la Carrera de Derecho,
otras Facultades o areas de la Universidad Técnica de Machala.

8. Coordinar las relaciones del consultorio con instituciones publicas tales
como la Defensoria Publica, Policia Nacional, Autoridades Judiciales y
administrativas.

9. Gestionar y Supervisar el cumplimiento de los horarios y distribuir los
turnos de atencion al publico por parte de los practicantes,

10.  Elaborar al Decano de la Facultad, para su aprobacién, las politicas
necesarias, para el buen funcionamiento del Consultorio Juridico;

11.  Elaborar un informe semestral de la actividad del Consultorio Juridico
al decano de la Carrera de Derecho; y,

12.  las demas funciones que determine la ley, reglamentos, y normativa
institucional interna.

d. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Asesoria juridica gratuita a los sectores de escasos recursos econémicos,
brindada;

2 Patrocinio juridico gratuita a los sectores de escasos recursos
econdmicos, brindada:

3. Précticas pre profesionales o pasantias que realizan los estudiantes con
el fin de prestar un servicio social, organizada, supervisada y coordinada;

4. Trabajo permanente del Consultorio Juridico, con los practicantes,
abogados litigantes y asesores, dirigida,

¥ Actividades académicas y administrativas del Consultorio Juridico,
dirigidas;

6. Actividades del consultorio con la Carrera de Derecho, otras Facultades
o areas de la Universidad Técnica de Machala, coordinadas;

7. Horarios y distribucién los turnos de atenciéon al publico por parte de
los practicantes, gestionada y supervisada;

8. Politicas necesarias, para el buen funcionamiento del Consultorio
Juridico; elaborado; y

9. Informe semestral de la actividad del Consultorio Juridico al decano de

la Carrera de Derecho, elaborado.
Reformada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

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 implementacién de la nueva estructura
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orgénica, de conformidad con la normativa legal vigente para el efecto y en
ejercicio de la facultad concedida al Consejo Universitario en el Estatuto de la
UTMACH sin menoscabo de los derechos de los servidores.

Para el proceso de evaluacién del portafolio de productos y servicios hasta el
cierre del ejercicio fiscal 2022, se considerard la normativa vigente al momento
de la Aprobacién del POA 2022.

Reformada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

SEPTIMA. - Del lenguaje inclusivo. - Cuando en este cuerpo normativo se
utilicen palabras con sufijo masculino, que en su sentido general se utilizan
para nombrar cargos (rector, director, etc.), se entendera que estas
comprenden a toda diversidad de género conforme el principio de
universalidad.

Incorporada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

OCTAVA. - Comités de Bioética. - Se trata de organismos asesores, cumplen
funcién pedagoégica y tienen como actividad primordial la responsabilidad
de garantizar el respeto de los derechos fundamentales de los sujetos de
experimentacién, sean estos seres humanos o animales de laboratorio. La
institucién regulara la normativa a la cual deban regirse de conformidad al

Estatuto y este Reglamento.
Incorporada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA. - La Direccién de Talento Humano, presentard al Consejo
Universitario las actualizaciones pertinentes al Manual de Descripcién,
Valoracion y Clasificacion de Puestos de la UTMACH, a fin de viabilizar la
implementacion del presente instrumento. Estas actualizaciones se realizan de
conformidad con la LOSEP y su Reglamento.

Incorporada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

SEGUNDA. - Las necesidades de Talento Humano, recursos tecnolégicos y
administrativos generados en razén de la implementaciéon del presente
documento, seran atendidas de acuerdo a las disponibilidades
presupuestarias de la Universidad Técnica de Machala, conforme a las
directrices emitidas por los entes rectores del servicio publico y finanzas
publicas, priorizando en su orden, Procesos de Asesoria, procesos Agregados

de Valor y Procesos de Apoyo Administrativo.
Reformada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.
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TERCERA. - La recepcién y distribucion de las comunicaciones internas
dirigidas a las maximas autoridades se mantendrd, hasta que se implemente
el sistema informatico de gestion documental.

CUARTA. - Las transferencias documentales se efectuardn una vez que se
implemente la infraestructura fisica destinada para la conservacién de los
documentos.

QUINTA. - Las funciones de las unidades académicas experimentales, se
definirdn conforme a su naturaleza y objeto, en la normativa propia
establecida para su funcionamiento.

SEXTA. - Para el cumplimiento de las reformas aprobadas en este Reglamento,
la Direccién de Talento Humano, previo a la autorizaciéon de la autoridad
nominadora, podra realizar traspasos o movimientos de personal segin
corresponda, garantizando los derechos laborales de los servidores.

SEPTIMA. - Hasta la Implementacién del CENTRO DE RECURSOS PARA EL
APRENDIZAJE Y LA INVESTIGACION, continuara en funciones la Biblioteca
General y desarrollard las siguientes actividades y productos:

BIBLIOTECA GENERAL:

a. RESPONSABLE: Jefe de Biblioteca

b. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Dirigir y coordinar el servicio de bibliotecas de la Universidad;

2 Promover el uso de sistemas informaticos adecuados para la

organizacion y
funcionamiento de la biblioteca;

3. Administrar el archivo de los trabajos de titulaciéon de tercero y cuarto
nivel;

4. Administrar el archivo de las publicaciones del personal académico de
la UTMACH;

i § Supervisar las tareas del personal a su cargo;

6. Coordinar y supervisar la elaboracién técnica de anuncios, catalogos,

indices bibliograficos, resimenes de articulos y otros;
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7. Promover planes de informacién y promocién del servicio de biblioteca
de la UTMACH;

8. Coordinar la adquisicion de material bibliografico y audiovisual, segtin
las necesidades de la Universidad;

9. Dirigir la evaluacion de la satisfacciéon de los usuarios de la biblioteca.;
10.  Disefiar y coordinar la realizacion de las alertas de informacién de
biblioteca;

11.  Disefiar y efectuar la creacion de un Portal Web del Sistema de

Biblioteca, que integre los sistemas de buasqueda de libros, repositorio digital
institucional, base de datos virtuales para la comunidad universitaria e
Informe de necesidades bibliograficas, en coordinacién con la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion;

12.  Coordinar la realizacién de los procesos técnicos de clasificacion,
catalogacion, indizacién y habilitacion fisica del documento;

13.  Coordinar la realizacién del servicio de préstamos y la generacién de
registros del uso del servicio; y,

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

c. PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Servicio de informacion de biblioteca;

Sistema informético de busqueda de libros;

Informe de necesidades;

Registro de alerta informativa de biblioteca;

Portal web del Sistema de Biblioteca;

Repositorio digital;

Catalogo en linea;

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

Plan operativo Anual y Plan Anual de Compras;

Guia de uso y acceso a la informacion;

12 Plan de mantenimiento y conservacion de la Biblioteca; y,

13.  Inventario bibliografico actualizado.
Incorporada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

230 N1 Ol O =
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OCTAVA. - La Unidad de Educacién No presencial, que pertenece a la
Direccion Académica, ejercera sus funciones una vez que se implementen las
modalidades no presenciales en la UTMACH.
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Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

NOVENA: La Direccion de Planificacion, hasta el cierre del ejercicio fiscal 2022
podra asesorar un procedimiento transitorio para la ejecucién, modificacion y
demads actos administrativos que tengan que ver con el PAC institucional, en
relacion a los procesos que demanden centralizacion en la optimizacion de los
recursos publicos institucionales y el control de su aprovechamiento. Estas
recomendaciones s6lo podran ser aplicadas con resolucion de aprobacion del
Consejo Universitario.

Incorporado mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

DISPOSICION DEROGATORIA:

UNICA. - Se deroga toda la normativa interna y actos administrativos de la
Universidad Técnica de Machala, que se contrapongan al presente
Reglamento.

DISPOSICION FINAL:
*UNICA. - La Direccion de Talento Humano, serd responsable de la
actualizacion de esta normativa, asi como de la escala salarial de conformidad
a los Acuerdos Ministeriales emitidos por el Ministerio de Trabajo y para cuyo

cometido se revisara cada inicio de ejercicio fiscal.
Reformada mediante resolucion nro. 334/2022 de agosto 31 de 2022.

Abg. KARINA RODRIGUEZ ROMERO, Esp.
Secretaria General de la Universidad Técnica de Machala
CERTIFICA:

Que, el presente Reglamento Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos de la Universidad Técnica de
Machala, aprobado en primera y en segunda discusién por el Consejo Universitario en abril 30 y mayo 2 de 2014,
mediante resoluciones Nos. 112/2014 y 121/2014, en su orden; 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; reformado
de forma integral en primera y en segunda discusién en sesiones realizadas en septiembre 07 de 2020 y noviembre 12
de 2020, mediante resoluciones nros. 397/2020 y 518/2020, respectivamente.; reformado nuevamente en forma
integral en primera y en segunda discusién en sesiones realizadas en junio 8 y agosto 10 de 2021, mediante
resoluciones nros. 271/2021 y 345/2021, en su orden; reformado nuevamente en primera y en segunda discusion
mediante resoluciones nros. 324/2022 de agosto 16 de 2022 y 334/2022 de agosto 31 de 2022, reformado nuevamente
mediante resoluciones nros 0022-2024-CU-SE-03 de fecha 10 de enero de 2024 y 0026-2024-CU-SE-04 de fecha 12 de
enero de 2024, respectivamente.

KARS K& ELI"ZABETH
RODRI GUEZ ROVERO

Abg. KARINA RODRIGUEZ ROMERO, Esp.
Secretaria General UTMACH
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA CAMBIO RESPONSABLE

1 20140502 | VERSION ORIGINAL CONSEJO UNIVERSITARIO
2 20170407 | REFORMA PARCIAL CONSEJO UNIVERSITARIO
3 20201112 | REFORMA INTEGRAL | CONSEJO UNIVERSITARIO
4 20210810 | REFORMA INTEGRAL | CONSEJO UNIVERSITARIO
5 20220831 | REFORMA PARCIAL CONSEJO UNIVERSITARIO
6 20240112 | REFORMAPARCIAL CONSEJO UNIVERSITARIO
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