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CAPITULO 1
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1. Constitucion.- Art.2.- La Universidad Estatal Amazonica, creada
por el Congreso Nacional mediante ley N° 2002-85, promulgada en el Registro
Oficial N° 686 de 18 de octubre del 2002, y reformada en la Ley O, publicada en
el Registro Oficial No. 768 del 03 de junio de 2016, que en su art. 2 dice: “La
Universidad Estatal Amazonica tendra su domicilio en la ciudad de Puyo,
provincia de Pastaza, funcionara con las unidades académicas autorizadas por
el Organo Competente y cumpliendo con la normativa que se encuentre vigente,
debera establecer nuevas sedes, extensiones, programas o paralelos en otras
provincias amazonicas.”

Es una universidad publica del Sistema de Educacion Superior, sin fines de
lucro, con personeria juridica, autonomia académica, administrativa, financiera
y organica, con patrimonio propio, de derecho publico, con domicilio en la
ciudad de Puyo, provincia de Pastaza; se rige por la Constitucion de la
Republica del Ecuador, la Ley Organica de Educacion Superior, otras leyes
conexas, el presente Estatuto, los reglamentos, manuales, instructivos,
resoluciones y normas, expedidas legalmente.

Articulo 2. Vision. - La Universidad Estatal Amazonica sera una institucion
lider en la educacion superior, reconocida nacional e internacionalmente por su
caracter innovador, humanista, plurinacional e intercultural, y se consolidara
como una comunidad académica y cientifica que integra la docencia, la
investigacion, la vinculacion y la gestion para impulsar el desarrollo equitativo y
sostenible de la region amazobnica, respetando su cosmovision, los saberes
ancestrales y la diversidad cultural.

Articulo 3. Mision. - Generar ciencia y tecnologia, formar profesionales e
investigadores para cubrir las necesidades del territorio, promoviendo el
desarrollo equitativo y sostenible de la region amazodnica y del Ecuador,
conservando sus saberes ancestrales y fomentando su cultura.

Articulo 4. Objetivos. - Objetivos Estratégicos. - Los Objetivos estratégicos de
la Universidad Estatal Amazoénica son:
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1. Potenciar la investigacion cientifica basica y aplicada con mayor enfoque en
la biodiversidad y los recursos de la region, sistematizando y difundiendo, los
conocimientos ancestrales, las tecnologias, arte y cultura de los diferentes
pueblos y nacionalidades amazonicas, bajo estandares de rigurosidad,
disciplina académica y responsabilidad, enfocada a la generacion de nuevo
conocimiento, y desarrollo tecnologico con compromiso social para la
generacion de patentes.

2. Ejecutar procesos educativos de pre-grado y posgrado, que permitan formar
profesionales competentes e innovadores, capaces de generar nuevos
conocimientos a través de la investigacion cientifica y resolver los problemas
locales, regionales y nacionales.

3. Contribuir al desarrollo local, regional y nacional, propiciando una mejor
interaccion Universidad-Sociedad mediante planes y programas que contengan
nuevas alternativas, o modelos de vida y de produccion para solucionar los
problemas ambientales, sociales y tecnologicos que permitan el desarrollo
equilibrado del hombre y la conservacion de la naturaleza de la region
Amazonica.

4. Mejorar la eficiencia en la gestion administrativa para generar un soporte
organizado y operativo eficiente hacia el logro de la excelencia.

Articulo 5. Principios. - La Universidad Estatal Amazonica ademas de los
principios establecidos en la normativa que rige el Sistema de Educacion
Superior, establece los siguientes:

1. Autonomia Responsable;

2. Democracia;

3. Cogobierno;

4. Libertad de Catedra;

5. Igualdad de Oportunidades;

6. Calidad;

7. Etica;

8. Pertinencia; y,

9. Universalidad;

10. Pluralismo ideolégico;

11. Moralidad;

12. Fraternidad;

13. Excelencia académica;

14. Respeto al medio ambiente - Conciencia ecologica;

15. Examen;

16. Aprendizaje;

17. Integralidad y autodeterminacion para la produccion del pensamiento y
conocimiento, en el marco del dialogo de saberes, pensamiento universal
y produccion cientifica tecnologica global.
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CAPITULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Articulo 6. La estructura organizacional por procesos. - La estructura
organizacional por procesos de la Universidad Estatal Amazonica, se alinea con
su mision consagrada en la Constitucion de la Republica, Ley Organica de
Educacion Superior y el Estatuto de la Universidad Estatal Amazonica, se
sustenta en la filosofia y metodologia de procesos, atribuciones, servicios,
productos, con el proposito de asegurar su ordenamiento organico, fijar la
gestion institucional y asegurar eficiencia, eficacia y productividad en sus
actividades internas orientadas a satisfacer la demanda y requerimientos
ciudadanos.

Articulo 7. Procesos de la Universidad Estatal Amazonica. — Los procesos de
la Universidad Estatal Amazoénica, se ordenan y clasifican en funcion de su
especificidad y agregacion de valor, para cumplimiento de la mision
institucional.

Los procesos gobernantes, son aquellos que proporcionan politicas, normas
directrices, planes estratégicos, resoluciones para la direccion y control de la
institucion; y, articulan, coordinan y establecen mecanismos para la ejecucion
de planes, programas y proyectos de gestion y desarrollo universitario.

Los procesos agregadores de valor o sustantivos, son los que realizan las
actividades esenciales para proveer los productos y servicios destinados a
usuarios externos, se enfocan a cumplir con la mision y objetivos estratégicos
institucionales.

Los procesos habilitantes o adjetivos, se clasifican en los siguientes:

a) Procesos habilitantes de apoyo o adjetivos, estan encaminados a
generar productos y servicios demandados por los procesos gobernantes,
agregadores de valor o sustantivos y por si mismos, viabilizando la
gestion institucional.

b) Procesos habilitantes de asesoria o adjetivos, son aquellos que
asesoran con conocimientos especializados a los procesos gobernantes,
agregadores de valor y habilitantes de apoyo, creando y proponiendo los
sustentos técnicos y legales para el desenvolvimiento de sus actividades.

Articulo 8. Puestos directivos. - Los puestos directivos establecidos en la
estructura organizacional de la Universidad Estatal Amazoénica son: Rector/a;
Vicerrector/a Académico; Vicerrector/a Administrativo; Decanos(as) de las
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Facultades; Directores(as) de Departamentos; Coordinadores(as) de Carreras,
Directores(as) Administrativos de Sedes; Procurador/a General; Secretario/a
General; Secretario/a Académico, Directores(as) y Coordinadores(as) de
unidades organicas.

Articulo 9. Estructura basica alineada a la mision. - La Universidad Estatal
Amazonica cuenta con la siguiente estructura:

1. Areas ejecutoras de procesos gobernantes
1.1. Consejo Universitario.
1.2. Rectorado.

2. Areas ejecutoras de procesos agregadores de valor
2.1. Vicerrectorado Académico.
2.1.1. Facultades.
2.1.1.1. Departamentos.
2.1.1.2. Carreras.
2.1.2. Direccion Académica.
1.2.1. Unidad Académica.
1.2.2. Unidad Técnico Pedagogica.
1.2.3. Unidad de Admision.
1.2.4. Unidad de Biblioteca.
2.1.3.Unidad de Arte, Deportes y Expresiones Culturales.
2.2. Direccion de Investigacion, Posgrados, Vinculacion y Transferencia
Tecnologica.
2.3. Editorial Universitaria.
2.4. Centro Experimental de Investigacion y Produccion Amazoéonica CEIPA.

2.
2.
2.
2.

3. Areas ejecutoras de procesos habilitantes de asesoria
3.1. Auditoria Interna.
3.2. Secretaria General.
3.2.1. Secretaria Académica.
3.2.2.Unidad de Registro y Elaboracion de Titulos de Pregrado y
Posgrado.
3.2.3. Unidad de Archivo General.

3.3. Procuraduria General.
3.3.1.Unidad de Patrocinio.
3.3.2.Unidad de Asesoramiento Juridico.
3.3.3.Unidad de Normativa.

3.4. Direccion de Planificacion.
3.4.1.Unidad de Aseguramiento de la Calidad.
3.4.2.Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

3.5. Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
3.5.1.Unidad de Proyectos, Desarrollo y Plataformas Educativas.
3.5.2.Unidad de Infraestructura, Telecomunicaciones y Seguridad

Informatica.
3.5.3. Unidad de Soporte Técnico.
3.6. Direccion de Comunicacion y Relacionas Puablicas.
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3.7. Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.

4. Areas ejecutoras de procesos habilitantes de apoyo
4.1. Vicerrectorado Administrativo.

4.1.1. Direccion Administrativa.
4.1.1.1. Unidad de Servicios Institucionales y Transporte.
4.1.1.2. Unidad de Abastecimiento y Bodega.
4.1.1.3. Unidad de Mantenimiento General.
4.1.1.4. Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional.
4.1.1.5. Dispensario Médico Estudiantil.

4.1.2. Direccion Administrativa de Sede El Pangui.

4.1.3. Direccion Administrativa de Sede Sucumbios.

4.2. Direccion Financiera.
4.2.1.Unidad de Presupuesto.
4.2.2.Unidad de Contabilidad.
4.2.3.Unidad de Tesoreria.

4.3. Direccion de Talento Humano.
4.3.1.Unidad de Administracion de Talento Humano.

4.4. Direccion de Desarrollo Fisico.
4.4.1.Unidad de Desarrollo Fisico.

4.5. Direcciéon de Bienestar Universitario.

5. Comisiones Permanentes y Ocasionales

5.1. Comisién de Evaluacion Institucional;

5.2. Comision de Seguridad y Salud Ocupacional;
5.3. Comision de Becas y ayudas economicas;
5.4. Comisiones ocasionales.
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CAPITULO 111
DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS

Articulo 10. Representaciones graficas. - La Universidad Estatal Amazonica
definen las siguientes representaciones graficas de los procesos institucionales:
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CAPITULO III
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

SESION PRIMERA
PROCESOS GOBERNANTES

Articulo 11. Del Consejo Universitario. — La mision, responsable,
deberes y atribuciones del Consejo Universitarios de la Universidad Estatal
Amazonica son:

Mision: Regular, establecer y emitir las politicas, objetivos, estrategias y
acciones que consoliden y fortalezcan el desarrollo de la educacion
superior, investigacion, vinculacion con la sociedad y la gestion técnica y
administrativa, acorde con la mision y objetivos institucionales.

Responsable: Consejo Universitario.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

d)

Dictar y ejecutar las politicas y lineamientos generales, académicos y
administrativos de la Universidad para el cumplimiento de los
planes, programas, proyectos y medidas que se estimen necesarias;
Nombrar a los profesores e investigadores, previo concurso de
merecimientos y oposicion; y, autorizar los ascensos de categoria,
conforme a las disposiciones del Reglamento de Carrera y Escalafon
del Personal Académico del Sistema de Educacion Superior;

Conocer y aprobar los informes, planes, presupuestos y programas
que le sean sometidos segun este Estatuto y los reglamentos;
Sancionar a las Autoridades de acuerdo con las disposiciones del
Reglamento de Sanciones expedido por el Consejo de Educacion
Superior; sancionar a los funcionarios, profesores, estudiantes,
empleados y trabajadores, en ultima y definitiva instancia, de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias. Los
Profesores y Estudiantes podran interponer el recurso de apelacion
ante el Consejo de Educacion Superior;

Aprobar los convenios de interés institucional, a nivel nacional e
internacional;

Autorizar a el/la Rector/a la suscripcion de actos y contratos por los
montos o valores que superen lo establecido en el Presupuesto Anual
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g)

h)

)

aprobado, asi como también los convenios nacionales o
internacionales, auditorias y otros;

Autorizar la convocatoria a elecciones para elegir a las maximas
autoridades de la Universidad, representantes de Profesores,
Estudiantes, Graduados, Empleados y Trabajadores, al Consejo
Universitario, de conformidad con la Ley Organica de

Educacion Superior, el presente Estatuto; y el Reglamento
respectivo.

Posesionar a el/la Rector/a y Vicerrector/a; y, a los demas
miembros de los oOrganos colegiados de cogobierno y demas
autoridades de similar jerarquia,

Nombrar y posesionar a los integrantes del Tribunal Electoral,
Aprobar los proyectos de creacion, organizacion, supresion,
intervencion, fusion de carreras, institutos, Unidades Académicas,
Departamentos, Escuelas, Programas, Centros y otros, cumpliendo
con las disposiciones de la Ley Organica de Educacion Superior, este
Estatuto y mas normativa aplicable y, remitirlos Consejo de
Educacion Superior;

Aprobar e interpretar con fuerza obligatoria el Estatuto y sus
reformas, que seran sometidos a verificacion del Consejo de
Educacion Superior, de acuerdo con el Art. 169 literal d) de la LOES;

m) Aprobar el Estatuto de Gestion por Procesos de la Universidad, y sus

n)

o)

p)

q)

reformas;

Aprobar los Reglamentos especiales, Instructivos y Disposiciones
Generales, que emanen de este organismo y de los demas existentes
en la Universidad;

Fijar el limite de aprobacion y orden de gasto que pueden autorizar y
ejecutar cada uno de los funcionarios de la Universidad, lo que se
establecera en el Presupuesto Anual mediante la correspondiente
tabla valorativa;

Conceder condecoraciones, premios y otras distinciones a personas
naturales o juridicas, nacionales o extranjeras que hubieren
prestado servicios relevantes a la region amazonica, la Universidad
Estatal Amazonica o al Pais;

Establecer el pago por concepto de matriculas, examenes, grados,
copias y demas servicios que otorgue la Universidad, solo en los
casos cuando el estudiante haya perdido el derecho a la gratuidad de
la educacion superior, en los términos establecidos en la Ley de
Educacion Superior;

Establecer un sistema de becas, conforme al reglamento que se
expida para el efecto.



UEA

UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

s) Aprobar el sistema de nombramientos, contratacion, modalidades y
remuneraciones de los funcionarios, empleados y trabajadores de la
Universidad, y, para los docentes de acuerdo con las disposiciones
del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del
Sistema de Educacion Superior;

t) Aprobar anualmente el presupuesto general de la Universidad y sus
reformas;

u) Analizar y aprobar los planes operativos anuales de las distintas
unidades y el de la Universidad,;

v) Autorizar la constitucion y participacion en fundaciones,
corporaciones, empresas consultoras, empresas productoras de
bienes y servicios, y otras, previo cumplimiento de los requisitos que
la ley exige para cada caso;

w) Informar anualmente a la Comunidad Universitaria y al medio en el
que se desenvuelve la Universidad, sobre los planes y programas de
ella y el cumplimiento de sus metas;

x) Ratificar las disposiciones administrativas, adoptadas por el/la
Rector/a;

y) Autorizar ascensos de categorias a los docentes titulares, observando
las disposiciones del Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal
Académico del Sistema de Educacion Superior;

z) Conceder comisiones de servicio al exterior, licencias especiales y
para capacitacion, especializacion y perfeccionamiento, al personal
académico, empleados y trabajadores, siempre y cuando, estén de
acuerdo con los intereses de la Universidad;

aa)Conceder permisos y licencias especiales de mas de sesenta dias al
personal académico;

bb)Autorizar a el/la Rector/a, Vicerrectores/as, Decanos/as, la
delegacion de funciones especificas debidamente certificado por el
Secretario/a General,

cc) Solicitar al Consejo de Educacion Superior con el apoyo de las dos
terceras partes de sus integrantes, la remocion del cargo de las
maximas autoridades por haber incurrido en las causales
establecidas en el Art. 64.1 de la Ley Organica de Educacion
Superior;

dd)Solicitar al sefior/a Rector/a, de forma motivada, con el apoyo de las
dos terceras partes de sus integrantes, convoque a un referéndum,
para que se consulte respecto de la remocion del cargo de uno o
varios miembros de Consejo Universitario que representen a los
distintos estamentos;
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ee) Reconocer, convalidar y revalidar los créditos y asignaturas de otras
universidades, conforme lo prescribe el Art. 132 de la LOES;

ff) Autorizar la publicacion de obras de caracter cientifico, técnico,
académico y de interés para la Universidad;

gg)Designar las comisiones necesarias para el funcionamiento de la
Institucion;

hh)Resolver los casos no previstos en el presente Estatuto y que se
consideren necesarios para la buena marcha de la Institucion,
siempre que no se opongan a la Ley;

ii) Autorizar a el/la Rector/a, de acuerdo con las disposiciones legales,
la adquisicion, permuta o enajenacion de bienes inmuebles; la
constitucion de gravamenes que limiten el dominio de los mismos; la
celebracion de contratos y la ejecucion de actos que se refieren al
uso o usufructo de sus bienes;

jj) Resolver sobre las consultas que se produjeran en la aplicacion del
Estatuto, reglamentos y normas, siendo su resolucion de
acatamiento y cumplimiento obligatorio;

kk)Investigar y sancionar, con la destitucion de su cargo a los
responsables de falsificacion o expedicion fraudulenta de titulos u
otros documentos, que pretendan certificar dolosamente estudios
superiores, sin perjuicio de la accion legal a que hubiere lugar;

1I) Ordenar la fiscalizacion o auditoria de cualquier dependencia de la
Universidad,;

mm) Presentar al Consejo de Educacion Superior de forma anual el
informe de auditoria externa, de acuerdo con lo establecido en el Art.
161 de la LOES.

nn) Sancionar a profesores, investigadores y estudiantes, luego de
haberse cumplido con el procedimiento disciplinario establecido en
el Art. 207 de la Ley Organica de Educacion Superior; y, para los
empleados y trabajadores con las disposiciones de la LOSEP o el
Codigo del Trabajo, respectivamente;

oo)Aprobar los distributivos de trabajo del personal académico para
cada periodo académico.

pp)Ejercer las demas atribuciones y cumplir las demas obligaciones que
le senalen las leyes, el Estatuto y los reglamentos.

Articulo 12. Del Rectorado. - La mision, responsable, deberes vy
atribuciones del Rectorado de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Liderar la gestion institucional de la Universidad Estatal
Amazonica, para que la docencia, investigacion y vinculos se desarrollen
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de manera sistémica, facilitando el cumplimiento de los objetivos
institucionales, mediante procesos consensuales de toma de decisiones.

Responsable: Rector/a.

Deberes y Atribuciones:

a)

j)

k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del
Ecuador, Leyes de la Republica, este Estatuto, Reglamentos, y las
Resoluciones adoptadas dentro del marco legal por el Consejo
Universitario;

Convocar y presidir el Consejo Universitario, los demas organismos y
comisiones senalados en este Estatuto y Reglamentos;

Representar judicial y extrajudicialmente a la Universidad,;
Supervisar las comisiones creadas por el Consejo Universitario;
Conformar equipos de trabajo para atender asuntos especificos;
Calificar y disponer el tramite de asuntos que deben someterse al
Consejo Universitario;

Enviar para la aprobacion del Consejo Universitario, con su analisis
y criterio, los planes y programas correspondientes;

Presidir actos y ceremonias oficiales de la Universidad y suscribir la
correspondencia oficial,

Mantener el orden y disciplina en la Institucion, de conformidad con
la Constitucion de la Republica del Ecuador, leyes y la legislacion
universitaria;

Ordenar por propia iniciativa o por decision del Consejo
Universitario, la fiscalizacion, el examen especial o la auditoria, sea
esta académica, administrativa, financiera y otras a cualquier
dependencia universitaria;

Proponer al Consejo Universitario las politicas que tiendan al
mejoramiento de la gestion académica, administrativa y patrimonial
de la Universidad,;

Suscribir convenios, acuerdos de cooperacion e intercambio
académico, cientifico, tecnologico y cultural, con otras instituciones
tanto nacionales como extranjeras, autorizados por el Consejo
Universitario;

m) Gestionar el incremento de rentas, recursos, transferencia de

n)
o)

p)

partidas presupuestarias del gobierno central, otros ingresos y
préstamos;

Velar por la correcta utilizacion y conservacion del patrimonio de la
Universidad,;

Solicitar informe sobre sus labores a los organismos, autoridades y
servidores de la Universidad;

Vigilar la correcta recaudacion e inversion de las rentas;
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q) Convocar a concurso publico de conformidad con la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento;

r) Extender nombramientos y posesionar en el cargo a profesores,
investigadores, funcionarios, empleados y trabajadores de
conformidad con la Ley;

s) Presentar para aprobacion del Consejo Universitario la proforma
presupuestaria y sus reformas, los planes y programas, el Plan de
Desarrollo Institucional, los Planes

t) Operativos y su informe trimestral, el Plan Anual de Contratacion,
sin perjuicio de los demas que le ordene el maximo organismo
universitario;

u) Disponer el inicio del proceso disciplinario establecido en el Art. 207
de la Ley Organica de Educacion Superior, aplicable a los profesores,
investigadores, estudiantes, servidores y trabajadores, quienes
pueden recurrir al Consejo Universitario con el recurso de
reconsideracion o con el recurso de apelacion ante el Consejo de
Educacion Superior;

v) Rendir cuentas anualmente a la Comunidad Universitaria y al medio
en que se desenvuelve la Universidad sobre los planes y programas y
las metas alcanzadas;

w) Suscribir contratos con profesionales, académicos, empleados y
trabajadores en general, de acuerdo a las necesidades planteadas
por las diferentes unidades académicas y administrativas;

x) Conocer solicitudes de sanciones o terminacion de la relacion de
trabajo, tramitarlas y ejecutarlas segun la Ley, el presente Estatuto y
Reglamentos;

y) Conceder permisos y licencias especiales al personal académico,
empleados y trabajadores, de mas de quince hasta sesenta dias;

z) Conocer y aceptar renuncias de acuerdo a la Ley;

aa)Autorizar ascensos, traslados, cambios administrativos del personal
de conformidad con la Ley;

bb) Solicitar informe sobre sus labores a los organismos, autoridades y
servidores de la Universidad y presentar su informe anual a la
sociedad y comunidad universitaria;

cc) Controlar la correcta ejecucion presupuestaria, de acuerdo a las
resoluciones del Consejo Universitario y a las disposiciones legales;

dd) Definir las politicas de comunicacion e informacion interna y externa
de la Universidad, de acuerdo con la Ley;

ee) Legalizar y refrendar con el/la Secretario/a General los titulos
profesionales y académicos universitarios, diplomas, actas del
Consejo Universitario y documentos oficiales que otorgue la
Institucion

ff) Autorizar y realizar gastos e inversiones de conformidad con la Ley;

gg)Convocar a referendo para consultar asuntos trascendentales para
la Universidad Estatal Amazonica;
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hh) Designar a los Directores/as, Coordinadores/as de los
Departamentos especializados;

ii) Solicitar al Consejo Universitario, se envie al Consejo de Educacion
Superior, la peticion de revocatoria del mandato de las autoridades,
por haber incurrido en las causales establecidas en el Art. 64.1 de la
Ley Organica de Educacion Superior.

jj) Convocar a referéndum, por peticion de las dos terceras partes de
los integrantes del Consejo Universitario, para que se consulte
respecto de la remocion del cargo de uno o varios miembros del
Consejo Universitario que sean representantes de los distintos
estamentos.

kk) Aceptar, con beneficio de inventario, herencias, legados y donaciones
que se hicieran a la Universidad Estatal Amazonica, e informar al
Consejo Universitario;

l1I) Designar a los, Decanos/as, Coordinadores/as de Carrera, y los
demas cargos de similar jerarquia;

mm) Convocar a sesion ampliada del Consejo Universitario;

nn) Elaborar y aplicar disposiciones administrativas y acuerdos;

oo)Solicitar por consulta a los miembros con voz y voto del Consejo
Universitario, pronunciamientos que seran ratificados
posteriormente por el maximo organismo universitario;

pp) Designar a los funcionarios de libre nombramiento y remocion;

qq)Dirigir el sistema de becas de investigacion, posgrado y Vinculacion;

rr) Disponer la contratacion de los docentes de pregrado y posgrado.
ss)Administrar el Centro Experimental de Investigacion y Produccion
Amazonica CEIPA.

tt) Las demas atribuciones que senalan la Constitucion de la Republica

del Ecuador, Leyes, Estatutos y Reglamentos.

SECCION SEGUNDA
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR - SUSTANTIVOS

Articulo 13. Del Vicerrectorado Académico. - La mision, responsable,
deberes y atribuciones del Vicerrectorado Académico de la Universidad
Estatal Amazonica son:

Mision: Planificar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar e informar sobre
las actividades académicas que realiza la universidad.

Responsable: Vicerrector/a Académico.
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Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del
Ecuador, leyes de la Republica, el Estatuto, los reglamentos y
Resoluciones adoptadas dentro del marco legal por el Consejo
Universitario;

b) Integrar el Consejo Universitario con voz y voto;

c) Ejercer las funciones de Rector/a en ausencia de éste;

d) Coadyuvar con el/la Rector/a en la direccion y ejecucion de todas
las actividades inherentes a la marcha de esta Universidad, en el
area de su competencia;

e) Convocar y presidir el Consejo Académico de la Universidad,;

f) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Consejo Académico;

g) Ejercer las responsabilidades que le asigne el Consejo Universitario y
el/la Rector/a;

h) Velar por el cumplimiento de los Reglamentos que regulan las
actividades académicas;

i) Impulsar y orientar las actividades de investigacion, docencia y
extension de acuerdo con las politicas y estrategias establecidas por
el Consejo Universitario y el/la Rector/a;

j) Presentar anualmente a el/la Rector/a y al Consejo Universitario, o
cuando éstos lo requieran, un informe acerca de sus actividades;

k) Planificar, ejecutar las actividades y eventos de caracter académico
de la universidad,;

1) Supervisar el cumplimiento de las actividades en las Unidades
académicas y de apoyo;

m) Presentar al Consejo Académico propuestas de politicas y planes de
capacitacion para los académicos;

n) Poner en conocimiento del/la Rector/a, convenios de caracter
académico con instituciones nacionales o extranjeras;

o) Presidir las comisiones de Evaluacion Interna y de escalafon
académico;

p) Conocer, resolver y autorizar los tramites de solicitudes que
presenten académicos y estudiantes en el ambito de su competencia;

q) Presentar al Consejo Académico y al Consejo Universitario, los
proyectos de creacion, supervision, reorganizacion, fusion,
intervencion y supresion de Facultades, Institutos, Unidades
Académicas, Departamentos, Sedes, Programas, Centros y otros.

r) Analizar y presentar informes para conocimiento del/la Rector/a y
Consejo Universitario, que emitan las Unidades Académicas acerca
de convenios con instituciones nacionales o extranjeras y proponer
la firma de nuevos convenios.

s) Supervisar el cumplimiento de la programacion operativa anual en
las unidades académicas y de apoyo;
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t) Controlar y evaluar los programas de educacion continua, generados
por las Unidades académicas;

u) Establecer acciones que garanticen el cumplimiento de la
planificacion, ejecucion y evaluacion del desarrollo académico de la
Universidad Estatal Amazoénica;

v) Planificar e impulsar el desarrollo bibliografico y tecnologico de
Bibliotecas y Laboratorios;

w)Presentar al Consejo Universitario los distributivos de trabajo del
personal académico para cada periodo académico, los mismos seran
elaborados por cada uno de los departamentos correspondientes
segun la normativa vigente para el efecto;

x) Convocar al menos una vez al afno, a presentar programas y
proyectos de investigacion, desarrollo de tecnologia y saberes
ancestrales, que se ejecutaria en el siguiente ano, senalando los
requisitos para su presentacion;

y) Las demas atribuciones que senala la Constitucion de la Republica
del Ecuador, Leyes, Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la UEA y Reglamentos;

Estructura Interna: El Vicerrectorado Académico sera responsable de las
siguientes areas:

Facultad de Ciencias de la Vida;

Facultad de Ciencias de la Tierra;

Facultad en Linea;

Direccion Académica;

Unidad de Arte, Deportes y Expresiones Culturales;

abhowb=

Articulo 14. De la Facultad. - La mision, responsable, nivel de reporte,
deberes y atribuciones de la Facultad de la Universidad Estatal Amazoénica
son:

Mision: Organizar, dirigir, gestionar, informar y evaluar los sistemas
académicos, de investigacion, de vinculacion con la sociedad y de apoyo a
la gestion, en la Facultad, en cumplimiento de las disposiciones, politicas y
lineamientos del Consejo Universitario, el/la Rector/a, el Consejo
Académico y el Consejo Facultad.

Responsable: Decano/a de la Facultad.

Nivel de reporte: El Decano/a de la Facultad reporta al Vicerrector/a
Académico.
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Deberes y Atribuciones:

a)

g)

h)

k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Trabajar conjuntamente con los Coordinadores/as de las carreras en
la gestion y en el desarrollo de las carreras;

Dirigir los procesos académicos, de investigacion, vinculacion de la
Facultad;

Convocar y presidir las sesiones de Consejo de la Facultad y otros
organismos que contemple el reglamento interno;

Suscribir la correspondencia de las Actas de Consejo de la Facultad
y de otros organismos bajo su responsabilidad;

Presentar anualmente el informe de actividades en la sesion solemne
de su Facultad y trasladar a el/la Rector/a;

Solicitar a el/la Rector/a sanciones a docentes, estudiantes dentro
de su Facultad y de su competencia con sujecion a las leyes y
reglamentos pertinentes;

Someter al Consejo de la Facultad la programacion académica, de
investigacion y vinculacion, asi como las reformas académicas que
estimare necesarias para su aprobacion en los organismos y
comisiones superiores en base a las propuestas de Ilos
departamentos;

Presentar y disponer la entrega oportuna de informes solicitados por
el/la Rector/a o Vicerrectores/as, y otras instancias superiores;
Resolver y tramitar solicitudes referentes al régimen académico
conforme las atribuciones establecidas en los respectivos
reglamentos;

Exigir el cumplimiento y la evaluacion de la planificacion académica
de la Facultad;

Promover, los convenios marco y especifico que tengan relacion con
su decanato que deberan ser revisados por Procuraduria previo a la
firma del/de la Rector/a, asi como gestionar, administrar, evaluar y
llevar el archivo de estos;

m) Trabajar con los Directores/as de Departamento de su Facultad

n)

para promover la investigacion;
Controlar y verificar que se cumpla con la normativa de
investigacion, vinculacion y posgrado;
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o)

p)

q)

t)

y)

Proponer politicas para promover la investigacion y la produccion
cientifica en la universidad,;

Proponer al Consejo Universitario, la constitucion de grupos y/o
programas de investigacion, posgrado y Vinculacion; académicos y
de complejidad en areas prioritarias, y velar por su ejecucion en
funcion de metas y convenios de desempeno;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Facultad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Facultad,;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Facultad;

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Facultad;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Facultad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Estructura interna: La Facultad esta integradas por las siguientes areas
académicas:

1.
2.

Departamentos.
Carreras.

Articulo 15. De los Departamentos. - La mision, responsable, nivel de
reporte, deberes y atribuciones, de las Carreras de la Universidad Estatal
Amazonica son:



UEA

UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

Mision: Planificar, organizar y ejecutar, de los aspectos relacionados con
las actividades siguientes: planificacion académica del proceso de
ensenanza-aprendizaje de pregrado y de postgrado; gestion del
conocimiento, investigacion, y vinculacion tanto a través de educacion
continua como de transferencia tecnologica en el ambito de su area de
conocimiento.

Responsable: Director/a del Departamento.

Nivel de reporte: El Director/a del Departamento reporta al Decano/a de
la Facultad.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Representar al Departamento;

c) Coordinar, monitorear y evaluar las actividades que desarrollan los
miembros del Departamento;

d) Elaborar planes y proyectos de desarrollo de su unidad y evaluar los
logros conseguidos;

e) Proponer el plan operativo anual del Departamento al Consejo de
Facultad o a el/la Rector/a, de ser el caso;

f) Mantener actualizado un catalogo de propuestas de proyectos de
titulacion, tesis de grado y asignaturas para apoyo de los programas
institucionales de carrera de grado y de posgrado;

g) Conocer, evaluar y controlar el cumplimiento de contratos,
convenios y servicios que se ejecuten en el Departamento y gestionar
nuevos proyectos;

h) Registrar y mantener actualizadas las lineas de investigacion del
Departamento;

i) Designar a los Directores/as y miembros de los tribunales para la
defensa de las tesis de los programas de posgrado gestionados por el
Departamento;

j) Presentar anualmente al decano/a o a la Rector/a, de ser el caso, un
informe de sus actividades;

k) Trabajar con el Comité técnico de Investigacion vinculacion y
posgrado para generar las estrategias, politicas y actividades de
investigacion, vinculacion y postgrado.
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)

Promover la produccion derivada de los procesos de investigacion y
vinculacion;

m) Facilitar capacitaciones y apoyar a los profesores en la busqueda de

n)

o)

z)

fondos;

Trabajar con los Directores/as de Departamento de su Facultad
para promover la investigacion;

Elaborar en base a los formatos aprobados por el Consejo
Universitario, los convenios marco y especifico con departamentos
de otras universidades nacionales o extranjeras siempre y cuando no
represente erogacion de recursos monetarios y/o materiales que
tengan relacion con su decanato que deberan ser revisados por
Procuraduria, asi como gestionar, administrar, evaluar y llevar el
archivo de estos;

Disenar politicas de evaluacion de la investigacion y la produccion
intelectual;

Presentar el informe de actividades al Decano/a de su Facultad,;
Definir las politicas académicas y de investigacion de Posgrado para
su aprobacion en el Consejo Universitario;

Coordinar las propuestas de los investigadores, profesores y/o
profesionales vinculados con su departamento y someterlas al
conocimiento y aprobacion del Consejo de Investigacion, Posgrado y
Vinculacién, que posteriormente lo remitira al Consejo Universitario;
Mantener vinculacion con las facultades y carreras a fin de promover
programas de grado y posgrado;

Gestionar apoyo cientifico, técnico y economico de organismos
publicos y privados y entidades internacionales;

Presidir o delegar la presidencia de la Comision de estudio y revision
de los proyectos de cuarto nivel,;

Integrar el Consejo de Investigacion, Posgrado y Vinculacion;
Organizar, planificar, ejecutar evaluar e informar los resultados
obtenidos de los programas de cuarto nivel concluidos;

Investigar las necesidades de formacion de grado y posgrado en los
sectores sociales, profesionales y productivos del area de influencia
local y nacional para proponer nuevos programas;

Disenar y ejecutar el POA de su departamento;

aa)Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres

de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

bb) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas

en el ambito de su competencia;
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cc) Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

dd) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

ee) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

ff) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

gg)Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

hh) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion,;

ii) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Articulo 16. De las Carreras. - La mision, responsable, deberes y
atribuciones de las Carreras de la Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Administrar el curriculo de la carrera y velar por la ejecucion de
sus componentes, llevar a cabo los procesos de titulacion, Practicas
preprofesionales y trabajo comunitario.

Responsable: Coordinador/a de Carrera.

Nivel de Reporte: El Coordinador/a de Carrera reporta al Decano/a de la
Facultad.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Coordinar el trabajo entre las areas académicas de la Carrera;
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<)

Realizar el seguimiento y evaluacion académica del programa
carrera;

d) Administrar el curriculo de las carreras;

€)

f)

Llevara a cabo los procesos administrativos de las practicas
preprofesionales y trabajo de titulacion;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

g) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas

h)

j)

k)

en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

m) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,

las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Articulo 17. De la Facultad en Linea. - La mision, responsable, nivel de
reporte, deberes y atribuciones de la Facultad en Linea de la Universidad
Estatal Amazonica son:

Mision: Impartir la docencia, realizar la investigacion y la vinculacién con
la sociedad en determinadas ramas de la ciencia, la técnica y el
humanismo que abarcan a las carreras, programas y asignaturas, cursos o
su equivalente, en la modalidad de estudios en linea de la Universidad
Estatal Amazonica.

Responsable: Decano/a de la Facultad en Linea.
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Nivel de reporte: El Decano/a de la Facultad en Linea reporta al
Vicerrector/a Académico.

Deberes y Atribuciones:

a)

g)

h)

k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Trabajar conjuntamente con los Coordinadores/as de las carreras en
la gestion y en el desarrollo de las carreras;

Dirigir los procesos académicos, de investigacion, vinculacion de la
Facultad;

Convocar y presidir las sesiones de Consejo de la Facultad y otros
organismos que contemple el reglamento interno;

Suscribir la correspondencia de las Actas de Consejo de la Facultad
y de otros organismos bajo su responsabilidad;

Presentar anualmente el informe de actividades en la sesion solemne
de su Facultad y trasladar a el/la Rector/a;

Solicitar a el/la Rector/a sanciones a docentes, estudiantes dentro
de su Facultad y de su competencia con sujecion a las leyes y
reglamentos pertinentes;

Someter al Consejo de la Facultad la programacion académica, de
investigacion y vinculacion, asi como las reformas académicas que
estimare necesarias para su aprobacion en los organismos y
comisiones superiores en base a las propuestas de los
departamentos;

Presentar y disponer la entrega oportuna de informes solicitados por
el/la Rector/a o Vicerrectores/as, y otras instancias superiores;
Resolver y tramitar solicitudes referentes al régimen académico
conforme las atribuciones establecidas en los respectivos
reglamentos;

Exigir el cumplimiento y la evaluacion de la planificacion académica
de la Facultad;

Promover, los convenios marco y especifico que tengan relacion con
su decanato que deberan ser revisados por Procuraduria previo a la
firma del/de la Rector/a, asi como gestionar, administrar, evaluar y
llevar el archivo de estos;

m) Trabajar con los Directores/as de Departamento de su Facultad

para promover la investigacion;
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n)
o)

p)

q)

y)

Controlar y verificar que se cumpla con la normativa de
investigacion, vinculacion y posgrado;

Proponer politicas para promover la investigacion y la produccion
cientifica en la universidad,;

Proponer al Consejo Universitario, la constitucion de grupos y/o
programas de investigacion, posgrado y Vinculacion; académicos y
de complejidad en areas prioritarias, y velar por su ejecucion en
funcion de metas y convenios de desempeno;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Facultad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Facultad en Linea;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Facultad en Linea;

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Facultad en Linea;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Facultad
en Linea, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Estructura interna: La Facultad en Linea esta integradas por las
siguientes areas académicas:

1.
2.

Departamentos.
Carreras.
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Articulo 18. De los Departamentos en Linea. - La mision, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones, de los Departamentos en Linea de
la Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Planificar, organizar y ejecutar, de los aspectos relacionados con
las actividades siguientes: planificacion académica del proceso de
ensenanza-aprendizaje de pregrado y de postgrado; gestion del
conocimiento, investigacion, y vinculacion tanto a través de educacion
continua como de transferencia tecnologica en el ambito de su area de
conocimiento.

Responsable: Director/a del Departamento en Linea.

Nivel de reporte: El Director/a del Departamento en Linea reporta al
Decano/a de la Facultad en Linea.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Representar al Departamento;

c) Coordinar, monitorear y evaluar las actividades que desarrollan los
miembros del Departamento;

d) Elaborar planes y proyectos de desarrollo de su unidad y evaluar los
logros conseguidos;

e) Proponer el plan operativo anual del Departamento al Consejo de
Facultad o a el/la Rector/a, de ser el caso;

f) Mantener actualizado un catalogo de propuestas de proyectos de
titulacion, tesis de grado y asignaturas para apoyo de los programas
institucionales de carrera de grado y de posgrado;

g) Conocer, evaluar y controlar el cumplimiento de contratos,
convenios y servicios que se ejecuten en el Departamento y gestionar
nuevos proyectos;

h) Registrar y mantener actualizadas las lineas de investigacion del
Departamento;

i) Designar a los Directores/as y miembros de los tribunales para la
defensa de las tesis de los programas de posgrado gestionados por el
Departamento;

j) Presentar anualmente al decano/a o a la Rector/a, de ser el caso, un
informe de sus actividades;
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k)

)

Trabajar con el Comité técnico de Investigacion vinculacion y
posgrado para generar las estrategias, politicas y actividades de
investigacion, vinculacion y postgrado.

Promover la produccion derivada de los procesos de investigacion y
vinculacion;

m) Facilitar capacitaciones y apoyar a los profesores en la busqueda de

n)

o)

2)

fondos;

Trabajar con los Directores/as de Departamento de su Facultad
para promover la investigacion,;

Elaborar en base a los formatos aprobados por el Consejo
Universitario, los convenios marco y especifico con departamentos
de otras universidades nacionales o extranjeras siempre y cuando no
represente erogacion de recursos monetarios y/o materiales que
tengan relacion con su decanato que deberan ser revisados por
Procuraduria, asi como gestionar, administrar, evaluar y llevar el
archivo de estos;

Disenar politicas de evaluacion de la investigacion y la produccion
intelectual,

Presentar el informe de actividades al Decano/a de su Facultad,;
Definir las politicas académicas y de investigacion de Posgrado para
su aprobacion en el Consejo Universitario;

Coordinar las propuestas de los investigadores, profesores y/o
profesionales vinculados con su departamento y someterlas al
conocimiento y aprobacion del Consejo de Investigacion, Posgrado y
Vinculacién, que posteriormente lo remitira al Consejo Universitario;
Mantener vinculacion con las facultades y carreras a fin de promover
programas de grado y posgrado;

Gestionar apoyo cientifico, técnico y economico de organismos
publicos y privados y entidades internacionales;

Presidir o delegar la presidencia de la Comision de estudio y revision
de los proyectos de cuarto nivel,

Integrar el Consejo de Investigacion, Posgrado y Vinculacion;
Organizar, planificar, ejecutar evaluar e informar los resultados
obtenidos de los programas de cuarto nivel concluidos;

Investigar las necesidades de formacion de grado y posgrado en los
sectores sociales, profesionales y productivos del area de influencia
local y nacional para proponer nuevos programas;

Disenar y ejecutar el POA de su departamento;

aa)Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres

de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;
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bb) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

cc)Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

dd) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

ee) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

ff) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

gg)Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

hh) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion;

ii) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Articulo 19. De las Carreras en Linea. - La mision, responsable, deberes
y atribuciones de las Carreras en Linea de la Universidad Estatal
Amazonica son:

Mision: Administrar el curriculo de la carrera y velar por la ejecucion de
sus componentes, llevar a cabo los procesos de titulacion, Practicas
preprofesionales y trabajo comunitario.

Responsable: Coordinador/a de Carrera en Linea.

Nivel de Reporte: El Coordinador/a de Carrera en Linea reporta al
Decano/a de la Facultad en Linea.

Deberes y Atribuciones:

n) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
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internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Coordinar el trabajo entre las areas académicas de la Carrera;
Realizar el seguimiento y evaluacion académica del programa
carrera;

Administrar el curriculo de las carreras;

Llevara a cabo los procesos administrativos de las practicas
preprofesionales y trabajo de titulacion;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad,;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Articulo 20. De la Direccion Académica. - La mision, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones, estructura interna, productos y
servicios de la Direccion Académica de la Universidad Estatal Amazonica

SOr1:

Mision: Disenar, asesorar y evaluar las politicas académicas que
garanticen la formacion integral de los estudiantes de grado.
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Responsable: Director/a Académico.

Nivel de reporte: El Director/a Académico reporta al Vicerrector/a
Académico.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Presentar al Vicerrectorado Académico reformas a los reglamentos y
normativas institucionales en el ambito académico, en funcion de las
leyes y reglamentos que regulan a la educacion superior;

Presentar al Vicerrectorado Académico reglamentos y normas
técnicas relacionadas al diseno, planificacion, monitoreo y
evaluacion de la oferta académica,;

Formular directrices y procedimientos que regulen el proceso de
ensenanza-aprendizaje en el marco de garantizar mayores niveles de
calidad en la formacion profesional;

Presentar al Vicerrectorado Académico propuestas que establezcan
los lineamientos y politicas que orienten el proceso de titulacion a
nivel de grado;

Asesorar a las autoridades institucionales en la reglamentacion y
procedimientos técnicos vigente dentro del ambito curricular;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo de la Gestion Académica;

Desarrollar lineamientos y criterios que normen el proceso de
capacitacion de los docentes de la UEA, bajo las directrices del
Vicerrectorado Académico;

Coordinar los procesos de evaluacion, elaboracion y socializacion del
modelo educativo institucional en funcion de su pertinencia y de las
tendencias nacionales e internacionales de educacion superior, bajo
las directrices del Vicerrectorado Académico;

Asesorar a las unidades académicas sobre el sistema de
planificacion, seguimiento y evaluacion de la oferta académica;
Asesorar en la aplicacion de tendencias curriculares para la creacion
de nuevas carreras y perfeccionamiento de las existentes;

Establecer orientaciones metodologicas que permitan la
construccion sistémica del curriculo a nivel macro - meso y micro
curricular, bajo directrices del Vicerrectorado Académico;
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m) Coordinar la evaluacion y actualizacion de los instrumentos de

p)

q)

u)

v)

planificacion microcurricular de acuerdo a las necesidades y
desarrollo institucional, bajo las directrices del Vicerrectorado
Académico;

Establecer mecanismos de coordinacion con las unidades
académicas y administrativas institucionales;

Determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal
académico y de apoyo académico a nivel institucional en funcion de
las debilidades identificadas en el desempeno y las perspectivas del
desarrollo de la universidad,;

Coordinar los programas de capacitacion a nivel institucional,
dirigido al personal académico en ambitos de actualizacion y
perfeccionamiento docente e Induccion para profesores noveles;
Aprobar, coordinar y controlar la ejecucion de los planes, programas
y acciones del subproceso Seguimiento a Graduados;

Analizar los indicadores de impacto, resultado de los programas y
proyectos a cargo de esta direccion;

Presentar al Vicerrectorado Académico proyectos de capacitacion,
como componente sustancial del plan de actualizacion cientifica, y
perfeccionamiento del personal académico;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

w) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los

x)

y)

servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;
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aa)Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion,;

bb) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Direccion Académica esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1. Planificacion de la Direccion.
Productos y servicios:
PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

2. Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

3. Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.

4. Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.

5. Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

6. Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, LOTAIP.

Estructura interna: La Direccion Académica esta integrada por las
siguientes unidades:

Unidad Académica.

Unidad Técnico Pedagogica.
Unidad de Biblioteca.
Unidad de Admision.

el ol S

Articulo 21. De la Unidad Académica. - La mision, responsable, nivel de
reporte, deberes y atribuciones, procesos internos, productos y servicios de
Unidad Académica de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Gestionar y apoyar, técnica y juridicamente, los procesos
académicos conducentes a la obtencion de objetivos institucionales en
materia de planificacion y gestion de recursos docentes y de planificacion y
gestion académica.

Responsable: Coordinador/a Académico.
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Nivel de reporte: El Coordinador/a Académico reporta al Director/a
Académico.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Apoyar en la elaboracion de propuestas que establezcan los
lineamientos y politicas que orienten el proceso de titulacion a nivel
de grado;

Coordinar los procesos de evaluacion, elaboracion y socializacion del
modelo educativo institucional en funcion de su pertinencia y de las
tendencias nacionales e internacionales de educacion superior;
Elaborar reformas a los reglamentos y normativas institucionales en
el ambito académico, en funcion de las leyes y reglamentos que
regulan a la educacion superior;

Elaborar reglamentos y normas técnicas relacionadas al diseno,
planificacion, monitoreo y evaluacion de la oferta académica;

Apoyar la asesoria a las autoridades institucionales en la
reglamentacion y procedimientos técnicos vigente dentro del ambito
curricular;

Ejecutar los procesos de evaluacion, elaboracion y socializacion del
modelo educativo institucional en funcion de su pertinencia y de las
tendencias nacionales e internacionales de educacion superior;
Apoyar la asesoria en la aplicacion de tendencias curriculares para
la creacion de nuevas carreras y perfeccionamiento de las existentes;
Desarrollar  orientaciones metodologicas que permitan la
construccion sistémica del curriculo a nivel macro - meso y micro
curricular;

Apoyar en la evaluacion y actualizacion de los instrumentos de
planificacion microcurricular de acuerdo a las necesidades y
desarrollo institucional;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad,;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;
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m) Manejar los sistemas informaticos establecidos por los

p)

q)

organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad Académica esta integrada por los siguientes
procesos internos:

1.

Planificacion Académica.

Productos y servicios:

PLANIFICACION ACADEMICA

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Reporte de actualizacion de la informacion disponible en la
plataforma académica informatica.

Informe de seguimiento a los procesos de matriculacion estudiantil y
retiros por periodo académico.

Politicas y procesos para anulacion de matriculas, rendicion y
recalificacion de examenes.

Informe de cumplimiento de actividad del calendario académico
(nivelacion y carreras).

Informe de monitoreo de estudiantes basado en tasas de aprobacion,
reprobacion, retencion y desercion.

Informe de cumplimiento de silabos.

Politicas y estrategias para el cumplimiento de los silabos.

Informe de necesidades bibliograficas académicas.

10) Informe de seguimiento y cumplimiento de los procesos de

evaluacion, fortalecimiento, mejora y aseguramiento de la calidad.
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11) Portafolio docente.
12) Calendario académico.

Articulo 22. De la Unidad Técnico Pedagédgica. - La mision, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones, productos y servicios de la Unidad
Técnico Pedagogica de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Es la encargada de entregar y monitorear las directrices
curriculares y pedagogicas de la institucion, analizando y evaluando de
manera constante y rigurosa el plan de trabajo pedagogico que de ellas
derivan, para mejorar los resultados de aprendizaje de los estudiantes.

Responsable: Coordinador/a Técnico Pedagodgico.

Nivel de reporte: El Coordinador/a Técnico Pedagogico reporta al
Director/a Académico.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Colaborar en el diseno e implementacion del modelo educativo
institucional y modelo pedagogico de acuerdo a las necesidades de la
Universidad y de los actores con los que se relacionan;

c) Preparar informes para la toma de decisiones de la Comision
Académica en relacion al mejoramiento del modelo educativo
institucional y el modelo pedagoégico de acuerdo a las necesidades de
la Universidad y actores con los que se relacionan.

d) Gestionar y coordinar con las facultades en los procesos de
elaboracion y seguimiento al plan anual de capacitacion pedagogico
para el personal académico y de apoyo académico de acuerdo a los
resultados de la evaluacion integral docente;

e) Elaborar un proyecto de capacitacion, como componente sustancial
del plan de actualizacion cientifica, y perfeccionamiento del personal
académico;

f) Realizar seguimiento a la ejecucion de las tutorias estudiantiles, en
coordinacion con las facultades.
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g)

h)

j)

k)

)

Elaborar y ejecutar programas de capacitacion a nivel institucional,
dirigido al personal académico en ambitos de actualizacion y
perfeccionamiento docente e induccion para profesores noveles;
Colaborar en el diseno e implementacion del modelo educativo
institucional y modelo pedagogico de acuerdo a las necesidades de la
Universidad y de los actores con los que se relacionan;

Elaborar y ejecutar lineamientos y criterios que normen el proceso
de capacitacion de los docentes de la UEA;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad,;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

m) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los

n)

o)

p)

q)

servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad Técnica Pedagogica esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1.

Gestion pedagogica.

Productos y servicios:

Gestion Pedagogica

1)
2)

Modelo educativo institucional.
Modelo pedagogico.
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3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

Informe de evaluacion de implementacion del modelo educativo.
Informe de evaluacion de implementacion del modelo pedagogico.
Plan anual de capacitacion pedagogico para el personal académico y
de apoyo académico.

Informe de seguimiento y ejecucion del Plan anual de capacitacion
pedagogica.

Registro fisico y/o digital de los procesos relacionados al modelo
pedagogico y sus certificaciones.

Plan de tutorias.

Informe de cumplimiento del plan de tutorias.

10) Politicas y estrategias para garantizar la permanencia de los

estudiantes.

11) Informe sobre la efectividad de politicas y estrategias para garantizar

la permanencia de los estudiantes en la Universidad.

Articulo 23. De la Unidad de Admision. - La mision, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos, productos y servicios
de Unidad de Admision de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Planificar y ejecutar la promocion de la oferta académica
institucional vigente y los procesos de admision estudiantil para el ingreso
de aspirantes a la Universidad Estatal Amazonica.

Responsable: Coordinador/a de Admisiones.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Admisiones reporta al Director/a
Académico.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Planificar eventos de promocion de la oferta académica vigente de
grado, para asegurar el acceso de los estudiantes a la Universidad
Estatal Amazoénica;

Realizar estudios de analisis de las carreras vigentes de la
Universidad en base a la oferta y demanda académica presentada a
los aspirantes a la educacion superior en los periodos académicos
ejecutados;
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d)

g)

h)

j)

k)

Elaborar la oferta académica institucional en coordinacion con las
facultades, en base a las carreras vigentes y la cantidad de cupos
establecidos por periodo académico, considerando las formulas de
distribucion presupuestaria y la capacidad operativa institucional;
Realizar promociones de la oferta académica de las carreras de grado
vigentes, dirigido a los estudiantes de las instituciones de educacion
media y ciudadania en general;

Apoyar en el diseno del Sistema de Admision Institucional para el
ingreso de los estudiantes aspirantes a la oferta académica de grado
vigente;

Establecer y ejecutar el proceso de admision en coordinacion con la
Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, a los aspirantes de la oferta académica vigente de
grado de la Universidad, presentada por periodo académico dando
cumplimiento a los lineamientos y normativa emitida por el 6rgano
rector para el efecto;

Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo de Admisiones;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

m) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;

p)

subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
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legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad de Admision esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1.
2.

Promocion de la oferta académica.
Admision estudiantil.

Productos y servicios:

PROMOCION DE LA OFERTA ACADEMICA

1.

2.

Plan de Promocion de la Oferta Académica vigente de la Universidad
Estatal Amazonica.

Informe semestral de la ejecucion del plan de promocion de la Oferta
Académica vigente de la Universidad Estatal Amazoénica.

. Informe de ejecucion de Ferias de Oferta Académica de la

Universidad Estatal Amazoénica.

. Informe de ejecucion de la promocion de la oferta académica en la

visita a las instituciones de educacion media, y otras instituciones.

. Informe de las estrategias de promocion de la Oferta Académica de la

Universidad Estatal Amazoénica.

ADMISION ESTUDIANTIL

. Cronograma de ejecucion de los procesos de admisiones por periodo

académico.

. Informe de ejecucion de los procesos de admisiones de la

Universidad Estatal Amazoénica.

. Informe de analisis de la demanda de las carreras ofertadas por la

Universidad Estatal Amazoénica.

. Matriz de carreras de pregrado vigentes de la Universidad Estatal

Amazonica.

. Reporte de ingreso de Oferta Académica descargado de la plataforma

de SENESCYT.

. Listado de estudiantes con los resultados de los procesos de

admisiones.

. Registro de atencion al usuario y/o acompanamiento del proceso de

admision de la Universidad Estatal Amazonica.

Articulo 24. De la Unidad de Biblioteca. - La mision, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones, productos y servicios de Unidad de
Biblioteca de la Universidad Estatal Amazonica son:
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Mision: Difundir, socializar y transferir el conocimiento, apoyando el
desarrollo de la investigacion, la docencia y el estudio, a través de servicios
bibliotecologicos de calidad.

Responsable: Coordinador/a de Biblioteca.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Biblioteca reporta a Director/a
Académico.

Deberes y Atribuciones:

a)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Receptar y clasificar los documentos para ingresar a las Colecciones
del Fondo Bibliografico;

Realizar el procesamiento técnico de la informacion, catalogacion,
clasificacion e indizacion de todos los documentos;

Ubicar, ordenar y custodiar del material documental;

Integrar y difundir la informacion del material documental,
Capacitar sobre uso y manejo del fondo bibliografico (Formacion y/o
Educacion de Usuarios);

Elaborar técnicas orientadas al desarrollo de las colecciones y
establecer los requerimientos de actualizacion de material
bibliografico;

Registrar, controlar e inventariar el acervo bibliografico;

Optimizar los recursos bibliograficos;

Promover el uso de los servicios de biblioteca;

Brindar capacitacion y apoyo personalizado a las personas con
discapacidad,;

Digitalizar textos de mayor demanda por area; escanear, editar, y
corregir obras en texto;

m) Brindar servicio de internet y bibliotecas virtuales;

n)
0)
p)
q)

Conservar y restaurar del material bibliografico;

Organizar bibliograficamente el sistema bibliotecario de la UEA;
Proponer convenios con bibliotecas digitales y archivos en linea;
Proponer convenios de participacion en red de bibliotecas
universitarias;
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Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

s) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas

t)

y)

en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad de Biblioteca esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1.
2.

Administracion de Biblioteca.
Desarrollo y Atencion al Usuario.

Productos y servicios:

Administracion de Biblioteca:

1.
2.

Diagnostico de acervo bibliografico.

Listado de instituciones para realizar convenios con bibliotecas
digitales y archivos en linea, y la participacion en red de bibliotecas
universitarias.

Reportes de actualizacion de material bibliografico.

Instructivo para la presentacion y recepcion de material de grado y
pregrado.

Instructivo para la adecuada seleccion y correcta adquisicion del
material bibliografico.



UEA

UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

o

Instructivo de uso de material bibliografico fisico y digital.

7. Instructivo para la validacion de material de donacion.

®

Instructivo e informe de ingreso de bibliografia al sistema de gestion

bibliografica.

Desarrollo y Atencion al Usuario

1.

2
3.
4

o n

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Informe de recepcion de material bibliografico.

. Reportes de catalogacion; clasificacion, indizacion y resumen.

Informe de conservacion y restauracion de material bibliografico

. Informe de ubicacion, ordenamiento y custodia del material

documental.

Inventarios del acervo bibliografico

Textos digitalizados

Plan de capacitacion sobre el uso y manejo del fondo
bibliografico.

Registro de usuarios capacitados sobre el uso y manejo del fondo
bibliografico.

. Registro de servicios bibliotecarios atencion al usuario.

Registro de atencion a usuarios con discapacidad.

Informe de material bibliografico prestado.

Informe de préstamos Interbibliotecas.

Reportes de Catalogo y Repositorio en Linea (Sistema de Gestion
Bibliografica).

Informe de capacitacion sobre el uso y manejo del fondo
bibliografico y atencion a estudiantes con discapacidad.

Informe estadistico de afluencia de usuarios y de uso de material
bibliografico.

Articulo 25. Unidad de Arte, Deportes y Expresiones Culturales. - La
mision, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos

internos,

productos y servicios de la Coordinacion de Arte, Deportes y

Expresiones Culturales son:

Mision:

Desarrollar, promover, impulsar y coordinar las diversas

actividades referentes a la gestion del arte, deportes y expresiones
culturales; con el objetivo de propiciar la formacion integral de los
estudiantes, profesores y funcionarios universitarios;

Responsable: Coordinador/a de Arte, Deportes y Expresiones Culturales.
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Nivel de reporte: Coordinador/a de Arte, Deportes y Expresiones
Culturales reporta al Vicerrector/a Académico.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Desarrollar practicas de arte, deportes y expresiones culturales,
tendientes a propiciar la formacion integral de los estudiantes,
profesores y funcionarios universitarios;

Promover, impulsar y coordinar las diversas actividades de
produccion y difusion de arte y cultura que desarrollan los
integrantes de la UEA para la sociedad,;

Incentivar y diversificar la oferta de arte, deportes y expresiones
culturales para el conjunto de la comunidad universitaria y la
sociedad.

Difundir el quehacer de arte, deportes y expresiones culturales
universitarias en coordinacion con las demas unidades que realicen
esta labor.

Realizar gestiones encaminadas al desarrollo de actividades de arte,
deportes y expresiones culturales;

Coordinar con las autoridades y estamentos de la UEA el desarrollo
de las diferentes actividades de arte, deportes y expresiones
culturales;

Recomendar programas y proyectos de arte, deportes y expresiones
culturales;

Realizar la planificacion, ejecucion y evaluacion de las actividades de
arte, deportes y expresiones culturales de la institucion.

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;
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m) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

n) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

o) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

p) Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

q) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion,;

r) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Coordinacion de Arte, Deportes y Expresiones
Culturales esta integrado por los siguientes procesos internos:

1. Gestion de Arte y Expresiones Culturales.
2. Gestion de Deportes.

Productos y Servicios:
GESTION DE ARTE Y EXPRESIONES CULTURALES

1. Distributivos y horarios generales e individuales de trabajo; vy,

disposicion de espacios pedagdgicos para el desarrollo de las

actividades de Arte y Expresiones Culturales.

Plan semestral de las actividades de Arte y Expresiones Culturales.

Reporte de Talleres de Artes dirigidos a los estudiantes de la UEA.

Programas de promocion y difusion de la Cultura Ecuatoriana.

Informe de asesoramiento y asistencia técnica para el seguimiento

de la practica continua de los integrantes del grupo de baile, musica

y teatro.

6. Plan de Capacitacion permanente de los grupos de baile, musica y
teatro.

7. Informe de eventos culturales de masificacion y esparcimiento de las
costumbres de los pueblos y nacionalidades indigenas del Ecuador.

8. Programa de promocion y difusion de la Cultura Ecuatoriana.

9. Talleres de Cultura para estudiantes.

10. Informe de seguimiento del silabo a través del avance académico.

ah LN
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11. Informes técnicos de evaluacion, alcanzados durante los programas
semestrales de baile, musica y teatro.

12. Plan de Capacitacion para el personal académico y de apoyo
académico de la Unidad de Arte, Deportes y Expresiones Culturales.

13. Propuestas metodologicas que mejoren el proceso de inter -
aprendizaje de los Estudiantes.

GESTION DE DEPORTES

1. Distributivos y horarios generales e individuales de trabajo; vy,
disposicion de espacios pedagogicos para el desarrollo de las
diferentes actividades deportivas.

. Programas académicos semestrales.

. Informe de seguimiento del silabo a través del avance académico.

4. Registro de estudiantes deportistas que integran todas las

selecciones de la Universidad.

5. Plan de actividad fisica para estudiantes, docentes, personal
administrativo y trabajadores.

6. Reporte de estudiantes deportistas que integran las diferentes
selecciones deportivas para representar a la universidad en eventos
locales y nacionales.

7. Plan de capacitacion de entrenamiento deportivo anual y semestral
de las selecciones deportivas de la UEA.

8. Estadisticas de los resultados deportivos a ser alcanzados en
competencias de caracter local, provincial y nacional.

9. Informes técnicos de resultados alcanzados en competencias
internas y de la seleccion de deportistas para la UEA.

10. Programa de promocion y difusion de la masificacion deportiva
Institucional.

11. Informes de la coordinacion de deportes Institucional de los
resultados alcanzados en eventos deportivos.

w N

Articulo 26. De la Direccion de Investigacion, Posgrados, Vinculacion
y Transferencia Tecnologica. - La mision, responsable, atribuciones y
deberes de la Direccion de Investigacion, Posgrados, Vinculacion y
Transferencia Tecnologica de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Gestionar la investigacion, Posgrados, la Vinculacion vy
Transferencia Tecnologica de la educacion superior de posgrado y las
publicaciones cientificas con miras a alcanzar altos y estables estandares
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de calidad y excelencia que sitie a la UEA como referente nacional en
estas esferas del saber.

Responsable: Director/a de Investigacion, Posgrados, Vinculacion y
Transferencia Tecnologica.

Nivel de Reporte: El Director/a de Investigacion, Posgrados, Vinculacion
y Transferencia Tecnologica reporta al Rector/a.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

g)
h)
i)
j)
k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Coordinar con el/la Rector/a la gestion para la investigacion,
posgrado, vinculacion y transferencia tecnologica;

Coordinar a nivel institucional la gestion para la investigacion,
posgrado, vinculacion y transferencia tecnologica;

Mantener vinculacion con instituciones nacionales e internacionales
de politica, fomento a la investigacion, posgrado, vinculacion y
transferencia de la informacion;

Supervisar los procesos de investigacion, posgrado, vinculacion y
transferencia tecnologica;

Supervisar y evaluar la ejecucion de convenios de investigacion,
posgrado, vinculacion y transferencia tecnologica;

Elaborar el POA de Investigacion y actividades sobre la base de los
planes anuales presentados por el/ la Decano/a de la Facultad;
Presentar a el/la Rector/a su informe anual de rendicion de
cuentas;

Proponer politicas que promuevan la creacion de capacidad
instalada de investigacion;

Dar seguimiento a las actividades de investigacion del personal
académico;

Informar a el/la Rector/a sobre lineas de investigacion luego de una
evaluacion, para justificar su avance y pertinencia;

Consolidar los POA de investigacion, posgrado, vinculacion y
transferencia de la informacion; hasta el 31 de octubre de cada ano;

m) Elaborar, planificar y evaluar proyectos que garanticen para una

adecuada base material para los procesos de investigacion,
posgrado, vinculacion y transferencia tecnologica;
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n)

o)

p)

q)

Centralizar la informacion relativa a la investigacion, a fin de
aprovechar el potencial interno, asi como coordinar acciones con los
organismos gubernamentales y otros;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion,;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Direccion de Investigacion, Posgrados, Vinculacion
y Transferencia Tecnologica esta integrada por los siguientes procesos
internos:

i

Planificacion de la Direccion.
Investigacion,

Posgrados,

Vinculacion,

Transferencia Tecnologica.
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Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

2. Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

3. Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.

4. Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.

5. Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

6. Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, LOTAIP.

INVESTIGACION

1. Plan de Investigacion.

2. Lineas y sub-lineas de investigacion.

3. Matriz de actualizacion de normativa de investigacion.

4. Portafolio Centros de Investigacion.

5. Portafolio de Grupos de Investigacion.

6. Portafolio de Proyectos de Investigacion.

7. Convocatorias a presentacion de proyectos de investigacion.

8. Informe de los procesos de investigacion reportados a los entes de
control internos y externos.

9. Plan de Capacitacion en temas de investigacion.

10. Informe consolidado de actividades de investigacion de docentes e
investigadores.

11. Plan de asignacion de horas de investigacion para el personal
académico.

12. Informes de evaluacion de cumplimiento de planificacion de
investigacion.

13. Plan de mejoras de investigacion.

POSGRADOS

1. Proyectos de Posgrado.

2. Gestion académica-administrativa del programa de posgrado.

3. Informe de situacion economica - financiera de los programas de
posgrados.

4. Eventos académicos, investigativos y de vinculacion de los
programas de posgrado.

5. Expediente académico y administrativo del estudiante.

6. Informe de cierre de cohorte del programa de posgrado.



UEA

UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

VINCULACION

1.

A W

o

Plan estratégico y operativo de vinculacion con la sociedad, como
parte de la planificacion estratégica institucional.

. Normativa y procedimientos institucionales referentes a actividades

de vinculacion con la sociedad.

. Informe de ejecucion presupuestaria de actividades de vinculacion.
. Programas y/o proyectos del eje de vinculacion con la sociedad,

planificados, ejecutados y monitorizados por la unidad institucional.
Informes de ejecucion de actividades del eje de vinculacion.
Programas y proyectos de vinculacion con la sociedad articulados a
la investigacion, con componentes de difusion del saber ancestral y
ambiental, planificados, ejecutados y monitorizados por la unidad
institucional.

. Informes de ejecucion de actividades de vinculacion en atencion a

convenios suscritos con Redes Académicas nacionales e
internacionales.

Programas y/o proyectos de vinculacion con itinerario institucional y
servicio a la comunidad o social, planificados, ejecutados y
monitorizados por la unidad institucional.

Informes de practicas de servicio comunitario.

. Reportes de programas y proyectos de vinculacion que articulan los

ejes sustantivos.

TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

abh L=

Proyectos de transferencia tecnologica.

Informe de necesidades de transferencia tecnologica.

Informes y resultados de la gestion de transferencia tecnologica.
Catalogo de servicios de transferencia tecnologica.

Estudios, especificaciones técnicas y términos de referencia previos
a la adquisicion y/o contratacion de los recursos requeridos para la
gestion.

Politicas, instructivos y reglamentos de derechos intelectuales y
transferencia tecnologica.

. Politicas, instructivos, reglamentos y formatos relacionados con la

conformacion y funcionamiento de grupos y redes de transferencia
tecnologica.

. Informes de pertinencia de redes de comercializacion, transferencia

tecnologica y conocimiento conforme a las politicas institucionales
con sus respectivos documentos de creacion.
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9. Registro de grupos y redes de comercializacion, transferencia
tecnologica y conocimiento, con sus respectivos documentos de
creacion.

10. Estudios e informes industriales para el desarrollo comercial de
productos y servicios.

Articulo 27. De la Editorial Universitaria. - La mision, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos, productos y servicios
de la Centro Editorial Universitaria de la Universidad Estatal Amazonica
son:

Mision: Definir y ejecutar politicas para promover y fortalecer la actividad
editorial institucional, a través de procedimientos y mecanismos que
garanticen el contenido de la produccion editorial institucional.

Responsable: Director/a de la Editorial Universitaria.

Nivel de reporte: El Director/a de la Editorial Universitaria reporta al
Rector/a.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Determinar los parametros técnicos, metodolégicos, necesarios para
la publicacion y difusion de la produccion cientifica, tecnologica y
cultural;

c) Garantizar la administracion, funcionamiento adecuado y oportuno
de la editorial universitaria;

d) Presentar el plan operativo anual de actividades;

e) Gestionar estudios y analisis técnicos que permitan desarrollar y
fortalecer los procesos de la editorial cientifica de la UEA;

f) Asesorar a las autoridades institucionales y comunidad universitaria
en el marco de su competencia y gestion,;

g) Convocar, a concursos cientificos, tecnolégicos y culturales a nivel
nacional e internacional, dispuestos por autoridad competente;

h) Publicar la produccion cientifica, tecnolégica y cultural producidas
por la comunidad universitaria;

i) Publicar periédicamente el Registro Oficial de la institucion;
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j)

k)

)

Publicar obras de interés institucional producidas por la comunidad
universitaria;

Efectuar y generar publicaciones de investigaciones cientificas en
revistas indexadas internacionales, como una de las variables de
acreditacion;

Garantizar la administracion, funcionamiento adecuado y oportuno
de la editorial politécnica;

m) Fomentar la cooperacion interinstitucional con instituciones

n)
o)

p)
q)

y)

publicas y privadas, nacionales y extranjeras, para el mejoramiento
continuo de la produccion y gestion de publicaciones;

Desarrollar programas de capacitacion en proyectos de editorial y
publicaciones, con tecnologia moderna;

Disenar los procedimientos mediante los cuales habra de efectuarse
la difusion y comercializacion de los distintos productos editoriales.
Actuara como Secretario/a del Comité Editorial.

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Editorial Universitaria;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Manejar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Editorial Universitaria;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Editorial Universitaria;

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Editorial Universitaria;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.
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Procesos Internos: La Editorial Universitaria esta integrado por los
siguientes procesos internos:

1.
2.

Planificacion de la Editorial Universitaria.
Editorial y Publicaciones.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA EDITORIAL UNIVERSITARIA

1.
2.
3.

o u

Plan Operativo Anual (POA) de la Editorial Universitaria.

Reportes de cumplimiento del POA de la Editorial Universitaria.
Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Editorial
Universitaria.

Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Editorial
Universitaria.

Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, LOTAIP.

EDITORIAL Y PUBLICACIONES

—

w

10.
11.

. Catalogo de Editorial y Publicaciones.

Parametros técnicos y metodologicos de la publicacion y difusion de
la produccion cientifica, tecnologica y cultural de la UEA.

. Plan de fortalecimiento de los procesos de la editorial cientifica de la

UEA.

Inventario de Proyectos cientificos a ser publicados.

Plan de concursos cientificos, tecnolégicos y culturales a nivel
nacional e internacional.

Publicaciones cientificas, tecnologicas y culturales de interés
institucional producidas por la comunidad universitaria de la UEA.
Publicaciones de investigaciones cientificas en revistas indexadas
internacionales.

Plan operativo anual de actividades de la Editorial Universitaria.
Convenios de cooperacion interinstitucional con instituciones
publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

Programas de mejoramiento continuo de la Editorial Universitaria; y,
Programas de capacitacion en proyectos de editorial y publicaciones,
con tecnologia moderna.

Articulo 28. Del Centro Experimental de Investigacion y Produccion
Amazoénica. - La mision, responsable, deberes y atribuciones, procesos
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internos, productos y servicios del Centro Experimental de Investigacion y
Produccion Amazonica de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Planificar y dirigir las labores agricolas, pecuarias, forestales,
agroindustriales, turisticas y otras actividades que se realizan en las
unidades productivas de la institucion, asi como las ofertas de servicios
vinculados con la propuesta académica de la institucion.

Responsable: Director/a del Centro Experimental de Investigacion y
Produccion Amazoénica, CEIPA.

Nivel de reporte: El Director/a del Centro Experimental de Investigacion y
Produccion Amazonica, CEIPA reporta al Rector/a.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y disposiciones del Consejo
Universitario y del/la Rector/a.

b) Definir, planificar y supervisar con el equipo de docentes
especializados los procesos previos de preparacion de la tierra, la
siembra, crecimiento y otros relacionados a la produccion agricola;

c) Definir, planificar y supervisar con el equipo de docentes
especializados las etapas de crianza, alimentacion y manejo
adecuados de la produccion pecuaria.

d) Definir, planificar y supervisar con el equipo de docentes
especializados la implementacion de programas y proyectos en el
area de servicios turisticos.

e) Definir, planificar y supervisar con el equipo de docentes
especializados la implementacion de programas y proyectos en el
area forestal madereros y no madereros;

f) Definir, planificar y supervisar con el equipo de docentes
especializados los procesos previos a la produccion industrial y el
manejo adecuado de los procesos de transformacion,;

g) Definir, planificar, y supervisar con el equipo de docentes
especializados las ofertas de servicios relacionados con la propuesta
académica de la institucion;

h) Suscribir el reporte del movimiento productivo generado en el CEIPA
en sus respectivas areas y remitir a las unidades técnicas,
administrativas y financieras correspondientes;

i) Aprobar el plan anual de operaciones del CEIPA;

j) Coordinar las actividades de practicas académica Pre profesionales
de las diferentes carreras con las actividades de investigacion y
produccion del CEIPA;

k) Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del CEIPA;
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1) Presentar a el/la Rector/a su informe anual de rendicion de cuenta;

m) Definir y autorizar el uso que se dara a los remanentes de los
procesos de ensenanza aprendizaje e investigacion y transferencia
tecnologico;

n) Asegurar el funcionamiento las 24 horas del dia los siete dias de la
semana del Centro Experimental de Investigacion y Produccion
Amazonica CEIPA, por lo que las jornadas especiales de trabajo
deberan ser aprobados por el MDT;

o) Cumplir con las demas normas contempladas en la Constitucion de
la Republica del Ecuador, las leyes y el presente Estatuto.

Procesos Internos: El Centro Experimental de Investigacion y Produccion
Amazonica, CEIPA esta integrado por los siguientes procesos internos:

Planificacion del CEIPA.
Agricolas.

Pecuarios.

Piscicola.

Forestal.

Turisticos.

Laboratorios de servicios y ensenanzas.
Agroindustriales.

. Ambientales.

10. Biologia.

11. Comercializacion.

CoOoNOoOhWh =

Productos y servicios:
PLANIFICACION DEL CEIPA

Plan Operativo Anual (POA) del CEIPA.

Reportes de cumplimiento del POA del CEIPA.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA del CEIPA.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas del CEIPA.

5. Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

AGRICOLAS

PO

—

. Plan mensual de actividades de los programas agricolas.

2. Reporte mensual de cumplimiento de actividades en los programas
agricolas.

3. Solicitud mensual de insumos para los programas agricolas.

4. Reporte mensual de consumo de insumos en los programas

agricolas.
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5. Proyeccion mensual de produccion de excedentes en enseinanza e
investigacion de los programas agricolas.
6. Reporte mensual de produccion de excedentes en ensefianza e
investigacion de los programas agricolas.
7. Informe de ejecucion de practicas estudiantiles en los programas
agricolas.
8. Informe de ejecucion de investigaciones en los programas agricolas.
9. Reporte mensual del inventario de bienes biologicos.
PECUARIOS
1. Plan mensual de actividades de los programas pecuarios.
2. Reporte mensual de cumplimiento de actividades en los programas
pecuarios.
3. Solicitud mensual de insumos para los programas pecuarios.
4. Reporte mensual de consumo de insumos en los programas
pecuarios.
5. Proyeccion mensual de la produccion de excedentes de ensenanza e
investigacion en los programas pecuarios.
6. Reporte mensual de produccion de excedentes de ensenanza e
investigacion en los programas pecuarios.
7. Informe de ejecucion de practicas estudiantiles en los programas
pecuarios.
8. Informe de ejecucion de investigaciones en los programas pecuarios.
9. Reporte mensual del inventario de bienes biologicos.
PISCICOLAS
1. Plan mensual de actividades del programa piscicola.
2. Reporte mensual de actividades del programa piscicola.
3. Solicitud mensual de insumos para el programa piscicola.
4. Reporte mensual de consumo de insumos en el programa piscicola.
5. Proyeccion mensual de la produccion de excedentes de ensenanza e
investigacion del programa piscicola.
6. Reporte mensual de produccion de excedentes de ensenanza e
investigacion del programa piscicola.
7. Informe de ejecucion de practicas estudiantiles en el programa
piscicola.
8. Informe de ejecucion de investigaciones en el programa piscicola.
9. Reporte mensual del inventario de bienes biologicos.
FORESTAL
1. Plan mensual de actividades del programa forestal.
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8.
9.

Reporte mensual de cumplimiento de actividades en el programa
forestal.

. Solicitud mensual de insumos para el programa forestal.

Reporte mensual de consumo de insumos en el programa forestal.

. Proyeccion mensual de produccion de excedentes de ensenanza e

investigacion en el programa forestal.

. Reporte mensual de produccion de excedentes de ensenanza e

investigacion en el programa forestal.

Informe de ejecucion de practicas estudiantiles en el programa
forestal.

Informe de ejecucion de investigaciones en el programa forestal.
Reporte mensual del inventario de bienes biologicos.

TURISTICO

1.

2.

o o

8.

Plan mensual de actividades de los programas de hoteleria y
turismo.

Reporte mensual de cumplimiento de actividades en los programas
de hoteleria y turismo.

. Solicitud mensual de insumos para los programas de hoteleria y

turismo.

. Reporte mensual de consumo de insumos en los programas de

hoteleria y turismo.
Reporte mensual de visitas guiadas a las instalaciones del CEIPA.

. Informe de ejecucion de practicas estudiantiles en los programas de

hoteleria y turismo.

Informe de ejecucion de investigaciones en los programas de
hoteleria y turismo

Reporte mensual del inventario de bienes.

LABORATORIOS DE SERVICIOS Y ENSENANZA

1.

2.

Plan mensual de actividades de laboratorios didacticos productivos y
de servicios.

Reporte mensual de cumplimiento y ejecucion de actividades en los
laboratorios didacticos productivos y de servicios.

Solicitud mensual de insumos para laboratorios didacticos
productivos y de servicios.

. Reporte mensual de consumo de insumos en los laboratorios

didacticos productivos y de servicios.

. Informe mensual de ejecucion de practicas estudiantiles en los

laboratorios didacticos productivos y de servicios.



UEA

UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

6. Informe mensual de ejecucion de investigaciones en los laboratorios
didacticos productivos y de servicios.

7. Reporte mensual de estudios realizados y muestras procesadas en
los laboratorios didacticos productivos y de servicios.

8. Reporte mensual del inventario de bienes.

AGROINDUSTRIALES

1. Plan mensual de actividades de los programas agroindustriales.

2. Reporte mensual de cumplimiento de actividades en los programas
agroindustriales.

3. Solicitud mensual de insumos para los programas agroindustriales.

4. Reporte mensual de consumo de insumos en los programas
agroindustriales.

5. Proyeccion mensual de produccion de excedentes de ensefianza e
investigacion en los programas agroindustriales.

6. Reporte mensual de produccion de excedentes de ensefianza e
investigacion en los programas agroindustriales.

7. Informe mensual de ejecucion de practicas estudiantiles en los
programas agroindustriales.

8. Informe mensual de ejecucion de investigaciones en los programas
agroindustriales.

9. Reporte mensual del inventario de bienes.

AMBIENTAL

1. Plan mensual de actividades del area ambiental.

2. Reporte mensual de cumplimiento de actividades en el area
ambiental.

3. Solicitud mensual de insumos para el area ambiental.

4. Reporte mensual de consumo de insumos en el area ambiental.

5. Informe de monitoreo y calidad del agua.

6. Informe de emisiones atmosféricas y calidad del aire.

7. Informe de monitoreo de suelos y degradacion.

8. Informe de gestion de desechos soélidos y residuos peligrosos.

9. Informe de gestion de los residuos biologicos.

10. Informe de saneamiento ambiental y evaluacion de impacto
ambiental de las unidades productivas.

11. Informe de ejecucion de Practicas Estudiantiles en el area
Ambiental.

12. Informe de ejecucion de Investigaciones en el area Ambiental.

13. Actualizacion de la base de datos geoespacial del CEIPA.

14. Reporte mensual del inventario de bienes.
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BIOLOGIA

—_

. Plan mensual de actividades en el area de Biologia.

Reporte mensual de cumplimiento de actividades en el area de
Biologia.

Solicitud mensual de insumos para el area de Biologia.

Reporte mensual de consumo de insumos en el area de Biologia.
Informe de monitoreo y analisis de biodiversidad.

Informe de implementacion de estrategias de conservacion biologica.
Informe de ejecucion de Practicas Estudiantiles en el area de
Biologia.

8. Informe de ejecucion de Investigaciones en el area de Biologia.
9. Reporte mensual del inventario de bienes.

COMERCIALIZACION

N

Noakow

1. Consolidado mensual de proyeccion de excedentes didacticos-
productivos y de investigacion.

2. Informe de comercializacion de excedentes didacticos-productivos y
de investigacion.

SECCION TERCERA
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA - ADJETIVOS

Articulo 29. De la Auditoria Interna. — La mision, responsable, nivel de
reporte, deberes y atribuciones, procesos internos, productos y servicios de
la Auditoria Interna de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Verificar la aplicacion del proceso de control interno a la gestion
administrativa, financiera, académica, de investigacion; supervisara el
cumplimiento de planes, programas, recomendando medidas correctivas
para precautelar los intereses institucionales.

Responsable: Auditor/a Interno.

Nivel de reporte: El Auditor/a Interno reporta administrativamente al
Rector/a y técnicamente a la Contraloria General del Estado.

Deberes y Atribuciones:

a) Elaborar y ejecutar el plan de auditoria de la Institucion, en el que
se incluiran las auditorias financieras y operacionales necesarias;
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g)

h)
i)

j)
k)

)

Mantener contacto con los organismos y autoridades de la
SENESCYT y del CACES, para cumplir con sus requerimientos;
Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno;
Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados
financieros;

Examinar la asignacion y uso de los recursos financieros y
materiales;

Establecer métodos especificos de evaluacion presupuestaria;
Informar periodicamente sobre los resultados obtenidos en el
ejercicio de las actividades de control y avance del Plan de Auditoria;
Apoyar a la Auditoria Externa,;

Asesorar y evaluar la ejecucion y control de los contratos y emitir
informes periodicos;

Determinar previsiones técnicas que requieran de acciones
correctivas;

Participara en la definicion de los indicadores para la realizacion de
auditorias operacionales;

Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la Institucion
para efectos de evaluacion presupuestaria;

m) Asesorar a las autoridades en asuntos especificos sobre la

n)
o)

p)
q)

administracion de recursos presupuestarios;

Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad;

Cumplir con las funciones que determine la Contraloria General del
Estado;

Reportar a el/la Rector/a; vy,

Las demas que le asignare el/la Rector/a y Consejo Universitario.

Procesos Internos: Auditoria Interna esta integrada por los siguientes
procesos internos:

1.
2.
3.

Verificaciones preliminares.
Acciones de control.
Actividades complementarias.

Productos y servicios:

VERIFICACIONES PRELIMINARES

1.

Informes de verificaciones preliminares para establecer si es
procedente o no ejecutar una accion de control y determinar las
responsabilidades pertinentes.
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ACCIONES DE CONTROL

1.

2.

Comunicacion de resultados provisionales a los funcionarios
involucrados en la accion de control.

Cartas de evaluacion del control interno (Resultado Provisionales) al
Rector/a.

. Informes de auditoria operacional, de gestion y examenes especiales

ejecutados (documento para revision y aprobacion de autoridad
CGE).

Resumen de observaciones (documento para revision y aprobacion
de autoridad CGE).

Notificacion de responsabilidades individuales (documento para
revision y aprobacion de autoridad CGE).

Informes semestrales a la Contraloria General del Estado o cuando
ésta lo solicite, sobre las actividades de control en ejecucion o ya
ejecutadas en relacion con los planes operativos de trabajo.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

b=

No

Plan anual de control.

Plan de actividades especificas.

Informes de pronunciamientos de asesoria y consultas requeridas.
Informes de veedurias en procesos de: entrega de bienes, baja de
inventario, donaciones, recepcion provisional y definitiva de obras,
constatacion fisica de inventario de bienes.

Oficios de correccion de informes, e informes corregidos para tramite
de aprobacion, correspondientes al control de calidad realizado por
la CGE.

Informes de autoevaluacion de actividades cumplidas.

Informes de participacion en Congresos o Conferencias relacionadas
con la funcion de control.

Articulo 30. Del Procuraduria General. - La mision, responsable, nivel de
reporte, deberes y atribuciones de la Procuraduria General de la
Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial junto con el
Rector/a, y ejercera el patrocinio y asesoramiento legal de la Institucion.

Responsable: Procurador/a General.

Nivel de reporte: El Procurador/a General reporta al Rector/a.
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Deberes y Atribuciones:

a)

j)

k)
)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Realizar la defensa legal de la institucion;

Asesorar a las unidades académicas y administrativas en aspectos
técnico-legales de su competencia;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos
y resoluciones en el ambito de su competencia;

Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad,;

Asesorar en la elaboracion de contratos relacionados con la UEA;
Participar en la elaboracion de proyectos de leyes, reglamentos,
decretos y acuerdos.

Participar y vigilar los procesos civiles, penales, laborales y
administrativos iniciados contra la institucion o promovidos por esta
contra terceros;

Revisar convenios en el ambito juridico provenientes de facultades y
otros departamentos institucionales;

Elaborar los contratos requeridos de conformidad con la ley o por
delegacion.

Emitir informes relacionados con asuntos juridicos;

Gestionar los procesos electorales que se lleven a cabo en la UEA;

m) Registrar y mantener actualizado el registro de todos los procesos

n)
o)

9)]

q)

juridicos en los que la UEA esté involucrada;

Organizar un archivo con los documentos legales de la UEA;
Informar al rectorado sobre los procesos legales y judiciales en los
que la UEA sea parte o tenga un interés legitimo;

Asistir con asesoria legal, de manera personal o mediante un
delegado, en las sesiones de los consejos de la institucion y demas
comisiones;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Procuraduria General,

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos  por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
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y)

procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Procuraduria General;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Procuraduria General,

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Procuraduria General;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la
Procuraduria General, las establecidas en el ordenamiento juridico
vigente y las legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo
Universitario de la UEA.

Procesos internos:

1.

Planificacion de la Procuraduria General

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA PROCURADURIA GENERAL

1.
2.
3.

v

Plan Operativo Anual (POA) de la Procuraduria General.

Reportes de cumplimiento del POA de la Procuraduria General.
Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Procuraduria
General.

Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Procuraduria
General.

Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, LOTAIP.

Estructura Interna: La Procuraduria General esta integrada por las
siguientes unidades:

1.
2.
3.

Unidad de Patrocinio.
Unidad de Normativa.
Unidad de Asesoramiento Juridico.
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Articulo 31. De la Unidad de Patrocinio. - La mision, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos, productos y servicios
de la Unidad de Patrocinio de la Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Ejercer el patrocinio y la defensa técnica en los procesos
judiciales, extrajudiciales, constitucionales y contenciosos administrativos
en los que la Universidad intervenga; asi como también aplicar las normas
y procedimientos en materia de contratacion publica institucional, en
observancia a la normativa vigente que garantice su correcta aplicacion.

Responsable: Coordinador/a de Patrocinio.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Patrocinio reporta al Procurador/a
General.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Dirigir, Conducir y dar seguimiento a los procesos de patrocinio,
como defensa técnica dentro de las causas judiciales,
constitucionales, administrativos, extrajudiciales u otros, en defensa
institucional de la UEA;

c) Asesorar de manera Técnica Juridica, a diferentes unidades
administrativas y autoridades sobre las diferentes estrategias a
adoptarse en la defensa institucional de la UEA;

d) Absolver consultas de Unidades administrativas y autoridades;

e) Representar de manera conjunta con la maxima autoridad a la
institucion en procesos alternativos a la solucion de conflictos;

f) Elaboracion de consultas juridicas ante organismos de control
competentes en beneficio institucional;

g) Prestar asistencia juridica y operativa a los niveles de gestion
institucional en el ambito de las competencias;

h) Organizar un archivo fisico y digital con los documentos legales de
procesos judiciales y extrajudiciales;

i) Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades;

j) Elaboracion de contratos que se deriven de procesos de contratacion
publica;

k) Conformar la Comision Juridica en los procedimientos de régimen
disciplinario;
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)

Actuar como Secretario/a de la Comision Especial en los
procedimientos de régimen disciplinario;

m) Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres

de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

n) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas

o)

p)

q)

en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad,;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Patrocinio esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1.
2.

Patrocinio.
Contratacion Publica.

Productos y servicios:

PATROCINIO

SR e

Mapeo del estado de los procesos judiciales activos.

Escritos de contestacion a demandas.

Escritos de ratificacion.

Escritos de prueba.

Escrito de Accion Extraordinaria de Proteccion

Escritos suscritos como métodos alternativos a la solucion de
conflictos
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7. Informe sustentatorio para iniciar acciones judiciales por parte de la
UEA.

8. Informes de avance y resultados de juicios.

9. Escritos de Recursos horizontales y verticales que franquea la Ley;

10. Informe previo recomendando el inicio o archivo del proceso
investigativo;

11. Expediente del procedimiento disciplinario en su calidad de
Secretario/a de la Comision Especial.

12. Archivo fisico y digital de los procesos judiciales y extrajudiciales;

CONTRATACION PUBLICA.

1. Check List de Documentos Habilitantes.

2. Informe juridico para la gestion interna y externa que guarden
relacion con el ambito de contratacion publica.

3. Contratos que se deriven de procesos de contratacion publica

Articulo 32. De la Unidad de Normativa. - La mision, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos, productos y servicios
de la Unidad de Normativa de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Elaborar, asesorar y adecuar la normativa de la Universidad
Estatal Amazonica, de conformidad con la normativa interna, asi como la
demas normativa vigente que rige en materia de educacion superior.

Responsable: Coordinador/a de Normativa.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Normativa reporta al Procurador/a
General.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Participar en la elaboracion de proyectos normativa interna y
resoluciones administrativas;

c) Asesorar y revisar en la elaboracion y adecuacion de las leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos y resoluciones en el ambito de su
competencia;
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d)
€)
f)

g)

h)

k)

)

Emitir informes relacionados con propuestas de normativa interna y
sus reformas;

Conformar la Comision Juridica en los procedimientos de régimen
disciplinario;

Actuar como Secretario/a de la Comision Especial en los
procedimientos de régimen disciplinario;

Vigilar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos
y resoluciones en el ambito de su competencia;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos  por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

m) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley

n)

o)

Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Normativa esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1.

Normativa juridica.

Productos y servicios:

NORMATIVA JURIDICA

1.

Informes juridicos relacionados con propuestas de normativa interna
y sus reformas.
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2. Proyectos de resoluciones administrativas solicitadas por las
autoridades.

3. Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos y
sus reformas.

4. Informe previo recomendando el inicio o archivo del proceso
investigativo.

5. Expediente del procedimiento disciplinario en su calidad de
Secretario/a de la Comision Especial.

Articulo 33. Del Unidad de Asesoramiento Juridico. - La mision,
responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos,
productos y servicios de la Unidad de Asesoramiento Juridico de la
Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Dirigir y gestionar la asesoria juridica integral de la Universidad
Estatal Amazonica, para facilitar la toma de decisiones bajo los principios
de legitimidad y legalidad.

Responsable: Coordinador/a de Asesoramiento Juridico.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Asesoramiento Juridico reporta al
Procurador/a General.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Dirigir el proceso de asesoria juridica a las unidades académicas y
administrativas en aspectos técnico legales de su competencia;

c) Asesorar en la elaboracion de contratos que tengan relacion con la
UEA;

d) Revisar convenios en el ambito juridico provenientes de las
facultades y otros departamentos institucionales;

e) Emitir informes relacionados con asuntos juridicos;

f) Actuar como Secretario/a de la Comision Especial en los
procedimientos de régimen disciplinario;

g) Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;
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h) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas

i)

j)

k)

)

en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas  informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

m) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,

instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

n) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,

las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Asesoramiento Juridico esta integrada
por los siguientes procesos internos:

1.

Asesoria Juridica.

Productos y servicios:

ASESORIA JURIDICA

1.

2.

ok

Informes juridicos de asesoria interna solicitados por las unidades
académicas y administrativas.

Informes juridicos de absolucion de consultas solicitados por las
unidades académicas y administrativa.

. Proyectos de resoluciones administrativas solicitadas por las

autoridades.
Proyectos de contratos en los cuales la UEA sea parte.

. Proyectos de convenios de cooperacion interinstitucional con

organismos publicos, privados, nacionales e internacionales.

. Informes juridicos respecto de los convenios de cooperacion

interinstitucional.

. Expediente del procedimiento disciplinario en su calidad de

Secretario/a de la Comision Especial.
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Articulo 34. De la Secretaria General. - La mision, responsable, nivel de
reporte, deberes y atribuciones, estructura interna, productos y servicios
de la Secretaria General de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Implantar, mantener un sistema de correspondencia,
documentacion, archivo de la Institucion, de supervisar y convalidar los
procesos de carrera, graduacion y titulacion.

Responsable: Secretario/a General.
Nivel de reporte: El Secretario/a General reporta al Rector/a.
Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Elaborar el Plan Operativo Anual de la Secretaria;

c) Informar periodicamente los resultados de la evaluacion del Plan
Operativo Anual;

d) Actuar como Secretario/a del Consejo Universitario;

e) Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, en el ambito de su competencia;

f) Dar fe de los actos del Consejo Universitario y del rectorado,
asegurando oportunidad y reserva en el manejo de la documentacion
oficial; y certificar la autenticidad de copias, compulsas o
reproducciones de documentos oficiales que estén a su cargo;

g) Llevar la correspondencia oficial y ordenar el archivo de la UEA;

h) Convocar previa disposicion del/la Rector/a, a las sesiones
ordinarias y extraordinarias, conmemorativas y solemnes del
Consejo Universitario;

i) Elaborar conjuntamente con el/la Rector/a, el orden del dia
correspondiente a las sesiones y entregarlo a las comisiones en el
momento de la convocatoria,;

j) Preparar y redactar las Actas y Resoluciones de las sesiones del
Consejo Universitario y suscribirlas conjuntamente con el/la
Rector/a una vez aprobadas y mantener actualizado un archivo de
estas;

k) Comunicar las resoluciones del Consejo Universitario y del/de la
Rector/a, a los/as Vicerrectores/as, directores/as,
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coordinadores/as, directores/as departamentales, y a las entidades
u organismos oficiales a los que se refieran dichas resoluciones;
Elaborar un protocolo encuadernado, sellado, con su respectivo
indice numeérico, de todos los actos decisorios de la UEA, y conceder
copia de estos documentos conforme a la normativa vigente;

m) Prestar asistencia y apoyo administrativo a la UEA;

n)
o)

p)

Tramitar oportunamente los asuntos que deben conocer el Consejo
Universitario y las Comisiones respectivas;

Dar tramite a toda la documentacion oficial de la UEA, tanto interna
como externa;

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

Reportar al rectorado;

Actuar como Secretario/a del Consejo de Investigacion de posgrado,
académico de facultad y demas comisiones de manera personal o a
través de su delegado;

Realizar los registros de evolucion normativa y codificar los
instrumentos juridicos una vez aprobados por el Consejo
Universitario, con la asistencia juridica de la Procuraduria General;
Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Secretaria General,

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos  por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Secretaria General;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Secretaria General;
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aa)Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Secretaria General,

bb) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Secretaria
General, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos:

1. Planificacion de la Secretaria General.
2. Secretaria del Consejo Universitario.

Productos y servicios:
PLANIFICACION DE LA DE LA SECRETARIA GENERAL

1. Plan Operativo Anual (POA) de la Secretaria General.

2. Reportes de cumplimiento del POA de la Secretaria General.

3. Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Secretaria
General.

4. Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Secretaria

General.

Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

6. Informe mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, LOTAIP de la
Universidad.

o

SECRETARIA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO

1. Convocatoria y orden del dia a sesiones ordinarias y extraordinarias
del Consejo Universitario.

2. Agenda de organizacion y coordinacion de las diferentes sesiones del
Consejo Universitario.

3. Resoluciones y actas de Consejo Universitario y Rectorado
elaboradas, notificadas y registradas.

4. Manual de estandares, metodologia, instrumentos e indicadores
para la certificacion documental y autentificacion de firmas.

5. Certificacion de actos administrativos y documentos de Ila
institucion.

6. Certificacion de la legalidad y autenticidad de las firmas de los
funcionarios que suscriban documentos institucionales.

Estructura Interna: La Secretaria General esta integrada por las
siguientes unidades:
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1. Unidad de Registro y Elaboracion de Titulos de Pregrado y Posgrado.
2. Unidad de Archivo General.
3. Secretaria Académica.

Articulo 35. De la Unidad de Registro y Elaboracion de Titulos de
Pregrado y Posgrado. - La mision, responsable, nivel de reporte, deberes y
atribuciones, productos y servicios de la Unidad de Registro y Elaboracion
de Titulos de Pregrado y Posgrado de la Universidad Estatal Amazonica
son:

Mision: Coordinar y dirigir el proceso de elaboracion, legalizacion, registro
y entrega de titulos de pregrado y posgrado de la Universidad Estatal
Amazonica.

Responsable: Coordinador/a de Registro y Elaboracion de Titulos.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Registro y Elaboracion de Titulos
reporta al Secretario/a General.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Coordinar con la Secretaria Académica la entrega recepcion de los
documentos habilitantes previo al correspondiente registro en los
sistemas oficiales;

c) Revisar la documentacion e ingreso de datos de graduados, dentro
del proceso de registro y refrendacion de titulos de grado y posgrado
remitidos por la secretaria académica de la UEA;

d) Coordinar y consolidar las acciones para la elaboracion e impresion
de los titulos de grado y posgrado de la UEA;

e) Coordinar la legalizacion, registro y entrega de los titulos de grado y
posgrado de la UEA;

f) Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

g) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

h) Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
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procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

i) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

j) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

k) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

1) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

m) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Registro y Elaboracion de Titulos de
Pregrado y Posgrado esta integrada por los siguientes procesos internos:

1. Registro y Elaboracion de Titulos.
Productos y servicios:
REGISTRO Y ELABORACION DE TiTULOS

1. Check List de Expurgo de la documentacion e ingreso de datos de
graduados, dentro del proceso de registro y refrendacion de titulos
de grado y posgrado.

Titulos registrados.

Titulos elaborados.

Titulos legalizados.

Registro de titulos entregado en el libro de graduados de la
institucion.

Kb Wi

Articulo 36. De la Unidad de Archivo General. - La mision, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones, productos y servicios de la Unidad
de Archivo General de la Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Dirigir la gestion documental de la institucion, a fin de que se
constituya en la base fisica y digital sobre la cual se evidencien las
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actuaciones administrativas y toma de decisiones institucionales, para su
respaldo actual y trascendencia historica.

Responsable: Coordinador/a de Archivo General.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Archivo General reporta al
Secretario/a General.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Establecer las normas técnicas que regulen las debidas actuaciones
durante las etapas del ciclo vital del documento, es decir desde su
produccion o recepcion, determinacion de su destino final hasta su
baja documental o conservacion permanente;

Desarrollar la normativa sobre gestion documental y norma técnica
del procedimiento archivistico;

Determinar la clasificacion documental y tipos de archivos
institucional,

Establecer los procedimientos que precautelen la integridad y
conservacion de documentacion institucional, asi como la
responsabilidad de custodia que tienen las diferentes unidades
organicas y servidores institucionales;

Emitir normas y procedimientos para la ejecucion de los procesos de
la Gestion Documental;

Dirigir el sistema de gestion documental institucional, y administrar
el mismo con el apoyo técnico de la Direccion de Gestion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;

Administrar el archivo general de la institucion, asi como el correcto
manejo de los archivos en las dependencias administrativas y
académicas.

Establecer los instrumentos de consulta y control de la gestion
documental y archivo;

Coordinar con la Direccion de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion el archivo digital de la Universidad;
Emitir directrices para la descripcion, valoracion, transferencia y
preservacion de los archivos institucionales;
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1) Administrar los medios de publicacion oficial de resoluciones, e
instrumentos normativos institucionales, y mantener actualizado los
sistemas electronicos que difundan la normativa juridica
institucional mediante gaceta oficial;

m) Organizar y supervisar la custodia y administracion de la
documentacion y archivo, de los documentos inherentes de las
Unidades Organicas del area de sus competencias;

n) Emitir directrices para recepcion de documentacion para archivo
historico;

o) Digitalizar los documentos del archivo general, en el sistema de
Gestion Documental y Archivo institucional;

p) Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

q) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

r) Operar los sistemas informaticos  establecidos  por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

s) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

t) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

u) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

v) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

w) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Archivo General esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1. Gestion Documental.
2. Gestion de Archivo General.
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Productos y servicios:
GESTION DOCUMENTAL:

1. Guia de recepcion, reasignacion y despacho de documentacion.

2. Informe de recepcion de documentos internos y externos.

3. Instructivos, normas y procedimientos de Gestion Documental y
procedimiento archivistico.

4. Registro de recepcion de documentos internos y externos en el
sistema de gestion documental.

5. Registro de procesamiento y distribucion de la documentacion
externa e internas a las diferentes dependencias de la institucion

6. Informe de ingreso al sistema de Gestion Documental de los
documentos recibidos en la Institucion.

7. Informe de control de la tramitacion y seguimiento de los
documentos ingresados.

8. Instructivo para uso del sistema de gestion documental en la UEA.

GESTION DE ARCHIVO GENERAL:

1. Expedientes de documentos enviados y recibidos, orden organico y

cronologico.

Cajas de conservacion codificadas e identificadas.

Listado de documentos contenidos en cajas de conservacion.

Archivo institucional activo e historico digitalizado.

Respaldos digitales de la documentacion del archivo general.

Registro de digitalizacion de documentos.

Informe de la administracion del Archivo General Institucional, con
sujecion a lo determinado por la normativa correspondiente.

Gaceta oficial actualizada.

Archivo fisico y digital de las dependencias administrativas y
académicas.

NO ok WN
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Articulo 37. De la Secretaria Académica. - La mision, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones, productos y servicios de la Secretaria
Académica de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Gestionar los procesos académicos internos de la institucion a
través de directrices de control y asistencia normativa, administracion del
sistema académico interno; asi como la planificacion, ejecucion,
evaluacion, seguimiento y mejora continua, con el fin de generar calidad y
eficiencia en los procesos académicos.
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Responsable: Secretario/a Académico.

Nivel de reporte: El Secretario/a Académico reporta al Secretario/a
General.

Deberes y Atribuciones:

a)

g)

h)

k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Actuar en calidad de Secretario/a en las sesiones del Consejo
Académico; Comisiones y Comités;

Publicar, comunicar y notificar en los términos legales y
reglamentarios las decisiones del Consejo Académico;

Asesorar al Vicerrectorado Académico y a las demas instancias, en lo
referente a la administracion del sistema Académico.

Certificar con su firma la autenticidad de los acuerdos y actas del
Consejo Académico, de las Comisiones y Comités;

Responder por la elaboracion y notificacion de los acuerdos del
Consejo Académico, Comisiones o Comiteés;

Procesar la documentacion legal requerida por el Consejo
Académico, Comisiones o Comités;

Administrar y operar el sistema académico de la Universidad Estatal
Amazonica.

Coordinar con la Secretaria General la entrega recepcion de los
documentos habilitantes para el proceso de otorgamiento, emision y
registro de titulos de pregrado y posgrado.

Generar el Acta Consolidada de los estudiantes que hayan cumplido
con todos los requisitos y tengan los documentos habilitantes para
la elaboracion y registro de Titulos.

Dar fe con su firma de las actas de grado, guardar sus originales y
expedir copias auténticas, referente a pregrado y posgrado.

Mantener a su cargo los expedientes académicos actualizados de los
estudiantes de pregrado y posgrado, velando su organizacion y
archivo fisico y digital.

m) Ejecutar y registrar las resoluciones que guardan relacion con los

n)

procesos de Integracion Curricular de cada Carrera.
Verificar la informacion de cada uno de los estudiantes en proceso
de Integracion Curricular en el Sistema Académico.
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o)

p)

q)

Autenticar con su firma documentos académicos que requieran ser
certificados.

Reportara semestralmente al Vicerrectorado Académico y Rector/a,
las estadisticas de pérdidas de semestre, desercion, retiro voluntario,
anulacion de matricula, y terceras matriculas, entre otros
indicadores de relevancia académica.

Registrar en el sistema académico las homologaciones, cambios de
carrera, retiros voluntarios, retiros por fuerza mayor o casos
fortuitos, anulacion de matriculas ordinarias, extraordinarias y
especiales; terceras matriculas y demas tramites pertinentes
aprobadas por los Decanos, Consejo Directivo de Facultad; Consejo
Académico; y, Consejo Universitario segun corresponda.

Emitir padrones electorales estudiantiles.

Emitir certificaciones del desempeno académico de los estudiantes.
Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos  establecidos  por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

aa)Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,

las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Secretaria Académica esta integrada por los
siguientes procesos internos:
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1. Secretaria del Consejo Académico,
2. Sistema de Gestion Académico.

Productos y servicios:
SECRETARIA DEL CONSEJO ACADEMICO

1. Convocatoria y orden del dia del Consejo Académico, Comisiones y
Comités;

2. Actas de Consejo Académico, Comisiones y Comités;

3. Acuerdos del Consejo Académico, Comisiones y Comités;

4. Registro fisico y digital de actas y acuerdos del Consejo Académico,
Comisiones y Comités;

SISTEMA DE GESTION ACADEMICO

1. Estudiantes matriculados de pregrado con primera, segunda y
tercera matricula.

2. Estudiantes matriculados de posgrado.

3. Informe semestral de las estadisticas de pérdidas de semestre,
desercion, retiro voluntario, anulacion de matricula, y terceras
matriculas, entre otros indicadores de relevancia académica.

4. Archivo digital y fisico de expedientes actualizados de los estudiantes
de pregrado y posgrado.

5. Certificaciones académicas.

6. Récord académico.

7. Acta entrega recepcion de los documentos habilitantes para el
proceso de otorgamiento, emision y registro de titulos de pregrado y
posgrado.

8. Acta Consolidada de los estudiantes que hayan cumplido con todos
los requisitos y tengan los documentos habilitantes para la
elaboracion y registro de Titulos.

9. Reporte de registros de las resoluciones que guardan relacion con
los procesos de Integracion Curricular de cada Carrera.

10. Padrones electorales estudiantiles.

Articulo 38. De la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
- La misiéon, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones,
productos y servicios de la Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Formalizar relaciones con instituciones nacionales e
internacionales que permitan favorecer la movilidad de su comunidad
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universitaria y vincular a la Universidad Estatal Amazonica en proyectos
de investigacion cientifica y tecnolégica, asi como en actividades
académicas, pedagogicas y administrativas con el fin de ampliar tanto la
oferta educativa como las colaboraciones interinstitucionales en proyectos
de vinculacion o investigacion.

Responsable: Director/a de Cooperacion Nacional e Internacional.

Nivel de reporte: El Director/a de Cooperacion Nacional e Internacional
reporta al Rector/a.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constituciéon de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Gestionar y participar en captacion de asistencia técnica,
proveniente de la cooperacion nacional e internacional, en las areas
de interés de la institucion, asi como realizar las actividades
necesarias, para la suscripcion y ejecucion de los convenios de
cooperacion;

c) Presentar a el/la Rector/a y al Consejo Universitario las solicitudes
de cooperacion técnico-cientifica y financiera no reembolsable, para
aprobacion de las mismas;

d) Establecer contactos con cooperantes potenciales de la institucion;

e) Asistir a reuniones representando a la institucion ante organismos
nacionales e internacionales para la gestion de cooperacion,;

f) Atender a misiones oficiales de organismos nacionales o
internacionales que tienen relaciones de cooperacion con la
institucion;

g) Realizar visitas a los cooperantes actuales y potenciales, para
presentar proyectos de cooperacion y/o presentar resultados de los
mismos;

h) Supervisar y monitorea al personal interesado en participar en el
proceso de postulacion aprobado por la institucion, para concursar y
optar a becas propuestas por la cooperacion internacional;

i) Coordinar programas de trabajo como resultado de la beca o curso
recibido y establece un control de los becarios;

j) Coordinar la preparacion, revision y aprobacion de convenios de
cooperacion;
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k)

)

Coordinar el proceso técnico — legal previo y posterior a la
suscripcion de convenios de Cooperacion,;

Coordinar la formulacion del Plan Anual Operativo de la Unidad el
que debera ser consistente con el presupuesto anual asignado;

m) Asistir a reuniones para tratar asuntos internos relacionados con

n)
0)
p)

q)

1)

u)

v)

otras dependencias institucionales;

Participar en estudios institucionales proporcionando informacion y
opiniones requeridas;

Coordinar las presentaciones y resultados de proyectos ante
Cooperantes;

Supervisar la Ejecucion de acciones de promocion de eventos
académicos e intelectuales en materia de gestion del conocimiento;
Asistir a reuniones de trabajo, para participar en grupos
multidisciplinarios relacionados con el quehacer de la Unidad;
Identificar riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia;
definiendo las debilidades y  fortalezas para formular
recomendaciones concretas que, a corto plazo, mediano y largo plazo
permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas;

Monitorear el funcionamiento del control interno, dentro de su
ambito de accion y reporta a el/la Rector/a;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;
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aa)Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion,;

bb) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
esta integrada por los siguientes procesos internos:

1. Planificacion de la Direccion,

2. Gestion de Internacionalizacion,

3. Gestion de Movilidad,

4. Gestion de Redes y Cooperacion Interinstitucional.

Productos y servicios:
PLANIFICACION DE LA DIRECCION

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, LOTAIP.

ok b=

GESTION DE INTERNACIONALIZACION

—_

. Plan estratégico de internacionalizacion.

2. Informe de seguimiento y control del Plan estratégico de
internacionalizacion.

3. Informe de asesoria en el desarrollo de eventos internacionales.

Informe de desarrollo de eventos en materia de relaciones

internacionales e internacionalizacion.

5. Catalogo de eventos de internacionalizacion.

>

GESTION DE MOVILIDAD

—

. Catalogo de movilidad entrante y saliente.

2. Informe del desarrollo y cumplimiento de becas de movilidad
internacional.

3. Catalogo de convenios que permitan la movilidad nacional e

internacional.
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4. Reportes de movilidad nacional e internacional producidos a través
de cada uno de los ejes sustantivos.

GESTION DE REDES Y COOPERACION INTERNACIONALIZACION

1. Catalogo de instrumentos de cooperacion.

2. Informe de seguimiento a los instrumentos de cooperacion.

3. Catalogo de redes, asociaciones y proyectos de cooperacion
internacional.

4. Informe de seguimiento de redes, asociaciones y proyectos de
cooperacion internacional.

Articulo 39. De la Direccion Comunicacion y Relaciones Puablicas. - La
mision, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones procesos
internos, productos y servicios de la Direccion de Comunicacion y
Relaciones Publicas de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Gestionar estratégicamente los procesos de publicidad vy
marketing, comunicacion interna, relaciones publicas y comunicacion
externa, mediante el intercambio continuo de informacién institucional
con los grupos de interés de la universidad para incrementar y afianzar la
imagen universitaria, tanto a nivel nacional como internacional,
contribuyendo a una mejor visibilidad y posicionamiento de la institucion.

Responsable: Director/a de Comunicacion y Relaciones Publicas.

Nivel de reporte: El Director/a de Comunicacion y Relaciones Publicas
reporta al Rector/a.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Asesorar, planificar, coordinar y ejecutar las relaciones
interinstitucionales nacionales;

c) Coordinar la realizacion y seguimiento de eventos
interinstitucionales;

d) Mantener relaciones publicas y promocionar a la institucion;
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e) Programar actividades de comunicacion y estrategias de informacion
mediante el uso adecuado de los diferentes medios de comunicacion
incluidas las redes sociales;

f) Difundir la oferta educativa, los servicios, las actividades que presta
la UEA a los estudiantes, tanto al interior de la Universidad como en
el ambito nacional;

g) Difundir informacion de la Universidad, por medio de carteleras,
periodicos, revistas y libros;

h) Efectuar la difusion de la informacion institucional interna y
externamente;

i) Llevar el registro de los eventos institucionales, mediante un libro de
relatoria digital o fotografico;

j) Programar y ejecutar actividades de protocolo, propias de la
institucion;

k) Asistir a las autoridades en los eventos protocolarios institucionales;

1) Programar, coordinar y dirigir los eventos de caracter institucional;

m) Reportar al rectorado;

n) Sera responsable de vigilar y tomar las acciones pertinentes para
evitar el uso indebido de la imagen institucional;

o) Tendra a su cargo la imprenta universitaria, los laboratorios de radio
y television de la carrera de comunicacion, la pagina web
institucional y las redes sociales institucionales; y,

a) Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

b) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

c) Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

d) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

e) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

f) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

g) Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;
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h) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,

instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion,;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Direccion de Comunicacion y Relaciones Publicas
esta integrada por los siguientes procesos internos:

A

Planificacion de la Direccion.

Publicidad y Marketing.

Comunicacion Interna.

Relaciones Publicas y Comunicacion Externa.
Imprenta Universitaria.

Laboratorios de audio y television.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1.

XA WN

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, LOTAIP.

PUBLICIDAD Y MARKETING:

1.

N

W

6.

Estudios e investigacion de percepcion de marca de la Universidad
Estatal Amazonica.

Manual de Identidad Corporativa.

Estrategias integrales de comunicacion.

Diseno de material grafico, publicitario, multimedia y produccion
audiovisual.

Informe del monitoreo de imagen, ingreso de evidencias y acciones
de cambio.

Reporte de manejo de redes sociales institucionales.

COMUNICACION INTERNA:

1.

Plan estratégico de comunicacion institucional.
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2. Revista informativa institucional.

3. Ficha técnica para el pedido y desarrollo de artes institucionales.

4. Campanas de comunicacion interna.

5. Planes de medios publicos internos (sitio web, intranet, redes
sociales, pantallas, etc.).

6. Diseno de material grafico, publicitario, multimedia y produccion

audiovisual.
7. Materiales de comunicacion interna.
8. Manual de comunicacion para manejo de crisis.
9. Eventos y protocolos internos.
10. Manual de senalética.

RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION EXTERNA:

1. Planes de medios publicos externos (boletines de prensa: tv, radio,
prensa, relaciones publicas, agenda de medios, etc.).

2. Reporte de promocion y difusion de la publicidad institucional en
medios de comunicacion masiva, radiales, impresos, televisivos y
digitales (gratuitos y pagados).

3. Agenda de medios y visitas protocolares.

4. Eventos y patrocinios externos.

IMPRENTA UNIVERSITARIA:

1. Reporte de impresiones de material institucional (Produccion y
distribucion de material impreso como folletos, carteles, libros,
informes, entre otros.).

2. Reporte de publicaciones periodicas como revistas cientificas,
boletines y libros de divulgacion.

3. Proyectos de impresion especial (Produccion de materiales impresos
para eventos especiales y celebraciones de la universidad).

4. Proyectos de sostenibilidad en la impresion.

LABORATORIOS DE RADIO Y TELEVISION:

1. Produccion y transmision de programas radiales y televisivos
institucionales.

2. Proyectos multimedia y educativos (Produccion de recursos
audiovisuales como documentales, series, podcasts, entrevistas y
tutoriales).

3. Talleres y capacitaciones en produccion audiovisual.

Reporte de servicios de grabacion y edicion audiovisual.

o
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Articulo 40. De la Direccion de Planificacion. - La mision, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos, productos y
servicios de la Direccion de Planificacion de la Universidad Estatal
Amazonica son:

Mision: Dirigir, articular y asesorar los procesos de planificacion
estratégica y operativa, la formulacion de programas y proyectos alineados
a los planes institucionales, locales y al = Plan Nacional de Desarrollo;
orientados a cumplir con el aseguramiento de la Calidad de la Universidad
Estatal Amazonica.

Responsable: Director/a de Planificacion.
Nivel de reporte: El Director/a de Planificacion reporta al Rector/a.
Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Planificar y ejecutar el proceso anual de autoevaluacion
institucional,

c) Dirigir, coordinar y efectuar el planeamiento institucional;

d) Monitorear, evaluar y realizar la prospeccion del entorno;

e) Mantener la continuidad de la Planificacion Institucional,

f) Disenar, capacitar, implementar sistemas de calidad en la
institucion;

g) Orientar y capacitar a las unidades administrativas y académicas
sobre la elaboracion de los planes operativos anuales;

h) Realizar el seguimiento a la ejecucion de los planes operativos y
formular los informes de evaluacion respectivos;

i) Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en las
actividades y proyectos a cargo de la entidad u organismo;

j) Coordinar y mantener las relaciones de planeamiento universitario
con la SENESCYT;

k) Planificar y ejecutar actividades de desarrollo organizacional y
normatividad de la UEA;

1) Actualizar los sistemas, procesos y procedimientos de la Institucion;

m) Formular el manual de procesos, reglamento de organizacion y
funciones y otros documentos normativos de gestion a nivel
institucional,
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n)
0)
p)

q)

t)

u)

v)

Analizar, proponer ajustes y actualizar la estructura y el
funcionamiento general de la institucion;

Disenar, elaborar y monitorear los sistemas de informacion acordes
con la automatizacion de la informacion;

Realizar evaluaciones permanentes de las actividades académicas,
administrativas, financieras, de investigacion y de extension;
Realizar y analizar estadisticas académicas de las facultades y
carreras, para verificar el cumplimiento de los indices minimos;
Organizar, programar, planificar, controlar y supervisar el
seguimiento de convenios;

Evaluar estructuras organicas de las unidades administrativas de la
institucion, racionalizando y actualizando sus funciones de acuerdo
con la naturaleza, volumen y complejidad de sus operaciones;
Evaluar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y
politicas aplicables a la Institucion, en el desarrollo de sus
actividades académicas, de investigaciones y administrativas;
Revisar el cumplimiento de objetivos y metas fijadas en las
actividades y proyectos a cargo de la Institucion;

Administrar el sistema de evaluacion institucional;

w) Administrar el sistema de mejoramiento de la calidad,;

x)

y)

z)

Planificar, organizar y propiciar los procesos tendientes a conseguir
la acreditacion;

Mantener contacto con los organismos y autoridades de la
SENESCYT y del CACES, para cumplir con sus requerimientos;
Mantener estadisticas evaluativas;

aa)Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno;
bb) Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados

financieros;

cc)Examinar la asignacion y uso de los recursos financieros y

materiales;

dd) Establecer métodos especificos de evaluacion presupuestaria;
ee) Apoyar a la Auditoria Externa;
ff) Asesorar y evaluar la ejecucion y control de los contratos de

evaluacion y acreditacion y emitir informes periédicos;

gg)Determinar previsiones técnicas que requieran de acciones

correctivas;

hh) Determinar los indicadores para la realizacion de auditorias

operacionales, conjuntamente con la Unidad de Auditoria Interna;

ii) Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la Institucion

para efectos de evaluacion presupuestaria;
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jj) Asesorar a las autoridades en asuntos especificos sobre la
administracion de recursos presupuestarios;

kk) Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

1I) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

mm) Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

nn) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

oo)Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

pp) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

qq)Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

rr) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion,;

ss) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Direccion de Planificacion esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1. Planificacion de la Direccion.
Productos y servicios:
PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

i Wi
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6. Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, LOTAIP.

Estructura interna: La Direccion de Planificacion esta integrada por las
siguientes unidades:

1. Unidad de Aseguramiento de la Calidad.
2. Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Articulo 41. De la Unidad de Aseguramiento de la Calidad. - La mision,
responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos,
productos y servicios de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad de la
Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Gestionar el aseguramiento de la calidad Institucional, a través de
la utilizacion de herramientas y metodologias de gestion participativa, que
posibiliten la construccion colectiva de la cultura de la calidad.

Responsable: Coordinador/a de Aseguramiento de la Calidad.

Nivel de reporte: Coordinador/a de Aseguramiento de la Calidad reporta
al Director/a de Planificacion.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Planificar, articular y ejecutar la evaluacion interna institucional,
carrera y programas, mediante la aplicacion de metodologias,
instrumentos de autoevaluacion multicriterio para mejorar y
asegurar la calidad de la Educacion Superior;

c) Valorar y evaluar los resultados obtenidos en los diferentes
indicadores de la evaluacion interna institucional, de carrera y
programas mediante la aplicacion de pesos y curvas de utilidad,;

d) Validar informes de evaluacion institucional, de carrera y
programas;

e) Establecer los instrumentos y procedimientos para la realizacion de
la evaluacion integral al personal académico en conjunto con el
Vicerrectorado Académico y Vicerrectorado de Investigacion,
Posgrados y Vinculacion,;
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g)

h)

j)

Planificar y ejecutar la evaluacion integral al personal académico
institucional, considerando los componentes de evaluacion
(autoevaluacion, heteroevaluacion, coevaluacion) y las actividades
que realiza el profesor, mediante la aplicacion de metodologias,
instrumentos e insumos para mejorar el desempeno del personal
académico de la Universidad Estatal Amazonica;

Elaborar el informe final de resultados de la evaluacion integral del
personal académico, para conocimiento de la Autoridad Competente;
Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de evaluacion de resultados
de aprendizaje especifico (RAE) organizado por componentes para el
Examen Nacional de Evaluacion de Carreras (ENEC), dirigido a los
estudiantes matriculados en los ultimos semestres de las carreras de
la oferta académica mediante la aplicacion de instrumentos de
evaluacion de resultados de aprendizaje;

Presentar los resultados de aprendizaje especificos RAE a las
carreras y al responsable de la gestion académica institucional,
Gestionar el asesoramiento técnico para acreditacion mediante la
articulacion de los modelos de evaluacion CACES e informes de
evaluacion institucional, de carreras y programas con indicadores y
procesos institucionales;

k) Articular las atribuciones de los responsables de los procesos, asi

como de los actores a nivel facultad y carrera con los objetivos de la
Universidad,;

Concertar y sistematizar los instrumentos de gestion con los
diversos actores en todos los niveles de gestion para el proceso de
evaluacion;

m) Ejecutar el asesoramiento para el cumplimiento de estandares de la

n)

o)

informacion generada por cada dependencia para el ingreso en el
sistema de evaluacion;

Planificar, asesorar y articular el proceso de carga de informacion,
mediante la asignacion de responsables institucionales en la
plataforma informatica asignada;

Difundir y capacitar a los responsables institucionales dentro de las
plataformas de los organismos rectores del sistema de educacion
superior;

p) Articular la comunicacion oficial y consultas entre la Universidad y

q)

administradores de la plataforma de carga de informacion; y
asesorar a las unidades organicas durante el periodo de carga de
informacion;

Revisar la informacion generada y cargada en la plataforma de los
organismos rectores del sistema de educacion superior;
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Supervisar la correcta carga de la informacion;

Generar los informes sobre el desarrollo del proceso de carga una
vez concluido los plazos establecidos para el mismo;

Elaborar metodologias que articulen la normativa nacional vigente
para elaboracion de planes de mejora a los procesos institucionales,
de carrera y programa;

Planificar, asesorar y articular los procesos de construccion de
planes de mejora institucionales, de carrera y programa, mediante la
participacion de las unidades organicas de la institucion y en la
validacion de los mismos;

Gestionar el proceso de presentacion de los planes institucionales,
de carrera y programa para conocimiento y/o validacion al
organismo nacional encargado de la regulacion, planificacion y
coordinacion del sistema de aseguramiento de la calidad de la
educacion superior;

Elaborar informes de revision, analisis, mentoria y monitoreo del
plan de mejoras institucionales, de carrera y programa;

Coordinar la construccion del plan de mejoras institucional y
consolidar la informacion correspondiente;

Coordinar la construccion del Plan de contingencia en caso de no
acreditaciones de carrera;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad,;

aa)Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas

en el ambito de su competencia;

bb) Operar los sistemas informaticos establecidos  por los

organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

cc) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los

servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

dd) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;

subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

ee) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley

ff)

Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;
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gg)Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,

las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Aseguramiento de la Calidad esta
integrada por los siguientes procesos internos:

1.
2.

Evaluacion de la Calidad Educativa,
Gestion para Acreditaciones.

Productos y servicios:

EVALUACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA:

OOV ONOUAWN =

[
—_

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

Reglamentos del proceso de gestion de evaluacion.

Modelo de Gestion de Evaluacion Institucional.

Metodologia de autoevaluacion institucional.

Metodologia de autoevaluacion de carreras.

Metodologia de autoevaluacion de programas.

Plan de autoevaluacion institucional.

Plan de autoevaluacion de carreras.

Plan de autoevaluacion de programas.

Configuracion de la plataforma informatica para evaluacion interna.

. Ficha técnica de resultados de autoevaluacion institucional, carreras

y programas.

.Informe de capacitacion de metodologia de autoevaluacion

institucional, carreras y programas.

Informe de socializacion del plan de autoevaluacion institucional,
carreras y programas.

Informe preliminar de autoevaluacion institucional.

Informe preliminar de autoevaluacion de carreras.

Informe preliminar de autoevaluacion de programas.

Informes de rectificacion de autoevaluacion institucional.

Informes de rectificacion de autoevaluacion carreras.

Informes de rectificacion de autoevaluacion programas.

Informe final de autoevaluacion institucional.

Informe final de autoevaluacion de carreras.

Informe final de autoevaluacion de programas.

Informe de socializacion del informe final de autoevaluacion.

Informe de participacion de profesores y estudiantes en el proceso de
autoevaluacion de carreras.

Plan de Evaluacion integral al personal académico.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

Informe de socializacion del proceso de Evaluacion integral al
personal académico.

Informe general de resultados del Plan de Evaluacion integral al
personal académico.

Certificados de evaluacion integral al personal académico.

Plan de Evaluacion Institucional de Resultados de Aprendizaje de
carreras (RAE) para el examen Nacional Evaluacion de Carrera
(ENEC).

Reglamento de elaboracion de reactivos para la regulacion del
proceso de elaboracion de reactivos y evaluacion de resultados de
aprendizaje de carreras para el ENEC.

Guia metodologica de orientacion para rendir el ENEC de las
carreras.

Informe de socializacion del proceso RAE dirigido a los estudiantes
matriculados en los dos ultimos semestres de todas las carreras.
Plan de mejoras de carrera de Evaluacion de Resultados de
Aprendizaje de Carreras (RAE) para el Examen Nacional de
Evaluacion de Carrera (ENEC).

Informe de evaluacion integral Evaluacion de Resultados de
Aprendizaje de Carreras (RAE) para el Examen Nacional de
Evaluacion de Carrera (ENEC) por carrera.

Informe de evaluacion integral Evaluacion de Resultados de
Aprendizaje de Carreras (RAE) para el Examen Nacional de
Evaluacion de Carrera (ENEC) por facultad.

Informe de evaluacion integral Evaluacion de Resultados de
Aprendizaje  de Carreras (RAE) para el Examen Nacional de
Evaluacion de Carrera (ENEC) institucional.

Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la unidad.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

GESTION PARA ACREDITACIONES

RPNk =

Informe de seguimiento y evaluacion del plan de evaluacion.
Informe de analisis de evaluacion y Modelos CACES.

Diagnoéstico situacional de indicadores / estandares.

Reporte de carga de evidencias e informe de calidad documental.
Planificacion de la asesoria para el proceso de evaluacion interna.
Informe de asesoria para procesos de evaluacion interna.

Informe de socializacion del modelo de evaluacion externa.
Informe de la carga de informacion en la plataforma.

Informe de acompanamiento en la evaluacion externa.
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10. Planificacion de carga de informacion en las plataformas
informaticas externas de organismos rectores de Educacion
Superior.

11. Informe de revision y consistencia de la informacion generada; y
cargada en plataformas informaticas externas de los organismos
rectores del sistema de educacion superior por las unidades
académicas y administrativas.

12. Informe de cumplimiento de responsables institucionales en el
proceso de carga de informacion.

13. Informe de seguimiento del plan de mejoras/fortalecimiento
institucional.

14. Informe de mentoria del plan de mejoras-fortalecimiento
institucional.

15. Informe de analisis de Matriz de observaciones del Plan de
mejoras /fortalecimiento de carreras.

16. Informe de seguimiento del plan de mejoras/fortalecimiento de
carreras.

17. Informe de mentoria del plan de mejoras-fortalecimiento de carreras.

18. Informe de analisis de Matriz de observaciones del Plan de
mejoras /fortalecimiento de programas.

19. Informe de seguimiento del plan de mejoras/fortalecimiento de
programas.

20. Informe de mentoria del plan de mejoras-fortalecimiento de
programas.

21. Matriz Etapas Plan de Contingencia de Carreras no acreditadas.

22. Informe de mentoria del plan de contingencia de carreras no
acreditadas.

Articulo 42. De la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional. -
La mision, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, productos
y servicios de la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional de la
Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Coordinar la planificacion institucional, a través de la utilizacién
de herramientas y metodologias de gestion participativa y orientada a
resultados en torno a la planificacion estratégica, operativa y gestion de
procesos de la Universidad Estatal Amazonica

Responsable: Coordinador/a de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Planificacion y Desarrollo
Institucional reporta al Director/a de Planificacion.
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Deberes y Atribuciones:

a)

b)

i)
k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Coordinar con las wunidades administrativas y académicas la
elaboracion, actualizacion, implementacion, seguimiento, evaluacion
y control del plan estratégico de desarrollo institucional,

Coordinar con las unidades administrativas y académicas la
elaboracion, reprogramacion, seguimiento, evaluacion y control del
plan operativo anual de la institucion;

Elaborar el informe de cumplimiento del POA institucional en
coordinacion con las unidades administrativas y académicas.
Gestionar con las unidades administrativas y académicas la
elaboracion de la proforma presupuestaria;

Elaborar el informe de reformas y reprogramaciones al plan
operativo anual para el Consejo Universitario;

Elaborar informes de modificaciones al plan anual de inversion;
Coordinar con las unidades administrativas y académicas
la elaboracion y presentacion del informe de rendicion de cuentas a
la sociedad,;

Elaborar informes de gestion institucional requeridos por las
autoridades internas y externas;

Realizar el ingreso de la informacion, en el sistema integrado de
planificacion e inversion publica;

Asesorar a las unidades administrativas y académicas de la
institucion, en la formulacion de proyectos;

Elaborar informes de pertinencia y ficha técnica de proyectos para la
aprobacion por parte de la autoridad competente;

m) Coordinar las postulaciones para financiamiento de proyectos

institucionales;

Elaborar y actualizar el portafolio de proyectos financiados, no
financiados y autofinanciados;

Registrar los proyectos institucionales;

Realizar el seguimiento, evaluacion y control de los proyectos
institucionales;

Realizar y coordinar el cierre de proyectos institucionales;
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Elaborar, ejecutar y supervisar: planes, programas, proyectos y
normativa que correspondan para su funcionamiento, en
coordinacion con las unidades de gestion;

Dirigir el levantamiento, desarrollar y aprobacion de los manuales de
procesos y procedimientos institucionales en coordinacion con las
dependencias administrativas y académicas;

Desarrollar e implementar las mejores practicas en la administracion
de los procesos institucionales;

Evaluar la importancia y el desempeno de los procesos y
procedimientos a través de herramientas e instrumentos de
auditorias en gestion de procesos;

Proponer las politicas, procedimientos, que permitiran mejorar el
desempeno de los procesos institucionales derivadas de la auditoria
de procesos, ya sea con estandares o con sistemas de gestion de
calidad;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos  establecidos  por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

aa)Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;

subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad,;

bb) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley

Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

cc) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,

instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

dd) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,

las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional
esta integrada por los siguientes procesos internos:
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1. Planificacion institucional.
2.

3. Gestion de proyectos.

4.

Seguimiento, evaluacion y control.

Administracion de procesos institucionales.

Productos y servicios:

PLANIFICACION INSTITUCIONAL

1.

Uk W

7.
8.
o.

Plan estratégico de desarrollo institucional.

Plan operativo anual.

Plan Anual de Inversion.

Proforma presupuestaria.

Reformas y reprogramaciones al plan operativo anual.

Informe de reformas y reprogramaciones al plan operativo anual
para presentacion al Consejo Universitario.

Certificaciones al plan operativo anual.

Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la unidad.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL

1.

2.

3.

4.
5.

Informe de seguimiento, evaluacion y control de cambios del plan
estratégico de desarrollo institucional.

Informe de seguimiento, evaluacion y control de cambios del plan
operativo anual.

Informe de seguimiento, evaluacion y control de cambios del plan de
inversion anual.

Informe de rendicion de cuentas a la sociedad.

Informes de gestion institucional.

GESTION DE PROYECTOS

1.

2.

Informe de pertinencia de proyectos para la aprobacion por parte de
la autoridad competente.

Informes  justificativos de proyectos para  incrementos
presupuestarios e inclusion de proyectos en el Plan Anual de
Inversion.

Informe de postulaciones para financiamiento de proyectos
institucionales.

Portafolio de  proyectos financiados, no financiados y
autofinanciados.

Informe de seguimiento, evaluacion y control de los proyectos
institucionales.
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6. Informe de cierre de proyectos institucionales.
7. Procedimientos, instructivos y formatos.
8. Informe de gestion de planes, programas y proyectos.

ADMINISTRACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

1. Catalogo de procesos institucionales.

2. Manuales de procesos y procedimientos institucionales.

3. Informe de evaluacion de procesos y procedimientos institucionales.

4. Plan de auditorias de procesos y sistema de gestion de la calidad
institucional.

5. Informe de ejecucion del Plan de auditorias de procesos y sistema de
gestion de la calidad institucional.

6. Propuesta de mejoras a los procesos y procedimientos
institucionales.

7. Informe de seguimiento y ejecucion de las propuestas de mejoras de
los procesos y procedimientos institucionales aprobados.

Articulo 43. De la Direccion de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion. - La mision, responsable, nivel de reporte,
deberes y atribuciones, estructura interna, procesos internos, productos y
servicios de la Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion de la Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Investigar, asesorar, dirigir, planificar, administrar bienes y
servicios relacionados a las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones y ejecutar planes, programas y proyectos con el fin de
proveer nuevas tecnologias de informacion y comunicaciones que permitan
optimizar la gestion institucional; garantizando la disponibilidad,
integridad y confiabilidad de la informacion, software, hardware, datos y
comunicaciones institucionales; estableciendo normas y politicas internas
para su gestion.

Responsable: Director/a de Gestion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

Nivel de reporte: El Director/a de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion reporta al Rector/a.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
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g)

h)

k)
)

resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes y aquellas
emanadas por la maxima autoridad,;

Facilitar el planeamiento de las actividades de los servicios de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

Desarrollar el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico de
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones; y, colaborar en los
procesos de disenno e implementacion, en el marco de los objetivos
del plan Estratégico Institucional,

Asesorar y gestionar la implementacion de nuevas tecnologias de
informacion y comunicacion para innovar procesos institucionales;
Planificar, organizar y coordinar la administracion y actividades
relacionadas a la Direccion TICs con la implementacion de mejores
practicas tecnologicas, permitiendo mejorar el rendimiento, valor y
control sobre las inversiones en tecnologia de la informacion;
Coordinar la adquisicion de arquitecturas, plataformas, bienes y
servicios tecnologicos para el desarrollo de actividades de las
dependencias institucionales;

Proponer e implementar las politicas de gestion de recursos
tecnologicos que permitan actualizar y potencializar la planeacion
tecnologica;

Disenar y desarrollar las politicas de control de calidad, manejo y
explotacion de la informacion generada;

Coordinar y establecer directrices para la implementacion de
infraestructura tecnologica compatible y de punta, previo estudios e
informes de las necesidades de adquisiciones, renta de equipos,
servicios y paquetes informaticos;

Coordinar, gestionar y mantener el catalogo de servicios de TI;
Coordinar, proponer, ejecutar y evaluar los planes, programas y
proyectos de su gestion, asi como efectuar las reformas que
permitan retroalimentar y mejorar los procesos criticos;

m) Coordinar, ejecutar, evaluar y difundir el plan de contingencias y

n)

o)

recuperacion de desastres de la tecnologia;

Coordinar, aprobar y ejecutar el plan de infraestructura de TI
institucional,

Monitorear el cumplimiento de los productos y servicios asignados a
los equipos bajo su dependencia, en el marco del Control de Calidad
Interna;
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p)
q)

y)

Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos tecnologicos;
Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion,;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Direccion de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion esta integrada por los siguientes procesos
internos:

1.

Planificacion de la Direccion.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1.

B Wi

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
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6. Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, LOTAIP.

Estructura Interna: La Direccion de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion esta integrada por las siguientes unidades:

1. Unidad de Proyectos, Desarrollo y Plataformas Educativas.

2. Unidad de Infraestructura, Telecomunicaciones y Seguridad
Informatica.

3. Unidad de Soporte Técnico.

Articulo 44. De la Unidad de Proyectos, Desarrollo y Plataformas
Educativas. - La mision, responsable, nivel de reporte, deberes y
atribuciones, procesos internos, productos y servicios de la Unidad de
Proyectos, Desarrollo y Plataformas Educativas de la Universidad Estatal
Amazonica son:

Mision: Coordinar la ejecucion de proyectos de desarrollo de software y/o
implementacion de plataformas de uso educativo, con el fin de proveer
servicios tecnologicos que permitan optimizar la gestion académica y
administrativa institucional; garantizando la disponibilidad, integridad y
confiabilidad de la informacion, basado en metodologias, normativa y
estandares.

Responsable: Coordinador/a de Proyectos, Desarrollo y Plataformas
Educativas.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Proyectos, Desarrollo y Plataformas
Educativas reporta al Director/a de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Analizar, desarrollar, implementar y administrar sistemas de
informacion segun las necesidades de la Universidad;

c) Supervisar y controlar los procesos de administracion, desarrollo,
actualizacion y refactorizacion de los sistemas informaticos;
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d)

e)

g)

h)

j)

k)

Supervisar y controlar los procesos de administracion,
implementacion y optimizacion de plataformas de uso académico;
Administrar, evaluar y monitorear los controles del sistema de
Seguridad de Tecnologias de la Informacion para verificar su
correcta implementacion asociada con la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de la informacion, asi como precautelar los derechos
sobre los sistemas generados con autoria institucional;

Elaborar portafolio de proyectos de TI;

Mantener actualizado el catalogo de software, sistemas de
informacion y/o plataformas implementadas en la institucion;
Proponer a la Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion
y  Comunicacion las  politicas, proyectos, reglamentos,
procedimientos, practicas, directrices y demas normativa para la
Gestion de Desarrollo y Uso de Sistemas Informaticos;

Apoyar en la elaboracion de la planificacion estratégica y operativa,
asi como el plan anual de compras correspondientes a la Direccion
de Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
basandose en la metodologia establecida institucionalmente;
Elaborar propuestas técnicas para desarrollo o reformas de la
normativa para la gestion de los procesos y subprocesos asignados a
esta unidad,;

Cumplir las responsabilidades y asignaciones derivadas de los
procesos de autoevaluacion, conforme al modelo de evaluacion
institucional; acatar las acciones de mejora continua dispuestas; y
colaborar con el desarrollo de las evaluaciones externas a nivel
institucional, de programas y/o carreras;

Desarrollar y presentar informes semestrales al Director de Gestion
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, o cuando sea
requerido por la maxima autoridad ejecutiva, detallando la gestion
técnica-administrativa acorde a las atribuciones y responsabilidades
asignadas a su cargo;

m) Ejercer el liderazgo de la gestion de la calidad en la unidad a su

n)

o)

p)

cargo, de acuerdo a las directrices emitidas por la institucion;
Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad,;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos  por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
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q)

procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Proyectos, Desarrollo y Plataformas
Educativas esta integrada por los siguientes procesos internos:

1.
2.
3.

Desarrollo de Sistemas Informaticos.
Implementacion de plataformas educativas.
Gestion de proyectos de TI.

Productos y servicios:

DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

1.

Catalogo de software, sistemas de informacion en la institucion
(Manual de usuario, manual técnico (analisis, diseno fisico, diseno
légico y procesos entre otros).

. Plan de analisis, disefio, programacion e instalacion de los sistemas

informaticos universitarios.

. Plan de actualizacion y refactorizacion a los sistemas de informacion

en la institucion.
Manual de procesos de atencion ante incidentes, cambios,
problemas, configuraciones.

. Manual de procesos para manejo de ciclo de vida de productos de

Tecnologias.

. Manual de procesos para atencion de clientes orientado a

satisfaccion de usuario final.

. Politicas y plan de desarrollo de bases de datos.
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8. Plan de actualizacion y optimizacion de bases de datos.

9. Politicas y manuales para respaldo yrecuperacion de bases de datos.

10. Esquema de funcionalidad de las bases de datos institucionales.

11. Plan de capacitacion para los wusuarios de los sistemas de
informacion.

IMPLEMENTACION DE PLATAFORMAS EDUCATIVAS

1. Catalogo de plataformas implementadas en la institucion (Manual de
usuario, manual técnico).

2. Plan de gestion y continuidad operativa de las plataformas
implementadas en la institucion.

3. Plan de capacitacion para los usuarios de las plataformas
educativas.

GESTION DE PROYECTOS DE TI

1) Portafolio de proyectos de TI.

Articulo 45. De la Unidad de Infraestructura, Telecomunicaciones y
Seguridad Informatica. - La mision, responsable, nivel de reporte,
deberes y atribuciones, procesos internos, productos y servicios de la
Unidad de Infraestructura, Telecomunicaciones y Seguridad Informatica de
la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Coordinar la ejecucion de proyectos para implementar o mejorar
la conectividad de la Universidad Estatal Amazonica y sus sedes
académicas, con el fin de proveer servicios tecnolégicos que permitan
optimizar la gestibn académica y administrativa institucional,;
garantizando la seguridad de la informacion y disponibilidad de servicios
tecnologicos.

Responsable: Coordinador/a de Infraestructura, Telecomunicaciones y
Seguridad Informatica.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Infraestructura,
Telecomunicaciones y Seguridad Informatica reporta al Director/a de
Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.



UEA

UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

Deberes y Atribuciones:

a)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Elaborar y mantener el inventario actualizado de activos de red y
equipos servidores;

Proponer y administrar mecanismos de acceso y control de la red de
comunicaciones;

Supervisar la gestion, optimizacion y continuidad operativa de la red
de comunicaciones;

Coordinar la implementacion y actualizacion de la red de
comunicaciones;

Administrar las redes de comunicacion, directorio activo, correo
electronico e Internet;

Coordinar la instalacion de cableado estructurado y fibra optica de
la red de comunicaciones;

Coordinar la instalacion equipos servidores y de comunicacion;
Analizar, disenar e implementar los esquemas de seguridad en
equipos y plataformas tecnologicas de la Universidad,;

Registrar y controlar las incidencias de seguridad presentadas
mediante la gestion de indicadores de eficiencia;

Evaluacion técnica de nuevos productos y tecnologias, analisis de
mejora de Seguridad de la Informacion y Tecnologias de la
Informacion considerando normativas y estandares internacionales,
reglamentos y politicas institucionales;

Administrar y gestionar el funcionamiento de las plataformas de
monitoreo de funcionalidad de equipos y accesos desde la
universidad, que maneje la Direccion;

m) Analizar los riesgos de TI, niveles de aceptables de riesgos y medidas

n)

o)

ante incidentes;

Participar en la adquisicion de equipos, bienes y servicios
informaticos que cumplan con los requerimientos y necesidades de
la Institucion;

Crear usuarios y roles; para dominios, subdominios y bases de
datos, y llevar la documentacion correspondiente, garantizando la
seguridad respectiva;
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p)

q)

t)

Crear credenciales de acceso controlado a sistema de apoyo a la
gestion, informacion y plataformas para acceso a estudiantes,
docentes y comunidad universitaria;

Elaborar y ejecutar planes o procedimientos de respaldo y
recuperacion de servidores y bases de datos institucionales;
Monitorear frecuentemente el equipamiento (hardware, software y
aplicaciones) que contienen las bases de datos institucionales con el
fin de evitar posibles pérdidas de la informacion;

Elaborar politicas para la gestion de seguridad de la Informacion y
de Tecnologias de la Informacion, considerando reglamentos y
politicas institucionales;

Colaborar en el analisis, disefio, implementacion de Sistema de
Gestion de la Informacion;

u) Apoyar en la elaboracion de la planificacion estratégica y operativa,

x)

y)

z)

asi como el plan anual de compras correspondientes a la Direccion
de Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
basandose en la metodologia establecida institucionalmente;
Elaborar propuestas técnicas para desarrollo o reformas de la
normativa para la gestion de los procesos y subprocesos asignados a
esta unidad,;

Cumplir las responsabilidades y asignaciones derivadas de los
procesos de autoevaluacion, conforme al modelo de evaluacion
institucional; acatar las acciones de mejora continua dispuestas; y
colaborar con el desarrollo de las evaluaciones externas a nivel
institucional, de programas y/o carreras;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos  por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

aa)Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los

servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

bb) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;

subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad,;
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cc) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

dd) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

ee) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Infraestructura, Telecomunicaciones y
Seguridad Informatica esta integrada por los siguientes procesos internos:

1. Gestion de Infraestructura de Redes y Telecomunicaciones.
2. Seguridad Informatica y de la Informacion.

Productos y servicios:

GESTION DE INFRAESTRUCTURA DE REDES Y
TELECOMUNICACIONES:

1. Proyectos de innovacion en el ambito de las TICs.

2. Politicas y manuales de administracion de infraestructura
tecnologica.

3. Inventario de activos de red y equipos servidores;

4. Inventario de Activos de Informacion;

5. Plan de instalacion y administracion, monitoreo y gestion de la red
de comunicacion Institucional;

6. Informes de monitoreo de disponibilidad de los servicios
tecnologicos.

7. Informe de estado de servidores, virtualizacion y red de datos de la
institucion.

8. Plan de gestion, optimizacion y continuidad operativa de los equipos
de red y servidores;

9. Matriz de Dominio y subdominios

10. Matriz de Telefonia IP

SEGURIDAD INFORMATICA Y DE LA INFORMACION

1. Plan de respuesta a incidentes de seguridad de la informacion.

2. Informe de Auditoria de Tecnologias de la Informacion.

3. Politicas y procedimientos de Seguridad de la Informacion y
Tecnologias de la Informacion.

4. Politicas de seguridad para la administracion de los usuarios de la
red de la Institucion;
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5. Politicas de seguridad para la administracion de los usuarios de los
aplicativos, sistemas de informacion y plataformas de la Institucion.
Matriz de riesgo institucional relacionado al area de TICs.
. Plan de capacitacion en seguridad de la informacion y Tecnologias de
la Informacion al personal de la institucion.
8. Plan de respaldo y replicacion de servidores y base de datos
institucionales.

N o

Articulo 46. De la Unidad de Soporte Técnico. - La mision, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos, productos y
servicios de la Unidad de Soporte Técnico de la Universidad Estatal
Amazonica son:

Mision: Coordinar la ejecucién de soporte y mantenimiento de equipos
informaticos de la Universidad Estatal Amazonica, con el fin de propiciar
equipos en condiciones optimas para el uso académico y administrativo de
la institucion.

Responsable: Coordinador/a de Soporte Técnico.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Soporte Técnico reporta al
Director/a de Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Supervisar y coordinar la actualizacion del inventario de equipos
informaticos, garantizando que las Direcciones Administrativas, a
través de las Unidades de Mantenimiento General en cada sede
mantengan registros actualizados y centralizados;

c) Proporcionar Soporte Técnico Especializado a wusuarios ante
incidentes complejos en equipos institucionales, escalando a Soporte
Avanzado o Externo si es necesario.

d) Asistir en el Soporte Técnico Especializado en el uso y
funcionamiento de software institucional, escalando incidentes
criticos a Soporte Avanzado o Externo;

e) Supervisar la correcta derivacion de incidentes desde las Direcciones
Administrativas, a través de las Unidades de Mantenimiento General



UEA

UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

g)

h)

k)

en cada sede hacia el Soporte Técnico Especializado, asegurando
una gestion eficiente de escalamiento;

Colaborar en el soporte técnico especializado de la infraestructura de
las redes de comunicacion, en coordinacion con la Unidad de
Infraestructura, Telecomunicaciones y Seguridad de la Informacion;
Asesorar técnicamente en la adquisicion de equipos, bienes y
servicios informaticos, garantizando el cumplimiento de los
estandares institucionales;

Elaborar y supervisar el cumplimiento de las politicas institucionales
sobre acceso y uso seguro de Internet;

Apoyar en la elaboracion de la planificacion estratégica y operativa,
asi como el plan anual de compras correspondientes a la Direccion
de Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
basandose en la metodologia establecida institucionalmente;
Elaborar propuestas técnicas para desarrollo o reforma de
normativas para la gestion de los procesos y subprocesos asignados
a la unidad;

Cumplir las responsabilidades y asignaciones derivadas de los
procesos de autoevaluacion, conforme al modelo de evaluacion
institucional; acatar las acciones de mejora continua dispuestas; y
colaborar con el desarrollo de las evaluaciones externas a nivel
institucional, de programas y/o carreras;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad,;

m) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas

n)

p)

q)

en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas  informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
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r) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

s) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Soporte Técnico esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1. Gestion de Soporte Tecnologico Especializado.
Productos y servicios:
GESTION DE SOPORTE TECNOLOGICO ESPECIALIZADO

1. Politicas y manuales institucionales para el uso adecuado de
equipos informaticos, garantizando estandares de buenas
practicas y seguridad.

2. Politicas de seguridad en el uso de equipos informaticos, en
coordinacion con la Unidad de Infraestructura,
Telecomunicaciones y Seguridad de la Informacion.

3. Informe de propuestas de soluciones tecnologicas especializadas
que contribuyan a la optimizacion y mejora de los procesos
institucionales.

4. Inventario de equipos informaticos y software adquirido por la
institucion.

5. Informes sobre incidentes tecnolégicos en equipos informaticos y
sistemas institucionales que requieran Soporte Técnico
Especializado o escalamiento a Soporte Avanzado o Externo.

6. Estandares técnicos, lineamientos y buenas practicas para el
Soporte Técnico Especializado en la Universidad.

7. Informe de incidentes tecnologicos desde las Direcciones, a través
de las Unidades de Mantenimiento General en cada sede hasta el
Soporte Técnico Especializado y cuando sea necesario, hacia el
Soporte Avanzado o Externo.
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SECCION CUARTA
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO - ADJETIVOS

Articulo 47. Del Vicerrectorado Administrativo. - La mision,
responsable, deberes y atribuciones del Vicerrectorado Administrativo de
la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Planificar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, evaluar e
informar sobre las actividades de la gestion administrativa de servicios
institucionales y transporte, abastecimiento y bodega, mantenimiento
general, salud y seguridad ocupacional, dispensario médico institucional y
de las Direcciones Administrativas de las Sedes.

Responsable: Vicerrector/a Administrativo.

Deberes y Atribuciones:

a)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del
Ecuador, leyes de la Republica, el Estatuto, los reglamentos y
Resoluciones adoptadas dentro del marco legal por el Consejo
Universitario.

Integrar el Consejo Universitario con voz y voto.

Coadyuvar con el/la Rector/a en la direccion y ejecucion de todas
las actividades inherentes a la Universidad en el area de sus
competencias.

Gestionar, organizar y supervisar la correcta administracion de los
bienes de la Universidad.

Autorizar y resolver tramites de caracter administrativo en la
instancia que le corresponda, de acuerdo con los reglamentos y las
disposiciones del Consejo Universitario.

Proponer proyectos de financiamiento y de autogestion.

Preparar informes a solicitud del/la Rector/a o del Consejo
Universitario.

Presidir las Comisiones: de Aranceles Universitarios;

Impulsar el mejoramiento continuo y la innovacion de los sistemas y
procesos, en cada una de las areas a su cargo;

Establecer y aplicar estrategias de gestion;

Propiciar y ejecutar proyectos de mejoramiento continuo del recurso
humano de las areas a su cargo.

Administrar y optimizar el uso de los recursos humanos,
tecnologicos, economicos, de informacion, fisicos y materiales, de su
area;
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m) Administrar, organizar y gestionar el departamento médico
estudiantil;

n) Coordinar la elaboracion y ejecucion del plan anual de
mantenimiento general de vehiculos, equipos de laboratorio, bienes
tecnologicos, bienes y jardineria;

o) Coordinar la elaboracion del plan anual de proveeduria de insumos y
materiales;

p) Administrar y gestionar la provision de servicios institucionales, en
los ambitos de servicios basicos, generales y pago de patentes;

q) Administrar y gestionar las actividades relacionadas con Seguridad y
Salud ocupacional,

r) Tendra a su cargo la Direccion Administrativa de Sedes.

s) Las demas atribuciones que senala la Constitucion de la Republica
del Ecuador, Leyes, Estatuto Organico de Gestion Organizacional
por Procesos de la UEA y Reglamentos.

Estructura Interna: El Vicerrectorado Administrativo sera responsable de
las siguientes Direcciones:

1. Direccion Administrativa;
2. Direccion Administrativa de la Sede El Pangui;
3. Direccion Administrativa de la Sede Sucumbios.

Articulo 48. De la Direccion Administrativa. - La mision, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones, estructura interna de la Direccion
Administrativa de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas
por la Unidad de Servicios Institucionales y Transporte; Unidad de
Abastecimiento y Bodega; Unidad de Mantenimiento General; Unidad de
Seguridad y Salud Ocupacional y Dispensario Médico Estudiantil. Para
brindar servicios administrativos manera oportuna y eficaz, en estricto
cumplimiento de las  disposiciones Constitucionales, legales,
reglamentarias y normativas vigentes.

Responsable: Director/a Administrativo

Nivel de reporte: El Director/a Administrativo reporta al Vicerrector/a
Administrativo.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
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g)

h)

k)

)

resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Dirigir, controlar y evaluar las actividades realizadas por las
unidades organicas-dependientes de la Direccion Administrativa;
Elaborar planes y proyectos de desarrollo de su direccion y evaluar
los logros conseguidos;

Conocer, evaluar y controlar el cumplimiento de los deberes y
atribuciones que ejercen las unidades organicas que integran la
Direccion Administrativa;

Reportar al Vicerrector/a Administrativo.

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion Administrativa;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos.

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

m) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,

n)

instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion.

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Direccion Administrativa esta integrada por los
siguientes procesos internos:
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1. Planificacion de la Direccion.
Productos y Servicios:
PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, LOTAIP.

XA WN

Estructura Interna: La Direccion Administrativa sera responsable de las
siguientes Unidades:

Unidad de Servicios Institucionales y Transporte.
Unidad de Abastecimiento y Bodega.

Unidad de Mantenimiento General.

Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional.
Dispensario Médico Estudiantil.

abh L=

Articulo 49. De la Unidad de Servicios Institucionales y Transporte. -
La mision, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos
internos, productos y servicios de la Unidad de Servicios Institucionales y
Transporte de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Coordinar, ejecutar y controlar los servicios institucionales en los
ambitos de dotacion de servicios basicos (energia eléctrica, suministros de
agua, telefonia); servicios generales de seguridad fisica, limpieza, pago de
patentes y transporte institucional.

Responsable: Coordinador/a de Servicios Institucionales y Transporte.

Nivel de reporte: El/La Coordinador/a de Servicios Institucionales y
Transporte reporta al Director/a Administrativo.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
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b)

d)

g)

h)

internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Planificar y brindar apoyo a las diferentes unidades académicas y
administrativas de la Universidad, con los servicios institucionales y
transporte, para el cumplimiento de los objetivos de la Universidad;
Administrar, Coordinar y ejecutar la gestion eficiente de los servicios
institucionales, en sus componentes de servicios basicos, seguridad
fisica, limpieza de las instalaciones, pago de patentes y transporte
institucional.

Preparar y administrar los procesos para la contratacion de la
dotacion de servicios institucionales en los componentes de servicios
basicos, seguridad fisica, limpieza de las instalaciones, pago de
patentes y transporte institucional.

Gestionar el plan del servicio de transportes y movilizaciones para la
Universidad,;

Organizar y controlar la distribucion, utilizacion, control y custodia
de los vehiculos de conformidad con las normas legales vigentes y
reglamentacion interna que establezca la Universidad,;

Coordinar con la Unidad de Mantenimiento General de la
Universidad, el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
automotor.

Planificar, organizar y controlar las actividades ejecutadas por el
personal destinado a la atencion de servicios generales de la
Universidad,;

Gestionar y ejecutar la matriculacion, multas y citaciones de
vehiculos institucionales;

Emitir salvoconductos de acuerdo con la programacion establecida y
dando cumplimiento a la normativa legal vigente;

Administrar y controlar el uso de combustible de los vehiculos;
Gestionar la emision de las planillas del consumo de servicios
basicos, impuesto tasas y contribuciones de la institucion con los
soportes respectivos;

m) Montar y desmontar, dentro de los predios, escenarios y locaciones

n)

o)

p)

para el desarrollo de eventos institucionales.

Elaborar informes de horas extras, suplementarias y subsidios del
personal perteneciente al régimen del Codigo de Trabajo, bajo su
coordinacion.

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;
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q)

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad de Servicios Institucionales y Transporte
esta integrada por los siguientes procesos internos:

1.

Servicios generales.

2. Transporte institucional.

Productos y Servicios:

SERVICIOS GENERALES

1
2.
3

. Plan de seguridad institucional.

Informe de cumplimiento del plan de seguridad institucional.

. Informe de necesidad para el proceso de contratacion del servicio de

seguridad institucional.

. Plan de limpieza y desinfeccion de las instalaciones de la

Universidad.

. Informe de cumplimiento del plan de limpieza y desinfeccion de las

instalaciones de la Universidad.

. Informe de necesidad para el proceso de contratacion del servicio de

limpieza y desinfeccion de las instalaciones de la Universidad.

. Solicitud de pago de servicios basicos (agua potable, luz eléctrica,

telefonia).
Pasajes aéreos nacionales e internacionales contratados.

. Solicitud de pagos de permisos, patentes y/o licencias para el

normal funcionamiento de la Universidad.
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10. Informe mensual de las actividades ejecutadas por el personal
auxiliar de servicios de la Universidad.

TRANSPORTE INSTITUCIONAL

1. Plan de transporte institucional.

2. Informe de cumplimiento del plan de transporte institucional.

3. Informe mensual de movilizacion vehicular y consumo de
combustibles.

4. Informe de gestion vehicular (revision vehicular, estado del parque
automotor etc).

5. Solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque
automotor a la Unidad de Mantenimiento General de la Universidad.

6. Ordenes de movilizacién y salvoconductos de los vehiculos.

7. Informe de habilitacion y vigencia de documentacion para el transito
de vehiculos (Pdliza de Seguros, Matricula, Licencias de conductores,
y demas que la normativa respectiva asi lo determine).

8. Poliza de seguros para vehiculos, actualizada.

9. Informe de siniestros de vehiculos institucionales.

10. Informe mensual de actividades ejecutadas por los conductores de la
Universidad.

Articulo 50. De la Unidad de Abastecimiento y Bodega. - La mision,
responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos,
productos y servicios de la Unidad de Abastecimiento y Bodega de la
Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Coordinar, ejecutar y controlar las actividades en los ambitos de
proveeduria custodia y aseguramiento de bienes; requeridos por las
diferentes areas administrativas y operativas de la Universidad Estatal
Amazonica.

Responsable: Coordinador/a de Abastecimiento y Bodega.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Abastecimiento y Bodega reporta al
Director/a Administrativo.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
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internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Coordinar, ejecutar y controlar la gestion de bienes e inventarios, en
los componentes de recepcion, registro, identificacion,
almacenamiento, distribucion, verificacion, custodia, utilizacion,
manejo, control, egreso y baja de bienes, en coordinacion con la
Direccion Administrativa y Direccion Financiera;

c) Administrar, y controlar los bienes e inventarios de propiedad de la
institucion;

d) Gestionar la disponibilidad de los bienes inmuebles, muebles,
materiales y suministros, mediante la adquisicion, y distribucion de
los mismos;

e) Realizar informes mensuales de los bienes, materiales y suministros
institucionales;

f) Coordinar con el titular de cada area, la designacion de custodios
administrativos de los bienes institucionales, de las diferentes
unidades organicas de la Universidad,;

g) Verificar y controlar el cumplimiento de las funciones de los
custodios administrativos designados.

h) Proporcionar a la Unidad de Servicios Generales y Transporte,
bienes para el montaje y desmontaje de escenarios y locaciones para
el desarrollo de eventos institucionales.

i) Gestionar el aseguramiento de todos los bienes de la Universidad
conforme lo determina la normativa legal vigente;

j) Administrar la poliza de seguro de bienes, realizando inclusiones y
exclusiones de los bienes institucionales con la aseguradora
contratada conforme la normativa legal vigente;

k) Certificar que los servidores que finalizan su relacion laboral con la
Universidad no posean bienes a su cargo;

1) Realizar las constataciones fisicas de los bienes dando cumplimiento
a lo dispuesto por la normativa legal vigente emitida para el efecto;

m) Realizar mensualmente constataciones fisicas de los bienes
biologicos, de manera independiente a la constatacion fisica anual;

n) Ejercer la custodia de las escrituras y titulos de propiedad de los
Bienes inmuebles e infraestructura de la Universidad;

o) Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

p) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;
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q)

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad de Abastecimiento y Bodega esta integrada
por los siguientes procesos internos:

1.

Bienes e inventarios.

Productos y Servicios:

BIENES E INVENTARIOS

1.

2.

Plan anual de constataciones fisicas de bienes muebles, inmuebles,
infraestructura e inventarios.

Informe de ejecucion del plan anual de constataciones fisicas bienes
muebles, inmuebles, infraestructura e inventarios.

Plan anual de adquisiciones de existencias de bienes e inventarios
para abastecimiento de bodega.

Informe de la ejecucion del plan anual de adquisiciones de bienes e
inventarios para abastecimiento de bodega.

. Actas entrega recepcion de ingreso por adquisicion, reposicion,

comodato, donacion de bienes y semovientes que deben ingresar al
inventario institucional.

Actas entrega recepcion de egreso por baja, comodato, donacion de
bienes que deben egresar del inventario institucional.

Actas de entrega recepcion de bienes institucionales a los usuarios
finales y/o custodios administrativos designados.



UEA

UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

. Reporte de traspaso masivo de bienes y actas de asignacion y

resignacion de bienes.
Polizas de seguros de bienes actualizada;

. Informe de reclamos de acuerdo con la cobertura de la Pdliza de

seguros, inclusiones y exclusiones de bienes institucionales en la
aseguradora contratada.

Reporte de codificacion de los inventarios para la identificacion de
los bienes institucionales.

Reporte de saldos de las Cuentas: Propiedad Planta y Equipo,
Control Administrativo, Inventario y conciliaciones para Gestion de
Bienes e Inventarios.

Reporte mensual a la Unidad de Contabilidad de los movimientos de
inventarios para el registro correspondiente.

Reporte de listados actualizados de bienes entregados a los usuarios
finales.

Reporte de bienes y existencias de las cuentas de Programas y
Proyectos.

Reporte de bienes o existencias sin movimiento, por caducar.
Reporte de ingresos, consumos y stock de inventarios (existencias).
Comprobante de ingreso por adquisicion, devolucion, ajuste, etc. de
bienes que deben ingresar al inventario institucional (Existencias).
Comprobante de egreso y bitacora de las existencias entregados al
usuario final.

Certificacion de bienes de no adeudar bienes institucionales (Paz y
Salvo revision y legalizacion).

Informe final de constatacion fisica de inventario.

Informe Técnico para el egreso, baja, venta, remates y donaciones de
bienes de la Institucion.

Articulo 51. De la Unidad de Mantenimiento General. - La mision,
responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos,
productos y servicios de la Unidad de Mantenimiento General de la
Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Coordinar, ejecutar y controlar los procesos de mantenimiento de
vehiculos, equipos de laboratorio, bienes tecnologicos, bienes y jardineria
la Institucion mediante la planificacion y ejecucion de forma preventiva y
correctiva; para el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas de la institucion.

Responsable: Coordinador/a de Mantenimiento General.
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Nivel de reporte: El Coordinador/a de Mantenimiento General reporta al
Director/a Administrativo.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

d)

g)

h)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Planificar y ejecutar el sistema de mantenimiento preventivo y
correctivo de infraestructura, bienes muebles, inmuebles, jardineria
y equipos de laboratorio;

Administracion y delegacion de administracion de la ejecucion de
contratos de bienes servicios y obras de mantenimiento y
reparacion, con estricto cumplimiento de sus clausulas, programas,
especificaciones técnicas, cronogramas, plazos y costos previstos, de
conformidad a la normativa legal vigente y lo estipulado en los
contratos;

Proveer de insumos para la formulacion de politicas sobre
mantenimiento y reparacion de infraestructura, bienes muebles,
inmuebles, jardineria y equipos de laboratorio;

Elaborar estudios previos, presupuestos, términos de referencia y/o
especificaciones técnicas y demas documentacion preparatoria
requeridos para el mantenimiento y reparacion de infraestructura,
bienes muebles, inmuebles, jardineria y equipos de laboratorio;
Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento preventivo y correctivo
de mantenimiento y reparacion de infraestructura, bienes muebles,
inmuebles, jardineria y equipos de laboratorio;

Elaborar informes técnicos detallados para los procesos de
devolucion de equipos a la Unidad de Abastecimiento y Bodega,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos legales,
reglamentarios e institucionales.

Generar informes técnicos que respalden la necesidad de reingreso o
reposicion de bienes tecnologicos, asegurando que estos cumplan
con los requerimientos y procedimientos establecidos por las
Unidades de Abastecimiento y Bodega.

Elaborar, planificar y ejecutar planes de mantenimiento preventivo y
correctivo para los equipos tecnolégicos ubicados en laboratorio de
tecnologias, oficinas, aulas, auditorios, sedes y demas dependencias
institucionales.
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j)

k)

)

Realizar Soporte Técnico de primer nivel en equipos tecnologicos,
computadores, pantallas digitales, impresoras, teléfonos, sistemas
de audio y video, proyectores y otros dispositivos electronicos de la
Universidad, escalando los incidentes complejos a la Unidad de
Soporte Técnico de la Direccion de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion cuando sea necesario.

Prestar asistencia técnica a usuarios en la correcta utilizacion de
equipos tecnologicos en sus espacios de trabajo, priorizando la
solucion de problemas comunes.

Gestionar la operacion y disponibilidad de equipos tecnologicos
ubicados en laboratorio de tecnologias, oficinas, aulas, auditorios,
sedes y demas dependencias de la Universidad.

m) Ejecutar el control de los materiales e insumos de los laboratorios de

)

p)

q)

la Universidad, con el objetivo de prevenir caducidad en los mismos.
Planificar, coordinar, gestionar y ejecutar la adquisicion de equipos,
materiales e insumos para la dotacion de los laboratorios de la
Universidad.

Elaborar los informes técnicos requeridos para la baja de equipos
informaticos, eléctricos, electronicos, maquinaria y/o vehiculos en
coordinacion con las Direcciones Administrativas de Sedes, a
peticion de la Unidad de Abastecimiento y Bodega, y siguiendo los
procedimientos reglamentarios.

Elaborar informes sobre el estado de bienes muebles, con miras a
reparacion o baja a peticion de la Unidad de Abastecimiento y
Bodega.

Elaborar informes técnicos conforme a la normativa legal vigente
sobre la gestion de residuos peligrosos, incluyendo desechos
electronicos 'y consumibles tecnologicos (toner, baterias,
componentes electronicos, etc.) asegurando su correcta clasificacion,
almacenamiento temporal y disposicion final.

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos  por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;
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u)

y)

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad de Mantenimiento General esta integrada
por los siguientes procesos internos:

W

4.

Mantenimiento vehicular,

Mantenimiento equipos de laboratorio,
Mantenimiento equipos informaticos,
Mantenimiento de infraestructura y jardineria.

Productos y Servicios:

MANTENIMIENTO VEHICULAR

1.

2.

Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
automotor de la Universidad.

Informe de necesidad y términos de referencia para el proceso de
contratacion del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo
del parque automotor de la Universidad.

. Reporte mensual del mantenimiento preventivo y correctivo

detallado por vehiculo.

Solicitud de pago por mantenimiento preventivo y/o correctivo del
parque automotor de la Universidad.

Informe de cumplimiento al plan anual de mantenimiento preventivo
y correctivo del parque automotor de la Universidad.

MANTENIMIENTO EQUIPOS DE LABORATORIO

1.

Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de laboratorio de la Universidad.
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. Informe de necesidad y términos de referencia para el proceso de

contratacion del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de laboratorio de la Universidad.

. Reporte mensual de mantenimientos preventivos y correctivos

detallado por laboratorio.

. Solicitud de pagos por mantenimiento preventivo y correctivos de los

equipos de laboratorio de la Universidad.

Informe de cumplimiento al plan anual de mantenimiento preventivo
y correctivo de los equipos de laboratorio de la Universidad.

Informe de necesidad y especificaciones técnicas para la adquisicion
de equipos, materiales e insumos para la dotacion de los
laboratorios de la Universidad.

Informe técnico de control y prevencion de caducidad de los
materiales e insumos de los laboratorios de la Universidad.

MANTENIMIENTO EQUIPOS INFORMATICOS

1.

2.

Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
tecnologicos de uso administrativo y académico de la Universidad.
Informe de necesidad, especificaciones técnicas y/o términos de
referencia, y demas documentacion preparatoria para el proceso de
contratacion del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos tecnologicos de uso administrativo y académico de la
Universidad.

. Informe de cumplimiento al plan anual de mantenimiento preventivo

y correctivo de los equipos tecnologicos de uso administrativo y
académico de la Universidad.

Informe técnico del estado de los equipos tecnologicos de uso
administrativo y académico de la Universidad.

Informe de instalacion y operatividad de equipos informaticos de uso
administrativo y académico de la Universidad.

Informe de incidentes tecnologicos de uso administrativo y
académico atendido y de incidentes tecnologicos derivados a la
Direccion de Gestion de Tecnologias de la informacion y
Comunicacion de hardware (computadores, proyectores, impresoras
y escaneres, pantallas interactivas y equipos electrénicos afines).
Informe de desechos peligros tecnolégicos de uso administrativo y
académico de la Universidad.
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MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y JARDINERIA

1. Plan operativo anual de Mantenimiento y Reparacion de las
instalaciones fisicas, bienes muebles e inmuebles, y jardineria.

2. Informe de ejecucion del plan operativo anual de mantenimiento y
reparacion de las instalaciones fisicas, bienes muebles e inmuebles,
y jardineria.

3. Actas de entregas recepcion provisionales y definitivas de los
contratos de mantenimiento y reparacion de las instalaciones fisicas,
bienes muebles e inmuebles, y jardineria.

4. Informes de liquidacion de contratos de mantenimiento y reparacion
de las instalaciones fisicas, bienes muebles e inmuebles, y
jardineria.

5. Informes de analisis de costos unitarios de rubros estandarizados
para mantenimiento y reparaciones de las instalaciones fisicas,
bienes muebles e inmuebles, y jardineria.

6. Especificaciones técnicas y/o Términos de referencia para
contratacion de servicios de mantenimiento y reparacion de las
instalaciones fisicas, de bienes muebles e inmuebles, y jardineria.

7. Informes de seguimiento a contratos de mantenimiento y reparacion
de las instalaciones fisicas, bienes muebles e inmuebles, y
jardineria.

8. Reporte mensual de mantenimiento y reparacion de las instalaciones
fisicas, bienes muebles e inmuebles, y jardineria.

Articulo 52. De la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional. - La
mision, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos
internos, productos y servicios de la Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Gestionar acciones técnicas y administrativas para la mejora de la
calidad de vida laboral de todos los servidores universitarios, mediante la
implementacion de actividades preventivas, seguridad participativa, y
adecuado manejo ambiental, con la aplicacion de leyes, reglamentos,
normas técnicas, politicas y procedimientos, a fin de evitar la ocurrencia
de accidentes laborales y enfermedades profesionales u ocupacionales en
los servidores, asi como también minimizar los impactos ambientales de la
Universidad Estatal Amazonica.

Responsable: Coordinador/a de Seguridad y Salud Ocupacional.
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Nivel de reporte: El Coordinador/a de Seguridad y Salud Ocupacional
reporta al Director/a Administrativo.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Proponer y vigilar el cumplimiento de la politica y Reglamento
Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo;

Identificar y evaluar los riesgos, en forma inicial y periodicamente,
con la finalidad de planificar adecuadamente las acciones
preventivas y correctivas;

Informar, capacitar y adiestrar a los servidores universitarios en el
desarrollo seguro de sus actividades y cuidado del medio ambiente;
Investigar y analizar los accidentes y enfermedades profesionales u
ocupacionales, con el proposito de identificar las causas que los
originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas tendientes a
evitar la ocurrencia de hechos similares e informar al organismo
competente; Asi como mantener registros estadisticos con los
respectivos indicadores de gestion;

Levantar e implementar el plan de contingencia para el control de
emergencias frente a los desastres de origen natural o antropico;
Vigilar la salud de los servidores universitarios en relacion con los
factores de riesgos identificados;

Disenar, establecer y mantener los programas de fomento,
prevencion y recuperacion de la salud ocupacional con el fin de
proporcionar atencion en forma integral,;

Investigar y analizar las enfermedades ocupacionales y mantener
registros estadisticos con los respectivos indicadores de gestion, a fin
de identificar las causas que los originaron y adoptar las medidas
correctivas y preventivas necesarias;

Confeccionar y mantener actualizado un archivo con documentos
técnicos con relacion a la Gestion Integral de Riesgos, Seguridad,
Ambiente y Salud en el Trabajo;

Establecer y mantener un registro de ausentismo por enfermedad y
sugerir medidas correctivas y de mejora;
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)

Desarrollar programas para la promocion de la salud en el trabajo
con el proposito de contribuir de la Educacion Higiénica Sanitaria y
de Enfermeria Ocupacional,

m) Establecer un sistema de Vigilancia de Psicologia Organizacional a

n)
o)

p)

t)

fin de prevenir enfermedades derivadas de riesgo psicosocial
ocupacionales;

Formular e implementar la promocion de la cultura y educacion
ecologica a través de la adecuada gestion de los recursos naturales;
Vigilar, asesorar y gestionar el manejo adecuado de los desechos
comunes y bio-peligrosos generados en los procesos institucionales;
Proponer y ejecutar la Planificacion operativa de Gestion Integral de
Riesgos, Seguridad, Ambiente y Salud en el Trabajo;

Proponer y ejecutar la dotacion de equipos de proteccion personal;
Conformar y asesorar los comités que dispongan los organismos de
control en materia de seguridad y salud en el trabajo;

Representar de forma técnica a la institucion ante los organismos
externo que ejerzan rectoria en materia de riesgos laborales, y
gestionar ante ellos las aprobaciones reglamentarias, autorizaciones
y certificaciones que la ley impere en esta materia;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad,;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad,;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

aa)Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,

las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
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legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional esta
integrada por los siguientes procesos internos:

1.
2.
3.

Seguridad Industrial.
Salud Ocupacional.
Gestion Ambiental.

Productos y Servicios:

SEGURIDAD INDUSTRIAL:

1.
2.

3.

O ® N

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Reglamento interno de higiene y seguridad en el trabajo (RIHST).
Diagnostico de identificacion, evaluacion, medicion y control de
factores de riesgos laborales (Matriz/ces de riesgos laborales).
Registro de  hallazgos de inspecciones de seguridad
y salud ocupacional.

Plan de vigilancia ambiental laboral (segun factores de riesgo laboral)
Informe de aplicacion del plan de vigilancia ambiental laboral.
(resultado de las evaluaciones de factores de riesgo laboral)

Plan anual de actividades de gestion de seguridad y salud
ocupacional.

Planes de seguridad y salud ocupacional.

Plan de contingencia para el control de emergencias.

. Mapas de riesgos laborales.
10.

Informes de indices de frecuencia, gravedad, tasa de riesgo de
accidentes de trabajo.

Informes de investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales u ocupacionales.

Registro de dotacion de equipos de proteccion personal EPP y
colectiva.

Informes técnicos de necesidad sobre temas inherentes a seguridad
industrial y salud ocupacional.

Acta de conformacion y de las reuniones de organismos paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, segun corresponda.

Procedimientos de trabajo seguro, instructivos de trabajo y
programas.

Registro de planes, RIHST, programas de seguridad y salud
ocupacional en la pagina web del Ministerio de Trabajo.

Registro de indicadores de frecuencia, gravedad y tasa de riesgo en
la pagina web del SGRT del IESS.
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18.

Requisitos e inspecciones de seguridad y salud ocupacional para
contratistas de servicios y obras civiles.

SALUD OCUPACIONAL:

1.

Historia clinica ocupacional médica y psicologica.

2. Certificado de aptitud de vigilancia médica y psicologica: de ingreso,

9.
10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

periodico y retiro.

. Informe de atencion médica y psicologica en consulta externa a

servidores universitarios.

. Informe de indicadores de enfermedad comun, enfermedad

profesional y accidentes de trabajo.

. Matriz de examenes médico-ocupacionales por puesto de trabajo,

conforme los riesgos laborales a los que se encuentren
expuestos los trabajadores.

. Informe de resultados de los examenes médicos. ocupacionales,

realizados por puesto de trabajo.

. Transferencia a los pacientes a unidades médicas y de salud mental

en la Red de Salud Publica.

. Programa de vigilancia de la salud de los trabajadores, incluye

vigilancia meédica, psicosocial, epidemiolégica, y condiciones

laborales.

Informes de investigacion de enfermedades ocupacionales.

Informe de ausentismo laboral por enfermedad médica — psicologica.

Plan anual de capacitacion de la Gestion Integral de Riesgos,
Seguridad, Ambiente y Salud en el Trabajo.

Informes psicologicos organizacional individual y colectivo.

Programa de prevencion de riesgos psicosocial.

Programa de prevencion en uso y consumo de tabaco, alcohol y
drogas en la comunidad universitaria

Campanas de prevencion de VIH-SIDA.

Campana de prevencion de riesgos de salud reproductiva.

Informes de seguimiento psicosocial.

GESTION AMBIENTAL:

1.
2.

3.

N

Plan de Manejo Ambiental.

Informes ambientales de cumplimiento del Plan de Manejo
Ambiental aprobado por la Autoridad Ambiental.

Informe de estudios de impacto ambiental institucional.

. Plan Integral de Gestion Integral de desechos solidos y liquidos no

peligrosos y peligrosos.
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5. Declaraciones anuales de la gestion adecuada de desechos

peligrosos.

6. Informe de Ejecucion del plan de gestion de desechos no peligrosos y
peligrosos.

7. Instructivos para mantener Buenas Practicas Ambientales en la
Institucion.

8. Informes de analisis de la calidad de agua residual tratada, agua de
consumo, y recreacion en los diferentes predios aniversarios.

9. Informe de cumplimiento de los procesos de regularizacion
ambiental.

10. Informes de seguimiento y evaluacion al cumplimiento de planes de
manejo ambiental en procesos constructivos.

Articulo 53. Del Dispensario Médico Estudiantil. - La mision,
responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, y, procesos internos
del Dispensario Médico Estudiantil de la Universidad Estatal Amazonica
son:

Mision: Ofrecer servicios de salud de forma integral gratuita a los
estudiantes de la Universidad Estatal Amazonica, medicina general,
odontologia, ginecologia y enfermeria, enfocandose en la prevencion,
promocion, diagnostico y tratamiento de enfermedades.

Responsable: Coordinador/a del Dispensario Médico Estudiantil.

Nivel de reporte: El Coordinador/a del Dispensario Médico Estudiantil
reporta al Director/a Administrativo.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Brindar los servicios de atencion médica, odontologica, ginecologica
y enfermeria en las areas de consulta externa y emergencia, en
coordinacion con las Direcciones Administrativas de las Sedes de la
Universidad;

c) Disenar programas preventivos de educacion en temas de salud,
dentro de las areas de medicina, odontologia, ginecologica y
enfermeria, dirigidos a la comunidad universitaria, basados en la
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d)

g)

)

j)

k)

)

casuistica reportada por estadistica de las patologias con mayor
incidencia;

Atender en consulta externa, emergencia y observacion en el campo
de la curacion y rehabilitacion a los usuarios del servicio de salud
universitaria;

Atender los requerimientos técnicos, profesionales y operativos que
requiera la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional; asi como la
Direccion de Bienestar Universitario, para cumplir sus deberes y
atribuciones;

Realizar programas de salud dirigidos a estudiantes de la UEA,
priorizando la medicina de tipo preventivo;

Coordinar el manejo de las historias clinicas médicas, mediante la
implementacion y actualizacion de sistemas disenados para el
efecto;

Llevar el archivo informatico y documental del servicio integrado de
salud universitario de la UEA,;

Elaborar documentos e informes estadisticos mensuales del servicio
integrado de salud, en coordinacion con las Direcciones
Administrativas de las Sedes de la Universidad,;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad,;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

m) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los

n)

o)

p)

q)

servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
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legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: El Dispensario Médico Estudiantil esta integrada por
los siguientes procesos internos:

1. Estadistica
2. Servicio de Asistencia en Salud.

Productos y Servicios:

ESTADISTICA

1. Historias clinicas aperturas.

2. Informe estadistico de turnos emitidos para la atencién, meédica,
odontologica, ginecologia y enfermeria de la Universidad.

3. Informes estadisticos de productos reportados de la Universidad.

SERVICIO DE ASISTENCIA EN SALUD

1. Atenciones a pacientes en el area médica: Consulta externa,
Emergencia, Observacion, Traslado de pacientes a otra casa de
salud.

2. Atenciones a pacientes en el area de enfermeria: signos vitales,
entrega de medicamentos, procedimientos, pos consulta, asistencia
a pacientes.

3. Atenciones a pacientes en el area de odontologia: Consulta externa,
Derivacion, Seguimiento y finalizacion de tratamiento.

4. Atencion a pacientes en el area de Ginecologia: Consulta externa,
Emergencia, Observacion, Traslado de pacientes a otra casa de
salud.

Articulo 54. De la Direccion Administrativa de la Sede El Pangui. - La
mision, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, y, procesos
internos de la Direccion Administrativa de la Sede El Pangui de la
Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Dirigir, planificar, controlar y evaluar los procesos administrativos
correspondientes a la dotacion de servicios institucionales, bienes,
mantenimiento general, servicios médicos y de seguridad y salud
ocupacional en la Direccion Administrativa de la Sede El Pangui, con el fin
de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos estratégico de la
Universidad.

Responsable: Director/a Administrativo de la Sede El Pangui.
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Nivel de reporte: El Director/a Administrativo de la Sede El Pangui
reporta al Vicerrector/a Administrativo.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

d)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Gestionar la dotacion de los servicios institucionales en los ambitos
de servicios basicos: (energia eléctrica, suministros de agua,
jardineria); servicios generales: seguridad fisica, limpieza, pago de
patentes y transporte de la Sede a su cargo, a través de la Unidad de
Servicios Institucionales y Transporte.

Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las
actividades en los ambitos de proveeduria de bienes (insumos y
materiales); custodia y aseguramiento (ingreso de bienes;
guardalmacén), requeridos por las diferentes areas administrativas y
operativas de la Sede a su cargo, a través de la Unidad de
Abastecimiento y Bodega.

Supervisar, controlar, administrar y ejecutar los procesos de
mantenimiento de vehiculos, equipos de laboratorio, bienes
tecnologicos, bienes y jardineria de la Institucion, mediante la
planificacion y ejecucion de forma preventiva y correctiva; para el
desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la
Sede, a través de la Unidad de Mantenimiento General.

Dirigir, gestionar las acciones técnicas y administrativas para
mejorar la vida laboral de los servidores universitarios, mediante
implementacion de actividades preventivas, seguridad participativa y
adecuado manejo ambiental, a fin de evitar la ocurrencia de
accidentes laborales y enfermedades profesionales u ocupacionales
en los servidores y minimizar los impactos ambientales de la Sede y
lo hara a través de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional.
Coordinar con el Dispensario Médico Estudiantil a través de la
Direccion Administrativa de la Universidad, las acciones necesarias
para brindar los servicios de atencion meédica, odontologica,
ginecologica y enfermeria en las areas de consulta externa y
emergencia, asi como los reportes estadisticos necesarios del servicio
de salud brindado en la Direccion Administrativa de la Sede;
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g)

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

h) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas

i)

k)

)

en las diferentes etapas de la contratacion publica;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos.

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

m) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,

n)

instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion.

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Direccion Administrativa de la Sede El Pangui esta
integrada por los siguientes procesos internos:

1.
2.

Planificacion de la Direccion.
Gestion Administrativa.

Productos y Servicios:

PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1.

ok WwN

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, LOTAIP.
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GESTION ADMINISTRATIVA.

1.

a AW

oo N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Reporte de necesidad para el proceso de contratacion del servicio de
seguridad de la Sede.

. Reporte de necesidad para el proceso de contratacion del servicio de

limpieza de las instalaciones de la Sede.

. Reporte de los servicios de seguridad y limpieza de la Sede.
. Reporte de planillas para el pago de servicios basicos de la sede, a la

Direccion Administrativa de la universidad.

Reporte de necesidad de movilizacion estudiantil.

Reporte de necesidad sobre temas inherentes a seguridad industrial
y salud ocupacional de la Sede.

Plan anual de constataciones fisicas de la Sede.

Informe de ejecucion del plan anual de constataciones fisicas de la
Sede.

. Reporte de necesidad para adquisiciones de existencias de bienes e

inventarios para abastecimiento de bodega de la Sede.

Actas entrega recepcion de ingreso por adquisicion, reposicion,
comodato, donacion de bienes y semovientes que deben ingresar al
inventario institucional.

Actas entrega recepcion de egreso por baja, comodato, donacion de
bienes que deben egresar del inventario institucional.

Actas de entrega recepcion de bienes institucionales a los custodios
designados.

Reporte de codificacion de los inventarios para la identificacion de
los bienes institucionales.

Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
informaticos y de laboratorios académicos de la Sede.

Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de las instalaciones fisicas,
bienes muebles e inmuebles, y jardineria de la Sede.

Historias clinicas aperturas.

Reporte estadistico de turnos emitidos para la atencion, meédica,
odontologica, ginecologia y enfermeria.

Atenciones a pacientes en el area medicina general, odontologia,
ginecologia y enfermeria: Consulta externa, Emergencia,
Observacion, Traslado de pacientes a otra casa de salud.

Articulo 55. De la Direccion Administrativa de la Sede Sucumbios. - La
mision, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, y, procesos
internos de la Direccion Administrativa de la Sede Sucumbios de la
Universidad Estatal Amazoénica son:
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Mision: Dirigir, planificar, controlar y evaluar los procesos administrativos
correspondientes a la dotacion de servicios institucionales, bienes,
mantenimiento general, servicios médicos y de seguridad y salud
ocupacional en la Direccion Administrativa de la Sede El Pangui, con el fin
de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos estratégico de la
Universidad.

Responsable: Director/a Administrativo de la Sede Sucumbios.

Nivel de reporte: El Director/a Administrativo de la Sede Sucumbios
reporta al Vicerrector/a Administrativo.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Dotar de los servicios institucionales en los ambitos de servicios
basicos: (energia eléctrica, suministros de agua, areas verdes);
servicios generales: seguridad fisica, limpieza, pago de patentes y
transporte de la Sede a su cargo, a través de la Unidad de Servicios
Institucionales y Transporte.

c) Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las
actividades en los ambitos de proveeduria de bienes (insumos y
materiales); custodia y aseguramiento (ingreso de bienes;
guardalmacén), requeridos por las diferentes areas administrativas y
operativas de la Sede a su cargo, a través de la Unidad de
Abastecimiento y Bodega.

d) Supervisar, controlar, administrar y ejecutar los procesos de
mantenimiento de vehiculos, equipos de laboratorio, bienes
tecnologicos, bienes y jardineria de la Institucion, mediante la
planificacion y ejecucion de forma preventiva y correctiva; para el
desarrollo de las actividades académicas y administrativas de la
Sede, a través de la Unidad de Mantenimiento General.

e) Dirigir, gestionar las acciones técnicas y administrativas para
mejorar la vida laboral de los servidores universitarios, mediante
implementacion de actividades preventivas, seguridad participativa y
adecuado manejo ambiental, a fin de evitar la ocurrencia de
accidentes laborales y enfermedades profesionales u ocupacionales
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g)

h)

j)

k)

)

en los servidores y minimizar los impactos ambientales de la Sede y
lo hara a través de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional.
Coordinar con el Dispensario Médico Estudiantil a través de la
Direccion Administrativa de la Universidad, las acciones necesarias
para brindar los servicios de atencion meédica, odontologica,
ginecologica y enfermeria en las areas de consulta externa y
emergencia, asi como los reportes estadisticos necesarios del servicio
de salud brindado en la Direccion Administrativa de la Sede;
Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en las diferentes etapas de la contratacion publica;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos.

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

m) Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan

n)

Operativo Anual de la Direccion;

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion.

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Direccion Administrativa de la Sede Sucumbios
esta integrada por los siguientes procesos internos:

1.
2.

Planificacion de la Direccion.
Gestion administrativa.
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Productos y Servicios:

PLANIFICACION DE LA DIRECCION

XU W

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, LOTAIP.

GESTION ADMINISTRATIVA.

1.

o o

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Reporte de necesidad para el proceso de contratacion del servicio de
seguridad de la Sede.

. Reporte de necesidad para el proceso de contratacion del servicio de

limpieza de las instalaciones de la Sede.
Reporte de los servicios de seguridad y limpieza de la Sede.

. Reporte de planillas para el pago de servicios basicos de la sede, a la

Direccion Administrativa de la universidad.

Reporte de necesidad de movilizacion estudiantil.

Reporte de necesidad sobre temas inherentes a seguridad industrial
y salud ocupacional de la Sede.

Plan anual de constataciones fisicas de la Sede.

Informe de ejecucion del plan anual de constataciones fisicas de la
Sede.

. Reporte de necesidad para adquisiciones de existencias de bienes e

inventarios para abastecimiento de bodega de la Sede.

Actas entrega recepcion de ingreso por adquisicion, reposicion,
comodato, donacion de bienes y semovientes que deben ingresar al
inventario institucional.

Actas entrega recepcion de egreso por baja, comodato, donacion de
bienes que deben egresar del inventario institucional.

Actas de entrega recepcion de bienes institucionales a los custodios
designados.

Reporte de codificacion de los inventarios para la identificacion de
los bienes institucionales.

Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
informaticos y de laboratorios académicos de la Sede.

Solicitud de Mantenimiento y Reparacion de las instalaciones fisicas,
bienes muebles e inmuebles, y areas verdes de la Sede.
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16. Historias clinicas aperturas.

17. Reporte estadistico de turnos emitidos para la atencion, médica,
odontologica, ginecologia y enfermeria.

18. Atenciones a pacientes en el area medicina general, odontologia,
ginecologia y enfermeria: Consulta externa, Emergencia,
Observacion, Traslado de pacientes a otra casa de salud.

Articulo 56. De la Direccion Financiera. - La mision, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones de la Direccion Financiera de la
Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Administrar, controlar y ejecutar los recursos economicos y
financieros de la Universidad Estatal Amazonica, de manera eficiente y
eficaz, conforme a la normativa legal que rige el manejo de recursos
publicos, para la toma de decisiones y el cumplimiento de los planes
operativos, programas, proyectos y objetivos institucionales.

Responsable: Director/a Financiero.
Nivel de reporte: El Director/a Financiero reporta al Rector/a.
Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades que
desarrollan las diferentes unidades de la Direccion;

c) Asesorar al Consejo Universitario, a otros organismos internos y a
diferentes niveles en materia financiera;

d) Implantar procedimientos de control interno financiero previo y
concurrente;

e) Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones financieras;

f) Supervisar el funcionamiento adecuado y oportuno de los sistemas
de presupuesto, de determinacion y recaudacion de recursos
financieros, de tesoreria y de contabilidad, de acuerdo con la
naturaleza y organizacion de la entidad y organismo;

g) Consolidar la informacion para la estructuracion del presupuesto;



UEA

UNIVERSIDAD
ESTATAL AMAZONICA

h)

j)
k)

)

Colaborar en la elaboracion y entrega en forma oportuna de la
proforma presupuestaria para la aprobacion interna respectiva; asi
como los proyectos de reforma al presupuesto;

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

Disponer la ejecucion del presupuesto, en conformidad con la
autorizacion de los ordenadores del gasto, designados para el efecto;
Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros
de la institucion y someterlo a consideracion del rectorado;

Presentar planes, propuestas y recomendaciones a el/la Rector/a
para la toma de decisiones;

m) Recomendar la contratacion de créditos internos o externos para

)

o)

p)

q)

financiar operaciones o proyectos especificos;

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

Realizar el registro y control contable de acuerdo con las normas
establecidas en las leyes, reglamentos, instructivos, acuerdos,
disposiciones que regulan esta actividad, Manual especializado de
Contabilidad para Universidades y Escuelas Politécnicas vigente,
Normas Técnicas de Auditoria;

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

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias,
las politicas y normas pertinentes relacionadas con sus funciones,
asi como supervisar la labor y la calidad ética y profesional de su
unidad;

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

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos.
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w) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

xX) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

y) Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

z) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion.

aa)Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Direccion Financiera esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1. Planificacion de la Direccion.
Productos y Servicios:
PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1. Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, LOTAIP.

QU hEWN

Estructura Interna: La Direccion Financiera sera responsable de las
siguientes Unidades:

1. Unidad de Presupuesto;
2. Unidad de Contabilidad;
3. Unidad de Tesoreria.

Articulo 57. De la Unidad de Presupuesto. - La mision, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos, productos y
servicios de la Unidad de Presupuesto de la Universidad Estatal Amazonica
son:
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Mision: Controlar, ejecutar y evaluar la planificacion presupuestaria de la
universidad para proporcionar informacion clara y oportuna a las
diferentes areas institucionales para la toma decisiones.

Responsable: Coordinador/a de Presupuesto.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Presupuesto reporta al Director/a
Financiero.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Efectuar el control previo y concurrente al compromiso de los
recursos publicos para el pago.

Dirigir la gestion del presupuesto y las etapas del ciclo
presupuestario acorde a las disposiciones del ente rector de las
finanzas publicas y demas normativa reguladora pertinente;
Coordinar actividades con las demas Unidades de la Direccion.
Coordinar con la Direccion de Planificacion la programacion y
formulacion presupuestaria, conforme la normativa legal pertinente;
Programar y formular la Proforma Presupuestaria en el sistema de
administracion Financiera vigente;

Reformar y evaluar el presupuesto, en funcion del requerimiento
Institucional;

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria.

Realizar evaluaciones presupuestarias periodicas y entregar
informes para la toma de decisiones;

Entregar reportes de la ejecucion presupuestaria;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

m) Operar los sistemas informaticos establecidos por los

organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;
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n) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los

o)

p)

q)

servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad de Presupuesto esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1.

Presupuesto.

Productos y servicios:

PRESUPUESTO

1. Check list de control previo al compromiso

2. Certificaciones presupuestarias

3. Comprobantes de programacion financiera de la Ejecucion del Gasto
(Reprogramaciones a la cuota del compromiso y devengado)

4. Informe de Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria y Financiera

5. Elaboracion y Consolidacion de la Proforma Presupuestaria

6. Elaboracion de la Programacion Indicativa Anual

7. Comprobante de Modificacion Presupuestaria (Reformas al
presupuesto institucional)

8. Comprobantes Unicos de Registro de Compromiso

9. Informes, reportes y matrices de la informaciéon presupuestaria

10. Informe mensual de certificaciones emitidas y liquidadas;

11.

Informe mensual de la ejecucion presupuestaria.

Articulo 58. De la Unidad de Contabilidad. - La mision, responsable,
atribuciones y responsabilidades, procesos internos, productos y servicios
de la Unidad de Contabilidad de la Universidad Estatal Amazonica son:
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Mision: Dirigir y efectuar el registro, control y seguimiento sistematico,
cronologico y secuencial de operaciones patrimoniales contables, ajustes,
reclasificacion, cierre, la centralizacion, consolidacion, transparencia, la
interpretacion de la informacion financiera y sus anexos.

Responsable: Coordinador/a de Contabilidad.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Contabilidad reporta al Director/a
Financiero.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

d)

g)
h)

k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Dirigir y coordinar la unidad de contabilidad;

Coordinar actividades con las demas Unidades de la Direccion;
Coordinar actividades con la Unidad de Abastecimiento y Bodega,
para las conciliaciones establecidas en la normativa legal vigente;
Efectuar el control previo y concurrente al devengado de los recursos
publicos para el pago;

Elaborar comprobantes unicos de registros (contables, devengado,
ajustes, reclasificacion, cierre, administracion de fondos y otros);
Conciliar y depurar las cuentas contables;

Consolidar, preparar y legalizar los estados financieros, notas
aclaratorias y anexos;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;
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m) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;

p)

subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad de Contabilidad esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1.

Contabilidad.

Productos y servicios:

CONTABILIDAD

1.

w N

® N oA

O

Check list de control previo al devengado.

. Comprobantes unicos de registros de devengado.

Declaracion mensual de IVA, renta, anexos y relacion de
dependencia.

Anexo de devolucion de IVA.

Arqueos de caja.

Estados financieros, notas aclaratorias y anexos legalizados.
Informes, analisis y depuracion de cuentas contables

Comprobante Uinico de registro contable de ajustes y depreciacion de
los bienes segun la conciliacion de cuentas contables (bienes y
existencias).

Oficios, reportes y matrices de la informacion financiera

. Comprobantes unicos de registro de regulacion, reclasificacion,

ajustes, cierre, apertura contable y administracion de fondos.

Articulo 59. De la Unidad de Tesoreria. - La mision, responsable, nivel
de reporte, atribuciones y responsabilidades, procesos internos, productos
y servicios de la Unidad de Tesoreria de la Universidad Estatal Amazonica

SOr1:
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Mision: Dirigir y efectuar una eficiente administracién y control de los
recursos de la entidad en el ambito de los ingresos, egresos y
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Responsable: Coordinador/a de Tesoreria.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Tesoreria reporta al Director/a de
Financiero.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

d)

g)

h)

j)

k)
)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Administrar y coordinar la gestion de tesoreria;

Coordinar actividades con las demas unidades de la Direccion;
Efectuar el control previo y concurrente al pago de los recursos
publicos;

Registrar y Controlar los ingresos y egresos;

Recaudar y depositar intactos diariamente los valores recaudados;
Desarrollar y proponer medidas correctivas para el mejoramiento de
los sistemas de recaudacion institucional;

Mantener actualizado el registro del movimiento de las cuentas
bancarias;

Recibir y custodiar los valores, papeles fiduciarios, documentos de
inversion y rentas, documentos en garantias y otros, e informar de
Su manejo;

Controlar de manera adecuada y permanente las garantias,
mediante un registro y archivo;

Elaborar mensualmente informes de flujo de caja;

Elaborar las retenciones de impuestos fiscales y otros debidamente
autorizados;

m) Entregar para el registro contable en forma oportuna, los

n)

comprobantes y mas documentos que sustenten la transaccion
financiera;

Procesar las nominas mensuales para pago de remuneraciones e
ingresos complementarios; asi como para el pago de liquidaciones de
haberes, indemnizaciones, horas extraordinarias y suplementarias y
demas obligaciones remunerativas a los servidores de la
Universidad,;
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o)

p)

q)

t)

Registrar las novedades generadas por el pago de nominas por
ingresos complementarios del personal de la Universidad en los
sistemas informaticos gubernamentales pertinentes;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad,;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos Internos: La Unidad de Tesoreria esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1.
2.

Tesoreria.
Nomina.

Productos y servicios:

TESORERIA

1.

Check list de control previo al pago.

2. Comprobantes unicos de registros de ingresos revisados y

legalizados en su instancia.
Reporte de registro de ingresos.
Comprobante de pago de obligaciones contraidas por la entidad.
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5. Facturas electronicas y liquidaciones de compras y servicios
elaboradas (emitidas)

6. Informes de recaudacion (cierre de caja, liquidacion y deposito
bancario).

7. Registro y archivo de garantias, renovadas, devueltas y ejecutadas.

8. Informes y matrices generales de informacion de la Unidad de
Tesoreria.

9. Reporte de observaciones detalladas en control previo.

10. Informes economicos de programas y proyectos de gasto corriente y
de inversion, en funcion de la informacién de cada responsable de
proyecto.

11. Comprobante de transaccion financiera de obligaciones contraidas
por la entidad.

12. Certificados de no adeudar.

13. Reporte mensual de la entrega de informacion del archivo a las
diferentes dependencias.

14. Retenciones electronicas en la fuente de impuesto a la renta y de
impuesto al valor agregado legalizadas.

15. Reporte de informacion para Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

NOMINA

1. Nominas de pagos mensuales generadas y procesadas
(remuneraciones mensuales unificadas, liquidaciones, ajustes,
fondos de reserva, subsidios, beneficios, subrogaciones, encargos,
horas extraordinarias y suplementarias, décimos y demas nominas
de gastos en personal de la universidad)

2. Registros de ingresos complementarios del personal de la
Universidad, en la plataforma del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social.

3. Reporte de novedades registradas en la plataforma del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (ajustes, variacion de sueldos,
fondos de reserva, subsidios, beneficios, subrogaciones, encargos,
horas extraordinarias y suplementarias).

4. Informe de ejecucion y modificaciones presupuestarias por gasto de
personal de la Universidad.

5. Proyecciones de nomina por gasto de personal de la Universidad.

6. Formulario 107 de relacion de dependencia.

7. Planillas de pago de préstamos quirografarios, hipotecarios y

extension conyuges.
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Articulo 60. De la Direccion de Talento Humano. - La mision,
responsable, nivel de reporte, atribuciones y responsabilidades, procesos
internos, productos y servicios de la Direccion de Talento Humano de la
Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Impulsar el desarrollo del talento humano como factor clave de
éxito de la organizacion y gestion institucional, con altos niveles de
eficiencia y eficacia, para coadyuvar en el logro de la mision de la gestion
institucional.

Responsable: Director/a de Talento Humano.
Nivel de reporte: El Director de Talento Humano reporta al Rector/a.
Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Elaborar el plan operativo anual y la proforma presupuestaria de la
Direccion;

c) Aplicar, ejecutar y evaluar el cumplimiento de las politicas de la UEA
para la adecuada administracion del talento humano;

d) Cumplir y hacer cumplir la LOSEP y su Reglamento General, las
disposiciones del Codigo del Trabajo y demas Leyes y Reglamentos
Internos de la UEA;

e) Ejecutar y asesorar en la implementacion y desarrollo de los
subsistemas y programas de administracion del talento humano;

f) Implementar la base de datos Integrales de Informacion de la UEA
que permita administrar en forma eficiente: historia laboral y
estadisticas del talento humano;

g) Definir los planes de creacion o reestructuracion de las Unidades en
su ambito de competencia;

h) Formular planes de aprovechamiento del talento humano en funcion
de las necesidades institucionales, acorde con la Ley;

i) Implementar procedimientos de racionalizacion del talento humano
existente, reclutar personal calificado, (seleccionar personal idoneo)
y formar el banco de elegibles; en relacion directa con los objetivos
estratégicos y requerimientos de cada unidad de la UEA,;

j) Aplicar el sistema general de Clasificacion de Puestos del Servicio
Publico;
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k) Administrar la clasificacion de puestos de la UEA, considerando el
tipo de trabajo, su dificultad, complejidad y responsabilidad, asi
como los requisitos de aptitudes y experiencias necesarias;

1) Elaborar el Inventario del Talento Humano de la UEA y el calendario
anual de vacaciones;

m) Elaborar, ejecutar y mantener actualizado el Reglamento,
Organigrama Estructural, Organico por Procesos e Indice
Ocupacional;

n) Administrar el sistema de reclutamiento y seleccion de personal que
permita a la UEA contar con personal idoneo, en base al perfil de
competencias establecidas para cada cargo;

o) Aplicar normas, procedimientos y técnicas de reclutamiento que
faciliten el proceso de seleccion y la integracion del servidor a la
UEA;

p) Planificar el desarrollo profesional y técnico del personal de la UEA
sobre la base de las competencias establecidas para cada puesto
Institucional, los resultados de la evaluacion del desempeno, los
indicadores de gestion y la carrera del Servicio Publico;

q) Evaluar el impacto de la capacitacion en la gestion de empleados y
trabajadores;

r) Proponer y difundir manuales, procedimientos, reglamentos,
instructivos y demas normas que sean necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la UEA;

s) Planificar el desarrollo profesional y técnico del personal, sobre la
base de las competencias establecidas para cada puesto
institucional, los resultados de la evaluacion del desempeno, los
indicadores de gestion y la carrera del Servicio Publico;

t) Planificar y administrar el sistema de evaluacion del desempeno del
personal;

u) Administrar el sistema de remuneraciones de la UEA;

v) Definir planes, programas y estrategias de mejoramiento continuo y
aprovechamiento del talento humano de la UEA;

w) Realizar seguimiento y control periodicos de movimientos de
personal;

xX) Administrar los contratos colectivos en el area de su competencia;

y) Tramitar los casos que correspondan a sanciones disciplinarias de
los servidores;

z) Asesorar en la adecuada aplicacion de las politicas, sistemas,
procedimientos, técnicas y practicas referidas al talento humano;
aa)Realizar analisis y recomendaciones para programas de terminacion

de ciclo laboral,
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bb) Coordinar, supervisar las acciones, ascensos, traslados y
reubicaciones del personal administrativo y de servicio y en general,
el trabajo de la administracion;

cc)Supervisar la aplicacion y el cumplimiento del escalafon
administrativo;

dd) Coordinar, supervisar las acciones, ascensos, traslados y
reubicaciones del personal administrativo y de servicio y en general,
el trabajo de la administracion;

ee) Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

ff) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

gg)Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

hh) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos.

ii) Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

jj) Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

kk) Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

1I) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion.

mm) Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario de
la UEA.

Procesos Internos: La Direccion de Talento Humano esta integrada por
los siguientes procesos internos:

1. Planificaciéon de la Direccion.
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Productos y Servicios:
PLANIFICACION DE LA DIRECCION

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, LOTAIP.

XU W

Estructura Interna: La Direccion de Talento Humano sera responsable de
las siguientes unidades:

a) Unidad de Administraciéon del Talento Humano.

Articulo 61. De la Unidad de Administracion de Talento Humano. - La
mision, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos
internos, productos y servicios de la Unidad de Administracion de Talento
Humano de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Coordinar, gestionar y ejecutar el Sistema Integrado de Desarrollo
del Talento Humano, mediante la aplicacion de leyes, reglamentos, normas
técnicas, politicas, métodos y procedimientos, orientados a validar e
impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los
servidores, de las y los trabajadores de la Universidad; con el fin de
desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia, oportunidad,
interculturalidad, igualdad y la que permitan mejorar la gestion
organizacional mediante la profesionalizacion eficiente y eficaz del talento
humano.

Responsable: Coordinador/a de Talento Humano.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Talento Humano reporta al
Director/a de Talento Humano.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Servicio Publico y su Reglamento General, Ley Organica
de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
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g)

h)

k)

)

internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Coordinar y ejecutar el desarrollo del Sistema Integrado de
Desarrollo Institucional, Talento Humano y Remuneraciones;
Estructurar y presentar la planificacion del talento humano para la
ejecucion de los procesos en las diferentes unidades organicas de la
Universidad, para el personal bajo el régimen de la Ley Organica de
Servicio Publico;

Elaborar y ejecutar el plan anual de formacion y capacitacion del
talento humano bajo el régimen laboral de la Ley Organica de
Servicio Publico y del Codigo del Trabajo;

Ejecutar la evaluacion del desempenio al personal bajo el régimen
laboral de la Ley Organica de Servicio Publico, aplicando la Norma
Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempeno emitido por el
Ministerio del Trabajo;

Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de
meéritos y oposicion para el ingreso de talento humano bajo el
régimen de la Ley Organica de Servicios Publico;

Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales, para el personal bajo el régimen de la Ley
Organica de Servicios Publico;

Elaborar y actualizar el reglamento interno de administracion del
talento humano, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio
del Trabajo;

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema
Informatico Integrado del Talento Humano.

Coordinar y ejecutar los procesos de movimientos de personal
(vacaciones, permisos, licencias, comisiones, cambios, traspasos,
traspaso e intercambios administrativos, etc.) con sujecion a la Ley
Organica de Servicios Publico su reglamento general, Coédigo del
Trabajo y la Ley Organica de Educacion Superior normativa interna,
normas conexas y resoluciones emitidas por el Ministerio del
Trabajo;

Coordinar los procesos de régimen disciplinario aplicando la
normativa legal vigente para el personal bajo el régimen laborar de la
Ley Organica de Servicios Publico y del Codigo del Trabajo;

Elaborar y mantener actualizado el Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por Procesos de la Universidad.

m) Elaborar, gestionar y coordinar proyectos de clima y cultura

organizacional para el bienestar laboral y entorno de trabajo;
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n)

p)

q)

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de la Universidad, sin perjuicio del control
obligatorio que debe efectuar el responsable de cada Unidad
Organica;

Establecer estrategias que posibiliten el desarrollo institucional y de
bienestar social de los servidores y trabajadores;

Elaborar y mantener actualizado el distributivo de sueldos y solicitar
pago de remuneraciones mensuales del talento humano;

Realizar registros de ingreso (avisos de entrada) y salida de personal
(avisos de salida) en la plataforma del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

s) Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas

t)

y)

en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion en el ambito de su competencia;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Administracion de Talento Humano esta
integrada por los siguientes procesos internos:

1.
2.
3.

Administracion del talento humano.
Remuneraciones e ingresos complementarios.
Desarrollo, Cambio y Cultura Organizacional.
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Productos y servicios:

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

1.
2.

oo

Organico posicional del talento humano de la Universidad.

Informe de reclutamiento, seleccion y contratacion de talento
humano bajo la modalidad laboral de contratos de servicios
ocasionales, civiles, profesionales, técnicos especializados,
nombramiento provisional y de libre nombramiento y remocion.

. Contratos de trabajo y acciones de personal registradas y

legalizadas.

Informes técnicos de movimientos del talento humano (encargos y
subrogaciones, traspasos, traslados, cambios e intercambio
voluntario de puestos, permisos, comisiones y licencias).

Reporte del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano,
SIITH actualizado, y estadisticas del talento humano de la
Universidad.

Reportes de registros de asistencias del talento humano de la
Universidad.

Reportes de control de asistencias del talento humano de la
Universidad.

Plan anual de vacaciones e informe de ejecucion.

. Reporte actualizado del registro de vacaciones, permisos y licencias

del talento humano de la Universidad en el sistema informatico de
talento humano institucional.

REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

i

O 0o Noo

. Reporte actualizado del distributivo de remuneraciones del personal

en el Subsistema Presupuestario de Remuneraciones y Nomina.

. Solicitud para autorizacion de pago de remuneraciones mensuales e

ingresos complementarios del personal (encargos y subrogaciones,
beneficios, subsidios, horas extras y suplementarias, décimos etc.).

. Registro de novedades (avisos de entrada y salida de personal) en la

plataforma del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).
Reportes mensuales de informacion en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Informe técnico de liquidacion de haberes.

Plan de Jubilacion institucional actualizado.

Informe de jubilacion del talento humano.

Poliza de cauciones del talento humano actualizada.

Reportes mensuales de actualizacion del talento humano caucionado
(inclusion y exclusion).
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DESARROLLO, CAMBIO Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

1. Informe de planificacion del talento humano del personal bajo el
régimen laboral Ley Organica de Servicios Publico.

2. Plan anual de formacion y capacitacion del personal bajo el régimen
laboral Ley Organica de Servicios Publico, Codigo del Trabajo e
informe de ejecucion.

3. Plan Anual de Evaluacion del Desempeno del personal bajo el
régimen laboral Ley Organica de Servicios Publico e informe de
ejecucion.

4. Plan de mejoramiento sobre resultados de evaluacion del desempeno
del personal bajo el régimen laboral Ley Organica de Servicios
Publico e informe de ejecucion.

S. Informes de aplicacion del régimen disciplinario (informes de
procesos sumarios administrativos, faltas, sanciones, resoluciones,
otros).

6. Plan anual de mejoramiento del clima laboral, cultura y desarrollo
organizacional e informe de ejecucion.

7. Proyectos de estructura organizacional, reglamentos, actualizacion
del manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucional bajo el régimen laboral LOSEP, instrumentos técnicos y
de procedimientos para la gestion de talento humano.

Articulo 62. De la Direccion de Compras Publica. - La mision,
responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos de
la Direccion de Compras Publicas de la Universidad Estatal Amazonica
son:

Mision: Gestionar la adquisicion de bienes, prestacion de servicios,
incluidos los de consultoria y la contratacion de obras que requiera la
Institucion, en base a los principios de legalidad, trato justo, igualdad,
calidad, vigencia tecnologica, oportunidad, concurrencia, transparencia,
publicidad; y, participacion nacional; de conformidad con la normativa
vigente.

Responsable: Director/a de Compras Publicas.
Nivel de reporte: El Director/a de Compras Publicas reporta al Rector/a.
Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la
normativa que en materia financiera le compete, la Ley Organica de
Educacion Superior y su Reglamento, Ley Organica del Sistema
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b)

g)

h)

k)

)

Nacional de Contratacion Publica reglamentos y resoluciones
emanados de los organismos que rigen el sistema de educacion
superior y la contratacion publica, el Estatuto Institucional, los
reglamentos internos; disposiciones de autoridad competente y
demas normativa juridica aplicable;

Consolidar, gestionar, supervisar y controlar la ejecucion del Plan
Anual de Contratacion (PAC) de la Universidad, conforme a los
requerimientos presentados por cada una de las areas;

Administrar el portal del Sistema oficial de contratacion publica
establecidos por los organismos rectores;

Asesorar técnicamente en materia de contratacion publica a las
unidades organicas administrativas y académicas de la Universidad;
Asesorar y gestionar los procedimientos de contratacion desde la
fase preparatoria hasta la finalizacion en el portal de compras
publicas de acuerdo con las solicitudes de las unidades requirentes
aplicando la normativa legal vigente;

Coordinar y ejecutar los procesos de adquisicion de bienes,
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria y la contratacion
de obras en la etapa precontractual;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

m) Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan

n)

Operativo Anual de la Direccion;

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion,;
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o)

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Direccion de Compras Publica esta integrada por
los siguientes procesos internos:

1.
2.

Planificacion de la Direccion.
Compras Publicas.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1.

ok WwN

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, LOTAIP.

COMPRAS PUBLICAS:

NoaRLWN

oo

10.
11.

12.

Check list de control previo a la contratacion publica.

Plan Anual de Contrataciones PAC.

Reformas al Plan Anual de Contrataciones.

Certificaciones PAC para los procedimientos de contratacion publica.
Certificaciones de catalogo electronico.

Informe de seguimiento y cumplimiento al PAC.

Pliegos de contratacion publica de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios por régimen comun.

Pliegos de contratacion publica de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios por régimen especial.

. Pliegos de contratacion publica de contratacion de obras y

consultorias.

Ordenes de compra de bienes y servicios por infima cuantia.

Reporte del registro mensual de facturas de infimas cuantias en el
Sistema de contratacion publica.

Reporte del registro de contratos, podlizas y/o garantias y registro de
finalizacion de procesos de contratacion publica a través de actas de
entrega recepcion definitiva o facturas correspondiente a cada
operador del portal.
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13. Reporte de asignacion de usuario y contrasena del portal de compras
publicas a los administradores de contratos.

14. Publicacion de las necesidades de contratacion y necesidades de
infima cuantia en el portal de compras publicas.

15. Ordenes de compra de bienes y servicios por catalogo electrénico.

16. Notificacion de administrador de contrato u orden de compra y de
cambio de administrador.

Articulo 63. De la Direccion de Desarrollo Fisico. - La mision,
responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos y
estructura interna de la Direccion de Desarrollo Fisico de la Universidad
Estatal Amazonica son:

Mision: Ejecutar obras civiles acorde a las normas constructivas del
Ecuador, tomando en cuenta las necesidades de infraestructura
institucional a corto, mediano y largo plazo que contengan servicios
acordes a la tecnologia actual.

Responsable: Director/a de Desarrollo Fisico.
Nivel de reporte: El Director/a de Desarrollo Fisico al Rector/a.
Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Elaborar el POA y PAC de su departamento.

c) Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, en el ambito de su competencia;

d) Elaborar, actualizar, evaluar y ajustar planes, programas, proyectos
y presupuestos anuales y plurianuales para el desarrollo y
mejoramiento de la infraestructura fisica en coordinacion con el
rectorado;

e) Supervisar, evaluar y aprobar los estudios que determinen la
adecuada justificacion y factibilidad técnica, econdémica, social y
ambiental de los proyectos de Infraestructura;

f) Ejecutar y Verificar el desarrollo fisico de los planes, programas y
proyectos, proponiendo acciones preventivas y correctivas que
canalicen su avance;
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g)

h)

j)

k)

)

Implementar procedimientos que faciliten el control y monitoreo,
evaluacion técnica y financiera de los proyectos en ejecucion;
Canalizar la celebracion de convenios interinstitucionales y con la
comunidad, para el desarrollo, conservacion y mejoramiento de la
Infraestructura Universitaria;

Dirigir la evaluacion y la actualizacion permanente del inventario de
Infraestructura Universitaria;

Intervenir en coordinacion con los organismos de control respectivos,
en la fiscalizacion de las empresas contratistas de obras;

Dirigir y administrar la distribucion y uso de los recursos humanos,
equipos y maquinaria para los diferentes frentes de trabajo, en
coordinacion con las unidades responsables de la ejecucion de los
proyectos;

Apoyar la obtencion de recursos para el financiamiento de los
proyectos;

m) Mantener actualizado el banco de especificaciones técnicas y

n)

p)

q)

constructivas de rubros de construccion y servicio en coordinacion
con las instancias de la Institucion;

Establecer la supervision obligatoria y permanente sobre los
informes de fiscalizacion, asi como en el tramite de presentacion de
planillas de las obras en general, previo envio a la direccion
financiera;

Llevar a cabo la construccion de las obras aprobadas por
administracion directa, contrato o concesion;

Dirigir, coordinar y presentar informes de avance, ejecucion y costos
de obras que realicen en la UEA por administracion directa, y vigilar
el cumplimiento por parte de contratistas o concesionarios de las
obligaciones, especificaciones contractuales y contratacion con
fondos propios o mediante convenios;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;
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u)

y)

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion.

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Direccion de Desarrollo Fisico sera responsable de
los siguientes procesos internos:

1.

Planificacion de la Direccion.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA DIRECCION

1.

QA WN

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.
Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, LOTAIP.

Estructura Interna: La Direccion de Desarrollo Fisico sera responsable de
las siguientes unidades:

1.

Unidad de Desarrollo Fisico.

Articulo 64. De la Unidad de Desarrollo Fisico. - La mision, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones, procesos internos de la Unidad de
Desarrollo Fisico de la Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Crear proyectos de manera proactiva en atencion al desarrollo,
crecimiento y necesidad de la institucion. Desarrollando proyectos y
construcciones con estandares de seguridad, calidad y confort.
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Responsable: Coordinador/a de Desarrollo Fisico.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de Desarrollo Fisico reporta al
Director/a de Desarrollo Fisico.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Elaborar un Plan de Desarrollo de Crecimiento Institucional Anual y
presentarlo a la Direccion de Desarrollo Fisico para su aprobacion y
ejecucion.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, resoluciones.

Elaborar, actualizar, ajustar planes, programas, proyectos y
presupuestos anuales y plurianuales de construccion, de la
Infraestructura Universitaria en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Fisico.

Supervisar, evaluar y aprobar los estudios que determinen la
adecuada justificacion y factibilidad técnica, economica, social y
ambiental de los proyectos de Infraestructura;

Ejecutar y Verificar el desarrollo fisico de los planes, programas y
proyectos, proponiendo acciones preventivas y correctivas que
canalicen su avance;

Efectuar procedimientos que faciliten el control, monitoreo,
evaluacion técnica y financiera de los proyectos en ejecucion;
Actualizar el inventario de Infraestructura Universitaria;

Coordinar con los organismos de control respectivos, en la
fiscalizacion de las empresas y contratistas de obras;

Coordinar, dirigir y administrar la distribucion de los recursos
humanos, equipos y maquinaria para los diferentes frentes de
trabajo, en coordinacion con las unidades responsables de la
ejecucion de los proyectos;

Coordinar y apoyar con la Direccion de Desarrollo Fisico en la
obtencion de recursos para el financiamiento de proyectos;

Mantener actualizado el banco de especificaciones técnicas, precios
unitarios de rubros de construccion y servicio, en coordinacion con
las instancias de la Institucion;
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m) Vigilar informes de fiscalizacion, asi como en el tramite de

presentacion de planillas de las obras en general, previo envio a la
direccion financiera;

Coordinar informes de finiquito de obras, proyectos o servicios
Participar en las Administraciones de contrato y realizar informes.
Ejecutar, dirigir y coordinar la construccion de obras aprobadas por
administracion directa, contrato o concesion;

Presentar informes de avance, ejecucion de obras que se realicen en
la UEA.

Vigilar el cumplimiento por parte de contratistas o concesionarios de
las obligaciones, especificaciones contractuales y contratacion con
fondos propios o mediante convenios.

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Unidad;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos;

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Unidad,;

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Unidad,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Unidad de Desarrollo Fisico esta integrada por los
siguientes procesos internos:

1.
2.

Construccion y Supervision.
Fiscalizacion.
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Productos y servicios:

CONSTRUCCION Y SUPERVISION

1. Construccion, y ejecucion de proyectos para la infraestructura de la
UEA

2. Informe de ejecucion del plan operativo anual de desarrollo fisico.

3. Proyectos de desarrollo fisico de acuerdo con la necesidad
institucional.

4. Informe de inventario de Infraestructura Universitaria

5. Elaborar informes de seguimiento de obras, servicios y bienes.

6. Informes técnicos de analisis de costos unitarios de rubros
estandarizados para obras, servicios y bienes incluido los de
consultoria

7. Elaborar especificaciones técnicas por rubros estandarizados para
obras, servicios y bienes.

8. Informe de diseno y adecuacion de los espacios fisicos de la UEA.

9. Plan de Desarrollo de Crecimiento Institucional Anual.

FISCALIZACION

1. Informes técnicos de fiscalizacion de obras de desarrollo fisico
incluido los de consultoria.

2. Informes de planillas de avance, excedentes, rubros nuevos y
liquidacion de obras de desarrollo fisico.

3. Actas de entregas recepcion unicas, provisionales y definitivas de
obras, bienes y servicios.

4. Informes de administracion de contrato de obras, servicios y bienes.

5. Informes técnicos de procesos de liquidacion de obras, bienes y

servicios.

Articulo 65. De la Direccion de Bienestar Universitario. - La mision,
responsable, nivel de reporte, atribuciones y responsabilidades, procesos
internos, productos y servicios de la Direccion de Bienestar Universitario
de la Universidad Estatal Amazonica son:

Mision: Promover los derechos de los distintos estamentos de la
comunidad universitaria respecto a la integridad fisica, psicologica y
sexual; asi como brindar servicios de orientacion vocacional y profesional,
ademas de becas, ayudas econdémicas, servicios asistenciales y otros con la
finalidad de crear un estado de bienestar en los estudiantes, empleados y
académicos de la Institucion.
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Responsable: Director/a de Bienestar Universitario.

Nivel de reporte: El Director/a de Bienestar Universitario reporta a
Rectorado.

Atribuciones y Responsabilidades:

1.

o o

10.

11.

12.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacion Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

. Ejecutar la politica de becas y ayudas econémicas aprobadas por el

Consejo Universitario;

. Proponer la elaboracion, derogacion y/o modificacion de manuales,

instructivos y reglamentos internos del Departamento del DBU, ante
el Consejo Universitario;

Promover un ambiente de respeto a los derechos y a la integridad
fisica, psicologica y sexual de toda la comunidad universitaria;
Promover un ambiente libre de todas las formas de acoso y violencia;

. Brindar asistencia a quienes demanden por violaciones de estos

derechos;

. Formular e implementar politicas, programas y proyectos para la

prevencion y atencion emergente a las victimas de delitos sexuales.
La unidad de bienestar estudiantil, a través del representante legal
acciones administrativas y judiciales que correspondan por los
hechos que hubieren llegado a su conocimiento;

Implementar programas que permitan la deteccion oportuna de
posibles casos de trastornos mentales que requieran atencion de
salud, incluyendo la prevencion y control del uso de drogas, bebidas
alcoholicas, cigarrillos y derivados del tabaco;

Coordinar con los organismos competentes para el tratamiento y
rehabilitacion de las adicciones en el marco del plan nacional sobre
drogas;

Generar proyectos y programas para atender las necesidades
educativas especificas de la poblacion que asi lo requiera, asociadas
0 no a la discapacidad;

Generar proyectos y programas para promover la integracion de
poblacion historicamente excluida y discriminada;

Promover la convivencia intercultural;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Implementar espacios de cuidado y bienestar infantil para las hijas e
hijos de las y los estudiantes, docentes y personal administrativo de
las instituciones;

Implementar lactarios para las madres jovenes estudiantes, docentes
y personal administrativo de las instituciones.

Cumplir con lo que dispone la Ley Organica de Educacion Superior,
respeto a las Unidades de Bienestar Estudiantil;

Realizar informes y reportes solicitados por las autoridades, lideres
de procesos, organismos rectores y de control en el ambito de las
competencias de la Direccion;

Asesorar y brindar acompanamiento a todas las unidades organicas
en el ambito de su competencia;

Operar los sistemas informaticos establecidos por los
organismos rectores e institucionales que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la
informacion requerida;

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos bajo su dependencia de acuerdo con los horarios
establecidos.

Levantar, revisar y legalizar la informacion de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Direccion;

Reportar informacion de su competencia en cumplimiento a la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccion;

Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la Direccion.

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la Direccion,
las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las

legitimamente emanadas por el Rector/a y el Consejo Universitario
de la UEA.

Procesos internos: La Direccion de Bienestar Universitario esta integrada
por los siguientes procesos internos:

b=

Planificacion de la Direccion.

Servicios Asistenciales.

Becas y Ayudas Académicas Estudiantiles.
Orientacion Vocacional y Profesional.
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Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA DIRECCION

aAh L=

o

Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion.

Reportes de cumplimiento del POA de la Direccion.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la Direccion.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la Direccion.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos
de la Direccion.

Reporte mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, LOTAIP.

SERVICIOS ASISTENCIALES

1.

2.

10.

Informe atencion en los casos de acoso, discriminacion, violencia
basada en género y orientacion sexual;

Informe de ejecucion del Protocolo de Intervencion al uso y consumo
de sustancias psicotropicas;

. Informes psicopedagogicos de estudiantes con necesidades

educativas especiales asociadas a una discapacidad;

. Informe de ejecucion Plan de atencion a Estudiantes con

Necesidades Educativas Especiales Asociadas y no a una
Discapacidad;

. Informe de ejecucion del Plan de Orientacion Vocacional y

Profesional,

. Informes de atenciones psicologicas con su respectivo registro de

atencion;

. Informe de cobertura de seguro de vida y accidentes personales de

las y los estudiantes;

. Informe de ejecucion de la podliza de vida y accidentes personales de

las y los estudiantes;

Informe de atenciones del lactario de la UEA;

Acciones afirmativas en bien de promover la convivencia
intercultural y la integracion de la poblacion histéricamente excluida
y discriminada.

BECAS Y AYUDAS ACADEMICAS ESTUDIANTILES

1.
2.

Informe de cumplimiento becas directas otorgadas;
Informe de cumplimiento becas otorgados por concurso.
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ORIENTACION VOCACIONAL Y PROFESIONAL

1. Informe de ejecucion del plan de orientacion vocacional y
profesional.

SECCION QUINTA
DE LAS COMISIONES PERMANENTES U OCASIONALES

Articulo 66. De las Comisiones Permanentes u Ocasionales. - Las
Comisiones permanentes u ocasionales son organismos de apoyo a la
gestion de la administracion de la Universidad. Son constituidas mediante
resolucion por el Consejo Universitario.

Las Comisiones permanentes u ocasionales reportaran directamente a este
organo colegiado superior; estaran organizadas y funcionaran de acuerdo
con su respectivo reglamento.

El Consejo Universitario podra crear otras comisiones permanentes u
ocasionales, cuando lo considere necesario.

La Universidad, por disposicion de la Ley, contara con las siguientes
comisiones permanentes: Comision de Evaluacion Institucional; Comision
de Seguridad y Salud Ocupacional; y, Comision de Becas y ayudas
economicas; estas son Comisiones Permanentes, autonomas y ejecutivas
cuya reglamentacion interna, determinara la integracion, organizacion y
funcionamiento de las mismas.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera. - Una vez aprobado el Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, se dispone a la Direccion de Talento
Humano, la actualizacion del Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos de la Universidad Estatal Amazonica, de acuerdo
con el presente Estatuto Organico.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Deréguese el Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por
Procesos de la Universidad Estatal Amazonica aprobado en segunda y
definitiva instancia por el Honorable Consejo Universitario en sesion
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extraordinaria VI del 09 de marzo del 2022 mediante Resolucion HCU-
UEA-SE- VI No. 0030-2022.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos
de la Universidad Estatal Amazonica entrara en vigor a partir de su
aprobacion por el H. Consejo Universitario.

Dado y firmado en la ciudad de Puyo, Canton y Provincia de Pastaza, a los
veinte y siete (27) dias del mes de agosto de dos mil veinte y cinco (2025).

Dr. M.V. David Sancho Aguilera, PhD.
RECTOR UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA
PRESIDENTE DE CONSEJO UNIVERSITARIO

madoLE%:l IE\\ caneri{l%
MANCSALVAS SANCHEZ
dar @

idar Gnicanente con FirmaEC

Ab. Carlos Edmundo Manosalvas Sanchez Mgs.
SECRETARIO GENERAL UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA
SECRETARIO CONSEJO UNIVERSITARIO

CERTIFICO. - Siento como tal, que la aprobacion del REGLAMENTO
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA , fue conocido, discutido y
aprobado por unanimidad de los miembros del H. Consejo Universitario de
la Universidad Estatal Amazonica en primera instancia mediante
Resolucion HCU-UEA-SE-XXX No. 0162-2025 adoptada por el Honorable
Consejo Universitario de la Universidad Estatal Amazonica, en Sesion
ordinaria XXX del 17 de julio de 2025 y en segunda y definitiva instancia
mediante Resolucion HCU-UEA-SO-VIII No. 0192-2025 adoptada por el
Honorable Consejo Universitario de la Universidad Estatal Amazonica, en
Sesion ordinaria VIII del 27 de agosto de 2025.

Dado y firmado en la ciudad de Puyo, Canton y Provincia de Pastaza, a los
quince (15) dias del mes de septiembre de dos mil veinte y cinco (2025)
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Ab. Carlos Edmundo Manosalvas Sanchez Mgs.
SECRETARIO GENERAL UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA
SECRETARIO CONSEJO UNIVERSITARIO
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