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UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

CATEGORIA B

ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA



UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL
AMAZONICA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
establece: "La administracién publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentraciéon, descentralizacién, coordinacién, participacién
planificacién, transparencia y evaluaciéon”;

Que, el articulo 350 de la Carta Magna del Estado determina que “El
sistema de educacién superior tiene como finalidad la formacion
académica y profesional con visién cientifica y humanista; la investigacion
cientifica y tecnoldgica; la innovaciéon, promocién, desarrollo y difusién de
los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de
desarrollo.”;

Que, el articulo 351 de la Norma Constitucional, prescribe: "El Sistema de
Educacién Superior estara articulado al sistema nacional de educacién y
al Plan Nacional de Desarrollo; la ley establecera los mecanismos de
coordinacién del sistema de educacién superior con la Funcién Ejecutiva

)"

Que, el articulo Art. 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
“garantiza y reconoce a las universidades y escuelas politécnicas la
autonomia académica, administrativa, financiera y organica, “acorde con
los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la
Constitucion. Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el
derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y
responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad
académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el
gobierno y gestion de si mismas, en consonancia con los principios de
alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccién de
ciencia, tecnologia, cultura y arte. Sus recintos son inviolables, no podran
ser allanados sino en los casos y términos en que pueda serlo el domicilio
de una persona. La garantia del orden interno serd competencia y
responsabilidad de sus autoridades. Cuando se necesite el resguardo de la
fuerza publica, la maxima autoridad de la entidad solicitara la asistencia
pertinente. La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser
fiscalizadas, de la responsabilidad social, rendicion de cuentas y
participacién en la planificacién nacional. La Funcién Ejecutiva no podra

CATEGORIA B
/
0;\, A

NJaces 25




privar de sus rentas o asignaciones presupuestarias, o retardar las
transferencias a ninguna institucién del sistema, ni clausurarlas o
reorganizarlas de forma total o parcial.”;

Que, el articulo 15 de la Ley Organica de Educacién Superior (LOES),
dispone: "Los organismos publicos que rigen el Sistema de Educacién
Superior son: a) El Consejo de Educacién Superior (CES); y, b) El
Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior (CEAACES)"

Que, el articulo 17 de la Ley Organica de Educacién Superior “reconoce a
las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los principios
establecidos en la Constitucion de la Republica. En el ejercicio de
autonomia responsable, las universidades y escuelas politécnicas
mantendran relaciones de reciprocidad y cooperacion entre ellas y de estas
con el Estado y la sociedad; ademas observaran los principios de justicia,
equidad, solidaridad, participacién ciudadana, responsabilidad social y
rendicién de cuentas. Se reconoce y garantiza la naturaleza juridica propia
y la especificidad de todas las universidades y escuelas politécnicas”;

Que, el articulo 18 de la norma ibidem, determina que “La autonomia
responsable que ejercen las instituciones de educaciéon superior consiste
en: (..) b) La libertad de expedir sus estatutos en el marco de las
disposiciones de la presente Ley; (..) El ejercicio de la autonomia
responsable permitird la ampliacién de sus capacidades en funcién de la
mejora y aseguramiento de la calidad de las universidades y escuelas
politécnicas. (...)";

Que, el articulo 166 de la LOES, dispone: "El Consejo de Educacién
Superior es el organismo de derecho publico con personeria juridica, con
patrimonio propio, independencia administrativa, financiera y operativa,
que tiene por objeto la planificacién, regulacion y coordinacién interna del
Sistema de Educacién Superior, y la relacion entre sus distintos actores
con la Funcion Ejecutiva y la
sociedad ecuatoriana (...)";

Que, el articulo 169, literal u) de la Ley referida, determina que es
atribucion y deber del Consejo de Educacién Superior (CES): "u) Aprobar
la normativa reglamentaria necesaria para el ejercicio de sus
competencias";

Que, el Estatuto de la Universidad Estatal Amazdnica (UEA), en su articulo
segundo determina que la “Universidad Estatal Amazdnica, creada por el
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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 Amazodnica tendra su domicilio en la
ciudad de Puyo, provincia de Pastaza, funcionard 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 amazoénicas.” Es
una universidad publica del Sistema de Educacién 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.”;

Que, el numeral 11. del articulo 19 del Estatuto de la Universidad Estatal
Amazoénica (UEA), sefiala lo siguiente: “son atribuciones del Consejo
Universitario: “11. Aprobar e interpretar con fuerza obligatoria el Estatuto
y sus reformas, que serdn sometidos a verificacibn del Consejo de
Educaciéon Superior, de acuerdo al Art. 169 literal d) de la LOES”;

Que, es necesario dotar a la Universidad Estatal Amazénica UEA de una
Estructura Organizacional acorde a la naturaleza y especializaciéon de la
misidon consagrada en su base legal constitutiva, que contemple principios
de organizacion y de gestion institucional eficiente, eficaz y de calidad;

Que, la filosofia de una gestién por procesos se fundamenta en el analisis
permanente y mejoramiento continuo de los procesos institucionales y su

correspondencia conlas politicas nacionales;
Que, es necesario expedir el Estatuto de Gestion Organizacional por
Procesos de la Universidad Estatal Amazonica, a

fin de normar su funcionamiento y el ejercicio de sus competencias
establecidas en la LOES, el Reglamento General a la LOES y la Normativa
Interna de esta Institucion de Educacién Superior;

Que, la disposicién transitoria tercera dice.- Hasta que se cuente con la
ratificacion del Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos,
que norme lo dispuesto en el presente Estatuto, y, demas Reglamentos e
Instructivos, se seguird actuando con la normativa vigente, siempre y
cuando no se opongan a la Constitucion de la Republica, la Ley Organica
de Educacién Superior; y, las demas leyes conexas que regulan al sector
publico.
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Que, la disposicion transitoria sexta dice: En el plazo de 90 dias contados
a partir de la aprobacion de la presente reforma, el Consejo Universitario
aprobara las reformas al Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por
Procesos de la Universidad Estatal Amazoénica y al Reglamento de Régimen
Disciplinario de la Universidad Estatal Amazodnica, adecuando su
contenido al Estatuto de la Universidad Estatal Amazoénica vigente.

Que, en sesion Extraordinaria XXXI de Consejo Universitario celebrada el
18 de noviembre de 2021, se discuti6, debatié y aprobdé en primera
instancia el Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos de la
Universidad Estatal Amazonica;

Que, el Consejo Universitario, en uso de las atribuciones constitucionales y
legales, partiendo de la Autonomia wuniversitaria y con potestad
normativa, de acuerdo al Art. 18 del Estatuto:

RESUELVE:

Expedir: EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

CAPITULO I
CONSTITUCION, MISION, VISION, PRINCIPIOS Y OBJETIVOS

Articulo 1. Constitucion.- La Universidad Estatal Amazénica, es una
universidad publica del Sistema de Educacién 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 Constitucién de la
Republica del Ecuador, la Ley Organica de Educacion Superior, otras leyes
conexas, el presente estatuto organico, los reglamentos, manuales,
instructivos, resoluciones y normas, expedidas legalmente.

Articulo 2. Visiéon. - La Universidad Estatal Amazdnica, serd una
comunidad académica cientifica de docencia con investigacién, que
impulse la investigacién y promueve el desarrollo sostenible de la
Amazonia de tal forma que sea revalorizada como elemento y recurso
fundamental del Estado. Se ha insertado con sus saberes ancestrales,
caracteristicas y potencialidades en la economia para forjar la cultura y
alcanzar la unidad nacional.
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Articulo 3. Mision. - Generar ciencia y tecnologia, formar profesionales e
investigadores para satisfacer las necesidades del territorio, bajo los
principios del desarrollo sostenible integral y equilibrado del ser humano
de la Region Amazodnica y el Ecuador, conservando sus conocimientos
ancestrales y fomentando su cultura.

Articulo 4. Objetivos Estratégicos. - Los Objetivos estratégicos de la
Universidad Estatal Amazoénica son:

1. Potenciar la investigacién cientifica basica y aplicada con mayor
enfoque en la biodiversidad y los recursos de la regidn,
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 generaciéon de nuevo conocimiento, y
desarrollo tecnolégico con compromiso social para la generacién 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 vy
programas que contengan nuevas alternativas, o modelos de vida y
de produccién para solucionar los problemas ambientales, sociales y
tecnolégicos que permitan el desarrollo equilibrado del hombre y la
conservacion de la naturaleza de la region Amazodnica.

4. Mejorar la eficiencia en la gestién 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
Educacién Superior, establece los siguientes:

Autonomia Responsable;
Democracia;

Cogobierno;

Libertad de Catedra;
Igualdad de Oportunidades;
Calidad;

Etica;

Pertinencia; y,
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9. Universalidad;

10. Pluralismo ideoldgico;

11. Moralidad;

12. Fraternidad;

13. Excelencia académica;

14. Respeto al medio ambiente - Conciencia ecolé6gica;

15. Examen;

16. Aprendizaje;

17. Integralidad y autodeterminacién para la producciéon del

pensamiento y conocimiento, en el marco del didlogo de saberes,
pensamiento universal y produccion cientifica tecnolégica global.

CAPITULO II
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 Educaciéon Superior y el Estatuto de la Universidad Estatal
Amazobnica, se sustenta en la filosofia y metodologia de procesos,
atribuciones, servicios, productos, con el propésito de asegurar su
ordenamiento orgdnico, fijar la gestién 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 Amazodnica. - Los
procesos de la Universidad Estatal Amazénica, se ordenan y clasifican en
funcién de su especificidad y agregaciéon de valor, para cumplimiento de la
misién institucional.

Los procesos gobernantes, son aquellos que proporcionan politicas,
normas directrices, planes estratégicos, resoluciones para la direccién y
control de la institucién; 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 misién y
objetivos estratégicos institucionales.



Los procesos habilitantes o adjetivos, se clasifican en procesos de
asesoria y de apoyo:

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

Procesos habilitantes o adjetivos de asesoria, 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 Amazdénica son: Rector
o Rectora; Vicerrector/a Académico; Vicerrector/a de Investigacion,
Posgrado y Vinculacion; Vicerrector/a Administrativo; Decano/a de la
Facultad; Decano/a de Sedes; Coordinadores/as de Carrera, Directores/as
y Coordinadores/as de unidades orgdanicas.

Articulo 9. Estructura basica alineada a la mision. - La Universidad
Estatal Amazdnica 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. Carreras.
2.1.2. Sedes.
2.1.2.1. Carreras.
2.1.3. Direcciéon Académica.
2.1.3.1. Unidad de Planificacion Académica.
2.1.3.2. Unidad Técnico Pedagégica.
2.1.3.3. Unidad de Biblioteca.
2.1.4. Secretaria Académica.
2.2. Vicerrectorado de Investigacion, Posgrados y Vinculacion.
2.2.1. Decanato de Investigacion.
2.2.2. Decanato de Posgrados.
2.2.3. Decanato de Vinculacion.
2.2.4.Centro Experimental de Investigacion y Produccion
Amazébnica.
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. Areas ejecutoras de procesos habilitantes de asesoria
3.1. Auditoria Interna.
3.2. Secretaria General.
3.2.1.Unidad de Registro y Elaboracién de Titulos de Pregrado y
Posgrado.
3.2.2.Unidad De Archivo General,
3.3. Procuraduria General.
3.3.1. Unidad de Patrocinio.
3.3.2. Unidad de Asesoria Legal.
3.4. Direccién de Planificacion y Evaluacién Institucional.
3.4.1. Unidad de Aseguramiento de la Calidad.
3.4.2. Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.
3.5. Direccién de Gestion de Tecnologias de la Informacién vy
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 y Mantenimiento de Tecnologias de la
Informacién.
3.6. Direccidn de Relacionas Publicas.
3.7. Direccidn de Cooperacion Nacional e Internacional
. Areas ejecutoras de procesos habilitantes de apoyo
4.1. Vicerrectorado Administrativo.
4.1.1. Direcci6on Financiera.
4.1.1.1. Unidad de Presupuesto.
4.1.1.2. Unidad de Contabilidad.
4.1.1.3. Unidad de Tesoreria.
4.1.2. Direccién de Talento Humano.
4.1.2.1. Unidad de Administraciéon de Talento Humano.
4.1.2.2. Unidad de Seguridad y Saludo Ocupacional.
4.1.3. Direccion de Logistica.
4.1.3.1. Unidad de Contratacion Publica.
4.1.3.2. Unidad de Administracion de Bienes y Transporte.
4.1.4. Direcciéon de Desarrollo Fisico y Mantenimiento.
4.1.4.1. Unidad de Mantenimiento y Reparacion de
Infraestructura.
4.1.4.2. Unidad de Desarrollo Fisico.
4.1.5. Direccién de Bienestar Universitario.
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5. Comités / Consejos Consultivos y Organismos de Apoyo y Asesoria
(Articulo reformado mediante Resolucién HCU-UEA-SE-VI No. 0030-2022 del 09 de marzo de 2022)

Articulo 10. Representaciones graficas. - La Universidad Estatal
Amazoénica definen las siguientes representaciones graficas de los procesos

institucionales:

1. MAPA DE PROCESOS

Proceso gobernante
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2. CADENA DE VALOR
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Consejo Académico,
Consejo de Investigacion, Posgrados y Vinculacion.

Comisién de Evaluacion Institucional,

Comisién de Seguridad y Salud Ocupacional,
Comisién de Becas y Ayudas Econdmicas.

|
1

nl

NOTA: La descripcidn de procesos por unidades consta en el Capitulo Il1.
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CAPITULO III
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS POR UNIDADES

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 educacién
superior, investigacion, vinculacién con la sociedad y la gestion técnica y
administrativa, acorde con la misién y objetivos institucionales.

Responsable: Consejo Universitario.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

d)

e)
f)

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 oposiciéon; y, autorizar los ascensos de categoria,
conforme a las disposiciones del Reglamento de Carrera y Escalafén
del Profesor e Investigador del Sistema de Educacién 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 a 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 a las disposiciones legales y reglamentarias. Los Profesores
y Estudiantes podran interponer el recurso de apelacién ante el
Consejo de Educacién Superior;

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

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



g)

h)

j)

k)

D)
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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 Educacién
Superior, el presente Estatuto; y el Reglamento respectivo.
Posesionar al Rector y Vicerrector; y, a los demas miembros de los
organos colegiados de cogobierno y demds autoridades de similar
jerarquia,

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

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

m) Aprobar los Reglamentos especiales, Instructivos y Disposiciones

n)

p)

q)

Generales, que emanen de este organismo y de los demas existentes
en la Universidad;

Fijar el limite de aprobacién 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 regién amazoénica, 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 educaciéon superior, en los términos establecidos en la Ley de
Educacioén Superior;

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



z)

Aprobar el sistema de nombramientos, contratacién, modalidades y
remuneraciones de los funcionarios, empleados y trabajadores de la
Universidad, y, para los docentes de acuerdo a las disposiciones del
Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del
Sistema de Educacién Superior;

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

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

Autorizar la constitucién 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;

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;

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

Autorizar ascensos de categorias a los docentes titulares,
observando las disposiciones del reglamento de Carrera y Escalafén
del Profesor e Investigador del Sistema de Educacién Superior;
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;

Conceder permisos y licencias especiales de mas de sesenta dias al
personal académico, empleados y trabajadores.

aa)Autorizar al Rector/a, Vicerrectores/as, Decanos/as, la delegacién

de funciones especificas debidamente certificado por el Secretario/a
General;

bb) Solicitar al Consejo de Educacion Superior con el apoyo de las

dos terceras partes de sus integrantes, la remocién 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.

cc) 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.



dd) Reconocer y revalidar los créditos y materias de otras
universidades, conforme lo prescribe el Art. 132 de la LOES;

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

ff) Designar las comisiones necesarias para el funcionamiento de la
Institucidn;

gg) 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;

hh) Autorizar al Rector/a, de acuerdo con las disposiciones
legales, la adquisicidon, permuta o enajenacién de bienes inmuebles;
la constitucidon de gravamenes que limiten el dominio de los mismos;
la celebracion de contratos y la ejecucién de actos que se refieren al
uso o usufructo de sus bienes;

ii) Resolver sobre las consultas que se produjeren en la aplicacién del
Estatuto, reglamentos y normas, siendo su resolucién de
acatamiento y cumplimiento obligatorio;

ji) Investigar y sancionar, con la destitucién de su cargo a los
responsables de falsificacién o expedicién fraudulenta de titulos u
otros documentos, que pretendan certificar dolosamente estudios
superiores, sin perjuicio de la accién legal a que hubiere lugar;

kk) Ordenar la fiscalizacién o auditoria de cualquier dependencia
de la Universidad;

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

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

nn) Ejercer las demas atribuciones y cumplir las demas

obligaciones que le sefialen las leyes, el Estatuto y los reglamentos.
oo)Aprobar los distributivos de trabajo del personal académico para
cada periodo académico, elaborados por el Vicerrectorado
Académico.

Articulo 12. Del Rectorado. - La misién, responsable, deberes y

atribuciones del Rectorado de la Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Liderar la gestién institucional de la Universidad Estatal
Amazobnica, para que la docencia, investigaciéon 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)

b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

j)

k)

D

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, Leyes de la Republica, el
Estatuto de la UEA, Reglamentos de la UEA, y las Resoluciones
adoptadas dentro del marco legal por el Consejo Universitario;
Convocar y presidir el Consejo Universitario, los demas organismos y
comisiones sefialados 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 aprobacién 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 Institucién, de conformidad con
la Constitucién, leyes y la legislacién 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 gestibn académica, administrativa y patrimonial
de la Universidad;

Suscribir convenios, acuerdos de cooperacion e intercambio
académico, cientifico, tecnolégico 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 utilizaciéon 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;



UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

q) Convocar a concurso publico de conformidad con la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién 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 aprobacién del Consejo Universitario la proforma
presupuestaria y sus reformas, los planes y programas, el Plan de
Desarrollo Institucional, los Planes Operativos y su informe
trimestral, el Plan Anual de Contratacién, sin perjuicio de los demas
que le ordene el maximo organismo universitario;

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

u) 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;

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

w) Conocer solicitudes de sanciones o terminacién de la relacién de
trabajo, tramitarlas y ejecutarlas segun la Ley, el presente Estatuto y
Reglamentos;

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

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

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

aa)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;

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

cc) Definir las politicas de comunicaciéon e informacién interna y externa
de la Universidad, de acuerdo con la Ley;

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

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

ff) Convocar a referendo para consultar asuntos trascendentales para
la Universidad Estatal Amazdnica;

gg) Designar a los Directores, Coordinadores de los Departamentos
especializados;

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

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

ji) Aceptar, con beneficio de inventario, herencias, legados y donaciones
que se hicieren a la Universidad Estatal Amazénica, e informar al
Consejo Universitario;

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

1) Convocar a sesion ampliada del Consejo Universitario;

mm) Elaborar y aplicar disposiciones administrativas y acuerdos;

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

oo)Designar a los funcionarios de libre nombramiento y remocién;

ppP) Las demas atribuciones que sefialan la Constitucion de la
Republica, 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 Amazodnica son:

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



Responsable: Vicerrector/a Académico.

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

c)
d)

e)
g)

h)

j)

k)

D)

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

Integrar el Consejo Universitario con voz y voto;

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

Coadyuvar con la Rectora o Rector en la direccién y ejecuciéon de
todas las actividades inherentes a la marcha de esta Universidad, en
el area de su competencia;

Convocar y presidir el Consejo Académico de la Universidad;
Cumplir y hacer cumplir las resoluciones del Consejo Académico;
Ejercer las responsabilidades que le asigne el Consejo Universitario y
la Rectora o el Rector;

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

Impulsar y orientar las actividades de investigaciéon, docencia y
extension de acuerdo con las politicas y estrategias establecidas por
el Consejo Universitario y el Rector;

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

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

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

m) Presentar al Consejo Académico propuestas de politicas y planes de

n)
0)
p)

q)

capacitaciéon para los académicos;

Poner en conocimiento del Rector, convenios de caracter académico
con instituciones nacionales o extranjeras;

Presidir las comisiones de Evaluacion Interna y de escalafén
académico;

Conocer, resolver y autorizar los tramites de solicitudes que
presenten académicos y estudiantes en el ambito de su competencia;
Presentar al Consejo Académico y al Consejo Universitario, los
proyectos de creacién, supervision, reorganizacion, fusidn,
intervencién y supresion de Facultades, Institutos, Unidades
Académicas, Departamentos, Sedes, Programas, Centros y otros.
Analizar y presentar informes para conocimiento del Rector 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 programacién operativa anual en
las unidades académicas y de apoyo;

t) Controlar y evaluar los programas de educacion continua generados
por las Unidades académicas;

u) Establecer acciones que garanticen el cumplimiento de Ila
planificacién, ejecucidon y evaluacidon del desarrollo académico de la
Universidad Estatal Amazdnica;

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

w) Conceder licencia al personal académico, hasta 15 dias;

x) Elaborar los distributivos de trabajo del personal académico para
cada periodo académico y remitirlos al Consejo Universitario. Para
la elaboracion de los distributivos, el Vicerrectorado Académico
podra emitir los lineamientos que considere necesarios.

y) Las demas atribuciones que sefiala la Constitucién de la Republica,
Leyes, El Estatuto de la UEA, el Estatuto Organico de Gestién
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,
Sede el Pangui,

Sede Sucumbios,

Carrera de Comunicacion,
Direccién Académica,

Secretaria Académica.

N sWN R

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

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

Responsable: Decano/a Académico de la Facultad.



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

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

D

Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, los Reglamentos y las
Disposiciones de los organismos y Autoridades superiores de la
Universidad;

Trabajar conjuntamente con los Coordinadores de Carrera en la
gestion y en el desarrollo académico, administrativo de la Facultad;
Dirigir los procesos académicos, administrativos y financieros de la
Facultad;

Coordinar y gestionar el funcionamiento de los laboratorios
didacticos

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

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

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

Solicitar al Rector/a sanciones a docentes, estudiantes y
trabajadores dentro de su Facultad y de su competencia con
sujecién a las leyes y reglamentos pertinentes;

Someter al Consejo Directivo la programacién académica y el plan
operativo anual, asi como las reformas académicas y administrativas
que estimare necesarias para su aprobacién en los organismos y
comisiones superiores en base a las propuestas de las comisiones
académicas de las carreras;

Solicitar al Consejo Académico, por iniciativa propia y fundamentada
o por peticién del Consejo Directivo, contratos de los docentes de la,
Facultad.

Presentar y disponer la entrega oportuna de informes solicitados por
el Rector o Vicerrectores, y otras instancias superiores;

Resolver en primera instancia las solicitudes referentes al régimen
académico;

m) Exigir el cumplimiento y la evaluacion de la planificacién académica

n)

0)
p)

de la Facultad;

Justificar la inasistencia de los estudiantes, docentes y
administrativos de su Facultad, hasta un maximo de quince dias.
Autorizar la apertura del Sistema Académico Docente (SIAD)
Elaborar en base a los formatos aprobados por el Consejo
Universitario, los convenios marco y especifico que tengan relacién



con su decanato que deberan ser revisados por Procuraduria previo
a la firma del Rector/a, asi como gestionar, administrar, evaluar y
llevar el archivo de los mismos.

q) Las demas que le confieran el Estatuto, los Reglamentos y las
disposiciones de las maximas autoridades y organismos.

Articulo 15. De las Carreras. - La misién, responsable, deberes y
atribuciones de las Carreras de la Universidad Estatal Amazdénica son:

Misidon: Evalila y ejecuta la gestion técnico académica de carrera en los
procesos de formacion, investigacién y vinculacién para la formaciéon de
profesionales de alto nivel segin el campo de conocimiento de cada
carrera.

Responsable: Coordinador/a de Carrera.

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

Deberes y Atribuciones:

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

b) Ejercer la gestién técnico académica de la carrera;

c) Conducir, dar seguimiento y evaluar los procesos de formacién,
investigacién y vinculacion a nivel de carrera; y, los demas que se
establecieren bajo su responsabilidad;

d) Supervisar e informar al Decano, el cumplimiento de deberes y
atribuciones del personal académico, estudiantes y comisiones a su
cargo;

e) Controlar la asistencia del personal académico conforme su
distributivo de trabajo y horario, e informar al Decanato;

f) Emitir informes técnicos de asuntos académicos requeridos por
autoridad competente;

g) Administrar el proceso de practicas pre-profesionales y pasantias, en
coordinacién con la Decanato de Vinculacion; e instancias
académicas;

h) Presentar al Decano las necesidades académicas, investigativas y de
vinculacion para la elaboracién de la propuesta de distributivo de
trabajo, propuesta preliminar de horarios; y, asignacion de aulas y



j)

k)

D

espacios de aprendizaje de la carrera, en relacién a la disponibilidad
de recursos, metas e indicadores derivados de la planificacién
estratégica institucional;

Integrar las comisiones permanentes u ocasionales a las que se le
designara, observando el Estatuto Institucional y la ley;

Proponer eventos de cardcter cultural, académico o cientifico que
contribuyan al desarrollo de la carrera; conforme la normativa
interna que se establezca para el efecto;

Elaborar propuestas técnicas para desarrollo o reformas de la
normativa para la gestion de los procesos a su cargo;

Coordinar con el personal custodio pertinente, la administracién de
aulas y desarrollo de ambientes de aprendizaje, conforme la
planificaciéon de mantenimiento y distribucién de bienes orientada
por la Direccion de Logistica;

m) Elaborar, dirigir y ejecutar la planificacién estratégica de la carrera,

p)

q)

en coordinacién con la Comision de Carrera en alineamiento a la
planificacién estratégica institucional;

Proponer al Decano los profesores que integren la Comision de
Carrera;

Coordinar los procesos de evaluacién, mejoramiento y
aseguramiento de la calidad de la carrera, conforme la metodologia
institucional, y garantizar su correcta ejecucion;

Cumplir los requerimientos derivados de las evaluaciones 'y
auditorias, internas y externas;

Proponer las acciones de mejora, contingencia y de fortalecimiento
de la carrera conforme la metodologia institucional dispuesta, y
garantizar su ejecucion,

Apoyar la autoevaluacidn institucional conforme a las metodologias e
instrumentos establecidos para el efecto;

Garantizar el cumplimiento del calendario académico, el distributivo
de trabajo y horarios del personal académico;

Reportar al Decanato el cumplimiento de indicadores referentes a la
eficiencia y eficacia del proceso de aprendizaje, emitiendo
recomendaciones que mejoren los resultados;

Coordinar la elaboracién y validacién de las propuestas de reactivos
para los procesos de evaluacion de resultados de aprendizaje, que
sera responsabilidad del personal académico de la carrera; vy,
ejecutar los mismos en alineamiento a las directrices institucionales;
Administrar, los convenios especificos de practicas pre-profesionales
de la Carrera, a excepcidn de los convenios que abarquen mas de



una carrera o sobrepase una disciplina cientifica, los cuales seran
administrados por quien designe el Rector;

w) Ejecutar la evaluacidon integral del personal académico, observando
las directrices institucionales;

x) Desarrollar y presentar informe bimestral al Decano/a, o cuando sea
requerido por la maxima autoridad ejecutiva, detallando la gestion
técnica-administrativa acorde a las atribuciones, responsabilidades,
indicadores y metas asignadas a su cargo;

y) Tramitar las solicitudes de permisos imputables o no a vacaciones,
del personal académico y administrativo a su cargo, en los casos y
condiciones aplicables de acuerdo a la normativa en cada régimen
laboral, observando las disposiciones y limites que establece el
estatuto institucional, en este efecto;

z) Validar o emitir segiin corresponda, en coordinacién con la Comisién
de Carrera, los criterios y recomendaciones técnicas sobre las
solicitudes que versen sobre: procesos de titulacion, reingresos,
matriculas en asignaturas adicionales - avances, cambios de
paralelo, homologacion, movilidades internas y externas , ingresos
por pérdida por terceras matriculas, terceras matriculas, matriculas
por segunda carrera, retiros, validacibn de practicas pre
profesionales, y demas actuaciones del quehacer académico
cotidiano, a fin de motivar la resolucién de la maxima autoridad
académica de facultad, mediante los registros y la metodologia
debidamente aprobados;

aa)Asistir a las sesiones, reuniones e invitaciones del Consejo
Universitario y de las comisiones institucionales a las que sea
debidamente convocado o delegado;

bb) Poner en conocimiento del Consejo Universitario, acciones,
hechos u omisiones que generen indicios del cometimiento de faltas
conforme el régimen disciplinario establecido en el Estatuto
Institucional;

cc) Ejercer el liderazgo de la gestion de la calidad en la carrera, de
acuerdo a las directrices emitidas desde la coordinaciéon de la
Gestion de la Calidad Institucional;

dd) Generar y proponer politicas, proyectos, reglamentos,
procedimientos, practicas, directrices y demdas normativa para la
Gestion de la Carrera;

ee) Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo de la de la Carrera;
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ff) Levantar, revisar y legalizar la informacién de los  procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Carrera;

gg) Manejar los sistemas informaticos establecidos por los organismos
rectores o institucionalmente, que correspondan a los procesos de
su competencia y realizar la carga oportuna de la informaciéon
requerida;

hh) Las demas atribuciones y responsabilidades afines a la mision
de la carrera, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y
las legitimamente emanadas por las Autoridades de la UEA acorde a
sus deberes y atribuciones en el ambito de cada una de sus
competencias;

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

Mision: Impartir la docencia, realizar la investigacién y la vinculacién con
la colectividad en determinadas ramas de la ciencia, la técnica y el
humanismo, a través de la cual la Universidad expide sus grados o titulos
de tercer nivel.

Responsable: Decano/a Académico de Sede.

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

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del
Ecuador, leyes, reglamentos, instructivos, politicas, resoluciones,
disposiciones generales, las resoluciones del Consejo Universitario y
el Estatuto de la Universidad;

b) Coordinar la planificacién, supervisiéon, direccién y evaluacion de las
actividades de investigacion, capacitacién y publicaciones;

c) Ejercer el control de asistencia del personal académico de la Sede
sobre la base de los reportes del y Coordinadores de Carrera e
informar al Vicerrector Académico y este a su vez a la Direccién de
Talento Humano;

d) Ejercer el control de la asistencia del personal administrativo y
trabajadores de la Sede e informar al Vicerrector Administrativo y
este a su vez a la Direccién de Talento Humano;

e) Dirimir por el sentido del voto de Decano en caso de empate en las
votaciones que se produjeren en Consejo Directivo, en todos los
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asuntos académicos, administrativos y de cualquier otra indole de
su Sede;

f) Elaborar en base a los formatos aprobados por el Consejo
Universitario, los convenios marco y especifico que tengan relacion
con su decanato que deberan ser revisados por Procuraduria previo
a la firma del Rector/a, asi como gestionar, administrar, evaluar y
llevar el archivo de los mismos.

g) Presentar al Vicerrector Académico el informe mensual de las
actividades;

h) Disenar y ejecutar el POA de su Sede.

i) Administrar las actividades de la Sede;

j) Convocar y presidir el Consejo Directivo de la Sede;

k) Elaborar planes y proyectos de desarrollo de la Sede, someterlos a la
aprobaciéon del Consejo Directivo de Sede, y trasladar al organismo
pertinente.

1) Gestionar proyectos, convenios, becas con el medio externo, asi
como oportunidades laborales para los graduados;

m) Mantener permanente vinculacién con el medio externo;

n) Resolver todas las peticiones que presenten los docentes,
estudiantes y personal de servidores y trabajadores de la Sede, en
concordancia a la normativa pertinente;

0) De conformidad con las leyes correspondientes, conceder licencia al
personal docente, empleados y trabajadores de la Sede por 15 dias
acumulados o continuos y por una sola vez al afo, todo lo cual
informara obligatoriamente al Vicerrectorado respectivo y a la
Direccién de Talento Humano;

p) Presentar anualmente en la sesion solemne de la Sede un informe de
sus actividades y trasladar al Rector.

q) Otras que le fueren asignados por la autoridad competente.

Articulo 17. De la Direccion Académica. - La mision, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones de Direccién Académica de la
Universidad Estatal Amazoénica son:

Mision: Disefiar, asesorar y evaluar las politicas académicas que
garanticen la formacién integral de los estudiantes de grado.

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)

D

UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica, la Ley
Organica de Educacién Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacién 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 funcién de las
leyes y reglamentos que regulan a la educacién superior;

Presentar al Vicerrectorado Académico reglamentos y normas
técnicas relacionadas al disefio, planificacién, monitoreo y
evaluacidén de la oferta académica;

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

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

Asesorar a las autoridades institucionales en la reglamentacién 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 evaluacioén, elaboracién y socializacién del
modelo educativo institucional en funcién de su pertinencia y de las
tendencias nacionales e internacionales de educacién superior, bajo
las directrices del Vicerrectorado Académico;

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

Establecer orientaciones metodolégicas que permitan la
construccion sistémica del curriculo a nivel macro - meso y micro
curricular, bajo directrices del Vicerrectorado Académico;

m) Coordinar la evaluacién y actualizacién de los instrumentos de

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



n)

o)

p)

q)

t)
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Establecer mecanismos de coordinaciobn con las unidades
académicas y administrativas institucionales;

Determinar las necesidades de capacitaciéon y desarrollo del personal
académico y de apoyo académico a nivel institucional en funciéon de
las debilidades identificadas en el desempefio y las perspectivas del
desarrollo de la universidad;

Coordinar los programas de capacitacion a nivel institucional,
dirigido al personal académico en d&mbitos de actualizacién y
perfeccionamiento docente e Induccién para profesores néveles;
Aprobar, coordinar y controlar la ejecucién 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 actualizacién cientifica, y
perfeccionamiento del personal académico;

Ejercer el liderazgo de la gestion de la calidad en la unidad a su
cargo, de acuerdo a las directrices emitidas desde la coordinacién de
la Aseguramiento de la Calidad;

Coordinar la prestacion de asistencia técnica y operativa a todos los
niveles de gestién institucional en los &mbitos de su competencia;
Coordinar el levantamiento, revisar y legalizar la informaciéon de los
procesos; subprocesos; procedimientos; productos y servicios a
cargo de la Gestion Académica;

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

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

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 organica;

Las demas atribuciones y responsabilidades afines a la misién de la
unidad organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente
y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la UEA acorde
a sus atribuciones y responsabilidades en el ambito de cada una de
sus competencias;
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Estructura interna: La Direccién Académica esta integrada por la Unidad
de Planificacion Académica; Unidad Técnico Pedagégica; Unidad de
Biblioteca.

(Articulo reformado mediante Resolucion HCU-UEA-SE-VI No. 0030-2022 del 09 de marzo de 2022)

Articulo 18. De la Unidad de Planificacion Académica. - La mision,
responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones de Unidad de
Planificacién Académica de la Universidad Estatal Amazoénica son:

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

Responsable: Coordinador/a de la Unidad de Planificacién Académica.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de la Unidad de Planificacion
Académica reporta al Director/a Académico.

Deberes y Atribuciones:

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

b) Apoyar en la elaboracibn de propuestas que establezcan los
lineamientos y politicas que orienten el proceso de titulacién a nivel
de grado;

c) Coordinar los procesos de evaluacién, elaboracién y socializacién del
modelo educativo institucional en funcién de su pertinencia y de las
tendencias nacionales e internacionales de educacién superior;

d) Elaborar reformas a los reglamentos y normativas institucionales en
el Ambito académico, en funciéon de las leyes y reglamentos que
regulan a la educacién superior;

e) Elaborar reglamentos y normas técnicas relacionadas al diseiio,
planificacién, monitoreo y evaluacion de la oferta académica;

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

g) Ejecutar los procesos de evaluacidn, elaboracién y socializaciéon del
modelo educativo institucional en funcidon de su pertinencia y de las
tendencias nacionales e internacionales de educacién superior;
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h) Apoyar la asesoria en la aplicacién de tendencias curriculares para
la creacién de nuevas carreras y perfeccionamiento de las existentes;

i) Desarrollar orientaciones metodoldégicas que permitan la
construccion sistémica del curriculo a nivel macro - meso y micro
curricular;

j) Apoyar en la evaluacion y actualizacién de los instrumentos de
planificacién microcurricular de acuerdo a las necesidades y
desarrollo institucional;

k) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de su area de acuerdo a los horarios
establecidos.

1) Prestar asistencia técnica y operativa a los niveles de gestion
institucional en los d&mbitos de su competencia;

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

n) Elaborar, ejecutar e informar el cumplimiento del POA de su unidad;

0) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la unidad.

p) Los demas deberes y atribuciones afines a la misién de la unidad
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

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

1. Planificacion de la Unidad.
2. Planificaciéon Académica.

Productos y servicios:
PLANIFICACION DE LA UNIDAD

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

2) Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

3) Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la unidad.

4) Informe de gestién de las actividades ejecutadas de la unidad.

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

PLANIFICACION ACADEMICA

1) Reporte de actualizacion de la informacién disponible en la
plataforma académica informatica.



2) Informe de seguimiento a los procesos de matriculacién estudiantil y
retiros por periodo académico.

3) Politicas y procesos para anulacion de matriculas, rendicién y
recalificacion de examenes.

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

5) Informe de monitoreo de estudiantes basado en tasas de aprobacioén,

6) reprobacioén, retencion y desercion.

7) Informe de cumplimiento de silabos.

8) Politicas y estrategias para el cumplimiento de los silabos.

9) Informe de necesidades bibliograficas académicas.

10) Informe de seguimiento y cumplimiento de los procesos de
evaluacion, fortalecimiento, mejora y aseguramiento de la calidad.

11) Portafolio docente.

12) Calendario académico.

13) Reporte para asignacion de cupos.

Articulo 19. De la Unidad Técnico Pedagodgica. - La misién, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones de la Unidad Técnica Pedagoégica
de la Universidad Estatal Amazoénica son:

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

Responsable: Coordinador/a de la Unidad Técnico Pedagogica.

Nivel de reporte: El Coordinador/a de la Unidad Técnico Pedagoégica
reporta al Director/a Académico.

Deberes y Atribuciones:

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

b) Colaborar en el disefio e implementacion del modelo educativo
institucional y modelo pedagdgico 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 relacién 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
elaboracién y seguimiento al plan anual de capacitacién pedagogico
de acuerdo a los resultados de la evaluacién integral docente;

e) Elaborar el proyecto de capacitacién, como componente sustancial
del plan de actualizacién cientifica, y perfeccionamiento del personal
académico;

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

g) Elaborar y ejecutar programas de capacitacion a nivel institucional,
dirigido al personal académico en ambitos de actualizacién vy
perfeccionamiento docente e Induccién para profesores noveles;

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

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

j) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de su 4rea de acuerdo a los horarios
establecidos.

k) Prestar asistencia técnica y operativa a los niveles de gestion
institucional en los d&mbitos de su competencia;

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

m) Elaborar, ejecutar e informar el cumplimiento del POA de su unidad;

n) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la unidad.

0) Los demas deberes y atribuciones afines a la misién de la unidad
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

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

1. Planificaciéon de la Unidad.
2. Gestion pedagdgica.

Productos y servicios:



PLANIFICACION DE LA UNIDAD

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

2) Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

3) Solicitudes de reforma y reprogramacién del POA de la unidad.

4) Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la unidad.

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

GESTION PEDAGOGICA

1) Modelo educativo institucional.

2) Modelo pedagogico.

3) Informe de evaluacién de implementacion del modelo educativo.

4) Informe de evaluacién de implementacion del modelo pedagogico.

5) Plan anual de capacitacién pedagoégico.

6) Informe de seguimiento de aplicacion de capacitaciéon pedagoégica
anual docente desarrollada.

7) Registro fisico y/o digital de los procesos relacionados al modelo
pedagégico y sus certificaciones.

8) Plan de tutorias.

9) Informe de cumplimiento del plan de tutorias.

10) Politicas y estrategias para garantizar la permanencia de los
estudiantes.

Informe sobre la efectividad de politicas y estrategias para garantizar la
permanencia de los estudiantes en la Universidad.

Articulo 20. De la Unidad de Biblioteca. - La misién, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones de Unidad de Biblioteca de la
Universidad Estatal Amazdénica son:

Mision: Difundir, socializar y transferir el conocimiento, apoyando el
desarrollo de la investigacién, la docencia y el estudio, a través de servicios
bibliotecolégicos de calidad.

Responsable: Coordinador/a de la Unidad de Biblioteca.

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

Deberes y Atribuciones:

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



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

c) Realizar el procesamiento técnico de la informacién, catalogacién,
clasificacion e indizacion de todos los documentos;

d) Ubicar, ordenar y custodiar del material documental;

e) Integrar y difundir la informacién del material documental;

f) Capacitar sobre uso y manejo del fondo bibliografico (Formacién y/o
Educaciéon de Usuarios);

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

h) Registrar, controlar e inventariar el acervo bibliografico;

i) Optimizar los recursos bibliograficos;

j) Promover el uso de los servicios de biblioteca;

k) Brindar capacitacién y apoyo a las personas con discapacidad
visual;

1) Convertir de textos en audio libro y prestar los Audio libros, libros
en formatos digitales;

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

n) Brindar servicio de internet y bibliotecas virtuales;

o) Conservar y restaurar del material bibliografico;

p) Organizar bibliograficamente el sistema bibliotecario de la UEA;

q) Proponer convenios con bibliotecas digitales y archivos en linea;

r) Proponer convenios de participacibn en red de bibliotecas
universitarias;

s) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de su 4area de acuerdo a los horarios
establecidos.

t) Prestar asistencia técnica y operativa a los niveles de gestion
institucional en los d&mbitos de su competencia;

u) Generar 'y  proponer  politicas, proyectos, reglamentos,
procedimientos, practicas, directrices y demds normativa para la
Unidad de Biblioteca;

v) Elaborar, ejecutar, controlar e informar el cumplimiento del Plan
Operativo de la Unidad;

w) Levantar, revisar y legalizar la informacién de los procesos;
subprocesos; procedimientos; productos y servicios a cargo de la
Unidad de Biblioteca;

x) Los demas deberes y atribuciones afines a la misién de la unidad
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las



legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

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

1. Planificacién de la unidad.

2. Administracién de Biblioteca.
3. Desarrollo de las Colecciones.
4. Atencioén a Usuarios.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA UNIDAD

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

2) Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.
3) Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la unidad.

4) Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la unidad.

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

ADMINISTRACION DE BIBLIOTECA:

1) Instrumentos para la Gestion Bibliotecolégica

2) Evaluacidén de los servicios bibliotecarios

3) Diagnostico de acervo bibliografico

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

5) Técnicas orientadas al Desarrollo de las Colecciones

6) Reportes de actualizacion de material bibliografico

7) Politicas y normas de los servicios de la biblioteca

8) Instructivo para la presentacién y recepcién de material de grado y
pregrado

9) Registro de capacitaciones realizadas en cada semestre

10) Instructivos para la adecuada seleccién y correcta adquisicion
del material bibliografico

11) Instructivo de uso de material fisico y digital

12) Instructivo para el ingreso de bibliografia al Sistema de
Gestion Bibliografica

13) Instructivo para la validacion de material de donacion

14) Instructivo e informe de ingreso de bibliografia al sistema de

gestién bibliografica.
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15) Manuales, instructivos y formatos para mejorar la gestién
administrativa de la Biblioteca.
16) Plan de capacitaciéon a personas con discapacidad visual

DESARROLLO DE LAS COLECCIONES:

1) Informe de recepcién de material bibliografico

2) Reportes de catalogacion; clasificacion, indizacion y resumen

3) Informe de conservacion y restauracién de material bibliografico

4) Informe de ubicacién, ordenamiento y custodia del material
documental

5) Informe de difusién de la informacion del material documental

6) Inventarios del acervo bibliografico

7) Textos digitalizados

8) Reporte de servicio de internet y bibliotecas virtuales

9) Textos en audio libro

10) Informe de los servicios automatizados

11) Reporte del material bibliografico descartado

ATENCION A USUARIOS:

1) N6mina de usuarios capacitados

2) Material de difusién selectiva de informacién

3) Capacitacién sobre el uso y manejo del fondo bibliografico

4) Promocién del uso de los servicios de bibliotecas

5) Registro de atencion a usuarios

6) Registro de atencidén a usuarios con discapacidad visual

7) Reporte de capacitaciones y apoyo a las personas con discapacidad
visual

8) Registro de audio libros y/o libros en formatos digitales prestados

9) Informe de material bibliografico prestado

10) Informe de préstamos Interbibliotecas

11) Reportes de informacién referencial y documental

12) Reportes de consultas documental y electrénica

13) Reportes de Catdlogo en Linea (Sistema de Gestion
Bibliografica)

14) Reportes de Catalogo y Repositorio en Linea.

15) Informe de asesoramiento académico a estudiantes con
discapacidad visual

16) Informe estadistico de afluencia de usuarios y de wuso de

material bibliografico
17) Informe de capacitaciéon a usuarios con discapacidad visual.



Articulo 21. De la Secretaria Académica. - La misién, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones de la Secretaria Académica de la
Universidad Estatal Amazdnica son:

Mision: Gestionar los procesos académicos internos de la institucién a
través de directrices de control y asistencia normativa, administracién del
sistema académico interno; asi como la planificaciéon, ejecucion,
evaluacion, seguimiento y mejora continua, con el fin de generar calidad y
eficiencia en los procesos académicos.

Responsable: Secretario/a Académico.

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

Deberes y Atribuciones:

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

b) Actuar en calidad de Secretario/a en las sesiones del Consejo
Académico; Comisiones y Comités;

c) Publicar, comunicar y notificar en los términos legales 'y
reglamentarios las decisiones del Consejo Académico;

d) Asesorar al Vicerrectorado Académico y a las demas instancias, en lo
referente a la administracion del sistema Académico.

e) Certificar con su firma la autenticidad de los acuerdos y actas del
Consejo Académico, de las Comisiones y Comités;

f) Responder por la elaboracién y notificacién de los acuerdos del
Consejo Académico, Comisiones o Comités;

g) Procesar la documentacién legal requerida por el Consejo
Académico, Comisiones o Comités;

h) Administrar y operar el sistema académico de la Universidad Estatal
Amazobnica.

i) Coordinar con la Secretaria General la entrega recepcién de los
documentos habilitantes para el proceso de otorgamiento, emision y
registro de titulos de pregrado y posgrado.

j) 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.
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k) Dar fe con su firma de las actas de grado, guardar sus originales y
expedir copias auténticas, referente a pregrado y posgrado.

1) 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 relacién con los
procesos de Integracion Curricular de cada Carrera.

n) Verificar la informacién de cada uno de los estudiantes en proceso
de Integraciéon Curricular en el Sistema Académico.

0) Autenticar con su firma documentos académicos que requieran ser
certificados.

p) Reportara semestralmente al Vicerrectorado Académico y Rector/a,
las estadisticas de pérdidas de semestre, desercion, retiro voluntario,
anulacién de matricula, y terceras matriculas, entre otros
indicadores de relevancia académica.

q) Registrar en el sistema académico las homologaciones, cambios de
carrera, retiros voluntarios, retiros por fuerza mayor o casos
fortuitos, anulacién 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.

r) Emitir padrones electorales estudiantiles.

s) Emitir certificaciones del desempefio académico de los estudiantes.

t) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de su 4rea de acuerdo a los horarios
establecidos.

u) Prestar asistencia técnica y operativa a los niveles de gestién
institucional en los A&mbitos de su competencia;

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

w) Elaborar, ejecutar e informar el cumplimiento del POA de su unidad;

x) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la unidad.

y) Los demas deberes y atribuciones afines a la misién de la unidad
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

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



1.
2.
3.

Planificacién de la unidad,
Secretaria de consejo académico,
Sistema de gestién académico.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA UNIDAD

1)
2)
3)
4)
5)

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.
Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la unidad.
Informe de gestién de las actividades ejecutadas de la unidad.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

SECRETARIA DE CONSEJO ACADEMICA

1)

2)
3)
4)

Convocatoria y orden del dia del Consejo Académico, Comisiones y
Comités;

Actas de Consejo Académico, Comisiones y Comités;

Acuerdos del Consejo Académico, Comisiones y Comités;

Registro fisico y digital de actas y acuerdos del Consejo Académico,
Comisiones y Comités;

SISTEMA DE GESTION ACADEMICO

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

Estudiantes matriculados de pregrado con primera, segunda y
tercera matricula.
Estudiantes matriculados de posgrado.
Informe semestral de las estadisticas de pérdidas de semestre,
deserciéon, retiro voluntario, anulacién de matricula, y terceras
matriculas, entre otros indicadores de relevancia académica.
Archivo digital y fisico de expedientes actualizados de los estudiantes
de pregrado y posgrado.
Certificaciones académicas.
Récord académico.
Acta entrega recepcion de los documentos habilitantes para el
proceso de otorgamiento, emisién y registro de titulos de pregrado y
posgrado.
Acta Consolidada de los estudiantes que hayan cumplido con todos
los requisitos y tengan los documentos habilitantes para la
elaboracidn y registro de Titulos.
Reporte de registros de las resoluciones que guardan relacion con
los procesos de Integraciéon Curricular de cada Carrera.

Padrones electorales estudiantiles.
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Articulo 22. Del Vicerrectorado de Investigacion, Posgrados vy
Vinculacion. - La misién, responsable, atribuciones y deberes del
Vicerrectorado de Investigacion, Posgrados y Vinculacién de la Universidad
Estatal Amazdnica son:

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

Responsable: Vicerrector/a de Investigacion, Posgrados y Vinculacidn.
Atribuciones y Responsabilidades:

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

b) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y disposiciones del Consejo
Universitario y del Rector/a;

c) Coordinar con el Rector/a la gestién para la investigacion, posgrado
y Vinculacién;

d) Coordinar a nivel institucional la gestion para la investigacion,
posgrado y Vinculacién;

e) Proponer al Rector/a, politicas, normas, y lineamientos generales
para el desarrollo de las actividades de investigacion, posgrado y
Vinculacién; y, el desempefio de los profesores de posgrado e
investigadores, en correspondencia a la misién, vision, fines y
objetivos institucionales;

f) Mantener vinculaciéon con instituciones nacionales e internacionales
de politica, fomento y apoyo a la investigacién y al posgrado;

g) Proponer al Consejo Universitario, la constitucion de grupos y/o
programas de investigacion, posgrado y Vinculacién; académicos y
de complejidad en areas prioritarias, y velar por su ejecuciéon en
funcién de metas y convenios de desempeno;

h) Presentar al Rector/a proyectos de creacién, reestructuracién o
supresion de programas de posgrado;

i) Desarrollar la investigacion cientifica y tecnoldégica acorde con el
Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Ciencia, Tecnologia,
Innovacion y Saberes; los Planes de Desarrollo amazénico y demas
planes que sean a fines a los objetivos institucionales;
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Orientar y supervisar los procesos de investigacién, posgrado y
vinculacién de la institucién;

Promover alianzas estratégicas con organizaciones que realizan y
financian investigacion, transferencia tecnoldgica y capacitacion;
Gestionar y proponer al Rector/a convenios de posgrado de caracter
académico, cientifico, tecnolégico y productivo;

m) Supervisar y evaluar la ejecucion de convenios de investigacion y

n)
0)
p)

q)

u)

v)

posgrado;

Formular y presentar al Consejo Universitario el plan anual de becas
para estudiantes de posgrado;

Dirigir el sistema de becas de investigacion, posgrado y Vinculacién;

Proponer al Consejo Académico, para su aprobacién la distribuciéon
del tiempo de dedicacidon en investigacion y vinculacion del personal
académico.

Proponer al Consejo Universitario la contrataciéon de los docentes de
posgrado.

Presentar por escrito los informes al Rector/a de proyectos,
reglamentos y resoluciones elaborados por el Consejo de
Investigacion, Posgrado y Vinculacion;

Elaborar el POA de Investigacion y actividades sobre la base de los
planes anuales presentados por el/ la Decano/a de Investigacién,
Decano de Posgrado y Decano de Vinculacion.

Administrar el Centro Experimental de Investigacion y Produccién
Amazoénica CEIPA.

Evaluar el desempeiio del personal con asignacion de horas de
investigacion y vinculacién; asi como del personal académico de
posgrado.

Presentar al Rector su informe anual de rendicién de cuentas; y,

w) Las demas contempladas en la Constitucion de la Republica del

Ecuador, leyes y el Estatuto.

Estructura Interna: El Vicerrectorado de Investigacién, Posgrados y
Vinculacién sera responsable de las siguientes areas:

1.
2.
3.
4.

Decanato de Investigacién,

Decanato de Posgrados,

Decanato de Vinculacion,

Centro Experimental de Investigacion y Produccion Amazoénica.

Articulo 23. Del Decanato de Investigacion. - La misiéon, responsable,
atribuciones y deberes del Decanato de Investigacion de la Universidad
Estatal Amazdnica son:
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Misidon: Promover una cultura de excelencia investigativa en la comunidad
universitaria, generando politicas que impulsen el desarrollo de
actividades de I+D+i de docentes y estudiantes; basados en los principios
de pertinencia, integralidad, interculturalidad, equidad, sostenibilidad y
fortalecimiento del talento humano, para el desarrollo sustentable de la
colectividad, con calidad y responsabilidad social.

Responsable: Decano/a de Investigacion.

Nivel de reporte: El Decano/a de Investigacién reporta al Vicerrector/a de
Investigaciéon, Posgrado y Vinculacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del
Ecuador, leyes, reglamentos, instructivos, politicas, resoluciones,
disposiciones generales, las resoluciones del Consejo Universitario y
el Estatuto de la Institucion;

b) Trabajar con el Comité de Investigacién para generar las estrategias,
politicas y actividades de investigacion.

c) Promover la produccidon derivada de los procesos de investigacion;

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

fondos;

e) Coordinar y gestionar el funcionamiento de los laboratorios de
investigacion

f) Trabajar con los Decanos de cada Facultad para promover la
investigacion;

g) Gestionar, junto con el Rector y Vicerrector de Investigacion,
Posgrado y Vinculacion de la UEA, fondos asignados para
investigacion;

h) Elaborar en base a los formatos aprobados por el Consejo
Universitario, los convenios marco y especifico que tengan relacién
con su decanato que deberan ser revisados por Procuraduria previo
a la firma del Rector/a, asi como gestionar, administrar, evaluar y
llevar el archivo de los mismos.

a) Conocer y revisar denuncias de mala conducta en investigacién y
conducir los procesos relacionados de acuerdo a las politicas de la
UEA, de acuerdo a la reglamentacion interna.

b) Integrar el Consejo de Investigacion, Posgrado y Vinculacion;

i) Proponer un esquema apropiado de carga de investigacién para
aumentar el rendimiento de los profesores docentes-investigadores;

j) Controlar y verificar que se cumpla con la normativa de
investigacion.



p)

q)

t)
u)

Proponer politicas para promover la investigacién y la produccién
cientifica en la universidad;

Disefiar politicas de evaluacién de la investigacién y la producciéon
intelectual;

Proponer politicas que promuevan la creacién de capacidad
instalada de investigacion.

Dar seguimiento a las actividades de investigacion del personal
académico que conforman las Comité de Investigacién de las
facultades y Sedes;

Definir las lineas de investigacion de la Universidad Estatal
Amazonica;

Revisar las lineas de Investigacion una vez que hayan transcurrido
dos afos a partir de su aprobacion;

Informar al Vicerrector de Investigacién, Posgrado y Vinculacién
sobre lineas de investigacién luego de una evaluacion, para justificar
su avance y pertinencia;

Convocar al menos una vez al afio, a presentar programas y
proyectos de investigacion, desarrollo de tecnologia y saberes
ancestrales, que se ejecutaria en el siguiente afo, seflalando los
requisitos para su presentacion;

Elaborar el POA de su unidad y someterlo para aprobacién al
Consejo de Investigacion, Posgrado y Vinculacién hasta el 31 de
octubre de cada afio.

Presentar el informe de actividades al Vicerrector de Investigacion,
Posgrado y Vinculacién; y,

Las demas que le disponga la Ley y las autoridades de la UEA.

Articulo 24. Del Decanato de Posgrados. - La misién, responsable,

atribuciones y deberes del Decanato de Posgrado de la Universidad Estatal

Amazodnica son:

Mision: Coordinar, planificar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a la
gestion de admisidon y matriculacién, disefio y desarrollo de programas,
gestién académica y titulacién de los programas de posgrado de la UEA.

Responsable: Decano/a de Posgrados.

Nivel de reporte: El Decano/a de Posgrados reporta al Vicerrector/a de

Investigacion, Posgrado y Vinculacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del
Ecuador, leyes, reglamentos, instructivos, politicas, resoluciones,



disposiciones generales, las resoluciones del Consejo Universitario y
el Estatuto de la UEA;

b) Definir las politicas académicas y de investigacion de Posgrado para
su aprobacién en el Consejo Universitario

c) Coordinar las propuestas de los investigadores, profesores y/o
profesionales vinculados con su decanato y someterlas al
conocimiento y aprobacion del Consejo de Investigacion, Posgrado y
Vinculacién, que posteriormente lo remitira al Consejo Universitario;

d) Mantener vinculaciéon con las facultades y carreras a fin de promover
programas de posgrados.

e) Gestionar apoyo cientifico, técnico y econdémico de organismos
publicos y privados y entidades internacionales.

f) Elaborar en base a los formatos aprobados por el Consejo
Universitario, los convenios marco y especifico que tengan relacién
con su decanato que deberan ser revisados por Procuraduria previo
a la firma del Rector/a, asi como gestionar, administrar, evaluar y
llevar el archivo de los mismos.

g) Responsabilizarse del tramite de los proyectos de estudio de
Posgrado ante el CES hasta su aprobacién final;

h) Presidir o delegar la presidencia de la Comisién de estudio y revisién
de los proyectos de cuarto nivel;

i) Integrar el Consejo de Investigacion, Posgrado y Vinculacion;

j) Dirigir el Comité Técnico de Posgrado

k) Organizar, planificar, ejecutar evaluar e informar los resultados
obtenidos en coordinacion con el Vicerrector Investigacion de los
programas de cuarto nivel concluidos;

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

m) Solicitar contratos y pago a los docentes de los diferentes modulos,
asignaturas, eventos y coordinadores académicos de los programas
de cuarto nivel.

n) Presentar al Vicerrector de Investigacion, Posgrado y Vinculacién, el
informe de actividades;

o) Disefnar y ejecutar el POA de su Unidad.

p) Coordinar la Editorial Universitaria y la Revista Cientifica.

q) Las demas que le dispongan las autoridades y que sefiale la Ley.

Articulo 25. Del Decanato de Vinculacion. - La misién, responsable,
atribuciones y deberes del Decanato de Vinculacién de la Universidad
Estatal Amazodnica son:



Mision: Fortalecer y promover la articulacién de la instituciéon con los
sectores sociales, productivos y culturales, a través de programas y/o
proyectos pertinentes de servicio comunitario mediante la participacion
activa de docentes y estudiantes, respondiendo a las necesidades
expresadas por la comunidad, para aportar al desarrollo sustentable local,
regional y nacional y contribuir al mejoramiento de la calidad de vida,
acorde con las politicas del Plan Estratégico Institucional, Plan de mejoras
y en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo.

Responsable: Decano/a de Vinculacion.

Nivel de reporte: El Decano/a de Vinculacién reporta al Vicerrector/a de
Investigacion, Posgrado y Vinculacién.

Atribuciones y Responsabilidades:

c) Cumplir y hacer cumplir la Constitucién de la Republica del
Ecuador, leyes, reglamentos, instructivos, politicas, resoluciones,
disposiciones generales, las resoluciones del Consejo Universitario y
el Estatuto de la UEA;

d) Analizar las necesidades de la comunidad y alinear los proyectos en
los que la UEA puede contribuir;

e) Proponer convenios para la realizacién de programas especificos de
colaboraciéon con la comunidad, de realizacion de practicas vy
pasantias estudiantiles y de insercién laboral de los profesionales
graduados en las distintas ramas, al sector social y al sector
productivo del pais;

f) Formular proyectos de reglamentos que normen las actividades del
decanato y someterlos a consideracion del Comité Técnico de
Vinculacion para que posteriormente sea remitido al Consejo
Universitario para su aprobacion;

g) Proponer e implementar politicas y procedimientos que faciliten la
realizacién de las actividades de Vinculacion con la Sociedad;

h) Participar en la planificacion, coordinacion, supervision y evaluacion
de los programas que se encuentran en marcha;

i) Elaborar en base a los formatos aprobados por el Consejo
Universitario, los convenios marco y especifico que tengan relacién
con su decanato que deberan ser revisados por Procuraduria previo
a la firma del Rector/a, asi como gestionar, administrar, evaluar y
llevar el archivo de los mismos.

j) Impulsar y orientar convenios, programas y los proyectos de
vinculacién en los diferentes sectores de la sociedad, sobre todo de
los vulnerables;



k) Formular planes, proyectos y programas de vinculacién del cuerpo
docente y de los estudiantes con la comunidad y someterlos a la
aprobacién del OCS;

1) Integrar el Consejo de Investigacidon, Posgrado y Vinculacion;

m) Realizar el seguimiento, evaluacién y control de programas y
proyectos de Vinculacion con la Sociedad para asegurar su oportuna
y eficiente ejecucidn;

n) Difundir las actividades de Vinculacion con la Sociedad a través de
las unidades responsables;

0) Impulsar con la Coordinacion de Seguimiento a Graduados las
actividades y programas correspondientes y proporcionar la
informacién necesaria a las Comisiones de Carrera que posibiliten la
implementacion de los planes de mejoras académicas;

p) Elaborar y ejecutar el POA de su decanato;

q) Presentar al Vicerrector de Investigaciéon, Posgrado y Vinculacién el
informe mensual de actividades;

r) Dirigir el Comité Técnico de Vinculacidn;

s) Las demas que le asignen las autoridades y normas legales,
reglamentarias y estatutarias o el Consejo Universitario.

Articulo 2. Del Centro Experimental de Investigacion y Produccion
Amazonica. - La mision, responsable, deberes y atribuciones del Centro
Experimental de Investigacion y Produccion Amazénica de la Universidad
Estatal Amazdnica son:

Mision: Planificar, y dirigir las labores agricolas, pecuarias, forestales,
agroindustriales, turisticas y demas que se realizan en las unidades
productivas de la Institucién. Tiene la misién de planificar, y dirigir las
ofertas de servicios relacionados con la propuesta académica de la
institucién

Responsable: Director/a del Centro Experimental de Investigacién y
Produccion Amazénica, CEIPA.

Nivel de reporte: El Director/a del Centro Experimental de Investigaciéon y
Produccion Amazodnica, CEIPA reporta al Vicerrector/a de Investigacion,
Posgrado y Vinculacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacién Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacién Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos



g)

h)

j)

k)
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internos; disposiciones de autoridad competente y demdas normativa
juridica aplicable;

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y disposiciones del Consejo
Universitario y del Vicerrector de Investigaciéon, Posgrados vy
Vinculacion.

Definir, planificar y supervisar con el equipo de docentes
especializados los procesos previos de preparacién de la tierra, la
siembra, crecimiento y otros relacionados a la produccién agricola;
Definir, planificar y supervisar con el equipo de docentes
especializados las etapas de crianza, alimentacién y manejo
adecuados de la produccién pecuaria.

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

Definir, planificar y supervisar con el equipo de docentes
especializados la implementaciéon de programas y proyectos en el
area forestal madereros y no madereros.

Definir, planificar y supervisar con el equipo de docentes
especializados los procesos previos a la producciéon industrial y el
manejo adecuado de los procesos de transformacién.

Definir, planificar, y supervisar con el equipo de docentes
especializados las ofertas de servicios relacionados con la propuesta
académica de la institucidn.

Preside la comision para establecer la politica de precios y definir las
estrategias para llegar a mercados o clientes finales.

Dirigir y negociar la comercializacion de los diferentes productos
agropecuarios, industriales y los servicios que se generan en el
CEIPA.

Suscribir el reporte del movimiento econémico que se genere en el
CEIPA en lo referente al area productiva y remitirlo a las unidades
técnicas, administrativas y financieras respectivas.

Aprobar el plan anual de adquisiciones del CEIPA.

m) Coordinar las actividades de practicas académica Pre profesionales

n)
o)

p)

de las diferentes carreras con las actividades de investigacion y
produccion del CEIPA.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del CEIPA.

Presentar al Vicerrector de Investigaciéon, Posgrados y Vinculacién
un informe anual de rendicién de cuenta.

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de su 4rea de acuerdo a los horarios
establecidos.
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q) Prestar asistencia técnica y operativa a los niveles de gestion
institucional en los Aambitos de su competencia;

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

s) Elaborar, ejecutar e informar el cumplimiento del POA de su unidad;

t) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la unidad.

u) Los demas deberes y atribuciones afines a la misién de la unidad
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

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

Planificacién de la unidad.
Agricolas

Pecuarios

Piscicolas

Agroindustria

Hoteleria y Turistico
Laboratorios

Forestal

Comercializacion

PON A WN K

Productos y servicios:
PLANIFICACION DE LA UNIDAD

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

2) Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

3) Solicitudes de reforma y reprogramacioén del POA de la unidad.

4) Informe de gestién de las actividades ejecutadas de la unidad.

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

AGRICOLAS

1) Plan mensual de actividades de programas agricolas.

2) Reporte mensual de actividades de programas agricolas.

3) Reporte mensual de producciéon de programas agricolas.

4) Reporte de consumo de insumos en los programas agricolas.

5) Informe de ejecucién de Practicas Estudiantiles en los programas
agricolas.

CATEGORIA B

X
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6) Informe de ejecucion de Investigaciones de los programas agricolas.

7) Reporte mensual proyeccion de produccidon para comercializacion.

8) Inventario de productos obtenidos.

9) Solicitud de requerimiento mensual de insumos para programas
agricolas.

PECUARIOS

1) Plan mensual de actividades de programas pecuarios.

2) Reporte mensual de actividades de programas pecuarios.

3) Reporte mensual de producciéon de programas pecuarios.

4) Reporte de consumo de insumos en los programas pecuarios.

5) Informe de ejecucién de Practicas Estudiantiles en los programas
pecuarios.

6) Informe de ejecuciéon de Investigaciones de los programas pecuarios.

7) Reporte mensual de producciéon para comercializacion.

8) Inventario de productos obtenidos.

9) Solicitud de requerimiento mensual de insumos para programas
pecuarios.

PISCICOLAS

1) Plan mensual de actividades de programa piscicolas.

2) Reporte mensual de actividades de programa piscicolas.

3) Reporte mensual de produccion de programa piscicolas.

4) Reporte de consumo de insumos en los programas piscicolas.

5) Informe de ejecucién de Practicas Estudiantiles en el programa
piscicolas.

6) Informe de ejecucion de Investigaciones del programa piscicola.

7) Reporte mensual proyeccién de produccidon para comercializacion.

8) Inventario de productos obtenidos.

9) Solicitud de requerimiento mensual de insumos para programas
piscicolas.

AGROINDUSTRIA

1) Plan mensual de actividades de programas agroindustriales.

2) Reporte mensual de actividades de programas agroindustriales.

3) Reporte mensual proyeccion de producciébn de programas
agroindustriales.

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

5) Informe de ejecucién de Practicas Estudiantiles en los programas
agroindustriales.

CATEGORIA B

X
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6) Informe de ejecucion de Investigaciones de los programas
agroindustriales

7) Reporte mensual de produccién para comercializaciéon

8) Inventario de productos obtenidos

9) Solicitud de requerimiento mensual de insumos para programas
agroindustriales.

HOTELERIA Y TURISTICO

1) Plan mensual de actividades de programas hoteleria y turismo.

2) Reporte mensual de actividades de programas hoteleria y turismo.

3) Reporte mensual de produccién de programas hoteleria y turismo.

4) Reporte de consumo de insumos en los programas hoteleria y
turismo.

5) Informe de ejecucién de Practicas Estudiantiles en los programas
hoteleria y turismo.

6) Informe de ejecuciobn de investigaciones de los programas de
hoteleria y turismo.

7) Reporte mensual de producciéon para comercializacién.

8) Inventario de productos obtenidos.

9) Solicitud de requerimiento mensual de insumos para programas
hoteleria y turismo.

10) Informe de ocupacién hotelera y turistica.

LABORATORIOS DIDACTICOS PRODUCTIVOS Y DE SERVICIOS

1) Plan mensual de actividades de programas.

2) Reporte mensual de actividades de programas.

3) Reporte mensual de produccién de programas.

4) Reporte de consumo de insumos en los programas.

5) Informe de ejecucién de Practicas Estudiantiles en los programas.

6) Informe de ejecuciéon de Investigaciones de los programas.

7) Reporte mensual de produccién.

8) Inventario de productos obtenidos.

9) Reporte mensual de insumos consumidos.

10) Solicitud de requerimiento mensual de insumos para
programas.

FORESTAL

1) Plan mensual de actividades de programas forestales.
2) Reporte mensual de actividades de programas forestales.
3) Reporte mensual de produccién de programas forestales



4) Reporte de consumo de insumos en los programas forestales.

5) Informe de ejecucion de Practicas Estudiantiles en los programas
forestales.

6) Informe de ejecucién de Investigaciones de los programas forestales.

7) Reporte mensual proyeccion de produccidon para comercializacion.

8) Inventario de productos obtenidos

9) Solicitud de requerimiento mensual de insumos para programas
forestales.

COMERCIALIZACION

1) Plan Anual de negocios del CEIPA.

2) Plan de comercializacion del CEIPA.

3) Informe de ejecucion del plan anual de negocio del CEIPA.

4) Plan de comercializacién por programa.

5) Informe de estudio de mercado de productos a comercializar en el
CEIPA.

6) Informe del analisis de costo por producto.

7) Informe econémico mensual de productos comercializados.

8) Registro de inventarios de productos existentes.

9) Registro de ingresos de productos para comercializacion.

10) Sistema de Facturacién.

SECCION TERCERA
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA - ADJETIVOS

Articulo 27. De la Auditoria Interna. - La misién, responsable, nivel de
reporte, deberes y atribuciones de la Auditoria Interna de la Universidad
Estatal Amazdnica son:

Mision: Verificar la aplicacion del proceso de control interno a la gestién
administrativa, financiera, académica, de investigaciéon; 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:
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a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacién Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacién Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

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

c) Mantener contacto con los organismos y autoridades de Ila
SENESCYT y del CACES, para cumplir con sus requerimientos;

d) Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control interno;

e) Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados
financieros;

f) Examinar la asignacion y uso de los recursos financieros vy
materiales;

g) Establecer métodos especificos de evaluacion presupuestaria;

h) Informar periédicamente sobre los resultados obtenidos en el
ejercicio de las actividades de control y avance del Plan de Auditoria;

i) Apoyar a la Auditoria Externa;

j) Asesorar y evaluar la ejecucién y control de los contratos y emitir
informes periddicos;

k) Determinar previsiones técnicas que requieran de acciones
correctivas;

1) Participara en la definicién de los indicadores para la realizacién de
auditorias operacionales;

m) Analizar y opinar sobre la informaciéon que produzca la Instituciéon
para efectos de evaluacion presupuestaria;

n) Asesorar a las autoridades en asuntos especificos sobre la
administracion de recursos presupuestarios;

o) Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad;

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

q) Realizar la evaluacion posterior de las operaciones y actividades de
la institucion;

r) Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la administracién
de riesgos institucionales, la efectividad de las operaciones y el
cumplimiento de leyes, normas y regulaciones aplicables;

s) Identificar y evaluar los procedimientos y sistemas de control y de
prevencién internos;

t) Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
establecidas en los informes de auditoria;



u)

Facilitar mediante sus informes que la Contraloria General del
Estado, determine las responsabilidades administrativas y civiles
culposas, asi como también los indicios de responsabilidad penal;

v) Asesorar a las autoridades, niveles directivos y servidores de la

institucién, en el campo de su competencia y en funcion del
mejoramiento continuo del sistema de control interno de las
mismas;

Preparar los planes anuales de auditoria y presentarlos a 1la
Contraloria General del Estado; vy,

Enviar a la Contraloria General del Estado para su aprobacién, los
informes de auditoria y de examenes especiales.

Reportar al Rectorado; y,

Los demas deberes y atribuciones afines a la mision de la unidad
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

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

1.
2.
3.
4.

Planificaciéon de la Unidad.
Acciones de control.
Actividades complementarias.
Verificaciones preliminares.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA UNIDAD

1)
2)
3)
4)
5)

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

Solicitudes de reforma y reprogramacion del POA de la unidad.
Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la unidad.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

ACCIONES DE CONTROL

1)
2)

3)

Comunicacién de resultados provisionales a los funcionarios
involucrados en la accién de control.

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

Informes de auditoria operacional, de gestion y examenes especiales
ejecutados (documento para revision y aprobacién de autoridad
CGE).
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4) Resumen de observaciones (documento para revision y aprobacion
de autoridad CGE).

5) Notificacibn de responsabilidades individuales (documento para
revision y aprobacién de autoridad CGE).

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

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

1) Plan anual de control.

2) Plan de actividades especificas.

3) Informes de pronunciamientos de asesoria y consultas requeridas.

4) Informes de veedurias en procesos de: entrega de bienes, baja de
inventario, donaciones, recepcién provisional y definitiva de obras,
constatacion fisica de inventario de bienes.

5) Oficios de correccidon de informes, e informes corregidos para tramite
de aprobacién, correspondientes al control de calidad realizado por
la CGE.

6) Informes de autoevaluacién de actividades cumplidas.

7) Informes de participacién en Congresos o Conferencias relacionadas
con la funcién de control.

VERIFICACIONES PRELIMINARES

1) Informes de verificaciones preliminares para establecer si es
procedente o no ejecutar una accién de control y determinar las
responsabilidades pertinentes.

Articulo 28. Del Procuraduria General. - La mision, responsable, nivel de
reporte, deberes y atribuciones de la Procuraduria General de la
Universidad Estatal Amazdénica son:

Mision: Ejercer la representaciéon 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.
Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacién Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacién Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos



internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

b) Realizar la defensa legal de la Institucion;

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

d) Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, en el &mbito de su competencia;

e) Coordinar la elaboracion, ejecutar e informar el cumplimiento del
POA de la Direccion;

f) Asesorar en la elaboracién de contratos que tengan relacion con la
UEA y que sean puestos en su conocimiento;

g) Participar en la elaboracion de proyectos de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, etc.;

h) Participar y vigilar el trdmite de los procesos civiles, penales,
laborales y administrativos propuestos contra la Institucién o que
ésta inicie contra terceros;

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

j) Elaborar contratos que se requieran de conformidad con la Ley o por
delegacion;

k) Emitir informes relacionados con asuntos juridicos;

1) Gestionar los procesos electorales que se lleven a cabo en la UEA.

m) Realizar y mantener el registro de todos los procesos juridicos en que
se encuentra involucrada la UEA;

n) Asesorar y coordinar con la Direcciéon Financiera los proceso de
coactivas de la UEA;

o) Reportar al Rectorado; y,

p) Los demas deberes y atribuciones afines a la misién de la unidad
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

Estructura Interna: La Procuraduria General esta integrada por la Unidad
de Patrocinio; y, la Unidad de Asesoria Legal.

Articulo 29. De la Unidad de Patrocinio. - La misién, responsable, nivel
de reporte, deberes y atribuciones 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 contratacién publica institucional, en
observancia 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 Educacién Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacién 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 wunidades
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
institucién en procesos alternativos a la soluciéon de conflictos.

f) Elaboracién 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 &mbito 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) Elaboraciéon de contratos que se deriven de procesos de contratacién
publica;

k) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de su area de acuerdo a los horarios
establecidos.

1) Prestar asistencia técnica y operativa a los niveles de gestion
institucional en los d&mbitos de su competencia;

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

n) Elaborar, ejecutar e informar el cumplimiento del POA de su unidad;
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CATEGORIA B

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
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

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

1.
2.
3.

Planificacién de la unidad
Patrocinio.
Contratacién publica.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA UNIDAD

1)
2)
3)
4)
5)

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

Solicitudes de reforma y reprogramacién del POA de la unidad.
Informe de gestién de las actividades ejecutadas de la unidad.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

PATROCINIO

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

Reporte estadistico de la base de datos judiciales.
Escritos de contestacion a demandas.
Escritos de ratificacion.
Escritos de prueba.
Escritos de alegato.
Escritos dentro de la etapa de casacién.
Escritos de aclaracion y ampliacion.
Escritos de apelacion.
Escritos de revocatoria.
Escrito de Revision.
Escrito de Accién Extraordinaria de Proteccién
Escritos suscritos como métodos alternativos a la soluciéon de
conflictos
Expedientes organizados por matrices.
Informe sustentatorio para iniciar acciones judiciales por parte
de la UEA.
Informes de avance y resultados de juicios.



17) Archivo fisico y digital de los documentos legales de procesos
judiciales y extrajudiciales;

CONTRATACION PUBLICA.

1) Check List de Documentos Habilitantes.

2) Informe para la gestion interna y externa que guarden relaciéon con
el ambito de contratacién publica.

3) Informe juridico sobre contratacién publica.

4) Contratos que se deriven de procesos de contratacion publica

Articulo 30. Del Unidad de Asesoria Legal. - La misiéon, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones de la Unidad de Asesoria Legal de
la Universidad Estatal Amazoénica son:

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

Responsable: Coordinador/a de Asesoria Legal.

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

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacién Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacién 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 elaboraciéon de contratos que tengan relacién con la
UEA;

d) Participar en la elaboracién de proyectos normativa interna y
resoluciones administrativas;

e) Revisar convenios en el ambito juridico provenientes de las
facultades y otros departamentos institucionales.

f) Emitir informes relacionados con asuntos juridicos;



g)

j)
k)

D)

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de su area de acuerdo a los horarios
establecidos.

Prestar asistencia técnica y operativa a los niveles de gestion
institucional en los d&mbitos de su competencia;

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

Elaborar, ejecutar e informar el cumplimiento del POA de su unidad;
Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestiéon de la unidad.

Los demas deberes y atribuciones afines a la misién de la unidad
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

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

1.
2.

Planificacion de la Unidad.
Asesoria Juridica.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA UNIDAD

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

2) Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

3) Solicitudes de reforma y reprogramacién del POA de la unidad.

4) Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la unidad.

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

ASESORIA JURIDICA

1) Informes juridicos de asesoria interna solicitados por las unidades
académicas y administrativas;

2) Informes juridicos de absolucién de consultas solicitados por las
unidades académicas y administrativa;

3) Proyectos de resoluciones administrativas solicitadas por las
autoridades;

4) Proyectos de contratos en los cuales la UEA sea parte;

5) Proyectos de convenios de cooperacidon interinstitucional con

organismos publicos, privados, nacionales e internacionales;



UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

Informes juridicos respecto de los convenios de cooperacién
interinstitucional;

Proyectos de normativa interna y sus reformas;

Informes juridicos respecto de propuestas de normativa interna y
sus reformas.

Articulo 31. De la Secretaria General. - La mision, responsable, nivel de
reporte, deberes y atribuciones de la Secretaria General de la Universidad
Estatal Amazodnica son:

Mision: Implantar, mantener un sistema de correspondencia,
documentacidn, archivo de la Institucién, de supervisar y convalidar los
procesos de carrera, graduacion y titulacién.

Responsable: Secretario/a General.

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

Deberes y Atribuciones:

a)

b)
c)

d)
e)

g)
h)

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
Educacién Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Secretaria;

Informar periédicamente los resultados de la evaluacién del Plan
Operativo Anual;

Actuar como secretario del Consejo Universitario;

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, resoluciones, en el &mbito de su competencia;

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;

Llevar la correspondencia oficial y ordenar el archivo de la UEA;
Convocar previa disposicién del Rector, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, conmemorativas y solemnes del Consejo
Universitario;

Elaborar conjuntamente con el Rector, 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 rector una
vez aprobadas y mantener actualizado un archivo de las mismas;

k) Comunicar las resoluciones del Consejo Universitario y del Rector a
Vicerrectores, Directores, Coordinadores, Jefes Departamentales, y
Entidades u Organismos Oficiales a los que se refieren las mismas;

1) Elaborar un protocolo encuadernado, sellado, con su respectivo
indice numérico, 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) Tramitar oportunamente los asuntos que deben conocer el Consejo
Universitario y las Comisiones respectivas;

0) Velar por el cumplimiento a la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, LOTAIP.

p) Dar tramite a toda la documentacién oficial de la UEA, tanto interna
como externa;

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

r) Coordinar la elaboracién, ejecutar e informar el cumplimiento del
POA de la Direccion;

s) Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices para la mejora continua de la
gestion de la unidad.

t) Reportar al Rectorado; y,

u) Los demas deberes y atribuciones afines a la misién de la unidad
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

Estructura Interna: La Secretaria General esta integrada por la Unidad de
Registro y Elaboracion de Titulos de Pregrado y Posgrado; y, la Unidad de
Archivo General.

Articulo 32. De la Unidad de Registro y Elaboracion de Titulos de
Pregrado y Posgrado. - La mision, responsable, nivel de reporte, deberes y
atribuciones de la Secretaria General de la Universidad Estatal Amazdénica
son:

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



Responsable: Coordinador/a de la Unidad de Registro y Elaboracién de
Titulos.

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

Deberes y Atribuciones:

a)

b)

g)

h)

j)
k)

)

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién 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
Educacién Superior, el Estatuto Institucional, los reglamentos
internos; disposiciones de autoridad competente y demas normativa
juridica aplicable;

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

Revisar la documentacién 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.

Coordinar y consolidad las acciones para la elaboracién e impresiéon
de los titulos de grado y posgrado de la UEA.

Coordinar la legalizacion, registro y entrega de los titulos de grado y
posgrado de la UEA.

Coordinar con las dependencias administrativas y académicas la
impresion de documentos institucionales.

Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de su area de acuerdo a los horarios
establecidos.

Prestar asistencia técnica y operativa a los niveles de gestion
institucional en los d&mbitos de su competencia;

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

Elaborar, ejecutar e informar el cumplimiento del POA de su unidad;
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
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;



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

1. Planificacion de la Unidad.
2. Registro y Elaboracion de Titulos

Productos y servicios:
PLANIFICACION DE LA UNIDAD

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

2) Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

3) Solicitudes de reforma y reprogramacioén del POA de la unidad.

4) Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la unidad.

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

REGISTRO Y ELABORACION DE TITULOS

1) Expurgo de la documentacion e ingreso de datos de graduados,
dentro del proceso de registro y refrendaciéon de titulos de grado y
posgrado.

2) Titulos registrados.

3) Titulos elaborados.

4) Titulos legalizados.

5) Registro de titulos entregado en el libro de graduados de Ila
institucién.

6) Registro general de impresiones de documentos institucionales.
Articulo 33. De la Unidad de Archivo General. - La mision, responsable,
nivel de reporte, deberes y atribuciones de la Unidad de Archivo General de
la Universidad Estatal Amazoénica son:

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

Responsable: Coordinador/a de la Unidad de Archivo General.

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

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacién Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de



b)

g)

h)

j)
k)

D

UNIVERSIDAD ESTATAL AMAZONICA

Educacién 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
produccién o recepcién, determinaciéon de su destino final hasta su
baja documental o conservacién 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 documentaciéon institucional, asi como la
responsabilidad de custodia que tienen las diferentes unidades
organicas y servidores institucionales;

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

Elaborar el informe de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, LOTAIP.

Dirigir el sistema de gestion documental institucional, y administrar
el mismo con el apoyo técnico de la Direccibn de Gestion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn;

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

Conferir certificaciones de documentacién oficial; Asi como copias
debidamente certificadas y autentificadas;

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

Dirigir la expedientacién, clasificacidon, inventario, preservacion,
transferencias y disposicion final de la documentacién del Consejo
Universitario, Rectorado y comisiones u organismos en los que actue
la Secretaria General y emitir directrices para estos procesos
similares en las demas unidades organicas;

m) Coordinar con la Direccion de Gestibn de Tecnologias de Ila

n)
o)

Informacién y Comunicacion el archivo digital de la Universidad;
Prestar apoyo técnico y operativo para la gestion de despacho y
agenda del Consejo Universitario y el Rectorado;

Emitir directrices para la descripcién, valoraciéon, transferencia y
preservacion de los archivos institucionales;
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p) Administrar los medios de publicacién oficial de resoluciones, e
instrumentos normativos institucionales, y mantener actualizado los
sistemas electréonicos que difundan la normativa juridica
institucional mediante gaceta oficial;

q) Realizar los registros de evolucibn normativa y codificar los
instrumentos juridicos una vez aprobados por el Consejo
Universitario, con la asistencia juridica de la Procuraduria General;

r) Certificar los actos administrativos y normativos expedidos por la
institucion;

s) Organizar y supervisar la custodia y administraciéon de la
documentacién y archivo, de los documentos inherentes de las
Unidades Organicas del area de sus competencias;

t) Emitir directrices para recepcion de documentacién para archivo
histoérico;

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

v) Coordinar con la Direccién de Relaciones Publicas la elaboracién de
las comunicaciones solemnes y protocolarias, asi como los acuerdos
conmemorativos y de saludo corporativo;

w) Controlar la asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los
servidores publicos de su 4rea de acuerdo a los horarios
establecidos.

x) Prestar asistencia técnica y operativa a los niveles de gestion
institucional en los d&mbitos de su competencia;

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

z) Elaborar, ejecutar e informar el cumplimiento del POA de su unidad;

aa)Generar y proponer proyectos de reglamentos, procedimientos,
instructivos, formatos y directrices parala mejora continua de la
gestion de la unidad.

bb) Los demas deberes y atribuciones afines a la misién de la
unidad organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente
y las legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las
autoridades de la UEA;

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

1. Planificacién de la Unidad.
2. Gestiéon Documental.
3. Administracion del Archivo General.



Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA UNIDAD

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

2) Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

3) Solicitudes de reforma y reprogramacién del POA de la unidad.

4) Informe de gestion de las actividades ejecutadas de la unidad.

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

GESTION DOCUMENTAL:

1) Guia de recepcién, reasignacion y despacho de documentacion.

2) Informe de recepciéon de documentos internos y externos.

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

4) Registro de recepcién 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 Gestibn Documental de los
documentos recibidos en la Institucion.

7) Informe de control de la tramitacibn y seguimiento de los
documentos ingresados.

8) Instructivo para uso del sistema de gestion documental en la UEA.

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

10) Agenda de organizaciéon y coordinacion de las diferentes
sesiones del Consejo Universitario.

11) Resoluciones y actas de Consejo Universitario y Rectorado
elaboradas y notificadas.

12) Registro de resoluciones y actas del Consejo Universitario y
Rectorado.

13) Manual de estandares, metodologia, instrumentos e
indicadores para la certificacion documental y autentificacién de
firmas.

14) Certificacion de actos administrativos y documentos de la
institucion.

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

16) Informe mensual de cumplimiento a la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, LOTAIP.



ADMINISTRACION DEL ARCHIVO GENERAL:

1) Expedientes de documentos enviados y recibidos, orden organico y
cronolégico.

2) Cajas de conservacion codificadas e identificadas.

3) Listado de documentos contenidos en cajas de conservacién.

4) Archivo institucional activo e histérico digitalizado.

5) Respaldos digitales de l1a documentacién del archivo general.

6) Registro de digitalizacién de documentos.

7) Informe de la administracién del Archivo General Institucional, con
sujecién a lo determinado por la normativa correspondiente.

8) Gaceta oficial actualizada.

9) Archivo fisico y digital de las dependencias administrativas y
académicas.

Articulo 34. De la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
- La misidn, responsable, nivel de reporte, deberes y atribuciones de la
Direccién de Cooperaciéon Nacional e Internacional de la Universidad
Estatal Amazodnica son:

Mision: Formalizar relaciones con instituciones nacionales e
internacionales que permitan favorecer la movilidad de su comunidad
universitaria y vincular a la Universidad Estatal Amazénica en proyectos
de investigaciéon cientifica y tecnolégica, asi como en actividades
académicas, pedagégicas y administrativas con el fin de ampliar tanto la
oferta educativa como las colaboraciones interinstitucionales en proyectos
de vinculacién o investigacion.

Responsable: Director/a de Cooperacion Nacional e Internacional.

Nivel de reporte: El Director/a de Cooperacion Nacional e Internacional
reporta al Rector.

Deberes y Atribuciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Ley
Organica de Educacién Superior y su Reglamento, los reglamentos y
resoluciones emanados de los organismos que rigen el Sistema de
Educacién 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 cooperacién nacional e internacional, en las areas
de interés de la instituciéon, asi como realizar las actividades



d)
e)

g)

h)

j)
k)

D)

necesarias, para la suscripcién y ejecuciéon de los convenios de
cooperacion.

Presentar al Rector y al Consejo Universitario las solicitudes de
cooperacion técnico-cientifica y financiera no reembolsable, para
aprobacion de las mismas.

Establece contactos con cooperantes potenciales de la institucién.
Asiste a reuniones representando a la institucién ante organismos
nacionales e internacionales para la gestién de cooperacion.

Atiende a misiones oficiales de organismos nacionales o
internacionales que tienen relaciones de cooperacién con la
institucion.

Realiza visitas a los cooperantes actuales y potenciales, para
presentar proyectos de cooperacion y/o presentar resultados de los
mismos.

Supervisa y monitorea al personal interesado en participar en el
proceso de postulacion aprobado por la institucién, para concursar
u optar a becas propuestas por la cooperacién internacional.
Coordina programas de trabajo como resultado de la beca o curso
recibido y establece un control de los becarios.

Coordina la preparacidén, revision y aprobacién de convenios de
cooperacion.

Coordina el proceso técnico - legal previo y posterior a la suscripcién
de convenios de Cooperacidn.

Coordina la formulaciéon del Plan Anual Operativo de la Unidad el
que debera ser consistente con el presupuesto anual asignado.

m) Asiste a reuniones para tratar asuntos internos relacionados con

n)
0)
p)

q)

r)

otras dependencias institucionales.

Participa en estudios institucionales proporcionando informacién y
opiniones requeridas.

Coordina las presentaciones y resultados de proyectos ante
Cooperantes.

Supervisa la Ejecucion de acciones de promocién de eventos
académicos e intelectuales en materia de gestién del conocimiento.
Asiste a reuniones de trabajo, para participar en grupos
multidisciplinarios relacionados con el quehacer de la Unidad.
Identifica riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia;
definiendo las debilidades y fortalezas para formular
recomendaciones concretas a corto plazo, mediano y largo plazo
permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su
ambito de accion y reporta al rector.



I
u)

v)

Elaborar y ejecutar del POA de su unidad;

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
organica, las establecidas en el ordenamiento juridico vigente y las
legitimamente emanadas por Consejo Universitario y las autoridades
de la UEA;

Procesos Internos: La Direccion de Cooperaciéon Nacional e Internacional
esta integrada por los siguientes procesos internos:

1.
2.
3.
4.

Planificaciéon de la Unidad,

Gestion de Internacionalizacion,

Gestion de Movilidad,

Gestion de Redes y Cooperacién Interinstitucional.

Productos y servicios:

PLANIFICACION DE LA UNIDAD

1)
2)
3)
4)
5)

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

Solicitudes de reforma y reprogramacién del POA de la unidad.
Informe de gestién de las actividades ejecutadas de la unidad.
Proyectos de reglamentos, procedimientos, instructivos y formatos.

GESTION DE INTERNACIONALIZACION:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Politicas de internacionalizacién

Plan estratégico de internacionalizacion

Informe de seguimiento y control del Plan estratégico de
internacionalizacion

Reporte de asesoria en el desarrollo de eventos internacionales
Informe de desarrollo de eventos en materia de relaciones
internacionales e internacionalizacion

Normativa para la gestién de los procesos y subproce