NACIONAL DE
EDUCACION
T RESOLUCION-SE-013-No-063-CG-UNAE-R-2016
COMISION GESTORA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION - UNAE
CONSIDERANDO:
Que, el articulo 26 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador, establece que: “La

Que,

Que,

Que,

\

A\

educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible
¢ inexcusable del Estado. Constituye un drea prioritaria de la politica publica y de
la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicién
indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el
derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo”’;

el articulo 27 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador, establece que: “La
educacion se centrard en el ser humano Y garantizara su desarrollo holistico, en el
marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente sustentable y a la
democracia; serd participativa, obligatoria, intercultural, democrdtica, incluyente
Y diversa, de calidad Y calidez; impulsard la equidad de género, la justicia, lg
solidaridad y la paz; estimulard el sentido critico, el arte y la cultura fisica, la
iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo de competencias Y capacidades
para crear y trabajar. La educacion es indispensable para el conocimiento, el
ejercicio de los derechos y la construccién de un pais soberano, y constituye un eje
estratégico para el desarrollo nacional

el Art. 351 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que el Sistema de
Educacién Superior estara articulado al sistema nacional de educacién y al Plan
Nacional de Desarrollo; la Ley establecera los mecanismos de coordinacion del sistema
de Educacién Superior con la Funcién Ejecutiva. Este sistema se regird por los

_principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad,

pertinencia, integralidad, autodeterminacion para la produccién del pensamiento y
conocimiento universal y produccién cientifica y tecnoldgica global;

el articulo 355 de la Constitucion de la Republica, en el inciso primero establece que el
Estado reconoceré a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo
y los principios establecidos en la Constitucién; y en el inciso segundo, que se reconoce
a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
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comprendida de manera solidaria y responsable, y que dicha autonomia garantiza, entre
otros, el gobierno y gestion de si mismas;

el literal a) del Art. 13 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, establece entre las
funciones del Sistema de Educacion Superior, el garantizar el derecho a la educacion
superior mediante la docencia, la investigacién y su vinculacién con la sociedad, y
asegurar crecientes niveles de calidad, excelencia académica y pertinencia,

el Art. 17 de la Ley Orgéanica de Educacion Superior, establece que ¢l Estado reconoce
a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y orgdnica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion de la
Republica;

el Art. 18 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece que la autonomia
responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas, consiste entre otros,
en la libertad para gestionar sus procesos internos;

el Art. 46 de la Ley Organica de Educacion Superior, determina que para el ejercicio del
cogobierno las universidades y escuelas politécnicas definiran y estableceran 6rganos
colegiados de caracter académico y administrativo, asi como unidades de apoyo. Su
organizacién, integracion, deberes y atribuciones constaran en sus respectivos estatutos
y reglamentos, en concordancia con su misién y las disposiciones establecidas en esta
Ley:

la Disposicién General Primera de la Ley Orgénica de Educacion Superior sefala, que
para fines de aplicacion de la presente Ley todas las instituciones que conforman el
Sistema de Educacién Superior adecuaran su estructura organica funcional, académica,
administrativa, financiera y estatutaria a las disposiciones del nuevo ordenamiento
juridico contemplado en este cuerpo legal, a efectos que guarden plena concordancia y
armonia con el alcance y contenido de esta Ley;

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

en el acuerdo No. MR1L-2012-0055 del Ministerio de Relaciones Laborales se menciona
la Norma Técnica de Certificacion de Calidad del Servicio, en la cual se establece que
las instituciones publicas deben contar con un Estatuto orgénico por procesos aprobado;
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Que, el articulo 1 de la Ley de Creacion de la Universidad Nacional de Educacion UNAE

establece:

“Créase la Universidad Nacional de Educacion UNAE, como una institucion de
educacion superior de derecho publico, sin fines de lucro, con personeria juridica
propia, con autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con
los principios establecidos en la Constitucion de la Republica y la Ley Orgdnica de
Educacion Superior.”’;

Que, elinciso tercero y cuarto de la Disposicion Transitoria Primera de la Ley de Creacion de

Que,

Que,

u

g& Educacion UNAE a las siguientes personas: Dr. Joaquim Prats Cuevas, Dr. Axel

1 K

la Universidad Nacional de Educacién UNAE sefiala que:

“(...) La Comisién Gestora actuard como mdxima autoridad de la Universidad
Nacional de Educacion UNAE, por un periodo improrrogable de 5 afios contados a
partir de la vigencia de esta Ley y desempefiard las funciones académicas,
administrativas, financieras y regulatorias requeridas, con las funciones propias de
autoridad universitaria, encargdndose de planificar, administrar, conformar, normar y
ejecutar las acciones necesarias para el inicio y desarrollo de las actividades de la
institucion. El Ministro de la Autoridad Nacional de Educacién o su delegado, formard
parte de la Comision Gestora.

Quien presida la Comision Gestora, representard juridicamente a la Universidad
Nacional de Educacion UNAE mientras dure el periodo de transicion. (...)";

el inciso tercero de la Disposicion Transitoria Cuarta del Reglamento de Creacidn,
Intervencién y Suspension de Universidades y Escuelas Politécnicas determina:

"(...) El Presidente de la Republica designard a los miembros de la Comision Gestora,
la misma que actuard durante el periodo de transicién sefialado como autoridad
mdxima de las referidas instituciones de educacién superior. Esta comision, ademds
desempefiard las funciones académicas administrativas, financieras y regulatorias
requeridas, con funciones propias de autoridad universitaria, encargdndose de
planificar, administrar, conformar, normary ejecutar fodas las acciones necesarias
para el normal y adecuado desempefio de la institucion (...)";

mediante Decreto Ejecutivo No. 576, con fecha 02 de febrero de 2015, el Sefior
Presidente Constitucional de Republica del Ecuador, economista Rafael Correa
Delgado, designé como Miembros de la Comisién Gestora de la Universidad Nacional

I
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Didriksson Takayanagui, PhD. Helen Rhoda Quinn, Dr. Angel Ignacio Pérez Gémez,
Dr. Freddy Alvarez Gonzélez, el Ministro de Educaci6n o su delegado permanente y el
Abg. Sebastian Fernandez de Cérdova Jerves, como Secretario de la Comision;

en sesidn llevada a cabo el viernes 13 de febrero de 2015, los miembros de la Comision
Gestora de conformidad con el punto 5 del orden del dia designaron por unanimidad al
PhD. Freddy Javier Alvarez Gonzélez, como Rector de la Universidad Nacional de
Educacion UNAE;

mediante resolucién SO-002-No-006-CG-UNAE-R-2015 de 09 de marzo de 2015, la
Comision Gestora de la Universidad Nacional de Educacién en el articulo 1 aprob¢ el
Estatuto de la institucion el mismo que fue remitido al Consejo de Ecucacién Superior
para su aprobacion;

con fecha 20 de mayo de 2015 el Consejo de Educacién Superior a través de la resolucién
RPC-S0-20-N0.224-2015 de 20 de mayo de 2015, aprobé el Estatuto de la Universidad
Nacional de Educacion;

a través de Resolucién Nro. SE-001-No-013-CG-UNAE-R-2016 de 18 de marzo de
2016 la Comisién Gestora de la Universidad Nacional de Educacién aprobd la reforma
integral al estatuto de la UNAE;

mediante Resolucién RPC-S0O-31-N0.596-2016 de 24 de agosto de 2016, adoptada en
la Trigésima Primera Sesion Ordinaria del Pleno el Consejo de Ecucacién Superior
aprobo la reforma al Estatuto de la Universidad Nacional de Educacioén;

mediante memorando Nro. UNAE-DTH-2016-438 de 26 de septiembre de 2016 la Eco.
Verdnica Abril, Directora de Talento Humano de la UNAE solicita al Rector y
Presidente de la Comision Gestora de la UNAE que, en virtud de lz aprobacién de la
reforma al estatuto de la universidad, se considere aprobar la reforma a la Estructura
Organizacional de Gestion por Procesos;

mediante Resolucién SO-008-No-046-CG-UNAE-R-2016 de 29 de septiembre de 2016
la Comisién Gestora de la UNAE, en virtud de la aprobacién de la reforma al estatuto
de la UNAE por parte del Consejo de Educacion Superior, aprobé la estructura organica
funcional del Nivel Jerarquico Superior, estructura organica por Gestion de Procesos y
las escalas salariales de los Procesos Gobernantes, Agregadores de Valor, Habilitantes
de Asesoria y Habilitantes de Apoyo; v,
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Que, es necesario una vez aprobado el nuevo estatuto universitario y la estructura organica
por gestién de procesos, emitir la normativa que permita identificar al responsable o
responsables de las actividades que genere cada 4rea de Ja universidad, asi como los
productos y servicios que genere.

En uso de las atribuciones que confieren el articulo 6 inciso segundo del Reglamento de
Funcionamiento de la Comisién Gestora de la Universidad Nacional de Educacién - UNAE, la
Ley Orgéanica de Educacién Superior, la Ley de Creacién de la Universidad Nacional de
Educacién UNAE y el Reglamento de Creacién, Intervencién y Suspension de Universidades
y Escuelas Politécnicas.

RESUELVE:

Expedir el presente:

REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION UNAE.

TITULO I
BASE LEGAL Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CAPITULO I
DE LA BASE LEGAL

Articulo 1.- La Universidad Nacional de Educacion es una institucion de educacién
superior, de derecho piblico, con personerfa juridica propia, autonomia académica,
administrativa, financiera y orgdnica, sin fines de lucro, acorde con los objetivos del régimen
de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion; esencialmente pluralistas y
abiertas a todas las corrientes y formas del pensamiento universal expuestas de manera
cientifica, creada mediante Ley publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial
No.147 de 19 de Diciembre de 201 3, con sede matriz en Azogues, provincia del Caiiar. Se rige
por la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Educacién Superior y su
Reglamento, otras leyes conexas, resoluciones del Consejo de Educacion Superior y del
Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior, este Estatuto, los reglamentos y resoluciones expedidos por sus organismos de
g,\ogemo y autoridades.
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CAPIiTULO I
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 2.- Misién.- La Universidad Nacional de Educacion tiene como mision contribuir a
la formacion de educadores y pedagogos que con sus modos de hacer, de pensar y de investigar
transformen el Sistema Nacional Educativo a fin de construir una sociedad justa, equitativa,
libre y democrética generando modelos educativos, pedagogicos y didacticos de excelencia
caracterizados por su rigor cientifico, enfoque de derechos y de interculturalidad.

Articulo 3.- Visién.- En el afio 2025, la Universidad Nacional de Educacion es reconocida
como referente nacional, regional y mundial por la rigurosa e innovadora formaci 6n de docentes
y otros profesionales de la educacion; por su claro compromiso ético; por su capacidad de
participar en la transformacién del Sistema Nacional de Educacién con respuestas
culturalmente pertinentes, cientificamente fundamentadas, con enfoque de Ecologia de Saberes,
es decir. reconociendo que las epistemes cientificas son una mas entre infinidad de
conocimientos validos para la humanidad; por la generacién de investigaciones que recrean y
producen conocimientos en el ambito educativo, pedagogico y didéactico vinculados a mejorar
la calidad de vida de las poblaciones; y por su vinculo con la sociedad y la colectividad,
promoviendo la gestion social y las redes de conocimiento con el fin de identificar y ofrecer
respuestas educativas y pedagbgicas para solucionar los grandes, mecianos y cotidianos
problemas y responder a las preguntas de la sociedad contemporanea con respecto a sus nuevas
generaciones y devenir en comunidades que comparten un mismo destinc.

Articulo 4.- Principios.- Ademés de los principios establecidos en la Ley Organica de
Educacién Superior, la UNAE se regira también, por los siguientes principios:

a. Principio de pertinencia.- Consiste en que sus programas respondan a las
expectativas y necesidades de la sociedad, a la planificacion nacional, y al régimen
de desarrollo, a la prospectiva de desarrollo cientifico, humanistico y tecnoldgico
mundial, y a la diversidad cultural.

b. Principio de integralidad.- Supone la articulacién entre el Sistema Nacional de
Educacién, sus diferentes niveles de ensefianza, aprendizaje y modalidades, con el
Sistema de Educacién Superior; asi como la articulacion al interior del propio Sistema
de Educacion Superior.



Principio del Buen Vivir.- Supone la obligacion que tiene la Universidad para
articular con el Régimen del Buen Vivir que establece la Constitucién de la Republica
y los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo.

Principio de ética.- La UNAE se funda en los valores de la libertad, la igualdad, el
pluralismo, la tolerancia, la bisqueda de la verdad, el espiritu critico y auto critico y el
respeto por las leyes y las normas vigentes.

Principio de calidad.- El principio de calidad consiste en la busqueda constante y
sistemdtica de la excelencia, la pertinencia, produccién éptima, transmisién del
conocimiento y desarrollo del pensamiento mediante la autocritica, la critica externa y
el mejoramiento permanente.

Principio de democratizacién e igualdad de oportunidades.- Asegura el acceso,
permanencia, movilidad y egreso del sistema, sin discriminacién de género, credo,
orientacién sexual, etnia, cultura, preferencia politica, condicién socioeconémica o
discapacidad; garantiza el acceso de los y las ecuatorianas residentes en el exterior
mediante el fomento de programas académicos.

El principio de democratizacién también garantiza que para la seleccién de docentes,
investigadores y servidores no se establecerdn limitaciones que impliquen
discriminaciones derivadas de su religién, etnia, edad, género, posicién economica,
politica, orientacion sexual, discapacidad o de cualquier otra indole. En consecuencia
la UNAE aplicara medidas de accién afirmativa de manera que las mujeres,
discapacitados, indigenas, afroecuatorianos, Igbti y otros sectores histéricamente
discriminados participen en igualdad de oportunidades en los concursos de
merecimientos y oposicién, asi como en los procesos de promocién y en todas
las actividades de la Universidad.

Principio de complejidad.- Propende a la articulacién entre la ciencia, la cultura, el
arte y las humanidades, asi como con saberes ancestrales, tradicionales y populares, en
el marco de la formacion de profesionales de la educacién y de la produccion de nuevos
conocimientos. Desarrolla en la préctica diaria sus potencialidades emocionales,
cognitivas, sociales para fomentar el didlogo y el trabajo colaborativo. Genera un
conocimiento integrado y de caracter integrador, generado de manera interdisciplinar
y transdisciplinar, para que la comunidad educativa logre una comprensién compleja
de la realidad y sea capaz de enfrentar la incertidumbre producto de los cambios
vertiginosos de la época. La generacion de conocimiento debe ser el eje fundamental
del desarrollo académico, pedagdgico y critico, que permita el desarrollo de una
pedagogia social y de redes de conocimiento culturalmente pertinentes y
contextualizadas, en respuesta a las necesidades y demandas locales, nacionales y
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planetarias. Impulsa la formacién individual y colectiva que permita cohesion social en
la comunidad, que fomente el reconocimiento y el respeto a las demas personas y al
entorno. Reconoce, en condiciones de respeto, creatividad y colaboracién, de la
multiplicidad de epistemologias, enfoques y lecturas académicas de la realidad, asi
como el conocimiento, la valoracion y la aceptacion de las diferentes nacionalidades.

h. Principio de transparencia. - Promueve una estricta rendicion anual de cuentas a la
sociedad y al Consejo de Educacion Superior, fundamentada en el cumplimiento de su
mision, objetivos institucionales, planes estratégicos y operativos, mediante una
evaluacién permanente de sus actividades.

Articulo 5.- Objetivos Estratégicos.- Los objetivos estratégicos de la Universidad Nacional
de Educacion son:

1. Formar docentes con un dominio de conocimientos disciplinares y pedagoégicos,
necesarios para garantizar el aprendizaje de los estudiantes ¥, formar especialistas
educativos con vision estratégica y capacidad de gestion de su 4rea de especialidad
dentro del sistema educativo.

2. Formar investigadores y desarrollar investigacion educativa para generar conocimiento
pedagdgico y fundamentar la politica educativa y su gestion.

3. Establecer una relacién reciproca con la sociedad a través de proyectos educativos
innovadores y participativos.

4. Promover un enfoque educativo intercultural e inclusivo que, partiendo de la valoracion
de la diversidad cultural, busque incrementar la equidad educativa, superar el racismo,
la discriminacion v la exclusion, y favorecer la comunicacion entre los miembros de la
sociedad.

5. Incidir positivamente en la calidad de las instituciones educativas de tercer y cuarto
nivel.

Articulo 6.- Ejes Estratégicos.- El Plan Estratégico de Desarrollo Institucional, se estructura
a partir de cuatro ejes estratégicos, de los cuales se desprenden los Objetivos Estratégicos
Institucionales, los mismos que determinan los objetivos tacticos — operativos y las acciones
correspondientes para el cumplimiento de cada uno de ellos.

o Primer Eje: Docencia. comprende grado; mejorara la calidad y pertinencia de la
educacién universitaria con la implementacién de un modelo pedagdgico educativo
centrado en el aprendizaje del estudiante, la actualizacion y mejoramiento del curriculo
institucional, la guia de personal académico con formacién de cuarto nivel proveniente
de todo el mundo, la implementacién de nuevas carreras de pregrado que respondan al
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paradigma del buen vivir, el fortalecimiento de la investigacién formativa, la
vinculacion con la sociedad, y fortalecimiento de la estructura académica.

Segundo Eje: Investigacién y Posgrados; se redefiniré la estructura de la investigacion
mediante la definicion de dominios del conocimiento y el fortalecimiento de la
coordinacién de investigacién con el aporte inter y multidisciplinario, generando
publicaciones en revistas indexadas, mejorara la articulacién al sistema nacional de
ciencia, tecnologia e innovacién, la implementacion de programas de postgrado y se
fortalecer4 las redes y alianzas de postgrado.

Tercer Eje: Relaciones Internacionales e Interinstitucionales; se mejorara y ampliara
la vinculacion formativa, se promovera la transferencia de conocimientos al sector
Educativo nacional y mundial, incidir en el desarrollo territorial a través de las agendas
de desarrollo local; se procurara la insercion de la UNAE en redes de investigacion
Nacionales e Internacionales, asi como la busqueda de alianzas estratégicas que
permitan ir posicionado el trabajo desarrollado por la comunidad universitaria a nivel
mundial.

Cuarto Eje: Gestién y Desarrollo Institucional; se trabajard en la restructuracion
organizacional, la implementacién y automatizacion de los procesos académicos y
administrativos, implementando un sistema de mejora continua en comunién con el
desarrollo de la infraestructura fisica, tecnolégica y espacios de bienestar universitario
considerando la proyeccion del campus universitario y sus sedes, en funcion de mejorar
el entorno académico universitario y potenciar el ambiente para el desarrollo eficiente y
eficaz de la actividades universitarias.

TiTULO 11

COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO Y EL DESARROLLO

INSTITUCIONAL

CAPITULO I

DE LA INTEGRACION DEL COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO

Y EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 7.- De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General a la Ley Organica
del Servicio Publico, la Universidad Nacional de Educacién mantendrs un Comité de Gestion
de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional que tendra la responsabilidad de proponer,

monitorear y evaluar la aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional.

El Comité estard integrado por:
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Rector o su delegado, quien lo presidira;

Vicerrector Académico o su delegado;

Vicerrector de Investigacion y Posgrados o su delegado;

Vicerrector de Relaciones Interinstitucionales, nacionales e internacionales o su
delegado;

Coordinador de Planificacién, Proyectos y Procesos o su delegado;

Coordinador Administrativo Financiero o su delegado;

Direccion de Calidad y Evaluacion Institucional o su delegado; v,

Direccion de Talento Humano o su delegado.

g Mme RO P m““

CAPITULO II
DE LAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE GESTION
DE CALIDAD DE SERVICIO Y EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 8.-  Son atribuciones y responsabilidades del Comité Gestién de Calidad de Servicio
v el Desarrollo Institucional, las siguientes:

a. Controlar y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la calidad del servicio, desarrollo institucional y planificacion
estratégica;

b. Controlar y evaluar la ejecucion de proyectos de disefio o reestructuracion; y,

Conocer previo a su aprobacién, la planificacion del talento humano preparado por la
Direccion de Talento Humano.

TiTULO 11
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

CAPITULO1
DE LA CLASIFICACION DE LOS PROCESOS

Articulo 9.- Los procesos de la Universidad Nacional de Educacién se ordenaran y
clasificaran en funcion del grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la mision
institucional, y se clasifican en:

a. Gobernantes o estratégicos: procesos que proporcionan directrices, politicas, planes
estratégicos para la direccién y control de la Institucion.



k&
3

UNIVERSIDAD l a
NACIONAL DE
EDUCACION

I

1. Direccionamiento Estratégico.
2. Comunicacién.
3. Calidad y Mejora Continua.

b. Agregadores de valor o sustantivos: procesos que realizan las actividades para proveer
los servicios y productos requeridos tanto por la comunidad universitaria como por
quienes quieran acceder a ella.

1. Formacién y Docencia.
2. Investigacion e Innovacion.
3. Vinculacion con la Colectividad.

c. Habilitantes o de apoyo: proporcionan productos o servicios a los procesos
gobernantes y agregadores de valor.

1. Adquisiciones.

2. Juridico y Legal.

3. Financiero.

4. Relaciones Interinstitucionales.

5. Administrativo.
6. Bienestar Universitario.

7. Talento Humano.

8. Tecnologias de la Informacién y Comunicacién,
9. Soporte Académico.

10. Infraestructura.

CAPITULO I
DE LA REPRESENTACION GRAFICA

Art%o 10.- La UNAE define la siguiente representacion grafica:
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EXPECTATIVAS, NECESIDADES REQUISITOS

a. Mapa de Procesos

PROCESQOS HABILITANTES

b. Cadena de valor institucional.-

CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL

FORMACION Y

SATISEACTION DE LAS PARTES IN TERESADAS
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TiTULO IV
ESTRUCTURA DESCRIPTIVA

Articulo 11.- La estructura descriptiva define las unidades académicas y administrativas, su
mision, responsable, atribuciones y los productos y servicios resultantes de cada proceso
interno, acorde a lo establecido en el Estatuto de la Universidad Nacional de Educacién.

CAPITULO1
PROCESOS GOBERNANTES

Articulo 12.- Consejo Superior Universitario.- Es el méximo Orgarismo Colegiado
Académico y Administrativo de Cogobierno de la Universidad Nacional de Educacion. El
cogobierno se ejerce con la participacién de profesores, estudiantes, graduados, servidores,

acorde con los principios de calidad, igualdad de oportunidades, alternabilidad y equidad de
género.

i.  Misién: La mision del Consejo Superior Universitario es organizar, dirigir, coordinar e
implementar proyectos y programas que fortalezcan la docencia, la investigacion,
difusién de la cultura y la extension universitaria; impulsar el respeto y la defensa a
la autonomia universitaria.

ii. Responsable: Miembros del Consejo Superior Universitario.
iii.  Atribuciones y responsabilidades:
a) Aprobar los estatutos de la Universidad Nacional de Educacion y sus reformas,
y someterlas a la aprobacion del Consejo de Educacién Superior;
b) Normar el desarrollo y ejecucion de la gestion integral de la Universidad;
c) Fijar las politicas, estrategias y directrices institucionales y velar por su
cumplimiento;
d) Definir e implementar politicas institucionales para autoevaluacidn y acreditacion
de la universidad;
e) Establecer politicas de relacién interinstitucional con entidadss nacionales y
extranjeras;
f) Aprobar, expedir, reformar o derogar los reglamentos y resoluciones de caracter
general, relacionados con el funcionamiento de la Universidad;
g) Resolver sobre consultas relacionadas a los estatutos, reglamentos y
resoluciones;
h) Autorizar la creacién, supresion o fusién de carreras, programas,
modalidades de estudio, con los votos de al menos las dos terceras partes de sus
miembros y solicitar la aprobacion del Consejo de Educacion Superior;
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i) Aprobar la creacion, supresién de sedes y extensiones previo a ser aprobado por el
CES;

J) Aprobar y evaluar periédicamente la planificacién estratégica institucional y los
planes operativos anuales de la Universidad;

k) Aprobar el presupuesto institucional;

[) Aprobar las politicas de comunicacién externa e interna de la Universidad Nacional
de Educacién;

m) Fijar valores, aranceles, tasas y derechos necesarios por servicios conforme
establece la ley, y sobre rubros no cubiertos por la gratuidad o cuando exista
pérdida de gratuidad o que correspondan a estudios de posgrado establecida en la
Ley Orgénica de Educacién Superior;

n) Resolver sobre la convocatoria a elecciones de Rector y Vicerrectores, de
conformidad a la normativa legal pertinente;

0) Conocer y resolver las impugnaciones que se presenten respecto a las elecciones
de Rector y Vicerrectores, sin perjuicio de que se puedan presentar las
impugnaciones correspondientes ante el Consejo de Educacion Superior;

p) Posesionar en sus cargos al Rector y los Vicerrectores;

q) Conocer y aceptar las renuncias del Rector y los Vicerrectores;

r) Conocer y aprobar el informe anual de labores del Rector;

s) Evaluar la gestion de las autoridades de la Universidad;

t) Conocer el informe periddico de la Direccién de Calidad y Evaluacién
Institucional, con la finalidad de que se tomen las medidas necesarias para el
aseguramiento de la calidad;

u) Aprobar y conceder condecoraciones, premios y titulos honorificos a personas
que hayan realizado aportes relevantes al desarrollo de la cultura, la ciencia, la
tecnologia y el desarrollo de los pueblos;

v) Asegurar la practica de la interculturalidad e inclusién en todo lo que le
corresponde;

w) Aprobar el plan operativo anual de la Universidad; Yy,

x) Las demas que sefiala la Ley y los reglamentos.

Articulo 13.- Rectorado.- El/la Rector/a es la primera autoridad ejecutiva de la Universidad
Nacional de Educacién y su representante legal; presidira el Consejo Superior Universitario y
aquellos 6rganos que sefale el estatuto; desempefiara sus funciones a tiempo completo y durara

en el ejercicio de su cargo cinco (5) aflos. Podra ser reelegido consecutivamente o no por una
sola vez.

La Misién, Atribuciones y Responsabilidades se sujetaran a lo dispuesto en el Estatuto aprobado
par el Consejo de Educacién Superior.

)
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Articulo 14.- Vicerrectorado Académice.- El Vicerrector Académico es la segunda
autoridad ejecutiva. Desempeifiard sus funciones con dedicacion a tiempo completo, durara
cinco (5) afios en el ejercicio de su cargo, podra ser reelegido, consecutivamente 0 no, por una
sola vez.

La Mision, Atribuciones y Responsabilidades se sujetaran a lo dispuesto en el Estatuto aprobado
por el Consejo de Educacién Superior.

i.  Responsable: Vicerrector/a.

Articulo 15.- Vicerrectorado de Investigacion y Posgrados.- Esta dirigido por una autoridad
académica gobernante. Desempefiard sus funciones con dedicacién a tiempo completo, durara
cinco (5) afios en el ejercicio de su cargo, podra ser reelegido, consecutivamente 0 no, por una
sola vez.

La Mision, Atribuciones y Responsabilidades se sujetardn a lo dispuesto en el Estatuto aprobado
por el Consejo de Educacién Superior.

i.  Responsable: Vicerrector/a de Investigacion y Posgrados.

Articulo 16.- Vicerrectorado de Relaciones Interinstitucionales, Nacionales e
Internacionales.- Esta dirigido por una autoridad académica gobernante. Desempefiara sus
funciones con dedicacion a tiempo completo, duraré cinco (5) afios en el ¢j ercicio de su cargo,
podra ser reelegido, consecutivamente 0 no, por una sola vez.

La Mision, Atribuciones y Responsabilidades se sujetardn a lo dispuesto en el Estatuto aprobado
por el Consejo de Educacion Superior.

i. Responsable: Vicerrector/a de Relaciones Interinstitucionales, Nacionales e
Internacionales.

Articulo 17.- Vicerrectorado de Sedes.- Esta dirigido por una autoridad administrativa que
desempefiara sus funciones con dedicacion a tiempo completo, durara cinco (5) afios en el
ejercicio de su cargo, podra ser reelegido, consecutivamente 0 no, por una sola vez.

Ia Mision, Atribuciones y Responsabilidades se sujetaran a lo dispuesto en el Estatuto aprobado
por el Consejo de Educacion Superior.



1. Responsable: Vicerrector/a de Sede.

CAPITULO II1
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Articulo 18.- Coordinacién de Gestién Académica de Grado.- Esta dirigida por una
autoridad académica y sera designado por el Rector, desempefiara sus funciones a tiempo

completo y

ocupard un cargo de libre nombramiento y remocién. Depende del Vicerrectorado

Académico.

i.  Misién: Coordinar, asesorar y supervisar el disefio y aplicacion de programas de carrera
y educacion continua en funcién del desarrollo de propuestas innovadoras que se
interrelacionen con la investigacion y el vinculo con la comunidad.

il.  Responsable: Coordinador/a de Gestién Académica de Grado.
lii.  Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)
€)

f)
g

h)

)
i)

k)

D)

Coordinar el disefio, implementacién y seguimiento de todos las carreras de
formacién docente;

Coordinar el disefio, implementacion y seguimiento de todos los cursos de
educacion continua;

Coordinar y vincular procesos entre el desarrollo académico y el bienestar
estudiantil que posibilite generar otras maneras de formacién y proyeccion
académica;

Determinar la necesidad de recursos humanos, materiales, logisticos de docentes
para asegurar la continuidad de todas las propuestas académicas;

Realizar la distribucién y control del tiempo de dedicacién al personal académico
acorde a la planificacion general de carreras de formacion docente;

Identificar necesidades de formacién Y capacitacién del personal docente;
Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley;

Promover la practica de Ia interculturalidad e inclusién en todo lo que le
corresponde;

Dar seguimiento a los planes operativos de las Direcciones a su cargo;
Establecer los mecanismos y procedimientos para la homologacion de asignaturas
de las carreras;

Generar estrategias que faciliten Yy aseguren que los estudiantes culminen su
formacion profesional para alcanzar su titulacién; v,

Las demés que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

iv.  Productos y servicios:

3
>

Calendario académico.



UNIVERSIDAD

l
i
|

I

b) Distributivos del personal académico.

¢) Proyecto para la creacion de carreras.

d) Administracién del Sistema de Gestion Académico.
e) Proyectos de educacion continua.

Articulo 19.- Direccién de Carreras de Grado.- Esta dirigida por autoridades académicas
designadas por el Rector, desempefiaran sus funciones a tiempo completo y ocuparan un cargo
de libre nombramiento y remocion. Depende de la Coordinacién de Gestion Académica de
Grado.

. Misién: Son las encargadas del desarrollo de la oferta académica de grado de la
Universidad, asi como de generar las estrategias para la evaluacion, 1a cualificacion y la
garantia de la calidad de los programas académicos de grado.

ii. Responsable: Director/a de Carrera de Grado.
iii.  Atribuciones y responsabilidades:
a) Controlar, coordinar y apoyar la gestion de los procesos formativos;
b) Organizar y supervisar la ejecucion de las carreras académicas a su cargo;
¢) Crear, desarrollar y proyectar la identidad de la carrera que dirige;
d) Participar en el disefio curricular de las carreras;
) Desarrollar estrategias para garantizar el proceso de titulacion de los alumnos;
f) Realizar la evaluacion de impacto y efectividad de la carrera a su cargo;
g) Proponer al area correspondiente las lineas o temas de investigacién prioritarios para
ser investigados por docentes y estudiantes;
h) Dar seguimiento a las actividades de docencia de la carrera a su cargo,
i) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su dependencia
de acuerdo al mandato de la ley;
j) Promover la practica de la interculturalidad e inclusién en todo lo que le corresponde;
k) Proponer los mecanismos y procedimientos para la homologacion de asignaturas de
la carrera a su cargo; y,
1) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.
iv.  Productos y servicios:
a) Planificacién y revision curricular.
b) Planes de practicas preprofesionales por carrera.
¢) Informes de evaluacién de impacto y efectividad de la carrera.
d) Silabo.
e) Informe de coevaluacion de los docentes.
f) Informe de evaluaci6n para la acreditacion de carrera.
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Articulo 20.- Direccién de Educacién Continua.- Est4 diri gida por una autoridad académica
designada por el Rector, desempeiiara sus funciones a tiempo completo y ocupard un cargo de
libre nombramiento y remocion. Depende de la Coordinacion de Gestion Académica de Grado.

ii.
iil.

iv.

Misién.- Desarrollar procesos de capacitaciéon y actualizacion en competencias
especificas, desarrollados en el marco de la democratizacion del conocimiento.
Responsable: Director/a de Educacién Continua.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Determinar las necesidades de capacitacion de actores del sistema educativo;

b) Generar y ejecutar cursos de educacidon continua a partir de necesidades sociales
detectadas;

¢) Emitir informes de factibilidad de cursos que respondan a las necesidades de
capacitacion;

d) Coordinar con las direcciones de soporte tecnoldgico e innovacién educativa el
disefio, montaje y ejecucion de la parte virtual de los cursos;

€) Hacer seguimiento y evaluacion de los cursos desde la planificacién y ejecucion
hasta la finalizacién y satisfaccién de los usuarios;

f) Coordinar y gestionar con instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales los materiales, usuarios, financiacion y otros aspectos relacionados
con cursos de educacion continua;

g) Coordinar acciones que garanticen el desarrollo de los procesos de educacién
continua en las sedes establecidas por la UNAE a nivel nacional.; y,

h) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Planes y/o Programas y/o proyectos de educacién continua.

b) Convenios suscritos para ejecucion de programas de Educacién Continua.

¢) Seminarios, cursos y eventos académicos.

Articulo 21.- Coordinacién Pedagégica.- Esta dirigida por una autoridad académica
designada por el Rector, desempefiara sus funciones a tiempo completo y ocupard un cargo de
libre nombramiento y remocion. Depende del Vicerrectorado Académico.

i.

iii.

Mision: Coordinar, asesorar y supervisar el disefio y aplicacion de métodos pedagégicos
innovadores, la practica pedagdgica, tutorias en funcién del desarrollo de propuestas
innovadoras que se interrelacionen con la investigacion y el vinculo con la comunidad;
y, la evaluacién de los aprendizajes, acordes y consecuentes con los principios
pedagogicos establecidos en el modelo de la UNAE

Responsable: Coordinador/a Pedagogico/a.

Atribuciones y responsabilidades:

N\
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a) Promover las actividades, recursos y procesos necesarios para fomentar la
innovacién educativa permanente en la UNAE, consecuentes con su modelo
pedagdgico;

b) Velar por la calidad de todos los programas y carreras que desarrol le la universidad,
para estimular el rendimiento académico 6ptimo de todos los estudiantes;

c) Estimular procesos y programas de formacion pedagogica del personal docente de
la UNAE, conforme a sus necesidades y retos;

d) Promover y supervisar programas y proyectos de innovacion educativa;

¢) Promover y ejecutar proyectos y convenios con instituciones del medio con
respecto a las précticas pre-profesionales de los estudiantes;

f) Supervisar las tutorias que permitiran generar un proceso de seguimiento de los
estudiantes que ayude a orientar su proceso de formacién académico en conexion
con las précticas y la produccién de sus proyectos integradores de saberes;

g) Promover y ejecutar proyectos y convenios con instituciones del medio con
respecto a las practicas pre-profesionales de los estudiantes;

h) Estimular y supervisar los planes operativos de las Direcciones a su cargo;y,

i) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Informes sobre el desarrollo del modelo pedagégico en la academia.

b) Planes y/o programas y/o proyectos, para practicas preprofesionales.

¢) Convenios para practicas preprofesionales.

Articulo 22.- Direccién de Innovacién Educativa.- Estd dirigida por una autoridad
académica designada por el Rector, desempefiara sus funciones a tiempo completo y ocupara
un cargo de libre nombramiento y remocién. Depende de la Coordinacién Pedagdgica.

ii.
1.

Misién: Asesorar y apoyar a la Universidad en la generacién de métodos y modelos
pedagogicos innovadores a partir del uso de nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacién que sean flexibles, dinimicas e incluyentes y en el apoyo técnico para el
desarrollo de estructuras virtuales que permitan usar los medios como instrumento y
como modalidad asi como, contribuir al fortalecimiento de la gestion institucional en la
formacion de docentes para el sistema educativo nacional e internacional, con ética,
eficiencia, eficacia, apoyado en una cultura de evaluacién en la comunidad universitaria
mediante la automatizacion de un modelo de autoevaluacion institucional.
Responsable: Director/a de Innovacién Educativa.
Atribuciones y responsabilidades:
a) Promover la articulacién del modelo pedagogico de la UNAE como elemento de
innovacion en la praxis educativa institucional;



iv.
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b)

d)

e)

g
h)

)

k)

PLeT

Proponer nuevos modelos educativos que permitan una permanente renovacion de
las practicas educativas y la construccion de nuevos epistemes educativos en la
UNAE, alineados a procesos emancipadores y del buen vivir;

Plantear el uso de nuevas didacticas, metodologias y estrategias del aprendizaje que
permitan una adecuada transferencia del conocimiento y asimilacion de los
aprendizajes en la comunidad académica de la UNAE;

Elaborar, proponer y evaluar programas de innovacion educativa en todas las
actividades de docencia de la universidad;

Elaborar convocatorias de proyectos de innovacién educativa estableciendo las
lineas y temas prioritarios;

Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley;

Proponer nuevos modelos de gestién académica y escolar en la UNAE;

Proponer nuevos esquemas de estructuracion de la arquitectura de la universidad en
base al modelo pedagégico de la UNAE;

Difundir y promover los nuevos hallazgos e investigaciones en materia de la
innovacion educativa;

Integrar y sistematizar practicas educativas exitosas ubicadas en los contextos de
précticas pre-profesionales a la realidad de la UNAE y su propuesta formativa;
Definir instrumentos curriculares innovadores para el mejoramiento de la oferta
académica en la UNAE;

Impulsar el desarrollo de contextos, estrategias y recursos didacticos virtuales y
semipresenciales de aprendizaje que faciliten la ensefianza personalizada, tal y como
se recoge en el modelo pedagdgico de la UNAE;

m) Coordinar el trabajo de MOOC o cursos masivos abiertos en linea que permitan el

0)
p)
q)

r)

posicionamiento en internacionalizacién de la UNAE con otras universidades y
redes académicas;

Proponer, estimular y orientar el desarrollo de modelos de evaluacion de los
aprendizajes, acordes y consecuentes con los principios pedagogicos establecidos
en el modelo de la UNAE;

Capacitar al personal académico, administrativo sobre las politicas, instrumentos,
guias y documentacioén para el proceso de evaluacion;

Procurar los procesos, condiciones y programas de formacion de los docentes de la
UNAE en las nuevas estrategias y técnicas holisticas de evaluacion;

Supervisar los modelos, procesos e instrumentos de evaluacién utilizados en todas
las carreras y programas desarrollados en la UNAE; y,

Las demas que seiiala la Ley, los reglamentos v su jefe inmediato.

Productos y servicios:
a) Propuesta de métodos y modelos pedagdgicos.
b) Planes y/o Programas y/o proyectos de innovacion educativa.
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¢) Informes de validacién de innovacion educativa.
d) Eventos de innovacién educativa.

Articulo 23.- Direccién de Practicas.- Esta dirigida por una autoridad académica designada
por el Rector, desempeifiara sus funciones a tiempo completo y ocupard un cargo de libre
nombramiento y remocién. Depende de la Coordinacion Pedagogica.

i.  Misién: Formar a los estudiantes durante toda la duracidén de su carrera en contextos
reales, para que formen las competencias y cualidades profesionales que les permitan
comprender y actuar en los diferentes contextos profesionales en lo que ejercerd su
labor docente.

ii.  Responsable: Director/a de Pricticas.

iii.  Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

i)

k)

D)

Elaborar el plan de practicas y la estructura conceptual de cada periodo académico,
en funcion de las necesidades de las asignaturas y de los centros receptores,
Definir politicas y objetivos estratégicos que direccionen las actividades de las
préacticas preprofesionales en la UNAE;

Crear y fortalecer vinculos para las interrelaciones entre las actividades de practicas
preprofesionales, docencia en carreras de grado, y vinculacion con la comunidad;
Promover, evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de las précticas
preprofesionales de la UNAE;

Seleccionar y garantizar centros educativos para las practicas preprofesionales en
coordinacion con la Direccion de Vinculacion con la Colectividad;

Facilitar instrumentos practicos y orientativos para que la catedra integradora y
aproximacion diagndstica en coordinacién con la direccién de tutorias, de tal
manera que pueda aportar a los dos constructos y hacer las aportaciones
correspondientes en cada ciclo;

Orientar la elaboracion de los Proyectos Integradores de saberes de los estudiantes
de la UNAE;

Coordinar con la Direccion de Tutorias la sustentacion de los Proyectos Integradores
de saberes y seleccionar a los jurados académicos para su evaluacion;

Hacer una revisién conjunta del desarrollo de las practicas y de los instrumentos que
se aplican junto con la coordinaciéon académica y otros equipos involucrados:
Organizar junto con la Direccion de Vinculacion con la Colectividad las actividades
que relacionardn las Practicas Pre-Profesionales con la comunidad;

Mantener relaciones periodicas con la Direccion de Tutorias, las Direcciones de
Carrera y el académico responsable de la Cétedra Integradora y Aproximacién
Diagnéstica para monitorear el avance de las actividades en los centros receptores;

Rendir un informe de actividades a la coordinacién académica al finalizar cada
ciclo;
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m) Colaborar con la Coordinacién de Investigacion en actividades especificas
ofreciendo la informacién necesaria para el desarrollo de proyectos de investigacion
relacionados con la practica y la comunidad; y,

n) Las demés que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Convenios y acuerdos para practicas.

b) Informes de seguimiento de las précticas.

¢) Evaluacién de resultados de practicas.

d) Modelo de practicas preprofesionales.

Articulo 24.- Direccién de Tutorias.- Ests dirigida por una autoridad académica designada

por el

Rector, desempefiara sus funciones a tiempo completo y ocuparé un cargo de libre

nombramiento y remocion. Depende de la Coordinacién Pedagégica.

ii.
iii.

1v.

N

.

Misién: Organizar, supervisar y ajustar de acuerdo a las necesidades de las carreras una

estructura de tutorias que permita generar un proceso de seguimiento de los estudiantes

que ayude a orientar su proceso de formacién académico en conexién con las practicas

y la produccion de sus pro yectos integradores de saberes.

Responsable: Director/a de Tutorfas.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Generar un plan de tutorias que permita a tutores y estudiantes proyectar su practica
y perfilar su formacién como docente;

b) Promover la formacion de los docentes como tutores capaces de estimular en los
estudiantes la integracion de sus estudios Y experiencias tedricos y practicos;

¢) Elaborar, seleccionar y difundir documentos que ayuden a los docentes a
comprender y disefiar su funcién como tutores personales;

d) Identificar las necesidades académicas de los estudiantes al inicio y durante el
periodo de estudios para que sean reconducidas y ejecutadas hacia los tutores
académicos;

€) Fomentar la integracién de las tutorfas personales con el desarrollo de las practicas
preprofesionales, las catedras integradoras, las relaciones con la comunidad y los
trabajos de fin de grado; y,

f) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su Jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Plan de tutorias,

b) Informe de seguimiento de tutorias.

¢) Evaluacién de tutorias.

d) Disefio y metodologia de los Proyectos Integradores de Saberes (PIENSA).



Articulo 25.- Coordinacién de Investigacion.- Estd dirigida por una autoridad académica
designado por el Rector, desempefiaré sus funciones 2 tiempo completo y ocupara un cargo de
libre nombramiento y remocioén. Depende del Vicerrectorado de Investigacion y Posgrados.

Misién: Es la instancia responsable de la planeacion, operacion, evaluacion y difusion de
los proyectos de investigacion cientifica de la Universidad Nacional de Educacion.
Responsable: Coordinador/a de Investigacion.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Receptar los proyectos de investigacion presentados por los docentes
investigadores de la universidad;

b) Promoverel desarrollo de las Lineas de Investigacién y contribuir con el desarrollo
cientifico, humanistico y tecnolégico de la region y del pais, de conformidad con
]a mision y vision de la Universidad Nacional de Educacion;

¢) Crear y fortalecer vinculos para las interrelaciones entre las actividades de
investigacion, docencia en carreras de grado, posgrado Y vinculacion a la
comunidad;

d) Impulsar y asesorar el disefio de proyectos de investigacion;

e) Crear mecanismos adecuados para ¢l seguimiento permanente 'y la evaluacion de
impacto de los proyectos de investigacion existentes en la institucion;

f) Orientar y apoyar la creacion de diferentes centros o institutos en la universidad
con finalidades investigativas;

g) Proponer al Vicerrectorado de Investigacion y Posgrados o al méximo organismo
de direccién de la universidad, la suscripeion de convenios con otras instituciones
publicas o privadas, nacionales o extranjeras para un trabajo conjunto en la
generacién de conocimientos;

h) Mantener el nivel de produccion cientifica, humanistica o tecriolégica acorde con
el area de conocimiento y la politica de investigacion de la institucion;

i) Garantizar, conjuntamente con la Biblioteca de la UNAE, la disponibilidad de
recursos bibliograficos necesarios para el desarrollo de las actividades de
investigacién y posgrado;

j) Divulgar el conocimiento producido en los proyectos de investigacion ejecutados
por la via de organizacion de eventos cientificos y el apoyo e incentivo al personal
académico tanto para la participacion de eventos cientificos a nivel nacional e
internacional, como para la publicacién de los resultados de las investigaciones
realizadas;

k) Incentivar a la planta docente y estudiantil de grado y posgrado a la presentacion
de proyectos innovadores a través de concursos de investigacion;
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I) Cimentar la excelencia académica basada en la evaluacion, la calidad, la
productividad y el impacto del trabajo realizado por los docentes investigadores;
m) Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de
investigacion;
n) Formular planes estratégicos y operativos para el desarrollo de la investigacion ante
el seno del Consejo de Investigacion;
0) Proponer al Consejo Superior los planes de financiamiento y administracion de
recursos para la investigacion;
P) Someter a consideracién del Consejo de Investigacion el presupuesto anual de la
Coordinacion de Investigacion;
q) Ejecutar y controlar el presupuesto anual asignado a la Coordinacion de
Investigacion; "
r} Informar de manera periddica al Vicerrector de Investigacion y Posgrados sobre el
avance de las actividades de investigacién;
s) Asesorar a los diferentes estamentos universitarios en materia de investigacion;
t) Velar por que la investigacion en la universidad alimenten al pensamiento social,
intercultural, educativo y pedagégico local, regional, nacional e internacional;
u) Asegurar la practica de la interculturalidad, inclusién y equidad de género en los
procesos inherentes a la Coordinacién de Investigacion;
v) Velar por el cumplimiento de la Ley, los reglamentos, normas ¥ procedimiento
establecidos relacionados con Ia investigacion; y,
W) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.
iv.  Productos ¥ servicios:
a) Proyectos de investigacion formulados, evaluados y aprobados.
b) Repositorio de publicaciones.
¢) Informe de Participacién de personal académico en eventos académicos,
d) Informe de la evaluacion del desempeiio de Investigadores.
¢) Capacitacion en investi gacion.
) Eventos cientificos.

desarrollo de las ciencias de la educacién en el pais.
ii.  Responsable: Coordinador/a de Gestién Académica de Posgrado.
iii. \Qribueiunes Y responsabilidades:

NN
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a) Elaborar el Plan Operativo Anual de la Coordinacién de manera coordinada con los
Directores de Programas de Posgrado, bajo los lineamientos de ]a Coordinacién de
Planificacion;

b) Evaluar la gestion de los posgrados conjuntamente con los Directores de Programas
bajo los lineamientos de la Direccion de Evaluacién Educativa;

c) Proponer politicas para ¢l desarrollo prospectivo del posgrado en la universidad;

d) Ejecutar conjuntamente con los Directores de Programas planes de mejora de la
Coordinacién de Posgrado de acuerdo con los resultados de la evaluacién
institucional:

e¢) Coordinar actividades con las diversas instancias de la Universidad Nacional de
Educacion;

f) Convocary presidir el Comité Académico de Estudios de Posgrado;

g) Coordinar con la Secretaria General de la universidad el proceso de admision €
inscripcion de los estudiantes de posgrado;

h) Planificar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de seleccion de los estudiantes
de posgrado conjuntamente con los Directores de Programas de Posgrado;

i) Planificar, conjuntamente con los Directores de Programas de Posgrado, las
necesidades de personal académico para las actividades de posgrado y gestionar su
incorporacion conjuntamente con la Direccion de Talento Humano;

j) Coordinar ¥y supervisar conjuntamente con los Directores de Programas de
Posgrado, la evaluacion del desempeifio del personal académico a su cargo ¢
informar a la Direccion de Talento Humano y a los docentes evaluados sobre los
resultados;

k) Garantizarla vinculacion entre los Programas de Posgrado, las lineas y los proyectos
de investigacion;

[) Preservar los bienes materiales de la institucion, especialmente los asignados para
la ejecucién de los Programas de Posgrado bajo su responsabilidad;

m) Gestionar el proceso de autorizacién y acreditacion de los Programas de Posgrado
ante el Consejo de Educacion Superior (CES);

n) Sugerir al Rector la conveniencia de firmar convenios ccn instituciones de
Educacién Superior para el fortalecimiento de los posgrados o la ejecucion de
programas conjuntos;

0) Representarala Coordinacién de Gestion Académica de Posgrados en las instancias
que sea requerido; y,

p) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Politicas de posgrado.

b) Programas de posgrados.

¢) Eventos académicos de posgrados.

d) Proyecto parala creacion de programas de posgrado.
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Articulo 27.- Direccién de Programas de Posgrado.- Esti dirigida por autoridades
académicas designadas por el Rector, desempefiaran sus funciones a tiempo completo y
ocuparan un cargo de libre nombramiento y remocion. Depende de la Coordinacién de Gestién
Académica de Posgrado.

i.  Misién.- Son los encargadas del desarrollo de la oferta académica de posgrado de la
Universidad, asi como de generar las estrategias para la evaluacién, la cualificacién y
la garantia de la calidad de los programas de posgrado.

ii.  Responsable: Director/a de Programa de Posgrado.

il.  Atribuciones ¥ responsabilidades:

a) Controlar, coordinar Y apoyar la gestion de los procesos formativos a su cargo;
b) Organizary supervisar la ejecucion de los programas académicos a su cargo;
¢) Crear, desarrollar y proyectar la identidad del programa que dirige;
d) Participar en el disefio curricular de los programas;
e) Desarrollar estrategias para garantizar el proceso de titulacién de los alumnos;
f) Realizar la evaluacién de impacto y efectividad del programa a su cargo;
g) Proponer lineas o temas de investigacién prioritarios para ser investigados por
docentes y estudiantes;
h) Dar seguimiento a las actividades de docencia del programa a su cargo;
i) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley;
J) Promover Ia prictica de la interculturalidad e inclusién en todo lo que le
corresponde;
k) Proponer los mecanismos Yy procedimientos para la homologacion de asignaturas
del programa a su cargo; vy,
l) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.
iv.  Productos Y servicios:
a) Diseifio de los programas de posgrados.
b) Silabos.
¢) Informe de las evaluaciones de programas de posgrado
d) Planificacién curricular,
¢) Informe de evaluacién de docentes.

—-

Articulo 28.- Direccién de Vinculacién con la Colectividad.- Esta dirigida por una autoridad
académica designada por el Rector, desempeiiara sus funciones a tiempo completo Y ocupars
un cargo de libre remocién. Depende del Vicerrectorado de Relaciones Interinstitucionales,
Nagionales e Internacionales.
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iv.

Misién: Planificar, coordinar, difundir y evaluar planes, programas y proyectos de

vinculacién con la colectividad con los sectores sociales y productivos, que maximicen

la eficiencia de los procesos de gestion institucional, la formacion integral de los
estudiantes desde las modalidades organizativas del proceso docente — investigativo,
con el fin de mejorar los modelos de gestion de desarrollo social.

Responsable: Director/a de Vinculacion con la Colectividad.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Promover a través de programas, proyectos y actividades de las diversas areas
académicas, la vinculacién permanente con las necesidades del sector publico y
privado para contribuir a la solucion de problemas locales, regionales, nacionales
e internacionales:

b) Asesorar a los organismos y autoridades de la Universidad en el ambito de su
competencia;

¢) Proponer, aplicar y evaluar, en coordinacion con los diferentes estamentos
universitarios, las politicas que vinculen la vida académica de la Universidad con
la colectividad;

d) Gestionar convenios interinstitucionales que favorezcan a la Universidad dentro
del ambito de su gestion; y,

e) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Programas y proyectos de vinculacion con la colectividad.

b) Inventario de redes de apoyo, convenios, alianzas y acuerdos estratégicos.

¢) Planesde cooperacion interinstitucional.

Articulo 29.- Coordinacién Responsable de Sede.- Est4 dirigida por autoridades académicas
designadas por el Rector, desempefiaran sus funciones a tiempo completo y ocuparan un cargo
de libre remocién. Depende del Vicerrectorado de Sedes.

ii.
iii.

Misién: Coordinar y supervisar todos los procesos de la sede a su cargo asegurando la
calidad en la educacién acorde a las normas, planificacion y exigencias de la UNAE a
nivel nacional.

Responsable: Coordinadot/a Responsable de Sede

Atribuciones y responsabilidades:

a) Dirigir, planificar y coordinar las actividades y proccsos de la sede a su cargo,
asegurando el cumplimiento de las politicas institucionales y de la planificacion
estratégica de la universidad;

b) Firmar los documentos legales de su sede que definan el rector y el Consejo
Superior Universitario;
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¢) Velar por el cumplimiento de la Ley Organica de Educacién Superior en todas las
actividades y procesos llevados a cabo en la sede a su cargo, asegurando la practica
de la interculturalidad e inclusi on;

d) Supervisar y evaluar el avance y cumplimiento de los proyectos académicos
y sociales determinados desde la matriz, liderando el recurso humano a su
cargo;

e) Proponer al Vicerrector Académico y de Investigacion mejoras en los procesos
educativos y sociales en su sede, impulsando un mejoramiento continuo de Jas
diferentes 4reas;

1) Velar por que los procesos de admisién, promocién y graduacion de su sede se
lleven a cabo segtin los reglamentos establecidos;

g) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley;

h) Supervisar en coordinacién con el Director de Talento Humano el proceso de
seleccién de las direcciones de Sede a su cargo, proponiendo ternas para la
aprobacion del Rector:

i) Organizar y promover espacios académicos y eventos culturales y sociales con el
fin de fomentar la reflexion educativa y la paﬁicipacién con la colectividad;

J) Presentar un informe anual de gestién y rendicién de cuentas al Rector;

k) Velar por el cumplimiento de las politicas de comunicacién interna y externa
de la Universidad Nacional de Educacién;

1) Manejar correctamente e] presupuesto destinado a [a sede a su cargo, cumpliendo
con el cronograma de ejecucion, alinendose al estatuto y reglamentos de la
universidad:

m) Proporcionar al Auditor Ia informacién que requiera sobre los procesos internos
y ¢l manejo de presupuesto;

n) Asesorarse con el Procurador sobre materia Juridica y leyes en el momento
de tomar decisiones importantes;

0) Apoyar al funcionamiento de los proyectos de mejora continua establecidos
por la Direccién de Calidad y Evaluacién Institucional;

p) Ejecutar dentro de la sede el plan de seguridad integral de la Comunidad
Universitaria en conjunto con el Coordinador Administrativo Financiero;

Q) Realizar estudio de factibilidad en diversas regiones para el
establecimiento de nuevos programas tendientes al fortalecimiento de ]a oferta
académica en todos sus niveles;

r) Supervisar y dar Soporte a las Direcciones a su cargo, realizando un seguimiento
periddico de sus funciones;

s) Realizar una evaluacién de desempefio anual a los Directores a su cargo, con su

\posterior retroalimentacion y establecimiento de planes de accién de mejora;

X
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t) Levantar en conjunto con €l Director de Talento Humano planes de capacitacion
continua para los Directores de su Sede; y.

u) Las demas actividades que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

iv. Productos y Servicios:

a) Estudio de factibilidad de nuevos programas académicos.

b) Evaluacion anual de desempefio.

¢) Eventos académicos, culturales y sociales.

d) Propuesta de mejora para los procesos educativos.

Articulo 30.- Coordinacién Académica y de Investigacion (Sede).- Esta dirigida por una
autoridad académica designada por el Rector, desempenara sus funciones a tiempo completo y
ocupara un cargo de libre remoci6n. Depende de la Coordinacion de Sede.

. Misién: Coordinar y supervisar la aplicacion de los programas académicos disefiados
en la matriz, asegurando la calidad de la educacion impartida en la sede.
ii. Responsable: Coordinador/a académico/a y de Investigacién.
ili. Atribucionesy responsabilidades:

a) Comunicar al Vicerrector de Sedes sobre problemas relacionados al codigo de
ética de la Universidad con respecto a docencia e investigacion:

b) Asegurar la calidad de las publicaciones € investigaciones realizadas en su sede
de acuerdo a las normativas internacionales y al codigo de ética de la universidad;

¢) Cumplir con la ejecucion de los planes y programas educativos, en conjunto
con el Vicerrectorado de Sede, Vicerrector Académico ¥y Vicerrectorado de
[nvestigacion y Posgrados;

d) Velar por el cumplimiento de la ley y los reglamentos de régimen
académico;

e) Asignar horarios y asignaturas acorde a la planificacion general de programas
y carreras de formacién docente;

f) Identificar necesidades de capacitacion del personal docente a su cargo;

g) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley;

h) Realizar una evaluacién periédica del personal docente a su cargo y entregar
un informe de resultados al Vicerrector de Sede;

i) Supervisar la homologacién de asignaturas y créditos en las diferentes carreras
en coordinacion con la matriz;

j) Asegurar la practica de la interculturalidad e inclusion en todo lo que le
corresponde;

k) Asegurar el proceso de graduacion de los alumnos;

1) Comunicar a su personal a cargo sobre las normas internas de la universidad
y demas determinadas por la ley;
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m) Realizar monitoreo académico para asegurar el cumplimiento en el aspecto
metodol6gico y de rigurosidad en el cronograma académico establecido; y,

n) Las demés actividades que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios: aplican los mismos productos y servicios definidos para las

Coordinaciones Académicas de grado y posgrado y, Coordinacién de Investigacion de

UNAE matriz.

Articulo 31.- Direccién de Relaciones Interinstitucionales (Sede).- Esta dirigia por una
autoridad académica designada por el Rector, desempeiiara sus funciones a tiempo completo y
ocupara un cargo de libre remocién. . Depende de la Coordinacién de Sede.

ii.
iii.

iv.

Misién: Fomentar la conectividad entre el la Universidad Nacional de Educacion y las

demas Instituciones de su jurisdiccion en todas sus manifestaciones.

Responsable: Director/a de Relaciones Interinstitucionales (Sede).

Atribuciones y responsabilidades:

a) Promover a través de programas, proyectos y actividades de las diversas areas
académicas, la vinculacién permanente con las necesidades del sector publico y
privado para contribuir a la solucién de problemas locales, regionales, nacionales e
internacionales;

b) Asesorar a los organismos y autoridades de la Universidad en el ambito de su
competencia; :

¢) Proponer, aplicar y evaluar, en coordinacién con los diferentes estamentos
universitarios, las politicas que vinculen la vida académica de la Universidad con
la colectividad:

d) Gestionar convenios interinstitucionales que favorezcan a las Universidad dentro
del &mbito de su gestion; Y,

e) Las demds que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios: aplican los mismos productos y servicios definidos para la

Direccién de Relaciones Interinstitucionales, Nacionales e Internacionales de UNAE

matriz.

CAPITULO I
PROCESOS HABILITANTES

Articulo 32.- Se dividen en procesos habilitantes de Asesoria y de Apoyo.

A Procesos Habilitantes de Asesoria
B_‘ \)

!
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Articulo 33.- Procuraduria.- Estd dirigida por una autoridad de libre nombramiento Y
remocién designada por el Rector y desempefiard sus funciones a tiempo completo. Debera ser
Abogado o Doctor en Jurisprudencia. Depende del Rectorado.

ii.
il

iv.

Misién: Brindar seguridad juridica a la Universidad, teniendo como actividad
fundamental el dirigir, coordinar y ejecutar el patrocinio legal, judicial y extrajudicial
de la Universidad en todos los procesos judiciales y administrativos en que sea parte
actora o demandada.

Responsable: Procurador/a.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Ejercer la jurisdiccion coactiva de la Universidad;

b) Redactar y supervisar la elaboracién de documentos, contratos, conveniosy demas
instrumentos juridicos que interesen a la Universidad Nacional de Educacion;

¢) Emitir su criterio juridico sobre los asuntos legales que le sean consultados
por los érganos de gobierno de la Universidad Nacional de Educacién, o por los
demas estamentos de la misma;

d) Emitir los informes juridicos que correspondan y que se requieran para cualquier
proceso o tramite necesarios;

¢) Asesorar a las autoridades y personal administrativo y académico sobre las
soluciones legales a los problemas y demads asuntos que s¢ presenten en la gestion
diaria;

f) Actuar como apoderado y/o procurador judicial, y representar a la Universidad
Nacional de Educacidon asumiendo su defensa, ante los jueces y tribunales de la
Reptblica, asi como ante cualquier autoridad judicial o administrativa, nacional o
internacional respecto a demandas o tramites administrativos;

g) Dirigir, estructurar, validary ejecutar la elaboracion del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

h) Participar como miembro en los comités y comisiones establecidos en las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes;

i) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley; v,

j) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Asesoria ante consultas juridicas y legales.

b) Instrumentos juridicos.

Articulo 34.- Direcciéon de Contratacién Piblica.- Esta dirigida por una autoridad de libre

nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo
completo. Depende de Procuraduria.



iv.

Misién: Liderar los procesos precontractuales, contractuales que se desarrollan en la

UNAE y asesorar en materia de contratacién publica. Proporcionar el soporte juridico

mediante la atencién de consultas, revision de documentos y emision de criterios

juridicos, respecto de la aplicacién de la normativa, en materia de contratacién publica.

Responsable: Director/a de Contratacién Publica.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Elaborar y revisar proyectos de todo tipo de Resoluciones relacionadas con los
procesos de contratacién piblica, asi como los proyectos de contratos para la
ejecuciéon de obras, adquisicién de bienes y servicios, incluido consultoria,
referentes a contratacion publica;

b) Revisar los pliegos, para la ejecucion de obras, adquisicion de bienes y servicios,
incluido consultoria, referentes a contratacién publica;

¢) Revisar la documentacién generada en los procesos precontractuales, en el dmbito
legal;

d) Brindar asesoramiento legal, respecto de los procedimientos precontractuales,
contractuales y de ejecucion;

) Elaborar contratos (incluidos los contratos complementarios y modificatorios) de
adquisicion de bienes, obras y servicios incluidos los de consultoria de conformidad
con lo previsto en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica,
su reglamento y demas normativa secundaria expedida por el SERCOP;

f) Coordinar y supervisar los Procesos a su cargo, en el marco de su competencia;

g) Dirigir y ser el responsable del registro de las Resoluciones, contratos y convenios,
suscritos por la maxima autoridad o su delegado, sobre los procesos de contratacion
publica; ;

h) Reportar al Procurador sobre la gestion delegada y/o por las actividades
permanentes; cuando asi se lo solicite;

i) Asesorar y emitir criterios e informes legales, respecto de los procedimientos
precontractuales y contractuales, en los procesos de contratacién publica de la
UNAE;

J) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual ( POA)
de su unidad,

k) Cumplir con las delegaciones asignadas por las autoridades; y,

[) Realizar las demés actividades que le asigne su superior y/o la autoridad
competente.

Productos y servicios:

a) Resoluciones relacionadas con los procesos de contratacion publica, para la
ejecucion de obras, adquisicion de bienes y servicios, incluido consultoria.

b) Pliegos revisados y aprobados para la ejecucion de obras, adquisicién de bienes y

§\ servicios, incluido consultoria,
N
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Contratos (incluidos los contratos complementarios Y modificatorios) de
adquisicion de bienes, obras y servicios incluidos los de consultorie.

Registro de las Resoluciones, contratos y convenios, suscritos por la méxima
autoridad o su delegado/a, sobre los procesos de contratacion publica.
Asesoramiento y emision de criterios, respecto de los procedimientos
precontractuales, contractuales y de ejecucion.

Informes legales respecto de los procedimientos precontractuales, contractuales y
de ejecucion.

Informes de seguimiento de los procesos de contratacion publica.

Procesos adjudicados o declarados desiertos.

Informacion publicada y actualizada de los procesos de contratacion publica en el
portal de compras publicas.

Articulo 35.- Direccién de Patrocinio Judicial.- Esta dirigida por una autoridad de libre
nombramiento y remocion designada por el Rector y desempefiard sus funciones a tiempo
completo. Depende de Procuraduria.

il
iil.

Misién: Garantizar la plena ejecucion y solucién de litigios, en sede administrativa,
judicial y arbitral, a través del despacho juridico y tramite legal de los mismos.
Responsable: Director/a de Patrocinio Judicial

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)
d)

)
h)

1)

Elaborar en coordinacién con las Direcciones de Contratacion Piiblica y de Asesoria
y Normativa, proyectos de providencias y resoluciones sobre reclamos y recursos
administrativos, en el marco de su jurisdiccién y competencia;

Defender y patrocinar a la UNAE dentro de las jurisdicciones: administrativa,
constitucional, judicial, extrajudicial y arbitral;

Gestionar expedientes en sede administrativa;

Representar judicialmente |a defensa de los intereses de la UNAE en audiencias y
diligencias judiciales y extrajudiciales, en todas las instancias judiciales,
administrativas y arbitrales cuando asf se lo requiera;

Dirigir y revisar escritos ante los 6rganos judiciales, administrativos y arbitrales en
defensa de la UNAE;

Conocer, tramitar y resolver recursos administrativos: recursos de reposicion,
recursos de apelacién, recursos extraordinarios de revision, impugnaciones,
denuncias, reclamos, consultas, nulidades de pleno derecho, anulabilidad vy
convalidaciones en sede administrativa y demas que sefiale la Ley;

Conocer, tramitar y resolver incidentes procesales en la via administrativa;

Emitir criterios juridicos en el 4mbito de su competencia;

Notificar providencias, autos, autos resolutorios, oficios, memorandos,
contestaciones en general en el ambito de su competencia;
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J) Sentar razones de notificaciones y causa estado dentro de los procesos
administrativos;

k) Informar al Procurador del estado procesal tanto de los procesos judiciales como de
los expedientes administrativos;

I) Controlar y dar seguimiento a los procesos judiciales, extrajudiciales y
administrativos;

m) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

n) Cumplir con las delegaciones asignadas por las autoridades; vy,

0) Realizar las demas actividades que le asigne su superior y/o la autoridad
competenie.

Productos y servicios:

a) Defensa de intereses institucionales.

b) Sustanciacion de procesos administrativos, judiciales y extrajudiciales.

¢) Notificaciones de los actos administrativos.

d) Resoluciones en todos los expedientes administrativos.

e) Auditoria y control del debido proceso.

f) Informes y/o criterios juridicos.

Articulo 36.- Direccién de Asesoria y Normativa.- Est4 dirigida por una autoridad de libre
nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo
completo. Depende de Procuraduria.

iii.

Misién: Desarrollar procesos de sistematizacion, actualizacién y armonizacion de la

normativa de la UNAE, velando por la pertinencia de su aplicacién a través de la

coordinacién oportuna y adecuada, asi como, ;asesorar y dirigir juridicamente las

diferentes solicitudes inherentes a la UNAE en general, de manera que se propicie la

seguridad juridica.

Responsable: Director/a de Asesoria y Normativa.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Elaborar y/o proponer modificaciones a acuerdos, resoluciones, reglamentos y
otros;

b) Dirigir las acciones del drea, de manera que se encuadren en la normativa
constitucional, legal y reglamentaria;

¢) Preparar informes sobre consultas legales que planteen las distintas areas de la
UNAE;

d) Administrar y controlar las actividades y el personal de la unidad administrativa a
su cargo;

¢) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual (POA)

\de su unidad;
l\\
.\\’ .

/< |



v.

"
g

Cumplir con las delegaciones asignadas por las autoridades; y,
Realizar las demas actividades que le asigne su superior y/o la autoridad
competente.

Productos y servicios:

a)
b)

c)

d)
€)

Proyecto de reglamentos, instructivos, manuales, entre otros.

Base de datos (informacion juridica actualizada).

Sistema de seguimiento y actualizacion de instructivos y manuales de
procedimiento.

Asesoramiento legal.

Criterios y pronunciamientos legales y juridicos.

Articulo 37.- Secretaria General.- Esta dirigida por una autoridad de libre nombramiento y
remocion designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo completo. Deberd ser
Abogado o Doctor en Jurisprudencia, Depende de Rectorado.

ii.
iil.

Misién: Organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades académicas, legales y
administrativas de la Secretaria General de la Universidad.

Responsable: Secretario/a General.

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)

c)
d)

g

h)

i)

Custodiar y mantener la documentacion oficial de la Universidad;

Validar el cumplimiento de requisitos de carrera, posgrados, graduacion y
titulacién;

Certificar documentos oficiales;

Actuar como secretario en las reuniones del Consejo Superior Universitario y demas
6rganos colegiados determinados por el ordenamiento juridico vigente;

Dirigir y controlar los procesos de registro de la informacion académica de los
programas de licenciatura, posgrado y educacién continua, tanto para el ingreso
como la aprobacién de modulos, seminarios, cursos y talleres;

Dirigir y controlar los procesos de registro de la informacion proporcionada
por los docentes investigadores que forman parte de la universidad;

Liderar en coordinacién con las demas dependencias de la universidad, los procesos
de registro de estudiantes, en cada periodo académico en los distintos modulos,
seminarios, cursos y talleres;

Elaborar, conservar y suministrar a las dependencias de la universidad la
informacién de la poblacion universitaria;

Supervisar y refrendar la expedicion de conslancias, certificados y otras
informaciones y documentos que soliciten los estudiantes o las entidades del estado;
Firmar los titulos académicos y las actas de grado llevendo los registros
correspondientes;
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k)

D

oy

)

Recibir y custodiar los registros de calificaciones y asistencias, asi como las actas
de notas proporcionadas por los docentes;

Supervisar los procesos de digitacion de calificaciones y de las
modificaciones que se presenten;

m) Coordinar con las entidades del estado que corresponde el registro de titulos;

n)
0)

p)

Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracion del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley; v,

Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a)
b)
c)
d)

Certificaciones,

Titulos y actas de grado firmados.
Actas de sesiones.

Informacion de poblacion estudiantil.

Articulo 38.- Direccién de Registro Estudiantil.- Estd dirigida por una autoridad de libre
nombramiento y remocion designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo
completo. Depende de Secretaria General.

ii.
iii.

Misi6n: Es el 6rgano encargado de la coordinacion de la informacién académica de los
programas de pregrado, posgrado y formacién continua, efectuado a través de
herramientas electrénicas asi como fisicas que le permita tener a la universidad un
orden en el proceso de registro y custodia de la informacién de sus estudiantes.
Responsable: Director/a de Registro Estudiantil.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

e)

)

\El obtencién del titulo respectivo y su registro;
W

Custodiar, direccionar y controlar los procesos de registro de los programas de
pregrado, posgrado y educacién continua, tanto para el ingreso como para la
aprobacion de periodos académicos, seminarios, cursos y talleres;

Realizar el registro general de datos sobre programas académicos, docentes y
estudiantes;

Solicitar a la Direccion de Soporte Tecnoldgico copias de las Bases de Datos del
sistema de Gestion Académica, para fines de control;

Elaborar documentos de interés estudiantiles como: matricula, calificaciones,
asistencia, retiros, anulaciones de matricula, aprobaciones, reprobaciones y demas
documentos académicos;

Verificar el Registro de calificaciones que el docente realiza a los estudiantes en
cada catedra y paralelo;

Gestionar el proceso administrativo relativo a la elaboracién de trabajos finales para

[/



g) Implementar y aplicar sistemas de gestién en coordinacién con la Direccion de
Soporte Tecnolégico y la Coordinacién de Gestion Académica de Grado y
Posgrado, que permitan integrar y optimizar los procesos académicos y
administrativos;

h) Coordinar la actualizacién de las bases de datos académicas por tramites de
convalidaci6n, homologacién o compensacion de asignaturas una vez concluidos
los mismos;

i) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

j) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley; y,

k) Las demds que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Informes de seguimiento de admisién y matricula.

b) Registro estudiantil actualizado.

¢) Titulos registrados.

Articulo 39.- Direccién de Archivo.- Esté dirigida por una autoridad de libre nombramiento
y remocién designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo completo. Depende
de Secretaria General.

1.

iil.

a)

b)

d)

e)

Misién: Custodiar y administrar los documentos de todas las dependencias de la UNAE,
garantizando una préctica documental organizada desde los archivos de gestion, que
asegure un adecuado acceso, manejo y conservacion de la informacion.

Responsable: Director/a de Archivo.

Atribuciones y responsabilidades:

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades que conllevan a
la realizacion del archivo general;

Mantener actualizados los documentos de control de los archivos (nacimiento,
préstamos, permanencia, certificacion y eliminacién de documentos);

Custodiar la informaci6n fisica y digital de la Universidad;

Elaborar los instrumentos de descripcién necesarios para aumentar la efectividad en la
localizacién, resguardo y respuesta oportuna de la informacién, preparando indices,
guias e inventarios;

Administrar con su personal el sistema documental y la implementacion de
automatizacion de los documentos institucionales;

Atender a los usuarios que requieran acceso a la informacién: busqueda y copia;
préstamo documental fisico y digital; segln establece la Ley Orgénica de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento; y demés normas aplicables;
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g) Administrar la correspondencia elaborada en las diferentes unidades administrativas de

D

la Universidad;

Recibir, calificar, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa y se envia desde
la Institucioén;

Despachar la correspondencia elaborada por los diferentes procesos;

Efectuar el seguimiento de los documentos enviados desde la Universidad;
Implementar actividades de adiestramiento archivistico a todo el personal que tenga
bajo su responsabilidad el manejo de documentos y archivos (archivo general, archivo
pasivo y archivos por areas);

Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual (POA) de
su unidad;

m) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su dependencia

n)

.

de acuerdo al mandato de la ley; y,

Las demds que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.
Productos y servicios:

a) Archivo fisico.

b) Archivo digital.

¢) Registro de entrega — recepcién de documentacién.

d) Gestion de archivos.

Articulo 40.- Coordinacién de Planificacién, Proyectos y Procesos.- Fsti dirigida por una
autoridad de libre nombramiento y remocion designada por el Rector y desempefiard sus
funciones a tiempo completo. Depende de Rectorado.

ii.
iii.

Misién.- Coordinar y asesorar el proceso de planificacion estratégica, téctica y operativa

de todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad Nacional de
Educacion.

Responsable: Coordinador/a de Planificacion, Proyectos y Procesos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dotar de una metodologia para el proceso de planificacion estratégica y operativa
de la UNAE; .

b) Elaborar el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional y Planes Operativos
Anuales con sus respectivos presupuestos en coordinacién con la Coordinacién
Administrativa y Financiera de la UNAE;

¢) Facilitar de herramientas administrativas para el control, seguimiento, analisis y
ejecucion de los planes operativos de las direcciones académicas y administrativas
de la UNAE;

d) Dar apoyo y asesoramiento a las direcciones académicas y administrativas para la

implementacion y ejecucién de los planes operativos;



iv.

e) Solicitar reportes de avances de gjecucion de los planes operativos y analizar la
ejecucion del plan estratégico de desarrollo institucional;

f) Realizar informes de ¢j ecucion de los planes operativos y estratégicos al Rectorado
y al Consejo Superior Universitario;

g) Asesorar a los miembros de la comunidad universitaria en asuntos de planificacion
buscando una desagregacion de la Planificacién Institucional;

h) Proponer un modelo de gestion por procesos acorde a la realidad y necesidades
institucionales;

i) Articular los planes, programas y proyectos de gestién académica, vinculacién con
la colectividad e investigacion;

j) Coordinar las acciones respectivas para la elaboracion de planes, proyectos ¥
programas;

k) Conformar el banco de proyectos institucional;

1) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracion del plan operativo anual
(POA) de su unidad;

m) Coordinar y supervisar las acciones de la Direccion de Planificacion y Proyectos,
y la Direccion de Seguimiento y Procesos; y,

n) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.

b) Modelo de gestion de la UNAE.

¢) Informe de cumplimiento de la estrate gia y objetivos institucionales.

d) Asesoria a las unidades académicas y administrativas.

Articulo 41.- Direccién de Planificacién y Proyectos.- Est4 dirigida por una autoridad de
libre nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiaré sus funciones a tiempo
completo. Depende de la Coordinacion de Planificacion, Proyectos y Procesos.

ii.
1.

Misién.- Proponer, coordinar y evaluar la planificacién estratégica de la Universidad,

los planes operativos periédicos y seguimiento a los planes de accion.

Responsable: Director/a de Planificacién y Proyectos

Atribuciones y responsabilidades:

a) Dirigir, controlar y evaluar los procesos de planificacion, programacion y
formulacién de proyectos institucionales;

b) Formular proyectos acorde a las politicas y objetivos institucionales en
coordinacién con las diferentes unidades de la institucion;

¢) Brindar la asistencia técnica en gestién de proyectos a las distintas areas de la
institucion;

d) Dar seguimiento y control a los proyectos definidos;

e) Apovar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y los Planes Plurianuales;
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f) Establecer y ejecutar los procesos integrales de evaluacién de la gestion de la
institucion;

g) Asegurar la practica de la interculturalidad e inclusién en todo lo que le
corresponde;

h) Promover la participacién de los miembros de la universidad en los procesos
de planificacién;

1) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

j) Coordinar la implantacién de los proyectos de organizacién de la universidad,
asi como la evaluacién de los mismos; y,

k) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Plan Plurianual,

b) Planes Operativos.

¢) Asesorias a las unidades académicas y administrativas.

d) Informes de proyectos institucionales.

e) Estadisticas institucionales.

f) Informes de avance de POA institucional,

g) Certificaciones POA.

h) Informe de actividades ejecutadas.

Articulo 42.- Direccién de Procesos Institucionales ¥ Seguimiento.- Est4 dirigida por una
autoridad de libre nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiara sus

funciones a tiempo completo. Depende de la Coordinacién de Planificacién, Proyectos y
Procesos.

ii.
iii.

Misién: Proponer, coordinar y evaluar el modelo de gestion por procesos de la

Universidad, asi como su seguimiento, garantizando la mejora continua en funcidn de

las estrategias institucionales definidas.

Responsable: Director/a de Procesos Institucionales y Seguimiento.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Recopilar y sistematizar informacién para la toma de decisiones, la
retroalimentacion y el mejoramiento continuo institucional;

b) Proponer la metodologia para la gestién por procesos de la Universidad;

¢) Proponer la estructura y el catalogo de procesos de Ia Universidad;

d) Definir programas de auditorias de procesos y presentar los resultados de los
mismos;

¢) Evaluar los procesos institucionales a través del control de indicadores;

N’}ropiciar proyectos de calidad y mejora continua de los procesos internos;

5



v.

Asesorar a los responsables de procesos, para asegurar la calidad de los productos y

servicios de la Institucion;

h) Capacitar a los responsables de procesos en coordinacion con la Direccién de
Talento Humano;

i) Proponer las metodologias para el seguimiento de procesos, planes y proyectos:

j) Coordinar con las unidades académicas y administrativas el levantamiento y/o
actualizacidn de procesos;

k) Promover la participacion en el disefio y mejora de procesos internos;

1) Dirigir, estructurar, validary ejecutar la elaboracion del plan operativo anual (POA)
de su unidad,;

m) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la Ley; ¥,

n) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y Servicios:

a) Metodologia para la gestion por procesos.

b) Mapa de procesos.

¢) Catélogo de Procesos.

d) Caracterizacion de procesos.

e) Indicadores de procesos.

f) Informes de seguimiento y control de procesos.

g) Programa de auditorias de procesos.

h) Gestion de oportunidades de mejora.

i) Metodologia para el seguimiento de planes, proyectos y procesos.

Articulo 43.- Direccién de Relaciones Interinstitucionales, Nacionales e nternacionales.-
Esta dirigida por una autoridad de libre nombramiento y remocién designada por el Rector y
desempefiard sus funciones a tiempo completo. Depende del Vicerrectorado de Relaciones
Interinstitucionales, Nacionales e Internacionales.

il.

il

Misién: Organizar, promover, impulsar y coordinar con las autoridades y servidores

especializados de las diferentes areas de gestion de la Universidad, actividades de

cooperacién, participacion y asistencia técnica con otras instituciones de educacion

superior, organizaciones publicas y privadas, a nivel local, nacional e internacional, a

fin de promover la ejecucién de planes, programas y proyectos de interés institucional.

Responsable: Director/a de Relaciones Interinstitucionales, Nacionales e

Internacionales.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Cumplir las politicas comunicacionales de la institucion;

b) Gestionar y realizar el seguimiento de convenios de cooperacion con
organizaciones, instituciones nacionales ¢ internacionales;



UNIVERSIDAD

Ry %!

Il
%

v.

¢) Coordinar con instituciones nacionales e internacionales intercambios,
transferencias, actividades académicas, etc.;

d) Organizar eventos institucionales y prestar servicios de soporte protocolario
y logistico;

e) Establecer mecanismos para el fomento de las relaciones interinstitucionales para
fortalecer la gestion de conocimiento de redes, al amparo de lo previsto en el articulo
138 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior. Dichos mecanismos se plasmaréan y
regularan de conformidad con el reglamento interno respectivo;

f) Establecer mecanismos de articulacién con los centros e instituciones del sector
publico que realicen investigacién, al amparo de lo previsto en la Ley Orgénica de
Educacion Superior y el Reglamento General a la Ley Organica de Educacién
Superior;

g) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley;

h) Divulgar, al interior de la Universidad, las invitaciones que provengan de otras
instituciones;

i) Promover las relaciones con otras instituciones, con el fin de crear y liderar redes
interinstitucionales;

J) Facilitar la inclusién de la Universidad en redes nacionales e internacionales;

k) Coordinar actividades institucionales e interinstitucionales con embajadas y
consulados; y,

1) Las demds que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Convenios, declaratorias y acuerdos institucionales, nacionales e internacionales.

b) Planes de accion para la ejecucién de convenios/declaratorias interinstitucionales.

c) Politicas de relaciones interinstitucionales.

d) Informes de avance de la ejecucion de planes de accién.

e) Membresias de adhesion en redes académicas nacionales e internacionales.

f) Eventos institucionales.

Articulo 44.- Direccién de Movilidad Universitaria.- Esta diri gida por una autoridad de libre
nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiard sus funciones a tiempo
completo. Depende del Vicerrectorado de Relaciones Interinstitucionales, Nacionales e
Internacionales.

Misién.- Coordinar la movilizacién y la logistica de la comunidad educativa de UNAE
para realizar intercambios en Universidades asociadas a nivel nacional e internacional.
Estos espacios de intercambio educativo y cultural propiciaran proyectos de
investigacion, cursos de verano, practicas pre profesionales y pasantias para estudiantes

Qprc grado y posgrado y docentes. Esto fomenta la participacion efectiva y activa entre
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la UNAE vy universidades nacionales e internacionales contribuyendo a la articulacion

de vinculos institucionales y fortalecimiento de espacios académicos.

Responsable: Director/a de Movilidad Universitaria.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Gestionar y coordinar la movilizacién del personal de la comunidad educativa
UNAE vy la comunidad extranjera con universidades a nivel nacional e internacional;

b) Disefiar un programa anual de intercambios y movilizacion pera estudiantes y
docentes de UNAE que promueva una experiencia de aprendizaje e investigacion a
nivel nacional e internacional;

¢) Facilitar la informacion y los medios para el acceso a intercambics internacionales
para los estudiantes de UNAE y a su vez a los y las estudiantes y docentes
extranjeros que asistan a la UNAE;

d) Preparar y coordinar la logistica para la movilizacién de estudiantes y docentes
UNAE previo a su viaje académico;

¢) Monitorear la experiencia de estudiantes y docentes UNAE en el extranjero, y a
estudiantes y docentes que visiten a la UNAE;

f) Organizar actividades de integracion para la comunidad extranjera de UNAE; y,

g) Las demés actividades que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Reglamento de movilidad académica.

b) Propuestas de convenios y alianzas interinstitucionales para movilidad docente,
estudiantil y administrativa.

¢) Programas de movilidad académica.

d) Reportes de movilidad docente, estudiantil y administrativa.

Articulo 45.- Direccién de Calidad y Evaluacién Institucional.- Esta dirigida por una
autoridad académica designada por el Rector, desempeiiaré sus funciones a tiempo completo y
ocupara un cargo de libre nombramiento y remocién. Depende del Rectorado.

ii.
iii.

Misién: Contribuir al fortalecimiento de la gestion institucional en la formacion de

docentes para el sistema educativo nacional e internacional, con ética, eficiencia,

eficacia, apoyado en una cultura de evaluacion en la comunidad universitaria mediante

la implementacién de un modelo de autoevaluacién institucional.

Responsable: Director/a de Calidad y Evaluacién Institucional.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a los diferentes estamentos universitarios en el ambito de sus
competencias;

b) Dar cumplimiento a los requerimientos de evaluacion, acreditacién y aseguramiento
de la calidad educativa exigidos por la Ley;
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¢) Capacitar al personal académico, administrativo sobre las politicas, instrumentos,
guias y documentacion para el proceso de evaluacién;

d) Dirigir, coordinar y ejecutar los procesos de evaluacién institucional plasmados
mediante un modelo que oriente en su gestion;

e) Dar seguimiento continuo a la evaluacién de las distintas dependencias académicas,
administrativas y la oferta académica;

f) Coordinar ante el 0rganismo competente las acciones para la evaluacion externa y
generar la acreditacién institucional y de la oferta académica;

g) Elaborar las guias y documentacién técnica necesarias para la gjecucion de los
procesos de evaluacién externa y acreditacién;

h) Recopilar de manera sistematica los datos cuantitativos y cualitativos
proporcionados por las distintas dependencias académicas, administrativas y la
oferta académica, analizar, valorar, ponderar estos datos y elaborar propuestas que
permitan mejorar la oferta académica y los servicios universitarios;

i) Promovery dar seguimiento a los planes de mejora;

J) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de sy
dependencia de acuerdo al mandato de la ley;

k) Presentar un informe periédico al Consejo Superior Universitario y al Rector con
los resultados de 1a recopilacién de informacién, con la finalidad de que se tomen
las medidas necesarias para el aseguramiento de la calidad;

[) Promover la préctica de educacién inclusiva en todo lo que le corresponde;

m) Dirigir, estructurar, validar Y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual (POA)
de su unidad; y,

n) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Planificacién de evaluaciones.

b) Informe de evaluacién institucional.

¢) Informe de evaluacién de carrera.

d) Informe de evaluacién docente.

e) Informes de seguimiento de planes de mejora.

Articulo 46.- Direccién de Auditoria Interna.- Estj dirigida por un funcionario que
dependera técnica y administrativamente de la Contraloria General del Estado, que para su

creacion o supresion emitira informe previo, sera nombrado, removido o trasladado por el
Contralor General del Estado,

Misién: Realizar el control de Jas operaciones y actividades de la institucién, con
sujecion a las disposiciones legales y normativas vigentes aplicables al sector publico,
a través de auditorias y examenes especiales, asesorar en el campo de su competencia y

L



emitir las recomendaciones pertinentes en funcién del mejoramiento continuo del
sistema de control interno.

Responsable: Director/a de Auditoria Interna.

Atribuciones y responsabilidades: Las atribuciones y responsabilidades del Director

de Auditoria serdn determinadas por la Contraloria General del Estado y la normativa

dictada para el efecto.

Productos y servicios: Los productos y servicios resultantes de los procesos de

auditoria interna, seran definidos por la Contraloria General del Estado y la normativa

establecida para el efecto.

Articulo 47.- Procuraduria/Secretaria Sede.- Es una autoridad de libre nombramiento y
remocién designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo completo. Debera ser
Abogado o Doctor en Jurisprudencia. Depende de la Coordinaci6n de Sede.

ii.
iii.

Misién: La Procuraduria - Secretaria de Sede es la encargada de brindar seguridad
juridica a la sede, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar 1as actividades concernientes
al ambito juridico y patrocinio legal, registro de notas de alumnos; notificar acuerdos y
resoluciones del Consejo Universitario y Comisiones especiales, legalizar y certificar
sus actuaciones, de acuerdo con las actas, resoluciones y demés documentos emitidos
por estos cuerpos directivos de la Institucion.

Responsable: Procurador/a— Secretario/a Sede.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Custodiar y mantener la documentacion oficial de la Sede;

b) Validar los procesos de carrera, graduacion y titulacion;

¢) Certificar documentos oficiales;

d) Dirigir y controlar los procesos de registro de la informacion académica de los
programas de licenciatura, posgrado y formacion continua, tanto para el ingreso
como la aprobacion de médulos, seminarios, cursos y talleres;

e) Dirigir y controlar los procesos de registro de la informacién proporcionada
por los docentes investigadores que forman parte de la universidad;

f) Lideraren coordinacién con las demas dependencias de la universidad, los procesos
de registro de estudiantes, en cada perfodo académico en los distintos modulos,
seminarios, cursos y talleres;

g) Elaborar, conservar ¥ suministrar a las dependencias de la universidad la
informacién de la poblacién universitaria;

h) Supervisar y refrendar la expedicion de constancias, certificados y otras
informaciones y documentos que soliciten los estudiantes o las entidades del estado;

i) Recibir y custodiar los registros de calificaciones y asistencias, asi como las actas
de notas proporcionadas por los docentes;
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J) Supervisar los procesos de digitacion de calificaciones y de las
modificaciones que se presenten;

k) Redactar y supervisar la elaboracion de documentos, contratos, convenios
y demds instrumentos Juridicos que interesen a Ia Universidad Nacional de
Educacién;

1) Emitir su criterio Juridico sobre los asuntos legales que le sean consultados
por los érganos de gobierno de la Universidad Nacional de Educacion, o por los
demas estamentos de la misma;

m) Emitir los informes Juridicos que correspondan y que se requieran para cualquier
proceso o tramite necesarios:

n) Asesorar a las autoridades Y personal administrativo y académico sobre las
soluciones legales a los problemas y demds asuntos que se presenten en la gestién
diaria;

0) Actuar como apoderado y/o procurador judicial, y representar ala Universidad
Nacional de Educacién asumiendo su defensa, ante los jueces y tribunales de la
Republica, asi como ante cualquier autoridad judicial o administrativa, respecto a
demandas o trémites administrativos;

p) Participar como miembro en los comités y comisiones establecidos en las
disposiciones legales y reglamentarias vi gentes;

q@) Coordinar y ejecutar las disposiciones de las maximas autoridades de |a
Universidad; y,

1) Las demés que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios: aplican los mismos productos y servicios definidos para la

Procuraduria y Secretaria General de UNAE matriz.

b. Procesos Habilitantes de Apoyo

Articulo 48.- Coordinacién Administrativa Financiera.- Est4 dirigida por una autoridad de
libre nombramiento ¥y remocion designada por el Rector y desempeiara sus funciones a tiempo
completo. Depende del Rectorado.

il

iii. Q-ibuciones Y responsabilidades:

Misién: Apoyar y facilitar el desarrollo académico de la universidad; asi como disefiar,
planificar y normar la administracién del talento humano, recursos materiales, gestion
administrativa y recursos financieros de manera que faciliten la consecucion de los
objetivos y metas establecidos por la universidad en funcién de los requerimientos de la
planificacién institucional, asi como orientar las politicas internas y externas, ejecutando
para el efecto las decisiones del Rector dentro de sus competencias en coordinacién con
las demés dependencias de Ia Universidad.

Responsable: Coordinador/a Administrativo/a Financiero/a.



4]
h)
D
i)
k)
1)

el l

Planificar, dirigir y controlar las actividades administrativas ¥y econdémico
financieras de la universidad, en coordinacién con las unidades respectivas;
Proponer o sugerir fuentes complementarias de ingresos para la Universidad;
Coordinar el funcionamiento y manejo de las fuentes complementzrias de ingresos
de la Universidad;

Establecer métodos, sistemas y procedimientos administrativos y {inancieros para
optimizar la gestion de la Universidad;

Supervisar y controlar el funcionamiento de las dependencias a su cargo;

Dirigir la elaboracion de la proforma presupuestaria anual de la Universidad
Nacional de Educacion y proponer las reformas que considere pertinentes de
manera fundamentada, segin el caso, en estricto cumplimiento de las normas
relativas al presupuesto, asignacion de recursos, control de fondos. endeudamiento,
entre otras, establecidas en la Ley Orgénica de Educacion Superior;

Presentar semestralmente al Rector los resultados de la ejecucion presupuestaria;
Controlar el cumplimiento de las obligaciones de la Universidad Nacional de
Educacién para con las entidades del Estado y viceversa,

Informar mensualmente al Rector sobre la actividad administrativa, econémica ¥
financiera;

Presentar anualmente al Rector el estado de situacién y el estado de resuitados;
Proponer proyectos de financiamiento y autogestion;

Preparar informes a solicitud del Rector;

m) Impulsar el mejoramiento continuo y la innovacion de los sistemasy procesos

n)
0)

p)
Q)

1)

en cada una de las reas de su competencia;

Propiciar y ejecutar proyectos de mejoramiento continuo del talento humano
de su dependencia;

Informar al Rector sobre los incumplimientos de las responsabilidades de los
servidores, para los procesos disciplinarios correspondientes;

Disefiar y ejecutar el plan de seguridad integral de la Comunidad Universitaria;
Coordinar la provisionde los bienes y servicios necesarios para que s¢ cumplan
los objetivos institucionales y supervisar el cumplimiento de politicas, estandares,
normativas y reglamentos que para el efecto se emitan; y.

Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a)
b)
c)

Propuesta de proyectos de financiamiento y autogestion.

Plan de seguridad integral.

Meétodos, sistemas y procedimientos administrativos y financieros para optimizar
la gestion de la Universidad.



Articulo 49.- Direcciéon Financiera.- Esta dirigida por una autoridad de libre nombramiento
y remocion designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo completo. Depende
de la Coordinacién Administrativa Financiera.

iv.

Misién: Administrar los recursos economicos asignados a la Universidad, con
eficiencia, eficacia y efectividad, aplicando leyes, normas y disposiciones en materia
financiera para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsable: Director/a Financiero/a.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

g
h)
)
1)

k)

Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las labores financieras, contables y
presupuestarias de los recursos financieros de la Universidad;

Coordinar y supervisar la formulacién de los anteproyectos del presupuesto anual
de la Universidad;

Garantizar la eficiencia del sistema de informacién contable de los recursos
financieros internos y externos, mediante la formulacién y puesta en practica de
métodos, procedimientos y técnicas de registro de probada eficiencia;

Velar por el cumplimiento de las normas tributarias ecuatorianas por parte de la
UNAE;

Verificar que el uso de los fondos sea correcto y oportuno de conformidad con la
Ley, el estatuto y los reglamentos de la Universidad;

Velar por el uso oportuno y adecuado de las cajas chicas de recursos financieros
internos y externos, mediante registros y procedimientos eficaces, de acuerdo con
la legislacion vigente;

Realizar transferencias para el pago de los proveedores de acuerdo con la fuente de
financiamiento;

Velar por la correcta custodia de los valores y dineros de la institucién o de terceros
que se encuentran bajo la responsabilidad de la Direccién;

Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la Ley; y,

Las demés que seiiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a)
b)
c)
d)
¢)

N\

Comprobantes de registro tnico.
Estados financieros.

Informes Financieros.
Conciliaciones bancarias.
Declaraciones de impuestos.
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f)
£)
h)
i)
k),
k)
D
m)

n)

Facturas.

Comprobantes.

Garantias.

Compromiso presupuestario.

Proforma presupuestaria.

Avales.

Reportes de ejecucion.

Actas entrega-recepcion de documentos.
Custodia de archivo activo-pasivo.

Articulo 50.- Direccién Administrativa.- Estd dirigida por una autoridad de libre
nombramiento y remocion designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo
completo. Depende de la Coordinacién Administrativa Financiera.

i.  Misién: Administrar y proveer los bienes y servicios de la Universidad Nacional de
Educacién, mediante procesos enmarcados en la normativa legal y su 6rganos rectores.
ii.  Responsable: Director/a Administrativo/a.
iii.  Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)
<)

d)

g)

h)
D)

i)

k)

Consolidar el Plan Anual de Contratacion de la Universidad en base a las
necesidades de todas las dreas y de acuerdo a la planificacion estratégica;
Gestionar el proceso de compras de la Institucién, conforme lo establece la Ley;
Coordinar el manejo de los temas logisticos de la Universidad Nacional de
Educacion;

Coordinar la compra, almacenamiento, control y distribucién de los insumos
necesarios para el funcionamiento de la Universidad Nacional de Educacion, de
acuerdo a los requerimientos de las distintas instancias;

Llevar el control de los bienes adquiridos y realizar inventarios periodicos de las
existencias, estado de los bienes y disposicién de los bienes en desuso y registro de
donaciones de materiales y equipos;

Llevar el control de la distribucion y registro de salida de materiales con base en la
demanda de las diferentes instancias administrativas;

Difundir en la comunidad universitaria el contenido de los recursos a su cargo, asi
como dar a conocer nuevos servicios y recursos disponibles;

Administrar los espacios que provean de servicios a la comunidad universitaria;
Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracion del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia, de acuerdo al mandato de la Ley: y.

Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

iv.  Productos y servicios:



Servicio de movilizacion.

Servicios de limpieza.

Servicio de guardiania.

Plan de mantenimiento integral.

Servicio de mantenimiento de vehiculos.

Servicio de mantenimiento de éreas verdes y vias internas.
Servicio de correspondencia.

Materiales de oficina y aseo.

Administracion de bienes y existencias.

Gestion de Seguros.

Articulo 51.- Direcciéon de Talento Humano.- Esta dirigida por una autoridad de libre
nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiard sus funciones a tiempo
completo. Depende de la Coordinacién Administrativa Financiera.

1.
iil.

Misién: Propender al desarrollo del talento humano como factor clave de éxito de la
organizaciéon y gestién institucional, con altos niveles de eficiencia, eficacia y
efectividad, para coadyuvar en el logro de la misién de la Universidad. Depende de la
Coordinacién Administrativa Financiera.

Responsable: Director/a de Talento Humano.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

Proponer las politicas generales de gestion de talento humano, teniendo en
consideracion las normas estatutarias pertinentes y los principios de administracién
de personal;

Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los antecedentes
y la informacioén referida al personal;

Asesorar oportunamente al personal de la Universidad Nacional de Educacién sobre
todas las materias del derecho laboral;

Mantener un archivo actualizado de las disposiciones legales pertinentes;

Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o desvinculacién del
personal, como también lo relativo a licencias, permisos, y todo lo relacionado a
solicitudes del personal en gestion de talento humano;

Asegurar la operatividad de los tramites administrativos de gestién del talento
humano del personal;

Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control obligatorio
que debe realizar cada dependencia;

Calcular, registrar y coordinar con la Direccién Financiera las remuneraciones del
personal;

Preparar programas de Induccién, Capacitacion y Desarrollo del personal;



v,

j) Realizar todos los tramites necesarios y mantener la documentacién al dia exigida
por el Ministerio del Trabajo;

k) Realizar todos los tramites necesarios, mantener la documentacién y pagos de
aportes al dia exigidos por el Instituto Ecunatoriano de Seguridad Social;

1) Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley;

m) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracion del plan operativo anual (POA)
de su unidad; y,

n) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Plan de incorporacion.

b) Planificacion del talento humano.

¢) Pruebas psicométricas.

d) Pruebas técnicas.

¢) Acciones de personal.

f) Plan de formacion y capacitacion.

g) Evaluaciones de desempeiio.

h) Evaluaciones de clima laboral.

i) Notificaciones de desvinculacién del personal.

1) Liquidaciones.

k) Roles de pago.

I) Certificaciones laborales.

Articulo 52.- Direccién de Soporte Tecnolégico.- Esta dirigida por una autoridad de libre
nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo
completo. Depende de la Coordinacién Administrativa Financiera.

i.

ii.
iii.

Misién: Planificar, organizaf& dirigir los servicios de soporte tecnolégico para el
procesamiento y comunicacion de datos; atender los servicios de comunicacion
electronica de datos de toda la comunidad universitaria; a fin de facilitar y garantizar
el funcionamiento Optimo de equipos, redes y programas computacionales, en
concordancia con las facilidades de equipamiento y recursos humanos disponibles.
Responsable: Director/a de Soporte Tecnolégico.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asegurar la conectividad y abastecimiento tecnolégico a la Universidad Nacional
de Educacion, preocupandose del desarrollo de programas como de la actualizacion
de todo su equipo;

b) Mantener y administrar los equipos, las redes y los sistemas de ¢comunicacion ¢
informacién de la Universidad Nacional de Educacién;



v,

d)

€)

g

h)
i)
D
k)
D

Py

—

Otorgar soporte a usuarios en todo lo relativo a sistemas de comunicacién e
informacién de la Universidad Nacional de Educacién;

Supervisar todo proyecto informético que fuere contratado a terceros y ser la
contraparte técnica de los sistemas arrendados;

Velar por la integridad de la informacién almacenada en equipos que forman parte
de la infraestructura informatica y telecomunicaciones de la Universidad Nacional
de Educacion, ademas de elaborar y ejecutar los planes de contingencia necesarios,
en caso de pérdida de informacion;

Generar y administrar las bases de datos que sean relevantes para la toma de
decisiones y para el conocimiento de la comunidad universitaria;

Coordinar el accionar de las distintas dependencias de la Universidad, para integrar
y correlacionar informacion y bases de datos;

Implementar medidas de seguridad informatica;

Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos que forman parte de la
infraestructura informética y telecomunicaciones de la Universidad;

Proponer soluciones estratégicas e integrales para el manejo de la informacion;
Monitorear los servicios tecnolégicos que provee la Universidad:

Mantener un proceso de mejora continua de los servicios tecnolégicos;

m) Velar que se cumplan las politicas de uso y desarrollo de sistemas basados en

n)
0)

1)

software libre;

Propiciar proyectos de mejoramiento continuo del recurso humano de su
dependencia de acuerdo al mandato de la ley;

Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual
(POA) de su unidad,; y,

Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

Plan de mantenimiento de hardware y software (preventivo y correctivo).
Plan de Contingencia de la integridad de la informacién.

Politicas de seguridad de la informacion.

Desarrollo de software.

Licencias.

Configuracién e instalacion de equipos de redes y comunicaciones.

Plan de mantenimientos de equipos de redes y comunicaciones.

Informes de monitoreo.

Redes operativas.

Articulo 53.- Direccién de Bienestar Universitario.- Esta dirigida por una autoridad de libre
nombramiento y remocion designada por el Rector y desempefiard sus funciones a tiempo

W

co&;ieto. Depende del Rectorado.
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Misién: Promover el mejoramiento de la calidad de vida universitaria, apoyar procesos
integrativos y fomentar acciones en planes, programas y proyectos que integren el
desarrollo con la calidad en los actores de la comunidad universitaria.

Responsable: Director/a de Bienestar Universitario.

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)

c)

d)

€)

2)

h)

i)

k)

Promover la orientacién vocacional y profesional;

Ejecutar programas de becas o ayudas economicas a los/as estudiantes regulares de
estudios de tercer y cuarto nivel;

Ofrecer servicios asistenciales, asi como promover un servicio de salud integral para
la comunidad universitaria;

Promover un ambiente intercultural de aprendizaje de respeto a los derechos
y a la integridad fisica, psicolégica y sexual de los estudiantes, en un campus que
respeta la diversidad generando espacios inclusivos y diversos;

Brindar asistencia a los miembros de la comunidad universitaria que lo soliciten,
por la violacién de sus derechos y por la afectacion de su integridad fisica,
psicologica y sexual;

Velar para que se cumplan los derechos de todos los actores de la comunidad
universitaria de acuerdo a lo establecido en la normativa legal nacional e
institucional;

Formular e implementar protocolos de actuacién y rutas a seguir para atender
prioritariamente a victimas de violencia sexual, psicolégica y fisica, generara
planes, programas y proyectos para la prevencion integral del uso y consumo de
sustancias psicotrépicas, . generara acuerdos y convenios de cooperacion
interinstitucional con los organismos competentes;

Realizar andlisis socioeconémicos de los estudiantes, para obtener resultados
cuantitativos en relacién a la estructura y economia del sistema familiar al que
pertenecen;

Manejar el Sistema de seguimiento a graduados, cuyos resultados seran remitidos
para conocimiento del Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educaciéon Superior, conforme lo establece la Ley, previo el
conocimiento de dicho informe por parte del Consejo Superior Universitario y del
Rector;

Garantizar la accesibilidad y permanencia de personas con discapacidad, a todos
los servicios y ambitos de la universidad,

Facilitar programas de intercambio, becas y pasantias con otras instituciones de
educacion superior nacionales e internacionales, dirigidos a los miembros de la
comunidad universitaria;



v,

)

(Bt

Fomentar y apoyar la integracion institucional, creando y desarrollando espacios de
esparcimiento mediante actividades ludicas, culturales y recreativas para los
miembros de la comunidad universitaria, garantizando el desarrollo a nivel intra e
inter personal y la adquisicion de estilos de vida saludables; y,

m) Las demads que seiiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.
Productos y servicios:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Programas de bienestar universitario.

Becas y ayudas economicas.

Defensa estudiantil.

Programas de igualdad de oportunidades.

Riesgos laborales identificados, medidos, controlados y evaluados.
Programas de vigilancia de la salud.

Informes de seguimiento.

indices de accidentabilidad y enfermedades laborales.

Reglamento Interno de Seguridad y Salud.

Articulo 54.- Direccion de Editorial.- Esta dirigida por una autoridad de libre nombramiento
y remocion designada por el Rector y desempefiara sus funciones a tiempo completo. Depende
del Rectorado.

il
iii.

Misién: La Direccién de Editorial, disefia, edita, publica con eficiencia textos de
excelente calidad, para difundir la ciencia y los saberes producidos por docentes,
investigadores y estudiantes de la Universidad.

Responsable: Director/a de Editorial.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

\g)‘ Implementar las decisiones que sean encargadas por el Consejo Editorial;

\

Proponer reglamentos, normas y procedimientos editoriales de edicion, impresion y
difusién para aprobacion del Consejo Editorial;

Disefiar y proponer al Consejo Editorial, el Plan Editorial, considerando las lineas
y tematicas de edicién de textos que permitan establecer colecciones de calidad y
de interés general, enmarcadas en las 4reas de conocimiento que la Universidad
brinda a la sociedad;

Disefiar y proponer al Consejo Editorial los mecanismos de gestion de las
publicaciones de la Universidad;

Disefiar y proponer al Consejo Editorial, el Programa Editorial Anual de la
Universidad, a fin de viabilizar el Plan Editorial;

Acompafar a los procesos de gestion de las publicaciones de la Universidad;
Efectuar el control, seguimiento y evaluacién de los procesos de edicién
(organizacién, disefio, diagramacion, formato y pruebas y tipo de papel), impresién
y distribucién de las publicaciones de la UNAE;
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v.

h)
i)
i)

k)
D

Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracion del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

Vigilar la aplicacién de la normativa correspondiente a propiedad intelectual y
derechos de autor;

Disefiar y proponer estrategias de difusion de las obras publicadas por la
Universidad;

Coordinar con la Direccion de Comunicacién la difusién de sus publicaciones;
Asegurar que las publicaciones cumplan los estidndares de calidad académico-
cientifica;

m) Prestar asesoria a las distintas dependencias de la Universidad en la elaboracién de

s)

publicaciones de todo tipo;

Obtener la identificacion internacional de las publicaciones;

Contactar evaluadores externos para los articulos y libros especializados propuestos
para publicacién;

Asesorar a los autores acerca de las normas para la presentacién de originales;
Constituirse en arbitro para atender, dirimir o conciliar las inconformidades de los
autores,

Promover la capacitacién permanente en asuntos relacionados con el desarrollo de
la habilidad de escribir para publicar; y,

Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Plan Editorial.

Programa Editorial Anual.~
Publicaciones impresas.
Publicaciones digitales.

Informe de gestion.

Propuesta de normas editoriales.

Articulo 55.- Direccién de Infraestructura y Mantenimiento.- Estd dirigida por una
autoridad de libre nombramiento y remocién designada por el Rector y cesempefiard sus
funciones a tiempo completo. Depende del Rectorado.

ii.
il

Mision: Gestionar, coordinar y ejecutar programas de desarrollo fisico y mantenimiento
de la infraestructura universitaria.

Responsable: Director/a de Infraestructura y Mantenimiento.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

Coordinar el desarrollo de infraestructura fisica para el éptimo funcionamiento
administrativo y académico;

b) Planificar, disefiar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de proyectos

arquitectonicos con el fin de mejorar la infraestructura de la Universidad;
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¢) Desarrollar disefios y planificacién de espacios fisicos que permitan la eliminacién
de barreras arquitectonicas a fin de aprovechar adecuadamente el espacio fisico y
facilitar el acceso a todo tipo de usuario incluidos los de capacidades especiales;

d) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de gestion y remediacién ambiental de Ia
Universidad:

e) Mantener en optimas condiciones todos los sistemas de infraestructura fisica de la
Universidad;

f) Evaluar necesidades, planificar Y ejecutar proyectos de obra civiles y mantenimiento
preventivo y correctivo;

g) Planificar, controlar y proponer el uso optimo del espacio fisico de las diferentes
dependencias de la Universidad;

h) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

i) Presentar informes periédicos sobre fallas y vulnerabilidades encontradas en las
construcciones, y recomendar medidas correctivas; y,

1) Las demas que sefiala Ia ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Estudios de prefactibilidad.

b) Estudios de factibilidad.

¢) Disefios definitivos.

d) Permisos y concesiones.

€) Infraestructura en funcionamiento.

f) Plan de mantenimiento de la infraestructura.

g) Plan de gestién y remediacion ambiental.

Articulo 56.- Direccién de Biblioteca.- Est4 dirigida por una autoridad de libre nombramiento

y remocion designada por el Rector y desempefiar4 sus funciones a tiempo completo. Depende
del Rectorado.

ii.
iil.

Misién: Facilitar el acceso y la difusion de los recursos de informacién con el fin de
contribuir a la consecucién de los objetivos de aprendizaje e investigacién de la
Universidad,

Responsable: Director/a de Biblioteca.
Atribuciones y responsabilidades:
a) Seleccionar y adquirir los recursos de informacién de acuerdo a las necesidades
docentes y de investigacién;
b) Procesar, conservar y difundir los fondos bibliograficos y documentales para
atender las necesidades docentes y de investigacion;
¢) Poner a disposicién de la comunidad todos los fondos debidamente procesados para
\\facilitar su maxima utilizacion;
AN
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d) Facilitar el acceso a la informacién bibliografica y documental disponible en otras
bibliotecas y centros de documentacion (préstamo inter bibliotecario);

¢) Preparar, organizar y gestionar la realizacion de actividades y promover la difusion
de los servicios;

f) Desarrollar la biblioteca digital y los servicios bibliotecarios en linea;

g) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracion del plan operativo anual (POA)
de su unidad; y,

h) Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Biblioteca fisica.

b) Biblioteca virtual.

¢) Alfabetizacion informacional.

d) Servicio de circulacion bibliografica.

¢) Servicio de procesamiento de datos.

f) Servicios de referencia virtual y presencial.

Articulo 57.- Direccion de Comunicacién.- Esta dirigida por una autoridad de libre
nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiard sus funciones a tiempo
completo. Depende del Rectorado.

jii.

Misién: Disefiar, planificar y difundir las acciones, actividades, logros y decisiones de
la Universidad a través de relaciones piblicas y comunicacion interna y externa
propiciando espacios en los medios de comunicacion, convencionales y digitales donde
el Rector, autoridades, académicos y estudiantes hagan presencia piblica.
Responsable: Director/a de Comunicacion.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorary coordinar con las diferentes unidades administrativas y académicas de la
universidad los temas técnicos de comunicacion social;

b) Disefar, establecer, dirigir, ejecutar y controlar las politicas de comunicacion
internas y externas;

¢) Analizar, disefiar, desarrollar y ejecutar estrategias comunicacionales ante hechos
que representen crisis, riesgos o dafios a la imagen Institucional;

d) Coordinar con las unidades administrativas y académicas de la institucién, la
actualizacién constante y mantenimiento del portal electronico paginas web, redes
sociales institucionales y proponer las modificaciones necesarias;

e) Articular con la Direccion de Talento Humano, la creacion y actualizacion de los
canales de comunicacién para la publicacion de informaciones de interés interno:

f) Desarrollar, difundir y dar seguimiento de los contenidos y publicaciones de la
gestion institucional en los distintos medios de comunicacion y plataformas
digitales;
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g) Cumplir, hacer cumplir y evaluar la adecuada aplicaciéon del Manual de Imagen
Institucional;

h) Dirigir, estructurar, validar y ejecutar la elaboracién del plan operativo anual (POA)
de su unidad;

i) Desarrollar y ejecutar procesos de comunicacién con instancias gubernamentales,
no gubernamentales, académicas, nacionales e internacionales; y,

J) Las deméds que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios:

a) Plan de Comunicacion.

b) Cobertura de Eventos

¢) Informacién publicada en canales oficiales.

d) Imagen corporativa.

e) Material POP.

f) Estrategias de comunicacion.

g) Marketing.

h) Eventos de comunicacion.

i) Publicaciones en medios locales, nacionales e internacionales.

Articulo 58.- Direccién de Bienestar Universitario (Sede).- Esta dirigida por una autoridad
de libre nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiara sus funciones a
tiempo completo. Depende de la Coordinacién Responsable de Sede.

iii.
a)
b)
c)

d)

e)
f)

LY

Misién: Promover el mejoramiento de la calidad de vida en la sede univers itaria, apoyar
procesos integrativos y fomentar acciones en planes, programas y proyectos que
integren el desarrollo con la calidad en los actores de la comunidad universitaria en la
sede.

Responsable: Director/a de Bienestar Universitario (Sede).

Atribuciones y responsabilidades:

Promover la orientacién vocacional y profesional;

Ejecutar programas de becas o ayudas econémicas a los estudiantes regulares;

Ofrecer servicios asistenciales, asi como promover un servicio de salud integral para
la comunidad universitaria;

Promover un ambiente intercultural de aprendizaje de respeto a los derechos y a
la integridad fisica, psicolégica y sexual de los estudiantes, en un campus que respeta
la diversidad y libre de violencia;

Brindar asistencia a los miembros de la comunidad universitaria que lo soliciten, por
la violacién de sus derechos y por la afectacién de su integridad psicologica y sexual;

Velar por que se cumplan los derechos de todos los miembros de la comunidad

\§131iversitaria de acuerdo a lo expuesto en la Ley Orgénica de Educacién Superior;
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Formular e implementar rutas, programas, proyectos para la prevencion y atencion
emergente a las victimas de delitos sexuales asi como para la informacién y prevencién
integral del uso de drogas, bebidas alcohdlicas, cigarrillos y derivados del tabaco, y
coordinar con los organismos competentes el tratamiento y rehabilitacion de las
adicciones en el marco del plan nacional sobre drogas;

Manejar el Sistema de seguimiento a graduados en Coordinacién con la Direccion de
Bienestar Universitario en matriz, cuyos resultados seran remitidos para conocimiento
del Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacién Superior, conforme lo establece la Ley, previo el conocimiento de dicho
informe por parte del Consejo Superior Universitario y del Rector;

Garantizar la accesibilidad y permanencia de personas con discapacidad a todos
los servicios y ambitos de la universidad;

Facilitar programas de intercambio, becas y pasantias con otras instituciones de
educacién superior nacionales e internacionales, dirigidos a los miembros de la
comunidad universitaria,

Coordinar y ejecutar las disposiciones de las maximas autoridades de la Universidad;
v,

Las demés que sefiala la Ley, 16s reglamentos y su jefe inmediato.

Productos y servicios: aplican los mismos productos y servicios definidos para la
Direccién de Bienestar Universitario de UNAE matriz.

Articulo 59.- Direccién Administrativa y Financiera (Sede).- Estd dirigida por una
autoridad de libre nombramiento y remocién designada por el Rector y desempefiara sus
funciones a tiempo completo. Depende de la Coordinacion Responsable de Sede.

ii.

il

Misién.- Administrar de manera correcta y eficiente los recursos financieros y

materiales asignados a la Sede segtn la normativa interna y legal.

Responsable: Director/a Administrativa y Financiera (Sede).

Atribuciones y responsabilidades:

a) Dirigir y controlar las actividades administrativas y financieras de la sede con
supervision del Coordinador Responsable de Sede vy del Coordinador
Administrativo Financiero de matriz, con el fin de cumplir con la planificacién
estratégica de la universidad;

b) Manejo y administracién del presupuesto destinado 2 la sede en conjunto con el
Coordinador Responsable de la sede;

c) Presentar semestralmente al Coordinador Responsable de Sede y al
Coordinador Administrativo Financiero de matriz los resultados de la ejecucion
presupuestaria de la sede;

d) Presentar mensualmente al Coordinador Responsable de Sede y al Coordinador
Administrativo Financiero de matriz ¢l estado de flujo de caja de la sede;
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Velar por el uso oportuno y adecuado de las cajas chicas de recursos financieros
internos y externos, mediante registros y procedimientos eficaces, de acuerdo
con la legislacién vigente, y enviar un informe mensual del manejo de las mismas
al Coordinador Responsable de Sede y al Director Financiero en la matriz;

Manejar los gastos y egresos de la sede, de acuerdo a directrices del Coordinador
Responsable de Sede;

Propiciar y ejecutar proyectos de mejoramiento continuo del talento humano
de su dependencia;

Poner en marcha el plan de manejo de desechos sélidos dentro de la sede;
Manejo y adquisicion de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la sede, con previa autorizacién del Coordinador
Responsable de Sede y del Coordinador Administrativo Financiero de matriz;
Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de las labores contables de la
Sede, cumpliendo con las exigencias del Servicio de Rentas Internas, en conjunto
con el Director Financiero en la matriz;

Supervisar el proceso de pagos de estudiantes y facturacion de la sede, realizando
el registro de ingresos respectivo en el sistema;

Velar por el cumplimiento de las normas tributarias ecuatorianas;

m) Verificar que el uso de los fondos de la Sede sea correcto y oportuno, de

n)

0)

p)

qQ)

conformidad con la ley, el estatuto y los reglamentos de la Universidad;

Elaborar transferencias y cheques para el pago a los proveedores de acuerdo,
con la fuente de financiamiento, en coordinacién con el Director Financiero en
matriz;

Coordinar con la matriz la elaboracién de contratos de proveedores, con el fin de
dar complimiento a lo estipulado en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica;

Elaboracién de informes periddicos de la gestion financiera de la sede y entrega
de los mismos al Coordinador Responsable de la Sede y al Coordinador
Administrativo Financiero de matriz; Y,

Las demas que sefiala la Ley, los reglamentos y su jefe inmediato.

Productes y servicios: aplican los mismos productos y servicios definidos para la
Direccién Administrativa, Direcciéon de Talento Humano, Direccién de Soporte
Tecnoldgico y Direccidn Financiera de UNAE matriz.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La normativa interna expedida por la Comisién Gestora de la Universidad
Nacional de Educacién que se oponga a lo establecido en la presente resolucion, queda

:‘}‘

exxsamcntc derogada.
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SEGUNDA.- Notifiquese con el contenido de la presente resolucion a \a Coordinacion
Administrativa Financiera, Direccién de Talento Humano y Coordinacion de Planificacion,
Proyectos y Procesos.

TERCERA.- Notifiquese con el contenido de la presente resolucién al Secretario General de
la Universidad para su conocimiento y respectiva publicacion.

DISPOSICION FINAL

La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su suscripcion.

Dada en la ciudad de Azogues, a los veintiun (21) dias del mes de diciembre de dos mil
dieciséis.
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