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Cancilleria y Alta Gerencia

Las funciones del Consejo Superior constan en el Estatuto Universitario de la UNIANDES
Las funciones de las siguientes autoridades constan en el Estatuto Universitario de la UNIANDES:

[ Canciller; Vice-Cancilleres; Asesor de Cancilleria;; Directores de modalidades, Decanos y Procuraduria.

Funcién Docencia

[ Docentes: Las funciones de este personal constan en el Estatuto de la UNIANDES, el Reglamento de Régimen
Académico y el Reglamento de Escalafon de Carrera Docente

Funcién Investigacion
Las funciones del personal de la Direccion de Investigaciones constan en el Estatuto de la UNIANDES y el Manual de

Investigaciones.
m  Directora de Investigaciones.

& Director de Centro de Investigacion y desarrollo ( CID).

® Investigadores

[ Asesores de trabajo de grado.

Funcién Vinculacién con la Colectividad

Se desarrolla mediante la comision correspondiente; sus funciones constan en el Estatuto de la UNIANDES vy el

Reglamento de Vinculacion con la Colectividad.

Comisiones
Bienestar Universitario. Se desarrolla mediante el equipo designado; sus funciones constan en Estatuto de la UNIANDES

y el Reglamento de Bienestar Universitario.
Comisién de Evaluacion Interna (CEI). Se desarrolla mediante el equipo designado; sus funciones constan en el

Reglamento de Evaluacion Interna.

Segun el Sistema de Administracion de Talento Humano Articulo 9 se tiene la siguiente Clasificacién:

Clasificacién. La clasificacion de puestos es el ordenamiento de éstos en categorias, considerando su jerarquia dentro de
la estructura organizacional de la Universidad.

Los puestos se clasifican en las siguientes categorias y niveles:

a) Superior.- En esta categoria se encuentran los funcionarios electos y designados, responsables de la conduccidn
de la Universidad. Esta conformada por: Canciller, Vicecancilleres, Director Financiero, Decanos, Directores de

Carrera y Directores de Extensiones



b) Ejecutivo.- Comprende puestos de cabeza de areas y unidades organizacionales. Esta categoria esta
conformada por: Director Administrativo, Secretario (a) General de la Cancilleria, Directores de
Departamento como funcionarios de libre nombramiento, asesoramiento especializado y técnico, al
Canciller y Vicecancilleres de la Universidad.

c) Operativo.- Corresponde a puestos que dependen de niveles superiores o ejecutivos; estd conformada
por: Jefes de Seccion, Administrativos, profesionales, técnicos, personal de servicio, seguridad y
transporte y otros en forma descendente

Los funcionarios de libre nombramiento ocuparan solamente puestos con funciones administrativas.,



CANCILLERIA

2. NOMBRE DEL CARGO: CANCILLER

3. SUPERVISA A (CARGO): Vicecancilleres, Directores de Extensiones, Decanos, Directores de Carrera y Directores
Departamentales

4. REPORTA A (CARGO): CONSEJO SUPERIOR
5. FUNCIONES:
Estatuto Universitario Titulo VI — Art. 29
6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacion, administracion o afines
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Educacién, Administracion y otras

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Direccion, Planificacion, direccién y formulacion de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

7. RESPONSABILIDAD:
e Organo de la alta direccion de la actividad académica administrativa de la universidad.
o Desarrollar actividades administrativas de mayor complejidad y responsabilidad al mas alto nivel.

e Para el cumplimiento de su trabajo coordina a nivel nacional e internacional con instituciones relacionadas con el
guehacer educativo; asi como con funcionarios y autoridades universitarias de la Universidad

e Es responsable de la conduccion, desarrollo, acreditacién de la universidad.

e Es el titular del pliego responsable de las funciones, programas, subprogramas, actividades y proyectos a su cargo,
gue conllevan al logro de los objetivos institucionales y, en lo especifico, al cumplimiento de las metas establecidas
en el presupuesto institucional.

8. AUTORIDAD: S/A



VICECANCILLERIA GENERAL

2. NOMBRE DEL CARGO: VICECANCILLER GENERAL

3. SUPERVISA A (CARGO): Vicecancilleres, Directores de Extensiones, Decanos.

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA

5. FUNCIONES:

Estatuto Universitario Titulo VI — Art. 31

6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacion, administracion o afines
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Educacion, Administracién y otras

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Direccidn, Planificacion, direccién y formulacion de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

7. RESPONSABILIDAD:

Organo de la alta direccion de la actividad académica administrativa de la universidad

Desarrollar actividades administrativas de mayor complejidad y responsabilidad al mas alto nivel.

8. AUTORIDAD: S/A



VICECANCILLERIA ADMINISTRATIVA

2. NOMBRE DEL CARGO: VICECANCILLER ADMINISTRATIVO

3. SUPERVISA A (CARGO): Directores de Extensiones, Decanos, Directores Departamentales, Personal
Administrativo y de Servicio

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA

5. FUNCIONES:

Estatuto Universitario Titulo VI — Art. 31

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacion, administracion o afines
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Educacion, Administracién, Computacion y otras

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Direccidn, Planificacién, direccion y formulacion de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

7. RESPONSABILIDAD:

e Esresponsable de la ejecucidn de sus funciones y de los trabajos asignados por su jefe inmediato.

8. AUTORIDAD: S/A



VICECANCILLERIA ACADEMICA

2. NOMBRE DEL CARGO: VICECANCILLER ACADEMICO

3. SUPERVISA A (CARGO): Directores de carrera

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA

5. FUNCIONES:

Estatuto Universitario Titulo VI — Art. 31

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacion, administracion o afines
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Educacion, Administracién, Computacion y otras

6.5 HABILIDADES: Planificaciéon Curricular, Evaluacion Curricular, direccion y formulacion de normas
técnicas del sistema administrativo educativo de la universidad.

7. RESPONSABILIDAD:
e Esresponsable de la ejecucidn de sus funciones y de los trabajos asignados por su jefe inmediato.

e Para el cumplimiento de su trabajo coordina con instituciones relacionadas con el quehacer educativo; asi como
con funcionarios y autoridades universitarias

8. AUTORIDAD: S/A
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DIRECCION DE LA MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

2. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTORA DE LA MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
3. SUPERVISA A (CARGO): Docentes de la Modalidad Semipresencial
4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA

5. FUNCIONES:
a) Entrevistas académicas
b) Solucion de problemas académicos y administrativos
c) Seguimiento del tramite de Aprobacion de solicitudes
d) Coordinacidn con el Sr. Canciller para la planificacion de actividades
e) Establecer relaciones de coordinacién con la Coordinacion Académica
f) Informaciones a Cancilleria sobre la marcha de las actividades de la modalidad
g) Visita a los cursos para detectar dificultades y criterios acerca de la marcha de las actividades de la modalidad
h) Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacion, administracion o afines
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Educacion, Administracién, Computacion y otras

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Direccidon, Planificacion, direccion y formulacion de normas técnicas del

sistema administrativo educativo de la universidad.
7. RESPONSABILIDAD:
e Esresponsable de la ejecucidn de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe inmediato

8. AUTORIDAD: S/A
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SUPERVISION DE AULA

2. NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR DE AULA
3. SUPERVISA A (CARGO): Docentes
4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIAY VICECANCILLERIA ACADEMICA

5. FUNCIONES:
a) Determinacion de los objetivos de la evaluacion del desempefio y desarrollo del proceso

b) Determinacion de los objetivos de evaluacion del desempefio del disefio curricular

c) Planificacion de actividades para la aplicacion de la autoevaluacion

d) Disefio del sistema de control para los &mbitos determinados por la supervisién académica
e) Organizacion de las actividades de control

f) Desarrollo del seminario a docentes y estudiantes para aplicar la autoevaluacion

g) Diagnéstico de las condiciones y cualidades reales del contexto

h) Aplicacion del sistema de control y valoracion de logros y falencias

i) Aplicacion del sistema de control y valoracion de logros y falencias

j) Intervencion en el proceso de correccidn del proceso de supervision académica

k) Regulacion del proceso para la regulacion de la supervisién académica en cada dmbito de gestion de la

supervision académica

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacion, administracién o afines
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Educacion, Administracién, Computacion y otras

6.5 HABILIDADES: Evaluacién Curricular, Planificacién Curricular, direccion y formulacion de normas

técnicas del sistema administrativo educativo de la universidad.
7. RESPONSABILIDAD:
e Esresponsable del cumplimiento académico y el buen desempefio de los docentes

8. AUTORIDAD: S/A
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ASESORIA DE CANCILLERIA

2. NOMBRE DEL CARGO: ASESOR DE CANCILLERIA

3. SUPERVISA A (CARGO): Equipo de Asesoria

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA

5. FUNCIONES:
i) Apoyar al rector en la formulacion del plan operativo anual.
j) Formular alternativas de politica en asuntos del organismo relacionadas con el area de su especialidad.
k) Participar en comisiones y/o reuniones en asuntos altamente especializados en el area de su competencia.
I) Absolver las consultas formuladas por la alta direccion y emitir opinion sobre proyectos, estudios, investigaciones
y otros del organismo, relacionados con su especialidad.

m) Participar en la elaboracion de la memoria anual para ser elevada al rector en el primer mes de cada afio siguiente
al afio préximo pasado
n) Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.
6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacion, administracién o afines
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Educacion, Administracién, Computacion y otras

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Direccidn, Planificacién, direccion y formulacion de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

7. RESPONSABILIDAD:

e Esresponsable de la ejecucién de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe inmediato

8. AUTORIDAD: S/A
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PROCURADURIA
2. NOMBRE DEL CARGO: PROCURADOR
3. SUPERVISA A (CARGO): Secretaria General
4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA
5. FUNCIONES:
a) Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

b) Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos, en concordancia con
la normatividad vigentes.

c) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos juridicos.

d) Emitir opinion legal en convenios y contratos diversos de la institucion.

e) Puede corresponderle intervenir en comisiones de coordinacion para la promulgacién de dispositivos legales.
f) Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

g) Planificacion de Inicio de Semestre

h) Organizacion de la Informacion Fisica y Electronica

i) Proceso de legalizacion y firma de promociones, matriculas, actas de grado, titulos y cuadros generales de la
Corporacion

j) Proceso de recuperacion de evaluaciones académicas
k) Proceso de legalizacién y firma de promociones, matriculas, actas de grado, titulos y cuadros generales
I) Control a la realizacion de actividades del personal a su cargo, sobre el proceso de graduacién

6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Derecho
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Leyes, Educacién, Administracion, otras

6.5 HABILIDADES: Conocimiento del derecho en el area de educacién, administracion, etc. formulacién de
normas técnicas del sistema administrativo educativo de la universidad.

7. RESPONSABILIDAD:
e Esresponsable de la ejecucion de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe inmediato

8. AUTORIDAD: S/A
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ASESORIA LEGAL

2. NOMBRE DEL CARGO: ASESOR LEGAL

3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA

5. FUNCIONES:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos, en concordancia con
la normatividad vigentes.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos juridicos.

Emitir opinién legal en convenios y contratos diversos de la institucion.
Puede corresponderle intervenir en comisiones de coordinacion para la promulgacion de dispositivos legales.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Derecho
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Derecho, Educacion, Administracion.

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Direccidn, Planificacién, direccion y formulacion de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

7. RESPONSABILIDAD:

Es responsable de la ejecucion de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe inmediato
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SECRETARIA GENERAL

2. NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA GENERAL

3. SUPERVISA A (CARGO): Auxiliar de Secretaria

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA, VICECANCILLERIA ADMINISTRATIVA, VICECANCILLERIA
ACADEMICA

5. FUNCIONES:

a) Refrendar con su firma los Acuerdos y demas actos expedidos por los Consejos Superior.

b) Dirigir la elaboracién de las actas del Consejo Superior y firmarlas conjuntamente con el Presidente.

c) Refrendar con su firma las resoluciones que expida el Canciller.

d) Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos correspondientes a Consejo Superior y demas 6rganos de
los cuales sea Secretario, conforme a lo dispuesto en el Estatuto.

e) Autenticar las firmas de los Presidentes de los Consejos Superior y Académico, del Rector, de los Vicerrectores y de
los Decanos.

f) Notificar, en los términos legales y reglamentarios, los actos que expidan el Rector y las Corporaciones de las cuales
sea Secretario.

g) Custodiar expedientes de los estudiantes

h) Elabora informes estadisticos, y demas que sean solicitados por el Canciller

i) Controla, verifica, y archiva los documentos, expedientes estudiantiles, actas de calificaciones recibidos y emitidos

con sus respectivos datos y firmas de responsabilidad.

j) Mantiene diariamente limpia el area de trabajo asi como también se preocupa del mantenimiento y proteccion de los

equipos de computo e instalaciones a su cargo

k) Las demés que siendo propias a la naturaleza del cargo le asigne el Jefe Inmediato.

6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Bachiller secretariado, humanidades modernas, Contabilidad y Auditoria / Ing.
Administracion de Empresas, Titulo en el area de secretariado

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentaciéon, Contabilidad, procesos productivos, y de todas las
actividades que se desarrollan en el area

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacién, organizacion en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,
compostura.

7. RESPONSABILIDAD: Es responsable de manejar correctamente la agenda ejecutiva, mantener al dia la informacion
requerida por el Canciller. Ademas la persona encargada de este puesto tiene la obligacion de respetar las normas de
seguridad internas establecidas en la Universidad; asi como a guardar absoluta reserva sobre todas las informaciones y
documentos que reciba o tome conocimiento en razén de su trabajo y que por su naturaleza sean reservados.

8. AUTORIDAD: N/A
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SECRETARIA DE CANCILLERIA

2. NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA DE LA CANCILLERIA
3. SUPERVISA A (CARGO): N/A
4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA

5. FUNCIONES:

a) Lleva agenda ejecutiva del Canciller.

b) Recibe llamadas y correspondencia para Cancilleria

c) Transmite los recados en forma clara y oportunamente al Canciller

d) Elabora informes de contabilidad, produccidn, comercializacién, y demas que sean solicitados por el Canciller

e) Controla, verifica, y archiva los documentos recibidos y emitidos con sus respectivos datos y firmas de
responsabilidad.

f) Mantiene diariamente limpia el &rea de trabajo asi como también se preocupa del mantenimiento y proteccién de
los equipos de computo e instalaciones a su cargo

g) Las demas que siendo propias a la naturaleza del cargo le asigne el Jefe Inmediato.

6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Bachiller secretariado, humanidades modernas, Contabilidad y Auditoria / Ing. Administraciéon de
Empresas, Titulo en el &rea de secretariado

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentacion, Contabilidad, procesos productivos, y de todas las actividades que
se desarrollan en el area

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos, compostura.

7. RESPONSABILIDAD: Es responsable de manejar correctamente la agenda ejecutiva, mantener al dia la informacidn
requerida por el Canciller. Ademas la persona encargada de este puesto tiene la obligacién de respetar las normas de

seguridad internas establecidas en la Universidad; asi como a guardar absoluta reserva sobre todas las informaciones y
documentos que reciba o tome conocimiento en razén de su trabajo y que por su naturaleza sean reservados.

8. AUTORIDAD: N/A
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VICECANCILLERIA GENERAL

VICECANCILLERIA
GENERAL
Dra. Corona Gémez

ASESORIA

ASISTENTE DE VICE.GEN. DIRECCION DE COM. BIENESTAR UNIVERSITARIO
INVESTIGACION Ing. Gelly Arboleda
CID i}
Econ. John Mora DEPARTAMENTO MEDICO

| Dra. Lotty Ramirez

cbIC
Lic. Flor Reinoso

EXTENSIONES
Directores de Extensiones
Rosalia Ordofiez - Babahoyo
Lenin Burbano - Ibarra
Miguel Velastegui - Puyo
Danilo Viteri - Quevedo
Edgar espin (e) - Riobamba
Freddy Cafiizares(e) - Santo Domingo
Alex cruz - Tulcan

Las funciones de la Direccidn de Investigacion, Centro de Investigacion y Desarrollo (CID) y su Personal constan en
el Reglamento de Investigacion
Las funciones de la Comision de Bienestar Universitario constan en el Reglamento de Bienestar Universitario

Las funciones del CDIC constan en el Reglamento de Bibliotecas



ASESORIA DE VICECANCILLERIA GENERAL
2. NOMBRE DEL CARGO: ASESOR DE VICECANCILLERIA GENERAL

3. SUPERVISA A (CARGO): N/A

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLERIA GENERAL
5. FUNCIONES:
a) Asesorar al vicecanciller general en asuntos de su competencia.

b) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades académicas y los érganos a su cargo.

c) Proponer la politica institucional en el &mbito académico y de investigacion

d) Someter a consideracion de la vicecanciller general los planes, programas y proyectos relacionados al sistema
académico.

e) Coordinar con los organismos publicos y privados, las actividades propias del sistema académico y de
investigacion

f) Disponer y proponer a la vicecanciller general las medidas necesarias para el mejor funcionamiento de las
dependencias a su cargo.

g) Las deméas que el canciller y vicecanciller general, el estatuto y el Reglamento general de la Universidad le
otorguen.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Bachiller secretariado, humanidades modernas, Contabilidad y Auditoria / Ing.
Administracion de Empresas, Titulo en el area de secretariado

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Derecho, Educacion, Administracion.

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Direccidon, Planificacion, direccion y formulacion de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

7. RESPONSABILIDAD:
e Esresponsable de la ejecucidn de sus funciones y por las tareas asignadas por su jefe inmediato.

e Para el cumplimiento de su trabajo coordina con instituciones relacionadas con el quehacer educativo; asi como
con funcionarios y autoridades universitarias de la Universidad

8. AUTORIDAD: N/A
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ASISTENTE DE VICECANCILLERIA GENERAL

2. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE VICECANCILLERIA GENERAL
3. SUPERVISA A (CARGO): N/A

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLERIA GENERAL
5. FUNCIONES:

a)

b)

c)
d)

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes en el nivel que apoya; y preparar la
agenda con la documentacion respectiva.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion de un idioma al espafiol o
viceversa.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo, mecanografa y
taquigrafia

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.

Procesamiento de solicitudes diarias

Organizacion de citas de la vicecanciller

Organizacion de citas para la vicecancilleria general

Control de la asistencia docentes de apoyo

Tramite y procesamiento semanal, para los menus del comedor escolar

Registro y tramite de la documentacion de las Extensiones, gerencia de investigaciones y cheques, a cargo de la
vicecanciller general

Manejo financiero de actividades especiales

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Bachiller secretariado, humanidades modernas, Contabilidad y Auditoria / Ing.
Administracion de Empresas, Titulo en el area de secretariado

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentacion, Informatica, y de todas las actividades que se desarrollan en
el area

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,
compostura.

7. RESPONSABILIDAD:

Responsable de efectuar labores de apoyo secretarial y velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la
oficina.

Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con los funcionarios responsables de asistir a las autoridades
universitarias.

8. AUTORIDAD: N/A
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CDIC - BIBLIOTEDA

2. NOMBRE DEL CARGO: BIBLIOTECARIA
3. SUPERVISA A (CARGO): N/A

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLERIA GENERAL, VICECANCXILLER ADMINISTRATIVO
5. FUNCIONES:

a.

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las unidades de informacion que conforman el sistema
de bibliotecas.

Normalizar los procesos técnicos, servicios bibliotecolégicos y administracion uniforme de las unidades de
informacion.

Expedir directivas en asuntos de su competencia, relacionadas con la organizacion técnica y los servicios que
brindan las unidades de informacién.

Otorgar constancias por publicaciones y/o trabajos de investigacion producidos pro docentes o investigadores de
la universidad.

Coordinar con los responsables de las bibliotecas de las extensiones para mejorar la integracion biblioteca-
curriculumy optimizar sus servicios.

Asesorar a la alta direccion en la formulacion de politicas relacionadas con el quehacer bibliotecario e informar de
las actividades realizadas por el sistema de bibliotecas.

Propiciar eventos de capacitacion y perfeccionamiento para los recursos humanos de la Universidad y otras
instituciones educativas y culturales de la region.

Coordinar la organizacién interna de la oficina a su cargo, evaluando y controlando su funcionamiento.

Producir material educativo e informativo que coadyuve al logro de los objetivos de la actividad académica.
Estructurar y desarrollar un sistema de procesamiento de datos, ligado a la utilizacién rapida, efectiva y eficiente
del material bibliografico.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Tercer Nivel en Bibliotecologia, Ciencias de la Educacion o Sistemas
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentacion, Informatica, y de todas las actividades que se desarrollan en
el area

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,
compostura.

7. RESPONSABILIDAD:

Direccion, coordinacion y supervision de la administracién, organizacién técnica y servicios gque brindan las
unidades de informacidn (bibliotecas) del sistema de bibliotecas.

Ejecucién de sus funciones y la buena administracién de la Oficina general de bibliotecas y servicios
informativos.

8. AUTORIDAD: N/A
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VICECANCILLERIA ACADEMICA

VICECANCILLERIA
ACADEMICA
Dra. Oly Alvarez

CONSEJO
ACADEMICO

IDIOMAS
Dra. Norma Alvarez

DIRECCION DE

ASISTENTE DE VICEACAD.
Ing. Alejandra Real

POSTGRADO

Dr. Gonzalo Andrade SUPERVISION DE AULA

ASISTENTE DE POSGRADO

SECRETARIA ACADEMICA

Ing. Sandra Mena Ing. Ménica Vélez

FACULTADES
Ciencias Médicas
Jurisprudencia
Direccion de Empresas
Sistemas Mercantiles
Educacién y Comunicacién

DECANATURAS
Dr. Octavio Miranda
Dr. Mario Zavala
Ec. John Mora
Dr. Edisson Suérez

CONSEJO DE

COORDINADORES DE CARRERA FACULTAD
Lic. Luis Mora
Abog. Franz Villamarin
Lic. Victor Granda DIRECCION DE CARRERA
Ing. Jorge Morales Prof. Eduardo Basco, Ph.D. — Medicina
Dr. Roberto Caceres — Odontologia y Bioquimica

Lic. Isabel Echeverria— Enfermeria
Ing. Juan Carlos Erazo — Negocios, Contabilidad y
Economia
Dr. Marco Andrade — Derecho
Mag. Edwin Vasquez — Turismo y Chefs
Ing. Carlos Martinez - Sistemas
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Las funciones del Consejo Académico constan en el Estatuto Universitario de la UNIANDES y el Reglamento de Consejo
Académico.

Las funciones de la Direccién de Postgrado constan en el Reglamento de Postgrado tanto del CONESUP como de la
UNIANDES

El Departamento de Idiomas se encargara de la coordinacion, planificacion y ejecucion de los médulos de Inglés en las
diferentes carreras y mddulos segin constan en cada malla curricular, este Departamento coordinard con la
Vicecancilleria Académica

Las funciones de la Supervision de Aula constan en el Reglamento de Evaluacion al desempefio docente de UNIANDES
Las funciones del Consejo de Facultad constan en el Estatuto Universitario.

Las funciones de Decanos constan en el Estatuto Universitario y Reglamento de Régimen Académico
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DECANO

2. NOMBRE DEL CARGO: DECANO

3. SUPERVISA A (CARGO): DIRECTORES DE CARRERA

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIAY VICECANCILLERIA ACADEMICA
5. FUNCIONES:

Estatuto Universitario Titulo 1X, articulo 41

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo afin a la Carrera a dirigir

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Dominio de la carrera a fin a dirigir, planificacion curricular, investigacion, desarrollo de
proyectos

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, gestion, Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacion en el trabajo,
habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de
datos, compostura.

7. RESPONSABILIDAD:
e El decano es responsable de la buena administracion y gestion administrativa y académica de la facultad.
o Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con los 6rganos de la alta direccidn, y directores de carreras.

8. AUTORIDAD: N/A
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DIRECCION DE CARRERA

2. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE CARRERA

3. SUPERVISA A (CARGO): DECANO

4. REPORTA A (CARGO): DECANO Y VICECANCILLER ACADEMICA
5. FUNCIONES:

Colaborar con el Decano y estar enterado de sus actividades, asi como mantenerlo informado de sus gestiones
Integrar el Consejo de Facultad

Planificacion de la distribucién de trabajo docente.

Controlar, supervisar y evaluar las gestion que articulan los coordinadores de facultad

Coordinar con el decano en la elaboracién de distributivos docentes y de aulas, horarios docentes de la Facultad
Vigilar el cumplimiento de planes de estudio, programas y horarios de funcionamiento académico de la Facultad.
Cumplir y hacer cumplir las demas disposiciones establecidas en la Ley de Educacion Superior, Estatutos y
reglamentos en el &mbito de su competencia.

@e oo o

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo afin a la Carrera a dirigir
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Dominio de la carrera a fin a dirigir, planificacion curricular, investigacion, desarrollo de
proyectos

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, gestion, Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo,
habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de
datos, compostura.

7. RESPONSABILIDAD:
e Responsable de la marcha académica de la Carrera y Facultad

8. AUTORIDAD: N/A
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DIRECCION DE EXTENSION

2. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE EXTENSION

3. SUPERVISA A (CARGO): PERSONAL DE CADA EXTENSION BAJO SU DIRECCION

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLER, VICECANCILLER ACACDEMICO, DECANO, VICECANCILLER
ADMINISTRATIVO

5. FUNCIONES:

Planificacion:

Organizacion:

Ejecucion:

Control:

Disefiar proyectos estratégicos, tacticos y operativos para las funciones de docencia, investigacion,
vinculacion con la colectividad, gestion y administracion.

Planifica la agenda académica semestral.

Planifica eventos académicos, investigativos y de vinculacién con la colectividad en coordinacion con la
Direccién Administrativa.

Elabora planes de marketing en coordinacion con la Gerencia correspondiente.

Disefia el distributivo de trabajo de docentes de todas las carreras y modalidades; y presenta para su
aprobacion por la Vicecancilleria Académica.

Planifica seminarios de graduacion.

Organiza el trabajo del personal de coordinacion.

Organiza el banco modular del centro.

Organiza las juntas de curso.

Organiza las actividades de carécter social, cultural y deportivo de la institucion en coordinacion con la
Direccion Administrativa.

Realiza labores de representacion institucional a pedido de
Cancilleria.

Preside eventos institucionales del Centro de Apoyo.

Brinda atencion a docentes y estudiantes.

Brinda atencion a padres de familia.

Fomenta la participacion de docentes y estudiantes en la
formulacion del PEDI.

Fomenta la cultura de la evaluacion.

Fomenta la cultura de la investigacion,

Fomenta la practica de valores y cumplimiento del c6digo de ética.
Garantiza la ejecucién del modelo educativo UNIANDES.

Supervisa el cumplimiento de la normativa institucional.

Evalla la marcha del proceso de formacion profesional en coordinacién con la Supervision del trabajo y
desempefio docente.

Evalla en forma permanente la ejecucion de proyectos estratégicos, tacticos y operativos.

Supervisa la labor de coordinacién.

Otras funciones que asigne la Cancilleria.
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6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo afin a la Carrera a dirigir
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Dominio de la carrera a fin a dirigir, planificacion curricular, investigacion, desarrollo de
proyectos

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, gestion, Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacion en el trabajo,
habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de
datos, compostura.

7. RESPONSABILIDAD:
e Responsable de la marcha académica de la Extension

8. AUTORIDAD: N/A
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DIRECCION ADMINISTRATIVO DE EXTENSION

2. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE EXTENSION

3. SUPERVISA A (CARGO): PERSONAL DE CADA EXTENSION BAJO SU DIRECCION

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLER, VICECANCILLER ADMINISTRATIVO

5. FUNCIONES:

Planificacion:

Organizacion:

Ejecucion:

Control:

Participa en la formulacion del PEDI.

Propone a la Gerencia Administrativa plazos de capacitacion y desarrollo de carrera para el personal
administrativo.

Identifica en coordinacion con el Director General las necesidades de infraestructura y recursos
materiales para elaborar el plan 30 dias antes del inicio de cada semestre que enviard a la Gerencia
Administrativa.

Elabora un plan de seguridad.

Organiza y distribuye recursos materiales tecnoldgicos y de oficina en coordinacién con el Director del
Centro de Apoyo.

Organiza eventos en coordinacion con el Director del Centro de Apoyo.

Organiza la gestion administrativa del Centro en coordinacion con el Director General.

Organiza el talento humano, previa autorizacion de la Gerencia Administrativa.

Coordina con el Director General

Coordina con el Gerente Administrativo.

Coordina con el Gerente Financiero.

Coordina con el Director de Planificacion para la ejecucién del

PEDI.

Propone a la Gerencia Administrativa el calendario de vacaciones del personal administrativo.

Fomenta mediante actividades, la practica de valores y el codigo de ética en el personal.

Fomenta la cultura de la evaluacion.

Fomenta la participacion del personal administrativo en el PEDI.

Propone a la Gerencia Administrativa proyectos de mejoramiento continuo de la calidad del servicio.
Participa en coordinacion con el Director General en la elaboracién de la agenda académica y proponer la
agenda financiera semestral con la debida antelacién para su aprobacion en Cancilleria y Gerencia
Financiera respectivamente.

Sugiere estrategias para una cobranza efectiva de la cartera.

Controla la planificacion de actividades.

Controla la entrada y salida del personal.

Controla la agenda de pagos de los estudiantes.

Supervisa la gestion de cobranza realizada por la coordinacion y el area financiera.
Evalla la calidad del desempefio.

Supervisa la ejecucion del plan de seguridad.

Vela por el cumplimiento de los servicios universitarios existentes.
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Otras funciones que asigne la Cancilleria.
6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Titulo afin a la Carrera a dirigir
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Dominio de la carrera a fin a dirigir, planificacion curricular, investigacion, desarrollo de
proyectos

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, gestion, Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacion en el trabajo,
habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de
datos, compostura.

7. RESPONSABILIDAD:
e Responsable de la marcha académica de la Extension

8. AUTORIDAD: N/A
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SECRETARIA ACADEMICA

2. NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA ACADEMICA

3. SUPERVISA A (CARGO): N/A

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIAY VICECANCILLERIA ACADEMICA
5. FUNCIONES:

a) Analizar y sistematizar la documentacion clasificada.

b) Clasificar, registrar y archivar los documentos que ingresan y los que genere la Secretaria Académica

c) Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o Gtiles de oficina asignados a la Direccion y
las demas oficinas administrativas

d) Realizar el proceso de Registro de Titulos planteado por el CONESUP

e) Llevar el control sistematizado y estadistico de los Graduados de las modalidades de Pregrado y Postgrado

f) Controla, verifica, y archiva los documentos recibidos y emitidos con sus respectivos datos y firmas de
responsabilidad.

g) Brindar atencién y orientacién al publico en general sobre aspectos relacionados a su cargo. Asimismo atender
llamadas telefonicas.

h) Participar en la programacion de actividades técnico - administrativas.

i) Organizacion el proceso de graduacion, titulacion e incorporaciones

k) Elaboracién de la base de datos para titulos, grados e incorporaciones

I) Proceso de legalizacion de titulos

m) Revision, elaboracion y envio al CONESUP de la base de datos de los graduados, con el auditor
n) Custodio de los expedientes de estudiantes de pregrado

0) Revision de documentos

p) Solicitud al estudiante para ser completados

g) Archivo de expedientes completos

r) Elabora informes académicos y deméas que sean solicitados por el Canciller

s) Las demas que le asigne el Jefe Inmediato

6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Bachiller secretariado, humanidades modernas, Contabilidad y Auditoria / Ing. Administracion de
Empresas, Titulo en el area de secretariado

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentacion, Informatica, y de todas las actividades que se desarrollan en el area

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos, compostura.

7. RESPONSABILIDAD: Es responsable de manejar correctamente la agenda ejecutiva, mantener al dia la informacidn
requerida por el Jefe Inmediato. Ademas la persona encargada de este puesto tiene la obligacion de respetar las normas de

seguridad internas establecidas en la Universidad; asi como a guardar absoluta reserva sobre todas las informaciones y
documentos que reciba o tome conocimiento en razén de su trabajo y que por su naturaleza sean reservados.

8. AUTORIDAD: N/A

30



ASISTENTE DE VICECANCILLERIA ACADEMICA

2. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE VICECANCILLERIA ACADEMICA

3. SUPERVISA A (CARGO): N/A

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLERIA ACADEMICA

5. FUNCIONES:

0)
p)

a)
r

s)
B
u)

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes en el nivel que apoya; y preparar la
agenda con la documentacion respectiva.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccién de un idioma al espafiol o
viceversa.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo, mecanografa y
taquigrafia

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Bachiller secretariado, humanidades modernas, Contabilidad y Auditoria / Ing.
Administracion de Empresas, Titulo en el area de secretariado

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentacion, Informatica, y de todas las actividades que se desarrollan en
el area

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,
compostura.

7. RESPONSABILIDAD:

Responsable de efectuar labores de apoyo secretarial y velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la
oficina.

Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con los funcionarios responsables de asistir a las autoridades
universitarias.

8. AUTORIDAD: N/A
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ASISTENTE DE POSTGRADOS

2. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE POSTGRADOS

3. SUPERVISA A (CARGO): N/A

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLERIA ACADEMICA

5. FUNCIONES:

a)
b)
c)
d)
e)

n)
0)

Informacion presencial, telefonica y virtual de Postgrados

Elaboracion de Agendas Académicas de Postgrados

Coordinacion de eventos con docentes y coordinadores de postgrados

Recepcion de requerimientos de Recursos tecnoldgicos de los Docentes

Reservacion de Hoteles a Tutores

Recuperacion de calificaciones de los docentes de Postgrados

Publicacion de Agendas

Elaboracion de reportes de pago de honorarios a Docentes de Postgrados.

Recepcion por fax de pre matricula de nuevos Postgrados

Comunicacion On — line de Postgrados via Internet de Agendas, calificaciones documentos, incorporaciones y
graduaciones.

Comunicacion de incorporaciones a maestrantes para recuperar documentos faltantes en el expediente.
Llamadas telefonicas a maestrantes morosos.

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

Computarizar y mantener al dia el registro de expedientes.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Bachiller secretariado, humanidades modernas, Contabilidad y Auditoria / Ing.
Administracion de Empresas.

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentacion, Informatica, y de todas las actividades que se desarrollan en
el area

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacién, organizacion en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,
compostura.

7. RESPONSABILIDAD:

Responsable de efectuar labores de apoyo secretarial y velar por las buenas relaciones humanas e imagen de la
oficina.

Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con los funcionarios responsables de asistir a las autoridades
universitarias.

8. AUTORIDAD: N/A
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COORDINACION DE PREGRADO Y POSTGRADO

2. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADORES DE PREGRADO Y POSTGRADO

3. SUPERVISA A (CARGO): Estudiantes

4. REPORTA A (CARGO): DECANO Y DIRECTORES DE CARRERA
5. FUNCIONES:

a)
b)
c)
d)

e)

Planificacion de la distribucién de trabajo docente.
Planificacion de la agenda académica
Planificacion de horario en el calendario semestre
Planificacion del horario de las evaluaciones finales
a. Organizacion personalizada del puesto de trabajo
b. Atencion a padres de familia
Atencion a estudiantes
a. Ejecucion del control cotidiano al cumplimiento de la disciplina
b. Gestion de cobranza universitaria
c. Entrega a los docentes de:
d. NoOmina de estudiantes
e. Documentos para el registro e informaciones
Materiales de uso docente
Llenado del leccionario
Participacion en las juntas de curso
Elaboracién de memos para salidas incidentales de estudiantes
Justificacion de inasistencia de un dia
Control de las condiciones favorables para el desarrollo del proceso docente
Control a la ejecucion del calendario semestral
Control de la asistencia a los docentes
Informe mensual del reporte de asistencia de los docentes

Control de pagos de pensiones por los estudiantes
Control de la asistencia de los estudiantes
Control a la disciplina del estudiante

informes solicitados para la para la direccion de pregrado y otras autoridades

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Profesionales en el rea de educacion, administracion, sistemas.

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Administracion, Manejo de recurso Humano, relaciones humanas.

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,

compostura.

7. RESPONSABILIDAD:

Responsable de efectuar labores de apoyo con los Decanos y Directores de carrera

8. AUTORIDAD: N/A
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VICECANCILLERIA ADMINISTRATIVA

VICECANCILLERIA ADMINISTRATIVA
Ing. Gustavo Alvarez

AUDITORIA INTERNA

DIRECCION DE PLANIFICACION,
FISCALIZACION Y MANTENIMIENTO
Mag. Rodrigo Ramos —

DIRECCION FINANCIERA

Ing. Sharon Alvarez

ADMINISTRACION FINANCIERA

Ing. Jorge Goyes

TALENTO TELEMATICA ADMINISTRACIO ADQUISICION Y
HUMANO Oscar Vargas N DE BIENES CONTRATACION
SEGURIDAD Y

SERVICIO
VIGILANCIA
Rodrigo Ramos
CONTABILIDAD | [TESORERIA | |PRESUPUESTO
Ménica Mayorgal

PROVEEDURIA
Vinicio Zambrano

Las funciones de la Direccion Financiera constan en el Reglamento del Departamento Financiero

Las funciones de la Direccion de Planificacion constan en el Reglamento de Planificacion



AUDITORIA INTERNA

2. NOMBRE DEL CARGO: AUDITOR INTERNO

3. SUPERVISA A (CARGO): PERSONAL BAJO SU DIRECCION

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLER, VICECANCILLER ADMINISTRATIVO

5. FUNCIONES:
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Asesorar al rector en la politica de control institucional con sujecion a la normatividad del Sistema nacional de
control.

Planear, organizar y ejecutar auditorias, examenes especiales, inspecciones e investigaciones en las dependencias
de la universidad, sobre la base de las Normas de auditoria gubernamental, los principios, criterios de control,
lineamientos y del plan operativo debidamente aprobado.

Realizar las acciones de control no programadas dispuestos por la alta direccion de la universidad, en funcion del
interés institucional.

Verificar y evaluar la aplicacion de las normas legales y administrativas en los sistemas de personal,
abastecimiento, contabilidad, presupuesto, tesoreria y planificacion.

Realizar el seguimiento para determinar el grado de cumplimiento a las observaciones e implementacion de las
medidas correctivas recomendadas, informando al canciller.

Investigar las irregularidades verificadas en el desarrollo de las acciones de control, atender denuncias, quejas,
reclamos sobre hechos o actos que afecten los intereses de la Universidad.

Informar oportunamente a la vicecancilleria administrativa respecto de los resultados de las acciones de control
realizadas, indicando las medidas correctivas que se proponen para superar lo observado.

Coadyuvar a la presentacidn sistematizada de informacion por parte de la universidad.

Efectuar el seguimiento de medidas correctivas emergentes de las acciones de control

realizadas.

Efectuar el seguimiento y reporte de procesos administrativos e investigatorios de la

universidad.

. Efectuar el control de legalidad de la informacién presupuestaria elaborada por la

universidad.

Efectuar el control de las donaciones provenientes del exterior, de acuerdo a lo

normado por la Contraloria general de la republica.

fi. Efectuar auditoria a los estados financieros y presupuestarios de la universidad segun

lo sefialado por la Contraloria general de la repablica.

Informar al rector y de ser el caso a la Contraloria general de la replblica, sobre cualquier intromision en la
autonomia del 6rgano de control o falta de colaboracion para ejecutar las acciones de control.

Asesorar a la alta direccion en asuntos de la especialidad.

Las demas que le asigne el Canciller y Vicecanciller administrativo y las que le corresponde por mandato legal.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Contabilidad
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: auditoria gubernamental y funciones de control, experiencia en gestion publica
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6.5 HABILIDADES:
Planificacion, ejecucion y evaluacion del planeamiento de actividades de auditoria

7. RESPONSABILIDAD:

- Direccion y coordinacion del sistema de control posterior a nivel institucional.

- Supervisar la labor de control del personal directivo, profesional y técnico a su cargo.
8. AUTORIDAD: N/A
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DIRECCION DE PLANIFICACION

2. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE PLANIFICACION

3. SUPERVISA A (CARGO): PERSONAL BAJO SU DIRECCION

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLER, VICECANCILLER ADMINISTRATIVO

5. FUNCIONES:

a.
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Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de la Oficina general de
planeamiento.

Formular bajo la direccion del canciller, la politica de la universidad y evaluar su cumplimiento, efectuando las
coordinaciones necesarias con los 6rganos de la institucion.

Coordinar, evaluar y mantener actualizado el diagndstico institucional, base estratégica para el desarrollo
universitario.

Formular y proponer el proyecto del plan operativo y el presupuesto del 6rgano a su cargo.

Coordinar la formulacién y evaluacion del plan operativo institucional (POI) con el concurso de las unidades
organicas.

Coordinar la formulacion y evaluacién del plan estratégico institucional de la universidad, con el concurso de las
unidades organicas.

Elaborar, controlar y evaluar presupuesto de la universidad, asi como hacer las conciliaciones trimestrales.
Revisar la Ley de gestion presupuestal.

Proponer la capacitacion y perfeccionamiento de todo el personal a su cargo.

Coordinar, evaluar y dar respuesta a todo lo relacionado con el presupuesto de la universidad.

Coordinar y evaluar las actividades de las estadisticas de la universidad.

Orientar la actividad productiva y la consecucion de financiamiento para los proyectos de desarrollo.

. Coordinar y orientar las actividades del sistema de racionalizacion y la simplificacion administrativa.

Proponer la organizacion interna de la oficina a su cargo, evaluando y controlando su funcionamiento.
Consolidar la evaluacion institucional.
Las demas que asigne el rectorado y las que le corresponda por disposiciones legales vigentes.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de administracion

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Dominio planificacion, administracion, elaboracion y evaluacion de proyectos

6.5 HABILIDADES: Planificador, Ejecutor de proyectos, Relaciones interpersonales, buena comunicacion,

organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta
gerencia, andlisis e interpretacion de datos, compostura.

7. RESPONSABILIDAD:

Responsable de la marcha administrativa y cumplimiento de la Mision y Visién Institucional asi como del Plan de
desarrollo

8. AUTORIDAD: N/A
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DIRECCION FINANCIERA

2. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTORA FINANCIERA

3. SUPERVISA A (CARGO): PERSONAL BAJO SU DIRECCION

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLER, VICECANCILLER ADMINISTRATIVO

5. FUNCIONES:
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Programar la ejecucion de actividades financieras.

Formular normatividad para su aplicacion en programas financieros.

Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programas financieros.

Programar el calendario de compromisos.

Analizar proyectos de desarrollo de inversiones emitiendo opinién técnica.

Intervenir en la programacion del presupuesto y en su calendario de utilizacion.
Participar en la determinacion de la estructura programatica.

Elaborar la informacién estadistica de los avances, programas y/o proyectos.

Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.

Colaborar en la sistematizacion de actividades y dispositivos legales.

Efectuar evaluaciones de la gestion de los centros de produccion y lineas de rentabilidad.
Participar en el asesoramiento de las unidades productivas y operativas de la universidad.

. Evaluar los estudios técnicos-econdmicos y proyectos de factibilidad para la creacion de centros de produccion y

lineas de rentabilidad.
Elaborar estudios o proyectos de inversion para la generacion de recursos propios de la universidad.
Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de administracion, contabilidad y/o economia

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Dominio presupuesto, contabilidad, finanzas, planificacion, administracién.

6.5 HABILIDADES: Financista, manejo contable eficiente, Planificador, Ejecutor de proyectos, Relaciones

interpersonales, buena comunicacion, organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores,
comodidad para trabajar con alta gerencia, andlisis e interpretacion de datos, compostura.

7. RESPONSABILIDAD:

Responsable de la marcha financiera

8. AUTORIDAD: S/A
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ADMINISTRACION FINANCIERA

2. NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR FINANCIERO

3. SUPERVISA A (CARGO): PERSONAL BAJO SU DIRECCION

4. REPORTA A (CARGO): DIRECTORA FINANCIERA

5. FUNCIONES:

a.
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Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos en los documentos que se tramitan en la Direccion
Financiera

Apoyar las acciones de administracion, organizacion y actualizacion de los datos administrativos - financieros
Recopilar y preparar informacion automatizada de datos de las facultades.

Coordinar actividades sobre el manejo de informacién financiera

Velar por la seguridad y conservacion de documentos generados y recepcionados en el departamento financiero
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o traspaso al archivo pasivo.

Digitar informacion estadistica y apoyar en la elaboracion de cuadros estadisticos.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de administracion, contabilidad y/o economia

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Dominio presupuesto, contabilidad, finanzas, planificacién, administracion.

6.5 HABILIDADES: Financista, manejo contable eficiente, Planificador, Ejecutor de proyectos.

7. RESPONSABILIDAD:

Responsable de la marcha financiera

8. AUTORIDAD: S/A
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CONTABILIDAD

2. NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR
3. SUPERVISA A (CARGO): ASISTENTE CONTABLE

4. REPORTA A (CARGO): DIRECTOR FINANCIERO

5. FUNCIONES:

a. Programar, codificar y controlar las acciones de la ejecucion de los recursos financieros generados y

recepcionados por las diferentes dependencias de la universidad.

Programar y ejecutar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios mensuales y anuales.

Mantener actualizado el registro de los libros auxiliares y principales como sustento de la informacion contable,
financiera, patrimonial y presupuestaria.

d. Presentar la informacion contable, financiera, patrimonial y presupuestaria a los organismos de Control, dentro de
los plazos establecidos por la normativa vigente.

e. Programar, ejecutar y supervisar que la informacion contable, patrimonial y presupuestal, se realice en base a la
documentacion fuente oficial, las normas generales y el nuevo plan contable.

f. Recepcionar, mantener y conservar el archivo debidamente codificado de la documentacién fuente, que sustenta
el registro, elaboracion y presentacion de la informacién contable de la universidad.

g. Supervisar la toma de inventarios fisicos de los bienes de las diferentes dependencias de la universidad.

h. Proporcionar informes técnicos sobre el movimiento econdmico-financiero y contable de las facultades, centros
de produccion y lineas de rentabilidad que generan recursos financieros y que integran el presupuesto de la
universidad.

i. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Contador
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Dominio presupuesto, contabilidad.
6.5 HABILIDADES: Manejo financiero.
7. RESPONSABILIDAD:

e Responsable de la marcha financiera
8. AUTORIDAD: S/A
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PRESUPUESTO

2. NOMBRE DEL CARGO: PRESUPUESTO

3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): DIRECTOR FINANCIERO

5. FUNCIONES:

a.

J-

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar los programas de presupuesto de la oficina y la labor del personal
a su cargo.

Coordinar, dirigir y presentar el proyecto del presupuesto de la Universidad, asi como la programacion, ejecucion
y evaluacion presupuestaria del pliego.

Cautelar, supervisar, coordinar y controlar la correcta ejecucion presupuestaria del pliego, de acuerdo a los
objetivos y metas institucionales.

Formular directivas para desarrollar el proceso presupuestario que compete a la oficina, asi como el
procedimiento de las donaciones.

Coordinar y analizar la programacion y ejecucién del calendario de compromisos mensuales, asi como la
conciliacion semestral y anual del marco presupuestal.

Integrar comisiones de trabajo y representar a la oficina general en actividades o eventos de su competencia.
Brindar asesoramiento a los érganos y unidades operativas en asuntos relacionados al sistema de presupuesto.
Mantener actualizado el software existente de presupuesto, y la base de datos del personal docente y
administrativo.

Emitir informes técnicos relacionados al aspecto de formulacion, ejecucion y evaluacion presupuestal, asi como
expedientes de su competencia.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Contador

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Dominio presupuesto, contabilidad.

6.5 HABILIDADES: programacion, formulacion, control y evaluacién del presupuesto de la entidad, sujetandose
a los objetivos institucionales establecidos por el titular del pliego

7. RESPONSABILIDAD:
Planificacién y coordinacion en la aplicacion y conduccién del sistema de presupuesto.

8. AUTORIDAD: S/A
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TESORERIA

2. NOMBRE DEL CARGO: TESORERO

3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): DIRECTOR FINANCIERO
5. FUNCIONES:

Preparacion de la documentacion soporte del pago
Facturacion y cobros a estudiantes Efectia el pago
Venta de especies valoradas

Elaboracién de informes contables

Elaboracion del flujo de efectivos

Archivos de informes de la Gerencia Financiera
Manejo de caja chica
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6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Contador

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Dominio presupuesto, contabilidad.

6.5 HABILIDADES: programacion, formulacion, control y evaluacién del presupuesto de la entidad, sujetdndose
a los objetivos institucionales establecidos por el titular del pliego

7. RESPONSABILIDAD:
Planificacidn y coordinacién en la aplicacion y conduccidn del sistema de presupuesto.

8. AUTORIDAD: S/A
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ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

2. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO FIANCIERO
3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): DIRECTOR FINANCIERO

5. FUNCIONES:

Tramite cotidiano de saldos de cuentas bancarias
Elaboracion de “memos” y actualizacion de la gerencia a interesados
Recepcion y despacho de valija
Elaboracién de consignas
Recepcion y trdmite de suministros y adquisiciones
Tramite de solicitudes de microfilme
Impresion de roles de pago
Solicitud a la gerencia financiera sobre los descuentos
Registro en el sistema, de los descuentos
Entrega a financiero del archivo electrénico
Entrega de cheques
Elaboracion del rol de pago
. Envio del archivo electrénico al financiero para elaboracién de cheques
Informacidn solicitada sobre descripcion del rol
Archivos del rol de pago firmado por el receptor.
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6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Titulo de Contador
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Contabilidad, relaciones Humanas.

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,

compostura.

7. RESPONSABILIDAD:
Cumplimiento de las disposiciones
8. AUTORIDAD: S/A
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PROVEEDURIA

2. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE BODEGA

3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): DIRECTOR FINANCIERO

5. FUNCIONES:

a.
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Dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas a la administracion de almacenes.

Presentar, verificar y suscribir la conformidad sobre el ingreso y egreso de bienes a la universidad.

Proteger y controlar las existencias en custodia y efectuar verificaciones constantes a fin de evitar pérdidas y/o
deterioro.

Velar por la seguridad y mantenimiento del local y equipos del almacén.

Efectuar la distribucion de bienes, conforme al programa establecido.

Coordinar la oportuna reposicion de stock.

Emitir los reportes de movimiento de bienes en el almacén.

Realizar el registro y control de existencias con la tarjeta de control visible de almacén

Proponer la baja de bienes debido a su obsolescencia, desgaste, siniestros, pérdidas o rehabilitacion
antieconémica.

Coordinar, dirigir y controlar el ingreso y salida de los materiales de almacén.

Revisar las 6rdenes de compra, documentos fuente para la recepcion de las mercaderias.

Apoyar en la ejecucion de los inventarios de almacén.

Remitir informacion correspondiente a su jefe inmediato superior.

Organizar y custodiar los archivos correspondientes.

Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Contador, Administracion

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Contabilidad, Administracion, relaciones Humanas.

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para

relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,
compostura.

7. RESPONSABILIDAD:
Cumplimiento de las disposiciones
8. AUTORIDAD: S/A
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TALENTO HUMANO

2. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

3. SUPERVISA A (CARGO): PERSONAL BAJO SU CARGO

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLER ADMINISTRATIVO

5. FUNCIONES:

a. Prestar asistencia al vicecanciller administrativo y autoridades en materia de politicas, informacion y
administracion de personal de la universidad.

b. Dirigir los procesos técnicos del sistema de personal docente y administrativo en concordancia con los principios
de la carrera administrativa y el sistema Gnico de remuneraciones y las politicas y reglamentos institucionales.

c. Dirigir la formulacion de los presupuestos de personal, planillas de pagos personal al activo y cesante, asi como
por movilidad, racionamiento, subvenciones.

d. Supervisar los procesos de reconocimiento y otorgamiento de pensiones, derechos y otros beneficios a peticion de
los interesados o de oficio, segin disponga la reglamentacion correspondiente.

e. Efectivizar el desplazamiento del personal ya sea por designacién, rotacion, reasignacion, destaque, permuta,
encargo, comision de servicio, promocion, reubicacion, transferencia del personal; asi como el otorgamiento de
estimulos o la aplicacion de sanciones disciplinarias.

f.  Proponer politicas, normas y adecuaciones reglamentarias y técnicas en materia de personal.

g. Actuar por delegacion del rector o por mandato de la ley o reglamento en las comisiones de concursos de
procesos administrativos y otros a que hubiere lugar.

h. Proponer programas de capacitacion para el personal; asi como los candidatos para cursos y becas de
actualizacion o de perfeccionamiento.

i. Organizar y actualizar el registro y escalafon del personal.

j. Elaborar informacion estadistica de la administracion de personal.

k. Atender y resolver las reclamaciones, peticiones y sugerencias del personal.

I.  Absolver consultas especializadas y emitir informes o dictdmenes en los aspectos de su competencia.

m. Proponer la capacitacion y perfeccionamiento del personal de su unidad organica.

n. Proponer la organizacion interna de la oficina a su cargo, evaluando y controlando su funcionamiento.

0. Otorgar licencias por: enfermedad, gravidez, fallecimiento de cényuge, padres, hijos o hermanos, capacitacion
oficializada, citacion expresa: judicial, militar y policial y por funcion edil.

p. Elaborar informes sobre reconocimiento de beneficios al personal.

g. Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Administracion, o afines

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Administracion, gestion, relaciones Humanas.

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Gestion de talento Humano, Relaciones interpersonales, buena comunicacion,

organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta
gerencia, andlisis e interpretacion de datos, compostura.
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7. RESPONSABILIDAD:
Cumplimiento de las disposiciones
8. AUTORIDAD: S/A
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ADMINISTRACION DE BIENES

2. NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE BIENES

3. SUPERVISA A (CARGO): SISTENTE DE BODEGA

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLER ADMINISTRATIVO

5. FUNCIONES:

a.
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Prestar asistencia al vicecanciller administrativo y autoridades en materia de formulacion de politicas de
abastecimiento.

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la Oficina general de administracion.

Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del sistema administrativo de abastecimiento.

Conducir los procesos de programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucion de los bienes y servicios de
la universidad.

Verificar los inventarios fisicos de almaceén.

Coordinar, controlar, evaluar las cotizaciones de los proveedores para la buena pro.

Proporcionar la informacion documentaria del sistema para efectos de contabilizacion por la oficina de
contabilidad.

Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al ambito de abastecimiento.

Realizar cuadros comparativos de cotizaciones de los proveedores beneficiarios para el otorgamiento de la buena
pro.

Firmar 6rdenes de compra, contratos y servicios.

Elaborar directivas internas del sistema de abastecimiento.

Asistir técnicamente al comité de adquisiciones en licitaciones y concursos.

. Llevar los libros de actas de los concursos de compras y de los servicios no personales cuando actla como

secretario de los comites.
Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Administracion, o afines

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Administracion, gestion, relaciones Humanas, Computacién

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Planificacion y Control

7. RESPONSABILIDAD:
Conduccion, supervision y control de abastecimiento de la universidad ante el jefe de la Oficina general de administracion
8. AUTORIDAD: S/A
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TELEMATICA

2. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE TELEMATICA
3. SUPERVISA A (CARGO): Personal a su cargo

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLER ADMINISTRATIVO

5. FUNCIONES:
a. Planificacion de la capacidad instalada, frente a la demanda de carga horaria y nimero de estudiantes
b. Planificacion de instalacion, mantenimiento y actualizacion de software, en los laboratorios de computo
c. Planificacion de instalacién y mantenimiento de hardware
d. Coordinacién de carga docente frente a las instalaciones
e. Asignacion de las instalaciones del personal a su cargo
f. Propias de algin laboratorio
g. Informes a gerencia administrativa
h. Capacitacion al personal a su cargo

Disposicion de las tareas asignadas al personal a su cargo
j. Custodia de software genérico y educativo

k. Evaluacion de desempefio del personal a su cargo
I.  Evaluacion del estado del entorno informatico

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de tercer Nivel o Superior en el area de sistemas
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Sistemas, redes, Administracion

6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Planificacion y Control

7. RESPONSABILIDAD:
Conduccion, supervision y control del area de telemética de la Universidad

8. AUTORIDAD: S/A



ADQUISICION Y CONTRATACION

2. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE ADQUISICION Y CONTRATACION

3. SUPERVISA A (CARGO): PERSONAL A SU CARGO

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLER ADMINISTRATIVO, ADMINISTRADOR DE BIENES

5. FUNCIONES:

a.
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Organizar y dirigir, coordinar y evaluar la programacion de necesidades de bienes y servicios con las oficinas
usuarias.
Formular el plan de anual de adquisiciones, para ejecutar la programacion.
Estandarizar los bienes y servicios para disminuir su excesiva variedad.
Imprimir datos de los bienes o servicios programables en cuadro de necesidades.
Establecer cantidades maximas que pueden programarse por cada bien o servicio seleccionado, de acuerdo a la
funcién, frecuencia de uso, cantidad de personal, etc.
Brindar y coordinar asesoramiento en la formulacién de las especificaciones técnicas de los bienes a adquirir.
Llevar el control actualizado del registro de proveedores:

a. genéricoy

b. por proveedores idoneos.
Trabajar estrechamente con el catalogo de bienes y servicios actualizado.
Analizar, clasificar y ejecutar los cuadros de necesidades.
Establecer y racionalizar la cantidad de bienes a comprar en concordancia con el presupuesto disponible.
Analizar con el Administrador de Bienes, las cotizaciones que superan el monto por adquisicion directa.
Computarizar la emision y control de los documentos de uso en la oficina, como: cuadro de adquisiciones, cuadro
de programacién, cuadro de necesidades, registro de proveedores, cuadro comparativo de las cotizaciones,
presupuesto valorado de bienes, 6rdenes de compra, 6rdenes de servicio, notas de crédito, etc.
Formular el cuadro comparativo de las cotizaciones, determinando a quien se le gira la orden de compra u orden
de servicio.
Efectuar las adquisiciones debidamente actualizadas con la orden de compra.
Preparar mensualmente la relacién de érdenes de compra aprobadas, las anuladas, asi como las no consideradas
totalmente.
Revisar y firmar las érdenes de compra.
Verificar la correcta aplicacion de los cadigos de los cuadros de necesidades de acuerdo al catalogo de bienes.
Tramitar las adquisiciones aprobadas de bienes hasta su internamiento en el almacén central.
Llevar el archivo de los documentos sustentatorios del proceso de compra y/o servicio (6rdenes de compra,
ordenes de servicio, polizas de entrada y salida).
Emitir informes relacionados a su area.
Realizar otras funciones propias por su naturaleza que le sean asignadas por su jefe inmediato.

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Titulo de tercer Nivel o Superior en el area de administracion, contabilidad o sistemas

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
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6.4 CONOCIMIENTO: Sistemas, Administracion
6.5 HABILIDADES: Liderazgo, Planificacion y Control

7. RESPONSABILIDAD:
Conduccidn, supervision y control del &rea de adquisiciones y contratacion

8. AUTORIDAD: S/A
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SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL
Ing. Mdnica Alarcon

ASISTENTE DE SECRETARIA

SECRETARIA
ACADEMICA
Ing. Monica Vélez

ASISTENTE DE
SECRETARIA
ACADEMICA

Srta. Raquel Bedoya

SECRETARIA

SEMIPRESENCIAL
Ing. Viviana Cafiizares
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SECRETARIA DE LA MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

2. NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA DE LA SEMIPRESENCIAL

3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): CANCILLERIA, VICECANCILLERIA ADMINISTRATIVA, VICECANCILLERIA
ACADEMICA

5. FUNCIONES:

a. Inscripciones y matriculas

b. Ingreso de calificaciones

c. Tramite para autorizacion de evaluacion, fuera de la agenda académica

d. Elaboracion de certificados (promociones, matriculas, actas y créditos IECE)
e. Tramite de documentos provenientes de los Centros de Apoyo

f. Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos correspondientes
g

h

i.

Custodiar los expedientes de los estudiantes
Elabora informes estadisticos, y demas que sean solicitados por el Canciller
Controla, verifica, y archiva los documentos, expedientes estudiantiles, actas de calificaciones recibidos y emitidos
con sus respectivos datos y firmas de responsabilidad.

j.  Mantiene diariamente limpia el area de trabajo asi como también se preocupa del mantenimiento y proteccion de los
equipos de cobmputo e instalaciones a su cargo

k. Las demas que siendo propias a la naturaleza del cargo le asigne el Jefe Inmediato.

6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Bachiller secretariado, humanidades modernas, Contabilidad y Auditoria / Ing.
Administracion de Empresas, Titulo en el area de secretariado

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentacién, Contabilidad, procesos productivos, y de todas las
actividades que se desarrollan en el area

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,
compostura.

7. RESPONSABILIDAD: Es responsable de manejar correctamente la agenda ejecutiva, mantener al dia la informacidn
requerida por el Canciller. Ademas la persona encargada de este puesto tiene la obligacion de respetar las normas de
seguridad internas establecidas en la Universidad; asi como a guardar absoluta reserva sobre todas las informaciones y
documentos que reciba o tome conocimiento en razén de su trabajo y que por su naturaleza sean reservados.

8. AUTORIDAD: N/A



ASISTENTE DE SECRETARIA
2. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE SECRETARIA 3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): SECRETARIA GENERAL

5. FUNCIONES:
Planificacion de las actividades, frecuencia semanal

Organizacion de su puesto de trabajo

Informacion telefénica y personal

Manejo del archivo manual y electrénico

Procesamiento manual e informatico de documentos a tramitar
Coordinacion de actividades con otros puestos de trabajo
Informes y oficios

Control de tramites en proceso
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6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Bachiller secretariado, humanidades modernas,
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentacion,
6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacidn, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,
compostura.

7. RESPONSABILIDAD: Brindar el apoyo requerido a la Secretaria

8. AUTORIDAD: N/A
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ASISTENTE FINANCIERA

2. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE FINANCIERA
3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): DIRECTORA FINANCIERA

5. FUNCIONES:
Control y seguimiento financiero en la Planificacion de compras
Revision de los depdsitos por pago de colegiatura, especies y titulos de la UNIANDES, en todas las modalidades
Revision y control de las especies valoradas
Arqueo de caja chica de UNIANDES
Revision y control de la bodega
Gestion de mejoramiento continuo del control financiero
Revision y control del consumo de combustible de la Matriz
Actualizacion permanente del sistema contable
Elaboracion del presupuesto
Registro, mayorizacion y elaboracion de estados financieros
Conciliacion bancaria automatizada
Facturacion y cobro, pregrado y postgrado

. Control presupuestario por transaccion
Control de pagos a Tutores de Maestrias
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6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Administrador, Contador, sistemas,
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Archivo y Documentacion, contabilidad, computacion
6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, andlisis e interpretacién de datos,
compostura.

7. RESPONSABILIDAD: Brindar el apoyo requerido a la Secretaria

8. AUTORIDAD: N/A
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TELEMATICA

-
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N

Director de Telematica

Lic. Oscar Vargas,
Esp.

J

( Laboratoristas de la \

Direccion de Telematica

Ing. Franks Carrera, Esp.

Ing. William Villa

- J

-

N

Administrador de Redes

Ing. Willian Villa.

-

-

Asistente Técnico de
la Unidad Telematica

Sr. German Guevara
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ASISTENTE DE REDES
2. NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE REDES

3. SUPERVISA A (CARGO):
4. REPORTA A (CARGO): DIRECTOR DE TELEMATICA

5. FUNCIONES:
Planificacion del funcionamiento de la red
Planificacion del disefio de SWs
Disefio de paginas Web y correos electrénicos
Organizacion de la red
Organizacion de los componentes de SWSs, portales Web y
Organizacion de los correos electronicos paginas Web
Instalacion de cables y conectores
Conexion inalambrica de la red
Elaboracion del documento IP que regira en el sistema de redes
Distribucién del ancho de banda
Bloqueo de sitios o programas Web
Desarrollo de las SWs

. Desarrollo del portales y paginas Web
Investigacidn sobre alternativas tecnoldgicas para la teleducacion
Gestion de comunicacion de datos y bibliotecas virtuales
Custodia del SWs para el desarrollo y ejecucion de la plataforma virtual
Revision del servidor
Control del funcionamiento de la plataforma para teleducacion
Restriccion de paginas Web
Control del ancho de banda
Control de virus
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6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Titulo de tercer Nivel en el area de Sistemas
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Sistemas, redes, Paginas Web

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,

compostura.

7. RESPONSABILIDAD: Brindar el apoyo requerido a Telematica
8. AUTORIDAD: N/A
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LABORATORISTAS

2. NOMBRE DEL CARGO: LABORATORISTAS

3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): DIRECTOR DE TELEMATICA

5. FUNCIONES:

a.
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Instalacion y mantenimiento de SWs

Control y mantenimiento de Hardware

Instalacion de los recursos audiovisuales como apoyo a la gestién docente
Apoyo a la administracion en la aplicacion de la tecnologia informéatica

Apoyo a los estudiantes y docentes, en la aplicacion de la tecnologia informatica
Supervision de la correcta utilizacion de los recursos

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Titulo de tercer Nivel en el area de Sistemas
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Sistemas, redes, Paginas Web

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,

compostura.

7. RESPONSABILIDAD: Brindar el apoyo requerido a Telematica
8. AUTORIDAD: N/A
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ASISTENTE TECNICO DE LA DIRECCION DE TELEMATICA

2. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE TECNICO DE LA DIRECCION DE TELEMATICA
3. SUPERVISA A (CARGO):
4. REPORTA A (CARGO): DIRECTOR DE TELEMATICA

5. FUNCIONES:
a. Planificacion de actividades de mantenimiento preventivo (cotidiano en los aspectos eléctrico

b. Ejecucion del mantenimiento preventivo
c. Ejecucion del mantenimiento y acciones imprevistas

6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de tercer Nivel en el area de Sistemas, Electricidad y/o Electronica
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Electricidad, electrénica

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,

compostura.
7. RESPONSABILIDAD: Brindar el apoyo requerido a Telematica

8. AUTORIDAD: N/A

58



APOYO, GESTION Y ADMINISTRACION

RECEPCIONISTA

2. NOMBRE DEL CARGO: RECEPCIONISTA
3. SUPERVISA A (CARGO):
4. REPORTA A (CARGO): DIRECTORA DE TELEMATICA

5. FUNCIONES:
a. Organizacion del directorio

b. Procesamiento de llamadas internas
c. Procesamiento de llamadas externas
d. Procesamiento de listas de llamadas para comunicaciones especificas

6. COMPETENCIA
6.1 EDUCACION: Media / Superior
6.2 FORMACION: Titulo de tercer Nivel
6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.
6.4 CONOCIMIENTO: Electricidad, electronica
6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacion en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos,
compostura, buena imagen personal

7. RESPONSABILIDAD: Brindar la informacién adecuada y necesaria

8. AUTORIDAD: N/A
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CHOFER

2. NOMBRE DEL CARGO: CHOFER

3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLER ADMINISTRATIVO
5. FUNCIONES:

Planificacion y organizacion de la ruta

Pago y cobro de cheques

Compras varias

Envios

Viajes a Extensiones

Traslado del documentos

Entrega de lista para la elaboracion de titulos

Recepcion de firmas de decanos y procuradores en titulos y actas de grado
Desarrollo de la actividad, segun la ruta predetermina

Traslado de estudiante en las rutas de los buses
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6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Bachiller o de tercer Nivel

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Manejo, licencia de manejo.

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion,
7. RESPONSABILIDAD: Conducir a las rutas indicadas con responsabilidad

8. AUTORIDAD: N/A
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GUARDIAS DE SEGURIDAD

2. NOMBRE DEL CARGO: GUARDIAS DE SEGURIDAD

3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLER ADMINISTRATIVO
5. FUNCIONES:

a. Vigilancia y seguridad de la institucion, en la garita asignada
b. Control de ingreso y salida
c. Organizacion de ingreso y cuidado de vehiculos

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Bachiller o de tercer Nivel

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Servicio Militar

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacion,
7. RESPONSABILIDAD: Conducir a las rutas indicadas con responsabilidad

8. AUTORIDAD: N/A
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GUARDIAS DE PROTOCOLO

2. NOMBRE DEL CARGO: GUARDIAS DE PROTOCOLO

3. SUPERVISA A (CARGO):

4. REPORTA A (CARGO): VICECANCILLER ADMINISTRATIVO
5. FUNCIONES:

Vigilancia y seguridad en las areas principales y de protocolo

Atencion a los visitantes

Control de ingreso y salida en al &rea de acceso principal de la universidad
Recepcion, registro, archivo y entrega de la valija a la gerencia administrativa
Recepcion de mobiliario, registro y solicitud de conserjeria para entrega
Atencion telefonica

Movilizacion de conserjeria, en casos necesarios

Conduccidn de vehiculos de las autoridades, en el area deportiva y parqueadero
Mensajeria

Entrega de valija y control de recibido

S Se hmoe a0 o

6. COMPETENCIA

6.1 EDUCACION: Media / Superior

6.2 FORMACION: Titulo de Bachiller o de tercer Nivel

6.3 EXPERIENCIA: al menos 1 afio en puestos afines.

6.4 CONOCIMIENTO: Servicio Militar

6.5 HABILIDADES: Relaciones interpersonales, buena comunicacién,
7. RESPONSABILIDAD: Conducir a las rutas indicadas con responsabilidad

8. AUTORIDAD: N/A
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VICECANCILLER
ADMINISTRATINVO

|
Ing. G;Ustavo Alvarez G.
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