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Manual de Organizacién Fundacion CENAIM-ESPOL

CAPITULO 1 LA ORGANIZACION

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El propdsito del manual de organizacion es:

 Dar a conocer a la Fundacion CENAIM ESPOL, su historia, creacion, fundacion,
propdsito, avances alcanzados, informacidon que servird para difusion futura de la
institucion.

*  Conocer su mision, vision y factores claves del éxito.

 Dar a conocer los esquemas de direccion y jerarquia, bajo el cual se dirige la
administracion de esta organizacion.

* Dejar sentadas las funciones de cada una de las areas inmersas en el organigrama
institucional.

* Definir quienes serdn las personas encargadas de la actualizacion, revision y
aprobacion de este manual.

1.2. ¢(QUIENES SOMOS?

La Fundacion CENAIM-ESPOL, es una entidad sin fines de lucro que ha logrado
posesionarse como uno de los principales centros de investigacion en América Latina.
Desde sus inicios sus esfuerzos se han centrado en la investigacion cientifica en el area
acuicola, desarrollando estrategias para el mejoramiento de las producciones nacionales e
internacionales de especies cultivables (moluscos, peces, camarones) asi como también el
establecimiento de protocolos y métodos para la identificacion de patologias en los
cultivos. Ademas, sus estudios han servido para fortalecer el sector académico mundial a
través de programas educacionales en niveles de pre-grado y post-grado.

Su objetivo es el mejoramiento y desarrollo del sector acuicola del Ecuador, mediante la
integracion del sector académico, privado y estatal.

1.3. RESENA HISTORICA

La ESPOL siempre ha tratado de apoyar el desarrollo de las actividades productivas del
pais preparando recursos humanos altamente calificados, adaptando tecnologias e
impulsando la investigacion cientifica.
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A comienzos de la década de los 70 se crearon las carreras de Oceanografia y Tecnologia
Pesquera. En 1985, se empez6 la formacion de profesionales en Acuicultura y desde 1999
se ofrecid un programa de Maestrias en esta especialidad.

ESPOL, a través de la Facultad de Ingenieria Maritima y Ciencias del Mar desarrollo tres
proyectos (1983 - 1987) que llegaron a ser fundamentales en su estrategia de desarrollo
cientifico en acuicultura. Estos fueron el laboratorio de produccion de larvas de camarén
ubicado en San Pedro-Manglaralto; la estacion para la produccion de peces de agua dulce,
localizada en las cercanias de Samborondén; y el proyecto de cultivo de ostras en el
estuario del rio Guayas.

Para fines de 1987 ya era claro que la actividad camaronera se encontraba en una situacion
de alto riesgo. En julio de 1987, el M.Sc. Edgar Arellano Moncayo escribio,
argumentando sobre la necesidad de crear un Centro de Investigacion Acuicola:

"En el tiempo mads corto posible deberia ser resuelta la grave incongruencia de invertir
en una especie cuya biologia y ciclo de vida son conocidos solo superficialmente''.

El Centro Nacional de Acuicultura e Investigaciones Marinas "Edgar Arellano Moncayo",
fue creado como una unidad de investigacion de la ESPOL, en Octubre de 1990; siendo su
primer Director el M.Sc. Edgar Arellano M.

Las edificaciones y el equipamiento de los laboratorios se realizo con una donacion del
Gobierno del Japon (US $ 11'448.000), a través de JICA. Los laboratorios de
investigacion estan ubicados en San Pedro-Manglaralto en un terreno de aproximadamente
de 15.000 m2.

El CENAIM cumpli6 con las metas propuestas para la primera fase de su desarrollo, esto
es la consolidacion de su capacidad técnica. Sin embargo, se enfrentaba a varios
problemas incluyendo el problema financiero. Este radicaba en las limitaciones del Estado
para cubrir las necesidades crecientes del costo operacional del Centro. Otra necesidad era
mejorar los canales de comunicacién con los productores para lograr una mayor
interaccion entre los cientificos y los técnicos a cargo de la produccion, y que a la vez
permitiera que, la opinion de los empresarios sea considerada a la hora de decidir qué
debiamos investigar. Por todas estas razones se crea la Fundacion CENAIM-ESPOL.

El 5 de Enero de 1995 el Ministro de Educacion, Cultura y Deportes, Lcdo. Fausto
Segovia Baus, aprueba los estatutos de la Fundacion, quienes a partir de ese momento se

rigen con los siguientes objetivos:

* Formular proyectos y otras actividades orientadas al desarrollo sustentable, en el
Ecuador, de la acuicultura y afines;

 Financiar proyectos de investigacion cientifica;

* Colaborar con la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) en programas de
investigacion, extension y educacion en el campo de la acuicultura y afines;

» Difundir y publicar las investigaciones y estudios que sean de interés de la Fundacion,;
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* Auspiciar y mantener programas de formacion y capacitacion en sus Centros para
preparar especialistas y estudiantes nacionales y extranjeros, en el campo de la
acuicultura y afines;

* Promover y organizar congresos, simposios, conferencias y exposiciones cientificas,
tecnologicas u otras actividades relacionadas con la mision de la Fundacion.

Su equipo humano de trabajo e investigacion esta formado por:

5 Ph.D., 4 M.Sc., 9 Técnicos y 17 asistentes, quienes estan inmersos dentro del Grupo del
Area Cientifica e Investigativa, apoyados por un conjunto humano de 24 personas que
conforman el Area de Operaciones, a ellos sumamos 5 del Area Financiera y 4 del Area
Administrativa.

Las instalaciones del CENAIM estan ubicadas en la Comuna San Pedro, Parroquia
Manglaralto, Provincia de Santa Elena.

El Centro cuenta con una infraestructura funcional y moderna que incluye: laboratorios de
analisis especializados, salas de bioensayos o sets experimentales, tanques de cultivo
exteriores, sistema de coOmputo con acceso a internet via satélite, una biblioteca con
publicacion cientifica nacional e internacional, areas de instruccion, recreacion y
alojamiento para técnicos y estudiantes.

Dispone también de una Estacion Experimental (250.000 m2), ubicada a 10 minutos del
CENAIM en la Comuna de Palmar, en la que laboran diariamente alrededor de 10
personas.

1.4. VISION
La vision de la Fundacion CENAIM-ESPOL es:

"Centro lider y de excelencia en investigacion, debidamente sintonizado con el sector
productor acuicola; que mantiene relaciones con la comunidad cientifica internacional, y
contribuye con la capacitacion académica y tecnoldgica; poseedor de reconocimiento
nacional e internacional, por su capacidad de generar conocimiento de frontera y elevado
nivel de sus investigadores".

1.5. MISION
La Fundacion CENAIM-ESPOL tiene la mision de:

“Impulsar el desarrollo sustentable de la productividad y la diversidad de la Acuicultura en
el Ecuador, a través de la Investigacion Cientifica, el desarrollo tecnoldgico, la
capacitacion y la difusion, propiciando un estrecho vinculo entre el estado, el sector
productivo y la comunidad académica”.
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1.6. MISION DE LA DIVISION DE OPERACIONES

La Divisién de Operaciones tiene la mision de:

“Velar por la eficiencia del funcionamiento operativo del CENAIM, de los lineamientos
basicos que se deben cumplir y de las politicas a implantarse, involucrando sectores como
el Administrativo, Mantenimiento y de Servicios, que permitan un optimo desarrollo de
las actividades con seguridad y se optimicen recursos”.

1.7. FILOSOFIA/VALORES

La Fundacion CENAIM-ESPOL, se rige en un conjunto de valores, los mismos que
forman la filosofia de la institucion y el soporte de su cultura, estos valores constituyen las
creencias que regulan su gestion.

A continuacion se describe los valores que se practican en cada una de las actividades.

Profesionalismo Que las cosas que cada uno desarrolle en su actividad laboral, sean
hechas con el mejor criterio, con el mejor nivel de ejecucion.

Responsabilidad Cumplir con todas las tareas que les sean asignadas de manera
puntual y bien realizadas a la primera vez.

Honestidad Trabajar de una manera honrada y justa con uno y con el resto, lo
cual permita dar mayor veracidad en las investigaciones para el
sector.

Constancia Perseverar dia a dia en las metas y objetivos que se ha propuesto sin

necesidad de estar vigilado.

Solidaridad Trabajar en equipo todos los que son parte de la institucion para
lograr alcanzar la realizacion de cada meta.

Etica Al ser un centro de investigacion, la ética cientifica es la base de
todo principio para obtener resultados Optimos en base a datos
confiables.

Compaiierismo Trabajar en forma conjunta y no aislada.

Igualdad Que exista un ambiente de equidad para todo el personal.

Trabajo Que exista eficiencia en las horas de trabajo, de manera individual y
en equipo.

Comunicacion A todos los niveles en el dmbito interno y con caracter de difusion

de conocimientos para el sector.

Confianza Reconocer los buenos elementos con los cuales contamos para tener
seguridad en nosotros y luego transmitirla hacia fuera.
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Fortaleza Fortalecernos para darnos a conocer en todo el sector y cambiar
ciertos criterios que se tiene del CENAIM y ganar credibilidad.

Respeto Aplicado hacia el respeto de las opiniones y del punto de vista de
cada persona o el respeto hacia las nuevas ideas sin importar su
nivel.

Reconocimiento Es importante reconocer el trabajo del personal de la

de Trabajo institucion, de ese modo se motivara al personal y se ayudara a tener

conflanza.

1.8. POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA

La Fundacion CENAIM-ESPOL se rige con las politicas que mencionamos a
continuacion:

1.8.1. DIAS LABORABLES Y HORARIO DE TRABAJO.

La hora de ingreso al centro es 08HO00, es permisible la entrada hasta las

08H10, luego de éste horario se considera atraso.

La hora de salida es 17HO00.

El trabajador tiene establecido 1 hora para servirse el almuerzo en el

comedor general del centro, el mismo que tiene un horario de 12HO00 a

14HO00.

Se considera dias laborables:

- Para el area administrativa de lunes a viernes.

- Para el personal de laboratorio de lunes a domingos, quienes deben cubrir
un horario nocturno estipulado entre las 17H00-08H00/22H00-06HOO0 del
dia siguiente por guardias.

1.8.2. CONTROLES Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

Para permisos por ausencia de sus labores diarias y vacaciones debe llenar el
formulario respectivo, tomar la firma de autorizacion del jefe de area y
entregarlo para el tramite a las Divisiones de Operaciones y Financiero.

A todo el personal se le proporciona para su uso diario dentro de las
instalaciones, una credencial de identificacion donde consta sus nombres
completos, area de trabajo y su funcion.

1.8.3. USO DE UNIFORMES Y MANDILES

Al personal administrativo se les proporciona un uniforme, el mismo que es
de uso diario y correcto durante sus dias laborables.

Al personal de laboratorio se les proporciona mandiles para uso dentro de su
area de trabajo, las normas para su correcto uso estan estipuladas en las
Normas de Seguridad que tiene establecidas la Comision de Seguridad del
CENAIM.

EDCOM
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1.9. SERVICIOS/PRODUCTOS

La Fundacion CENAIM-ESPOL, dentro de su ambito de competencia investigativa y de
produccion acuicola, entrega un servicio de calidad a sus clientes, con la responsabilidad
que los caracteriza y el prestigio alcanzado durante 18 afios de vida institucional, entre los
cuales podemos mencionar:

1.9.1. SERVICIOS EN ACUICULTURA

Andlisis de Laboratorios, como:

CALIDAD DE AGUA Y SUELOS

El laboratorio de calidad de agua y suelo posee la infraestructura y equipos necesarios para

realizar analisis de nutrientes, materia organica, pH en agua y suelo, demanda bioquimica
de oxigeno, turbidez y valor neutralizante de materiales calcareos.

MICROSATELITES

La Genética constituye una de las vias prioritarias para asegurar la sostenibilidad de la
industria camaronera a mediano y largo plazo. El objetivo del CENAIM es el de generar
lineas de camarén blanco Litopenaeus vannamei de crecimiento rapido. Marcadores
moleculares del tipo micro satélites son utilizados para caracterizar y diferenciar el perfil
genético de los reproductores a utilizarse en el proceso de maduracion y cruce dirigido.

-
-

CAMARONES
% CRUCE GENETICO
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BIOENSAYOS EN CAMARON MARINO PENAEUS VANNAMEI

La prueba de desafio, es un bioensayo desarrollado en condiciones experimentales, que
representa una herramienta para obtener informacion in vivo del efecto de profilacticos
terapéuticos, alimentos, procesos de seleccion genética, pardmetros ambientales, etc.,
sobre la supervivencia de los organismos examinados. Requiere de un retador
(microorganismo), el cual es suministrado en concentracién controlada, y posteriormente
es monitoreado para observar su efecto sobre la poblacion estudiada.

El CENAIM dispone de protocolos de pruebas de desafio con virus o con bacterias, segin
el requerimiento del investigador.

Produccion:
PROBIOTICOS

La tendencia actual es de restringir o reducir el uso de antibidticos debido a la aparicion de
resistencia bacteriana, problemas ecoldgicos, restriccion de las exportaciones por
presencia de residuos en los tejidos de camarones y su incidencia en la salud humana.

Una estrategia de control bacterioldgico como alternativa al uso de antibidticos y
quimioterapéuticos, bajo el principio de exclusion competitiva es el uso de probidticos,
herramienta viable, ya que las bacterias probidticas ocupan espacios y demandan
nutrientes del agua y del fondo del estanque, asi como directamente del tracto digestivo de
los camarones, reduciendo las posibilidades de colonizacion y desarrollo de otros
microorganismos que sean patdgenos o puedan convertirse en nocivos.

El 4rea de Microbiologia trabaja en la busqueda y evaluacion de cepas bacterianas
probidticos para cultivos de Litopenaeus vannamei mediante ensayos in vitro € in vivo. El
laboratorio se encuentra equipado con camaras de flujo laminar, equipos para andlisis
bioquimicos de las muestras y las técnicas de RAPD y DGGE.
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ALGAS

Para satisfacer la demanda de los laboratorios de peces, moluscos y larvicultura de
camar6on, hemos implementado un laboratorio de produccién de microalgas en la cual se
cultivan 4 especies de microalgas (Tetraselmis sp., Chaetoceros sp., Isochrysis sp., y
Thalassiosira spp.) en forma rutinaria. Ademads, mantenemos un banco de cepas
constituido por 19 especies.

CILINDROS DE CULTIVO IN PERNO
icroalsas 7etraselmis maculat@, Chaetdceros grasilis

BIOMASA DE ARTEMIA Y ROTIiFEROS (ZOOPLANCTON)

Sistemas de produccion de Artemia que no dependan de cuerpos de agua con alta

salinidad, se presentan como una alternativa tecnoldgica que est4 siendo investigada en el
CENAIM.

Las técnicas de cultivo implementadas en CENAIM han alcanzado niveles de produccion
de hasta 5000 rot/mL. Estudios en los que se ha evaluado la introduccién de los rotiferos
como complemento en el régimen de alimentacion de larvas de camardn, demostraron que
éstas alcanzan un mayor peso que las alimentadas solo con microalgas y nauplios de
Artemia.

En el laboratorio de Zooplancton se realizan:

Andlisis de quistes: eficiencia, porcentaje y tasa de eclosion.

Se producen: Rotiferos enriquecidos y Biomasa de Artemia adulta enriquecida (Registro
Sanitario 5542).
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1.9.2. PRODUCTO HUMANO

Es menester involucrar dentro de este punto el producto humano que tiene el CENAIM,
investigadores, trabajadores y estudiantes, que con sus conocimientos recibidos y
entregados proporcionan a la institucion y al pais avances de nuevas tecnologias para el
desarrollo de la actividad acuicola e investigativa y que por ende nos permite mantener el
sitial de prestigio y reconocimiento nacional e internacional.

J ' '\ ! ’ - ) . . ‘
\ - ¢ w %
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_PERSONAL CENAIM

1.10. CONSTITUCION LEGAL

La Fundacion CENAIM-ESPOL, es una persona juridica de derecho privado, autonoma,
sin fines de lucro y estructura funcional permanente, se rige por las disposiciones del titulo
XXIX, libro 1, articulo 583 y siguientes del Codigo Civil y del estatuto de la institucion,
aprobada mediante acuerdo Ministerial No. 91 del Ministerio de Educacion, Cultura y
Deportes, del 9 de enero de 1995.

Cuenta con dos dependencias, la primera ubicada en la Provincia del Guayas, Canton
Guayaquil instalaciones de ESPOL Campus “Gustavo Galindo Velasco”, Km. 30.5 Via
Perimetral. Area de Tecnologias, edificio 37, donde opera la Oficina Administrativa; y la
segunda el Centro de Investigacion ubicado en la Comuna San Pedro, Parroquia
Manglaralto, Canton Santa Elena, Provincia de Santa Elena.

1.11. ACCESIBILIDAD

Para contactos y comunicacion CENAIM-ESPOL cuentan con:
Website: www.cenaim.espol.edu.ec.

E-mail: cenaim(@espol.edu.ec

P.O.Box: 09-01-4519

Teléfono de sus dependencias:
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Guayaquil
l.-

Oficinas de la Division Administrativa.

Teléfono: 593-4-2- 269494

Fax: 593-4-2-269492

Base celular Porta:  09-9-522-683

San Pedro

2.- Centro de Investigacion-Laboratorios
Telefax: 04-2-916120

Base celular: 09-9-421-808.

Para comunicacion interna a las areas operativas y de laboratorio mantienen dos centrales

telefonicas. A continuacion las detallamos:

Central Nueva: Marcamos directamente la extension.

CENTRAL NUEVA

USUARIO CARGO Ext.
Arguello Guevara Wilfrido Investigador Area Diversificacion | 101
Sotomayor Macias Mariuxi Investigador Microbiologia 102
Bayot Arroyo Bonny Investigador Area Salud Animal 103
Campoverde Vera Cindy Investigador Area Piscicultura 104
Cedefio Campuzano Ricardo Investigador Area Microbiologia | 105
Cobo Barcia Lourdes Investigador Area Diversificacion | 106
Chavarria Viteri Jhonny Investigador Acuiclima 107
Visita 108
Pedrazzoli Reyes Andrés Jefe de Operaciones 109
Orrala Rodriguez Julio Control de Activos Fijos 110
Carvajal Alexandra/Rodriguez Nancy | Asistente/Recepcidn Operaciones | 111
Campoverde Rubira Cecilia Bibliotecaria 112
Santos Apolinario Luis Administrador de Red 113
Sonnenholzner Stanislaus Coordinador Cientifico 201
Cornejo Rodriguez Maria H. Coordinador Asuntos Académicos | 202
Véliz Aguayo Gisella Jefe Financiero 203
Stern Saltz Samuel Director General 204
Melena Cevallos José Coordinador Area Salud Animal 205
Rodriguez Leo6n Jenny Investigador Salud Animal 206
Visitantes 207
Visitantes 208
Visitantes 209
Garita Principal CENAIM 210
Solanda Orozco Asistente Cientifico/Recepcion 211
Fax 213
Betancourt Villa Irma Coordinador Soporte Técnico 214
Pasillo Planta Baja 218
Pasillo Planta Alta 219
Miranda Véliz José Adquisiciones 220
Oficina Técnicos Jefes de Laboratorio 224
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Central Antigua: Digita codigo 87 escucha tono y marca la extension deseada.

CENTRAL ANTIGUA

Usuario/Laboratorios Ext.
Set 6 10
Oficina # 1 Edif. Principal 11
Oficina # 3 Edif. Experimental 12
Secretaria Operaciones 13
Lab. Analisis Ambiental-Quimico | 14
Laboratorio Fitoplancton 16
Laboratorio Bromatologia 17
Oficina # 3 Edif. Principal 18
Sala de Computacion 19
Laboratorio Genética 20
Laboratorio Microbiologia 21
Laboratorio Cultivo Celular 22
Oficina # 2 Edif. Principal 23
Bodega 24
Laboratorio Histologia 25
Laboratorio Zooplancton 34
Laboratorio Maduracion 35
Set 9-10 36
Laboratorio ESPOL 37
Laboratorio Moluscos 38
Mantenimiento/Electrénica 39
Comedor 40
Lab.Analisis Ambiental-Biologico | 41
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1.12. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Fundacion CENAIM-ESPOL esta conformada por: La Junta General, que es el
maximo organismo de direccion y consta de 21 miembros, un directorio conformado por 4
miembros natos y 5 vocales seleccionados de los integrantes de la Junta, el Director
General, un Auditor Interno, el Coordinador de Asuntos Académicos y Relaciones
Externas, y las Divisiones Cientifica, Operaciones, Financiera y Administrativa.

1.12.1. ESTRUCTURA JERARQUICA

ORGANIGRAMA GENERAL

FUNDACION CENAIM-ESPOL

JUNTA GENERAL

DIRECTORIO

DIRECCION GENERAL

ASUNTOS ESTUDIANTILES AUDITORIA INTERNA

DIV. CIENTIFICA DIV. OPERACIONES DIV. FINANCIERA DIV. ADMINISTRATIVA
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ORGANIGRAMA DE LA DIVISION CIENTIFICA

DIVISION CIENTIFICA

COORDINADOR CIENTIFICO

Biblioteca Asistente Administrador Red
AREA TEMATICA AREATECNOLOGICA AREA EXPERIMENTAL
COORDINADOR COORDINADOR COORDINADOR J
PRODUCCION Y AMBIENTE SOPORTE TECNICO SOPORTE TECNICO

——| Ecologia Acuatica —| Calidad Agua/Suelos ‘ | Planta Piloto ‘_

Calidad de Agua y —| Genética | Lab. Bioensayos |—
Suelo

— — Microscopia | Tanques exteriores
Nutricion Acuatica
—| Microbiologia | Estacion

Experimental

Mejoramiento

Genético —| Cultivo Celular ‘
COORDINADOR —| Biologia Molecular ‘
SALUD ANIMAL

Nutricién ‘

— Microbiologia

Cromatografia |

Inmunologia

Histologia |
Virologia

Larvicultura |

—
—| Zooplancton |

Epidemiologia

COORDINADOR

. Fitoplancton ‘
DIVERSIFICACION

Piscicultura ‘

Moluscos Bivaldos ‘

Peces

Probiéticos Maduracion |

Artemia
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ORGANIGRAMA DE LA DIVISION DE OPERACIONES

DIVISION OPERACIONES

JEFE DE OPERACIONES

Asistente de Operaciones

JEFE DE MANTENIMIENTO

AREADE SERVICIOS

— Eléctrico —| Asistente Metal-Pintura Secretaria Recepcionista
|| . | Asigent Mant. Tuberia
Mecanico sistente Submarina Chofer No. 1
. L Mant. AA y
GO Asistente Refrigeradoras Chofer No. 2
| Electrénico Chofer No. 3
- Carpintero Servicios Basicos No. 1
Servicios Basicos No. 2
Servicios Basicos No. 3
Jardinero
Administrador del Comedor
Seguridad
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ORGANIGRAMA DE LA DIVISION FINANCIERA

DIVISION FINANCIERA

JEFE FINANCIERO

Asistente Financiero

Asistente Contable

Bodeguero

Controlador Activos
Fijos

ORGANIGRAMA DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA

DIVISION ADMINISTRATIVA

JEFE ADMINISTRATIVO

Adquisiciones

Recepcién GYE

Conserjeria/Mensajeria

EDCOM

Capitulo 1-Pégina 15

ESPOL



Manual de Organizacién Fundacion CENAIM-ESPOL

1.12.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL

1.- Los miembros de la Junta General la conforman los siguientes funcionarios:

Sr. Alex Olsen Pons (Presidente)

Eco. Joaquin Orrantia Vernaza (Vicepresidente)
Sr. Mauricio de Wind Cérdova

Dr. Moisés Tacle Galarraga (Rector ESPOL)
Ing. Enrique Sanchez Cuadros (Decano FIMCM)
Ing. Juan Xavier Cordovéz

Sr. Luis J. Bakker

Sr. Mario Ribadeneira

Eco. Walter Poveda Ricaurte (Ministro de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y
Pesca)

Eco. Sandro Coglitore Castillo (Presidente del CNA)
Sr. Patrick Bredthauer

Dr. Eduardo Pefia Trivifio

Sr. Estefano Isaias Dassum

Ing. Ivan Cereceda Jalil

Ing. Benjamin Rosales Valenzuela

Sr. César Ruperti Loor

Sr. Francisco Sola Medina

Sr. Rodrigo Laniado de Wind

Sr. Werner Moeller Freile

Ing. Raul Coello Ferndndez

Sr. Jaime Simon Isaias

2.- Los Miembros del Directorio de la Fundacion, estan conformada por:

Sr. Alex Olsen Pons (Presidente)

Eco. Joaquin Orrantia Vernaza (Vicepresidente)

Dr. Moisés Tacle Galarraga (Rector ESPOL)

Ing. Enrique Sanchez Cuadros (Decano FIMCM)

Sr. Rodrigo Laniado de Wind

Ing. Juan Xavier Cordovéz

Str. Mauricio De Wind Cordova

Eco. Walter Poveda Ricaurte (Ministro de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y
Pesca)

Eco. Sandro Coglitore (Presidente CNA)

3.- Director General, Ph.D. Samuel Stern Saltz.

4.- Auditoria Interna, C.P.A. José Pacheco Jara.

5.- Coordinacion Académica y Relaciones Externas, Ph.D. Maria H. Cornejo R.

6.-Divisiones: Cientifica, Ph.D. Stanislaus Sonnenholzner S.; Operaciones, Ing. Qco.
Andrés Pedrazzoli R.; Financiera, Eco. Gisella Véliz A.; Administrativa, Sra. Laura
Mejia C.
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1.12.3. ESTRUCTURA PERSONAL

DIVISION CIENTIFICA
NATURALEZA

Division Investigativa del sector operativo, subordinada estructural y funcionalmente al
Director del CENAIM, de quién recibe los lineamientos basicos sobre los objetivos a
cumplirse y las politicas a implantarse, para el eficiente funcionamiento de la division.

Para desarrollar sus acciones esenciales debe coordinar y supervisar la gestion de tres
areas que brindan el soporte investigativo, técnico y experimental para la consecucion,
organizacion y ejecucion operativa de la institucion:

OBJETIVOS:

*  Garantizar el cumplimiento de las directivas que en materia de investigacion emite el
Director del CENAIM.

*  Velar por la calidad de investigacion cientifica desarrollada en el CENAIM
»  Servir de enlace entre el CENAIM Yy el sector acuicola en Ecuador.

AREA TEMATICA
NATURALEZA

Area de la Divisién Cientifica, subordinada estructuralmente y funcionalmente al
Coordinador Cientifico del CENAIM, de quién recibe los lineamientos bésicos sobre los
objetivos a cumplirse y las politicas a implantarse, para el eficiente funcionamiento de esta
area.

Sus actividades cientificas se circunscriben alrededor de tres arecas fundamentales, las
mismas que estan dirigidas por un Coordinador y son:

1.- Coordinacion de Produccion y Ambiente
* Ecologia Acuatica
* Calidad de Agua y Suelos
* Nutricién Acudtica
* Mejoramiento Genético
2.- Coordinacion Salud Animal
* Microbiologia
+ Inmunologia
» Virologia
+ Epidemiologia
3.- Coordinacion Diversificacion
* Moluscos
* Peces
* Probidticos
* Artemia

EDCOM Capitulo 1-Péagina 17 ESPOL



Manual de Organizacién Fundacion CENAIM-ESPOL

OBJETIVOS:
* Mantener al dia el conocimiento generado en su topico en otros laboratorios del mundo.
» Desarrollar Investigacion original en areas de interés para el sector acuicola.

+ Disediar las estrategias de investigacion orientadas a generar conocimiento para resolver
los problemas del sector acuicola.

* Promover el desarrollo de proyectos multidisciplinarios.
» Contribuir a la formacion de los profesionales en las areas de su incumbencia.

AREA DE TECNOLOGIAS
NATURALEZA

Area de la Divisién Cientifica, subordinada estructuralmente y funcionalmente al
Coordinador Cientifico del CENAIM, de quién recibe los lineamientos basicos sobre los
objetivos a cumplirse y las politicas a implantarse, para el eficiente funcionamiento de esta
area.

Sus actividades cientificas se circunscriben alrededor de quince laboratorios, dirigidos por
un Coordinador de area:

1. Calidad Agua/Suelos
2. Genética

3. Microscopia

4. Microbiologia

5. Cultivo Celular

6. Biologia Molecular
7. Nutricioén

8. Cromatografia

9. Histologia

10. Larvicultura

11. Zooplancton

12.  Fitoplancton

13. Piscicultura

14. Moluscos Bivaldos
15. Maduracion
OBJETIVOS:

* Implantar las tecnologias requeridas para el desarrollo de la actividad cientifica del
CENAIM.

* Garantizar los estandares de calidad para el funcionamiento de los laboratorios de
andlisis del CENAIM.

* Desarrollar nuevas técnicas de andlisis de interés para la investigacion del CENAIM o
para el sector productor.
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* Mantener al dia en el CENAIM el conocimiento tecnologico en las areas de interés del
CENAIM.

AREA EXPERIMENTAL
NATURALEZA
Area de la Divisién Cientifica, subordinada estructuralmente y funcionalmente al
Coordinador Cientifico del CENAIM, de quién recibe los lineamientos basicos sobre los
objetivos a cumplirse y las politicas a implantarse, para el eficiente funcionamiento de esta
area.
Sus actividades cientificas se circunscriben alrededor de 4 areas, en las que constan:
1. Planta Piloto
2. Bioensayos (comprende 17 laboratorios)
3. Tanques exteriores
4. Estacion Experimental
OBJETIVOS:
* Optimizar el uso de las instalaciones experimentales del CENAIM.
* Garantizar el suministro de material experimental en el CENAIM.
» Garantizar el funcionamiento adecuado de las areas experimentales.

» Establecer el uso de disefios experimentales adecuados en cada laboratorio.

* Velar por el establecimiento de sistemas que fomenten el ahorro de recursos en el
desarrollo de los experimentos.

+ Establecer los estdndares de bioseguridad en los laboratorios.

* Optimizar el uso del recurso humano disponible en el CENAIM.
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DIVISION OPERACIONES
NATURALEZA

Division operativa del sector administrativo, subordinada estructuralmente y
funcionalmente al Director del CENAIM, de quien recibe los lineamientos basicos sobre
los objetivos a cumplirse y las politicas a implantarse, para el eficiente funcionamiento de
este sector.

Para desarrollar sus acciones esenciales debe coordinar y supervisar la gestion de las
siguientes areas:

*  Auxiliar

*  Mantenimiento

*  Servicios

»  Servicios contratados.

OBJETIVOS:

* Conseguir la mayor efectividad en el desempefio de las actividades que cumple el
sector administrativo para coadyuvar al logro de los propdsitos de investigacion y
servicios propios del sector cientifico.

* Obtener un funcionamiento armonico y equilibrado en las relaciones con todas las
divisiones que conforman la estructura organica de la Fundacion CENAIM,
consiguiendo de esta forma optimizar el rendimiento del recurso humano.

* Lograr que el patrimonio de la Fundacion esté¢ debidamente precautelado mediante la
aplicacion de procedimientos adecuados de operacion, mantenimiento y control
administrativo.

» Garantizar la seguridad y bienestar del personal que trabaja en las instalaciones de San
Pedro de Manglaralto.

* Mantener los sistemas operativos del Centro: Agua dulce y salada, energia eléctrica,
combustible, comunicaciones, movilizacion, alimentacion, seguridad y control del

personal.

* Coordinar y planificar el mantenimiento preventivo y emergente de los equipos,
muebles e instalaciones del Centro.

* Supervisar, controlar y fomentar el ahorro de energia, combustible, agua y
comunicaciones en el Centro.

FUNCIONES

* Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la division de Operaciones
del CENAIM.

* Coordinar dentro de su ambito de accion las actividades entre las divisiones
administrativas y cientificas.
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* Precautelar el patrimonio del CENAIM organizando, supervisando y evaluando las
politicas, procedimientos y tramites de control interno, referidas a la division de
Operaciones.

* Supervisar y coordinar acciones de:
- Construccion y mantenimiento de equipos, bienes e instalaciones de la Fundacion, en
la localidad de San Pedro.
- Servicios de bienestar para el personal cientifico y administrativo
- Administracion del recurso humano, en el area de su competencia, en la localidad de
San Pedro.

* Asesorar al Director del CENAIM en el area de su competencia.

 Planificar, supervisar y coordinar las actividades de las secciones administrativa,
mantenimiento, servicios y servicios contratados.

 Planificar, ejecutar y supervisar el presupuesto asignado a la Division de Operaciones.

DIVISION FINANCIERA
NATURALEZA

Division operativa del area administrativa, subordinada estructural y funcionalmente al
Director General de la Fundacion.

Es su mision una de las mas delicadas e importantes para el desarrollo y consecucion de
los fines institucionales: proyecta y controla los fondos econdémicos financieros de la
Fundacion.

De esta Division dependen linealmente los Asistentes; que brindan el soporte operativo
para la consecucion, la organizacion, ejecucion y liquidacion presupuestaria y contable de
la institucion.

A nivel contable son sus funciones el registro y control contable; del Director General
recibe las directrices basicas para su desenvolvimiento y al que debe entregar en forma
correcta, clara, consistente y oportuna toda la informacion sobre la situacion econémica-
financiera de la Fundacion.

Se constituye en la principal fuente de datos del sistema computarizado de informacion
financiera al registrar la anotacion historica de todas las transacciones monetarias y de
valores econdmicos que se efecttian en la Fundacion

Herramienta de planificacion y control de actividades mediante la cuantificacion y
proyeccion de valores monetarios a ser utilizados por la Fundacién en un periodo
contable.

Sirve de fuente de informacion para la estimacion de ingresos por recaudar y necesidades
de valores economicos-financieros que cubrir. Contribuye al cumplimiento de los
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programas de ejecucion de tareas y logros de las metas previstas en las divisiones
operativas, cientificas y administrativas.

OBJETIVOS:

* Conseguir que los recursos financieros de la Fundacién sean utilizados de acuerdo a lo
presupuestado y en estricto cumplimiento de las prescripciones legales y reglamentarias
vigentes.

* Mantener actualizada la informacion financiera y presupuestaria de la Fundacion.

* Obtener la mayor confiabilidad en: la presentacion y liquidacion del presupuesto, el
registro de transacciones y la entrega de los estados financieros.

» Lograr la maxima eficiencia y correccion en el manejo del flujo de caja.

» Dar sugerencias y recomendaciones de manera oportuna, de fondos necesarios
destinados para la ejecucion de los programas presupuestarios.

* Regularizar el sistema de pagos al I.E.S.S., Ministerio de Finanzas y otras entidades,
mediante el establecimiento, ejecucion, coordinacion y control de cronogramas de
obligaciones de la Fundacion.

* Entregar informacion confiable y oportuna, mediante la presentacion actualizada de
estados contables y financieros.

» Evitar, mediante la aplicacion de controles previos y concurrentes, los errores u
omisiones que pueden cometer otras divisiones en el reporte y registro de transacciones
factibles de ser contabilizadas.

* Obtener en el area de su competencia, un manejo eficiente y efectivo de la operacion
del sistema computarizado de informacion financiera que permita la informacion

correcta para la toma de decisiones en la Fundacion.

* Conseguir que el inventario de bienes de la Fundacién, corresponda a la existencia
fisica de los mismos y que se realice de acuerdo a las normas técnicas vigentes.

* Administrar las actividades econdmicas-financieras de la Fundacion.

* Entregar anualmente de manera adecuada y en los plazos previstos el presupuesto para
la discusion y aprobacion por el Directorio de la Fundacion CENAIM-ESPOL.

» Conseguir que los planes de las diferentes unidades se ajuste a los limites financieros
impuestos presupuestariamente.

* Administrar las actividades de programacion, elaboracion y evaluacion del presupuesto
general de la Fundacion.

* Suministrar a las diferentes unidades administrativas y cientificas el presupuesto
respectivo para que sirva de instrumento de control econdmico.
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Estudiar la ejecucion mensual del presupuesto y presentar las modificaciones
respectivas.

Consolidar la informacion financiera de la Fundacion.

Administrar la ejecucion contable del sistema computarizado de informacion financiera
de la Fundacion.

Organizar, operar y controlar la Contabilidad General de la Fundacion.

Controlar y revisar los documentos e informes y consolidar los estados financieros de la
Fundacion.

Preparar y presentar los estados financieros trimestrales y consolidados anuales, de
acuerdo a los Principios de Contabilidad generalmente aceptados y a las normas legales
vigentes.

Absolver consultas, sugerir criterios, emitir recomendaciones y presentar datos,
informes, estados financieros y contables que requieren o solicitan las distintas

divisiones cientificas o administrativas de la Fundacion.

Realizar idoneamente la aplicacion de controles previos y concurrentes sobre las
transacciones contables.

Coadyuvar en el control de inventarios de bienes a cargo de las dependencias de la
Fundacion.

Coadyuvar con las diferentes divisiones en la preparacion y evaluacion de presupuestos
individuales por Centros de Costos o proyectos.

Representar a la Fundacion como Agente de Retencion.

Revisar y controlar la emision de comprobantes de pagos y cheques para cancelar
obligaciones de la Fundacion.

DIVISION ADMINISTRATIVA

NATURALEZA

Division operativa del sector administrativo, subordinada estructuralmente 'y
funcionalmente al Director General de la Fundacion.

Para desarrollar sus acciones esenciales debe coordinar y supervisar la gestion de tres
departamentos, que brindan el soporte administrativo para la consecucion, organizacion y
gjecucion administrativa de la institucion:

Recepcion-Guayaquil (GYE)
Adquisiciones y
Conserjeria — Mensajeria,
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Estos departamentos dependen linealmente y estructuralmente de esta division.

El Jefe de Administracion tiene la responsabilidad administrativa, civil y penal del flujo de
fondos de la Fundacion, asignados a esta division.

OBJETIVOS:

» Conseguir la mayor efectividad en el desempefio de las actividades que cumple la
divisién administrativa para coadyuvar al logro de los propositos de la Fundacion.

* Obtener un funcionamiento armoénico y equilibrado de los departamentos que
conforman la estructura orgénica de la division administrativa de la Fundacion,
consiguiendo de esta forma optimizar el rendimiento del recurso humano.

* Lograr que el patrimonio de la Fundacion esté¢ debidamente precautelado mediante la
aplicacion de procedimientos adecuados de operacion y control administrativo.

FUNCIONES

* Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la division administrativa de
la Fundacion.

e Coordinar dentro de su ambito de accion las actividades entre las divisiones
Administrativa, Financiera, Cientifica, y de Operaciones.

* Precautelar el patrimonio de la division administrativa, supervisando y evaluando las
politicas, procedimientos y trdmites de control interno, referidas al sector
administrativo.

* Supervisar y coordinar acciones de:
- Recepcion-GYE
- Adquisiciones y
- Conserjeria — Mensajeria

* Supervisar y evaluar la funcion de compras de manera que los materiales y suministros
se compren al costo mas bajo posible consistentes con los estandares de calidad y
servicios aceptados, y de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

+ Impartir instrucciones sobre procedimientos relacionados con la recepcion, localizacion
y entrega de materiales y documentos, en el ambito de su competencia.

* Administrar y autorizar el uso de las instalaciones y locales en los predios de la
Fundacién — Oficina Guayaquil.

* Cumplir cualquier actividad delegada por el Director General de la Fundacion dentro
del ambito de su competencia.

EDCOM Capitulo 1-Pégina 24 ESPOL



Manual de Organizacién Fundacion CENAIM-ESPOL

1.13. DESCRIPCION DE CARGOS

1.13.1. JUNTA GENERAL

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: MIEMBROS DE LA JUNTA GENERAL
DESCRIPCION: Es el maximo organismo de direccion de la Fundacion.
REPORTA A: Presidente de la Junta General.

SUBROGADO POR: Funcionario (s) designados por la Junta General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Velar por el cumplimiento de los fines de la Fundacion.

e Conocer los planes de investigacion cientifica, tecnolégicos y financieros de la
Fundacion, aprobados por el Directorio.

e Nombrar el Auditor Externo.

e Nombrar el Auditor Interno.

e Conocer el informe del Auditor Externo.

e Conocer y aprobar los informes anuales del Directorio.

e Elegir al Presidente, Vicepresidente y vocales del Directorio por un periodo de dos
anos.

o Reformar el Estatuto en dos sesiones extraordinarias convocadas para el efecto,
previa peticidn escrita del Directorio.

e Decidir sobre la disolucién de la Fundacion, para lo cual se requerird del voto
favorable de méas de las dos terceras partes del nimero corporativo de sus
miembros.

e Los demas asuntos que sefiale la Ley y que no sean de competencia del Directorio.
REQUERIMIENTOS

e Participar en organizaciones con actividades a fines a las que persigue la
Fundacion.

e Solicitar a los directivos de la Junta General su participacion.

EDCOM Capitulo 1-Pégina 25 ESPOL



Manual de Organizacién Fundacion CENAIM-ESPOL

1.13.2. DIRECTORIO

DESCRIPCION DEL CARGO

TiTULO: MIEMBROS DEL DIRECTORIO
DESCRIPCION: Representantes de la Fundacion ante la Junta General
REPORTA A: Junta General

SUBROGADO POR: Funcionarios designados por la Junta General.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Administrar la Fundacion y sus bienes con las mas amplias facultades establecidas
en el estatuto de la misma.

e Conocer y aprobar el presupuesto y plan operativo anual de la Fundacion.

e Formular y aprobar politicas de investigacion cientifica y tecnoldgica de la
Fundacion.

e Designar y posesionar al Director General, y resolver sobre su remocion en caso
de neglicencia o incumplimiento de sus deberes.

e Autorizar la adquisicion y enajenacion, a cualquier titulo, de bienes raices,
muebles, corporales o incorporales (con excepcion de los especificados en los
literales a y ¢ del articulo trigésimo de los Estatutos de la Fundacion), acciones,
bonos y toda clase de mobiliarios; concesion de licencias o transferencia de
patentes de invencion, marcas, modelos e informacion técnica de cualquier
naturaleza y construir toda clase de gravdmenes.

e Autorizar las operaciones, que con recursos de la Fundacién, se hicieran en el
mercado financiero.

e Aprobar los programas de trabajo e investigacion, los presupuestos, memorias,
balances anuales, que para su consideracion presente el Director General.

e Autorizar la contratacién de préstamos u otras formas de crédito, avances contra
aceptacion, préstamos con letras, sobregiros, pagarés de toda clase, con o sin
garantia, celebracién de transacciones y compromisos de cualquier naturaleza.

e Aceptar donaciones, herencias, legados, contratar o aceptar fideicomisos,
usufructos y cualquiera otra contribucion.

e Establecer las gestiones, asi como coadyuvar en su implantacién, para obtener los
recursos necesarios que permitan el financiamiento apropiado de la Fundacién.

e Aprobar los convenios de Asistencia Técnica y/o Financiera que celebre la
Fundacion con Instituciones nacionales o extranjeras.

e Autorizar el arrendamiento activo o pasivo de toda clase de bienes.

e Fijar las remuneraciones, viaticos y gastos de representaciéon a los miembros del
Directorio.

e Conferir y revocar poderes generales o especiales.

e Aprobar la Estructura Organizacional, los Reglamentos Generales y Especiales
que normen el funcionamiento de la Fundacion.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Conocer y aprobar los gastos extra-presupuestarios.

e Aprobar el ingreso de Miembros Adherentes y Honorarios y comunicarlo a la
Junta General.

e Designar al Sindico de la Fundacion.

e Autorizar al Director General la celebracion de convenios, contratos de compra-
venta, garantias y otros egresos que comprometen a la Fundacion en mas de 3000
UVC’s.

e Autorizar licencias con derecho a sueldo, al Director General de la Fundacién.
e Crear los Comités Especiales.

e Las demas que sefiale el Estatuto y Reglamentos de la Fundacion.

REQUERIMIENTOS

e Participar en organizaciones con actividades a fines a las que persigue la
Fundacion.

e Solicitar a los directivos de la Junta General su participacion.
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1.13.3. DIRECCION GENERAL

DESCRIPCION DEL CARGO

TiTULO: DIRECTOR GENERAL

DESCRIPCION: Responsable de la administracion y direccion de la
Fundacion.

SUPERVISA A: Auditor Interno, Asistente Asuntos Estudiantiles y

SUBROGADO POR: Directorio

Relaciones Externas, Coordinador Cientifico, Jefe
Administrativo, Jefe Financiero, Jefe de Operaciones

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrar y proteger el patrimonio de la Fundacion.

Representar legalmente a la Fundacion en todo lo que tenga relacion con el
cumplimiento de sus funciones.

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y ejecutar los acuerdos que le
encomiende el Directorio.

Tener a su cargo la coordinacion y desarrollo de los programas de investigacion.

Tener a su cargo la coordinacion y orientacién de los Comités Especiales e
informar de su avance al Directorio.

Presentar a la aprobacion del Directorio los programas de trabajo e investigacion y
el presupuesto anual.

Presentar a la aprobacion del Directorio las politicas financieras y presupuestarias
de la Fundacién y el informe de labores y los estados financieros.

Tener a su cargo la administracion del personal incluida su seleccién, contratacion,
remocion, fijacion de remuneraciones y todos los demas aspectos relacionados con
ella, debiendo someter al Directorio las politicas sobre esta materia.

Actuar de Secretario en las sesiones de la Junta General y del Directorio.

Mantener relaciones de intercambio con los organismos de investigacion
nacionales y de otros paises.

Coordinar con la ESPOL la colaboracion de la Fundacion en la ejecucion de sus
programas de Postgrado, en la formacion de sus estudiantes y profesores, y en los
programas de investigacion, extension y educacién en el campo de la acuicultura y
afines.

Celebrar convenios, contratos de compra-venta, garantias y otros egresos que no
excedan los 3000 UVC’s, lo que deberd ser comunicado al Directorio en la
siguiente sesion.

Operar en el sistema Financiero con los recursos de la Fundacion, bajo los
criterios de maxima rentabilidad y seguridad. Es obligacion del Director General
informar sobre estas actividades al Directorio en cada sesion.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Presentar los proyectos y programas de investigacion, con sus recomendaciones al
Directorio, acompafiados de los correspondientes presupuestos y medios de
financiamiento.

e Gestionar la obtencion de recursos econémicos ante personas naturales y juridicas,
nacionales y extranjeras.

e Presentar al Directorio en cada sesion, informes sobre la situacion de la Fundacion,
estados financieros e informes del Auditor Interno.

REQUERIMIENTOS

e Poseer titulo de Ph.D. en acuicultura o ciencias afines con la mision de la
Fundacioén.

e Acreditar experiencia en actividades de investigacion cientifica.
e Dominio del idioma Inglés.

e Estar dispuesto a trabajar a tiempo completo en las instalaciones del CENAIM en
San Pedro de Manglaralto.
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1.13.4. AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: AUDITOR INTERNO

DESCRIPCION: Responsable de la auditoria, normas y procedimientos
contables administrativos y de control interno de la
Fundacion.

REPORTA A: Director General

COORDINA CON: Personal Division Financiera

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Prestar sus servicios en auditoria interna de normas y procedimientos contables
administrativas y de control interno de la Fundacién.

e Presentar informes sobre los trabajos y actividades de auditoria interna.

e Cumplir otras actividades afines de acuerdo a las instrucciones que le imparta la
autoridad competente.

REQUERIMIENTOS

e Poseer titulo de C.P.A.
e Experiencia de 1 afio 0 mé&s en &reas afines.

e Ser nombrado por la Junta General de la Fundacion.

e Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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1.13.5. COORDINADOR ASUNTOS ESTUDIANTILES Y RELACIONES

EXTERNAS.

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: COORDINADOR DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

DESCRIPCION: Encargado de la coordinacion académica y estudiantil del
centro.

REPORTA A: Coordinador Cientifico y Jefe de Operaciones

SUPERVISA A: Estudiantes y practicantes.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director de la Fundacion a
pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Coordinar con las diferentes areas del CENAIM y la Facultad de Ingenieria
Maritima la realizacion de tesis de grado en acuicultura.

e Recopilar posibles temas de tesis para que los estudiantes puedan desarrollarlos.

e Coordinar con los Decanos de las Facultades de Universidades interesadas para la
exposicion de los diferentes temas de tesis.

e Mantener actualizados los reglamentos a los que deberan regirse los estudiantes
que se encuentren en el CENAIM.

o Realizar el seguimiento académico de los técnicos del CENAIM que se encuentren
estudiando en el extranjero.

e Mantener informado al Director General de la Fundacién de las actividades del
departamento.

e Coordinar el evento de casa abierta, el cual se realiza tres veces al afio.

e Cumplir con las funciones y responsabilidades comunes a todos los puestos de
direccion y jefatura.

REQUERIMIENTOS

e Poseer Titulo Universitario.

e Conocimientos Basicos de Computacion.

e No se requiere Experiencia.

e Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

e Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: COORDINADOR DE RELACIONES EXTERNAS

DESCRIPCION: Encargado de la coordinacion de eventos y difusion fuera
del CENAIM.

REPORTA A: Coordinador Cientifico y Jefe de Operaciones.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director de la Fundacion a

pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Mantener informado al Director General de la Fundacion, de las actividades de su
departamento.

e Cumplir con las funciones y responsabilidades comunes a todos los puestos de
direccion y jefatura.

e Realizar el seguimiento, control y ejecucion cuando sea requerido, de los
proyectos y/o actividades asignados a este departamento.

e Recopilar los trabajos realizados por los diferentes departamentos del CENAIM
para su publicacion en el boletin cuatrimestral de la Fundacion.

e Conseguir que los trabajos realizados por los diferentes departamentos de la
division cientifica sean entregados en forma oportuna a su departamento y de esta
manera la informacidn pueda ser procesada.

e Distribuir los trabajos recopilados, del boletin cuatrimestral, al Comité Editorial
para su revision

e Realizar el seguimiento de la revision por parte del Comité Editorial, de los
trabajos recopilados para su publicacion en el boletin cuatrimestral.

e Supervisar, coordinar y evaluar el trabajo realizado por el diagramador del boletin
cuatrimestral de la Fundacion.

e Supervisar la actualizacién de la informacion incluida en la pagina web de la
Fundacion.

e Mantener actualizada la base de datos de las empresas e instituciones relacionadas
al sector acuicola.

e Velar por la distribucién del boletin quincenal via fax.

e Colaborar con el coordinador de eventos del Centro de Servicios para la
Acuicultura (C.S.A.) para difundir la informacién sobre los diferentes eventos que
se realicen.

e Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles con su area de
accion, que le sean asignadas por su superior.
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REQUERIMIENTOS

e Poseer Titulo Universitario de areas afines.

e Aspectos Basicos de la Computacion.

e Dominio del Idioma Inglés.

e Un afio 0 més en areas de organizacion y coordinacion de Relaciones Publicas.

e Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

e Cumplir con los demas requisitos legales y reglamentarios.
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1.13.6. DIVISION CIENTIFICA

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: COORDINADOR CIENTIFICO

DIVISION Cientifica

DESCRIPCION: Responsable de la actividad cientifica e investigativa.

REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Investigadores, Técnicos y Jefes de Laboratorio.

COORDINA CON: Jefes de Divisiones: Operaciones, Financiera vy
Administrativa

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Director del CENAIM a
pedido del titular.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ante el Director

e Reporta periodicamente a la Direccion del CENAIM sobre el progreso de las
investigaciones.

e Informar al Directorio de la CNA los progresos de la actividad cientifica.
e Coordinar con el sector privado la colaboracion con la investigacion.
Financieras

e Preparar la propuesta del presupuesto anual de la Division Cientifica.

e Ejecuta el Presupuesto para la Division Cientifica.

Personal

e Conducir los procesos de seleccion del Personal de Planta de la Divisién
Cientifica.

e Coordinar la contratacion de personal eventual.
Académicas
e Preparar y ejecutar el plan anual de capacitacion del personal cientifico.

e Preparar y ejecutar el plan anual de asistencia a eventos (Congresos y Seminarios
del Personal Cientifico).

e Supervisar el progreso de los estudios del Personal de Planta involucrado en
programas de Formacion de largo plazo (M.Sc. y Ph.D.).

e Aprobar el plan de ofertas de Tesis para estudiantes de Pre Grado.
e Aprobar los anteproyectos de investigacion del CENAIM.
Extension

e Coordinar la participacion de los técnicos en los programas de extension.

e Coordinar la participacion de los técnicos en el soporte que se presta al CSA.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Biblioteca

Autorizar las subscripciones que mantiene el CENAIM.

Verificar que los investigadores realizan la seleccion de articulos, periédicamente,
basados en la seleccion preparada a partir del “Current Contents”.

Supervisar la implantacién y mantenimiento de la Biblioteca Virtual.

Desarrollar estrategias para mejorar el alcance y los servicios que presta a través
del Club de la Biblioteca.

Area Tematica de la Divisién Cientifica

Coordinar reuniones periodicas para conocer el estado de las investigaciones,
promoviendo discusiones que conduzcan a investigaciones interdisciplinarias.

Coordinar con los responsables de las unidades productivas la transferencia de
conocimientos a esas unidades y la identificacion de las necesidades de
investigacion.

Supervisar que los investigadores cumplan con las “cuotas” de publicaciones
anuales en revistas cientificas arbitradas, revistas de difusién general (Mundo
Acuicola, Panorama Acuicola y Advocate) y en el boletin quincenal CENAIM
INFORMA.

Supervisar el cumplimiento del mantenimiento de las bases de datos de los
experimentos realizados en el CENAIM.

Supervisar el mantenimiento adecuado de los archivos técnicos, tanto impresos
como digitales (portal del CENAIM).

Promover y supervisar la preparacion de propuestas de proyectos para
financiamiento externo.

Area Tecnoldgica de la Division Cientifica

Supervisar la implantacion y cumplimiento de los estandares de calidad de los
laboratorios

Coordinar con los laboratorios la actualizacion periddica de los costos de los
analisis que se realizan en cada laboratorio.

Coordinar la implantacion de nuevas técnicas en los laboratorios.

Supervisar el mantenimiento de la base de datos de analisis y control del consumo
de insumos.

Area Experimental de la Division Cientifica

Supervisar la implantacion y cumplimiento de los estandares de calidad de los
laboratorios

Coordinar con los técnicos de esta area los planes para la mejora de los sistemas
experimentales

Supervisar la utilizacion de los laboratorios del area.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Area Experimental de la Division Cientifica

Coordinar con el CSA la oferta de “Servicios” que los laboratorios de esta area del
CENAIM ofrecen al CSA (bioensayos, plancton, rotiferos, larvas, nauplios,
reproductores, y...)

Supervisar el mantenimiento de la base de datos de produccion y control del
consumo de insumos.

Relaciones Externas

Preside el Comité Cientifico del CENAIM.

Es responsable por las publicaciones “CENAIM INFORMA” (quincenal),
“MUNDO ACUICOLA” (cuatrimestrales) y otras publicaciones que se decidan
implantar en el futuro.

Coordina con el “Web Master” el mantenimiento y actualizacion del “Web Site”
del CENAIM.

Desarrollar actividades para mejorar la comunicacion con los productores
acuicolas y la comunidad en General.

REQUERIMIENTOS

Acreditar el grado de Ph.D. en Biologia Marina, Acuicultura o Ciencias afines.
Acreditar cinco afos de experiencia en actividades de investigacion cientifica
Dominar los idiomas inglés y espafiol.

Estar dispuesto a trabajar tiempo completo en las instalaciones del CENAIM, en
San Pedro de Manglaralto.

Estar dispuesto a viajar dentro del pais.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO:
DIVISION:
DESCRIPCION:

REPORTA A:
COORDINA CON:
SUBROGADO POR:

BIBLIOTECARIA
Cientifica

Responsable de mantener actualizada el material
bibliografico y publicaciones.

Coordinador Cientifico
Investigadores, estudiantes.

Funcionario designado por el Coordinador Cientifico a
pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Supervisar la salida y devolucion del material de biblioteca.

e Mantener en forma organizada los libros, articulos e informacion en general que se
encuentre en la biblioteca.

e Publicar en cartelera los eventos nacionales e internacionales que se vayan a
realizar en cualquier area de interés para el CENAIM.

e Recopilar informacion publicada y “literatura gris” que pudiese ser de interés para
los investigadores del Centro.

e Hacer el seguimiento de los trabajos solicitados por los colaboradores del Centro e
ingresarlos a la biblioteca.

e Realizar las gestiones para el mantenimiento de las suscripciones.
e Efectuar el intercambio de informacién con otras bibliotecas.

e Mantener informado al Coordinador Cientifico.

REQUERIMIENTOS

e Poseer Titulo de Bibliotecario o Experiencia de mas de dos afios.

e Experiencia de 1 afio 0 méas como Bibliotecario.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO-CIENTIFICO

DIVISION: Cientifica

DESCRIPCION: Responsable de asistir al Coordinador Cientifico, Director
General y Jefe de Operaciones.

REPORTA A: Coordinador Cientifico

COORDINA CON: Investigadores y Técnicos 4rea cientifica, Asistente y
Recepcionista de Operaciones.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Coordinador Cientifico a
pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Asistir en el area de secretaria y recepcion al Director General y Coordinador
Cientifico.

e Recibir, entregar y mantener un archivo digital e impresos de informes técnicos
semanales de Coordinadores de Areas, Investigadores, Técnicos y Jefes de
Laboratorio para el Director y Coordinador Cientifico.

e Responsable de levantar informacion histdrica del CENAIM y elaborar archivo de
respaldo.

e Recibir documentacion del personal del éarea cientifica para trdmites
administrativos y autorizaciones, tales como: solicitudes de compras, vacaciones,
permisos, analisis de laboratorios, uso de sets experimentales, etc.

e Elaborar ordenes de pago y mantener al dia el presupuesto Cientifico y de la
Estacion Experimental por areas y laboratorios, para la emision trimestral de
informe de gastos.

e Receptar y despachar la correspondencia interna del CENAIM.

e Supervisar y mantener orden en éareas comunes Yy oficinas. (Direccion,
Coordinacion Cientifica y Area Social).

e Receptar las llamadas (telefonicas), tomar nota de novedades e informarlas a los
interesados, coordinar citas, reuniones y eventos.

¢ Brindar informacién al publico en general sobre asuntos referentes a la Oficina —
San Pedro de la Fundacion.

e Elaboracion de comunicaciones.

e Dar el servicio de fotocopias administrativas.

e Realizar los controles de copias, impresiones de hojas y llamadas telefénicas del
area de su competencia.

e Archivar y custodiar todos los documentos generados, recibidos y enviados por la
unidad en el area de su competencia.

e Coordinar la existencia de materiales y suministros de oficina que se necesita en la
unidad.

e Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

REQUERIMIENTOS

e Ser bachiller
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ADMINISTRADOR RED DE COMPUTO

DIVISION: Cientifica

DESCRIPCION: Responsable del buen funcionamiento de la red y
comunicacion del centro.

REPORTA A: Coordinador Cientifico

COORDINA CON: Todo el personal

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Coordinador Cientifico a
pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrar y controlar red de computadores del centro.

Mantenimiento preventivo y correctivo de Mac y PC.

Mantenimiento de Servidores de Red (hardware y software).

e Ayuda y asistencia técnica en general a usuarios (hardware y software).

REQUERIMIENTOS

e Ser bachiller.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: INVESTIGADOR

DIVISION: Cientifica

DESCRIPCION: Responsable de la investigacion cientifica y su desarrollo
dentro del centro.

REPORTA A: Coordinador Cientifico

SUPERVISA A: Becarios, estudiantes

COORDINA CON: Jefes de Laboratorios, becarios y estudiantes.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director del CENAIM a
pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Mantenerse actualizado en los avances cientificos recientes que estén relacionados
con el &rea de su competencia.

e Planificar, organizar y dirigir los proyectos de investigacion que se desarrollan en
el CENAIM.

e Participar en congresos Yy talleres.

e Colaborar en el dictado de cursos, seminarios y programas de extension
organizados o auspiciados por el CENAIM.

e Publicar los resultados de las investigaciones en revistas internacionales
arbitradas, publicaciones del CENAIM y otros medios de difusion que la
Fundacion identifique.

e Supervisar el desarrollo de las investigaciones de los estudiantes de pregrado y
postgrado, en el &rea de su competencia.

e Colaborar con la Biblioteca para mantener al dia las publicaciones en su area de
interés.

e Prepara los informes técnicos del topico de responsabilidad, de acuerdo con los
requerimientos de la Coordinacion Cientifica.

e Supervisar las actividades del personal de apoyo a su cargo.

e Coordinar con los técnicos de las otras areas cientificas el desarrollo de trabajos
multidisciplinarios.

REQUERIMIENTOS

e Acreditar poseer el grado de M.Sc o PhD., o encontrarse involucrado en un
programa doctoral auspiciado por el CENAIM
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: COORDINADOR DE AREA

DIVISION: Cientifica

DESCRIPCION: Supervisar las actividades cientificas del Personal Técnico
y de Laboratorio.

REPORTA A: Coordinador Cientifico

SUPERVISA A: Técnicos y Jefes de Laboratorio

COORDINA CON: Jefes de Laboratorios, Técnicos y Operarios.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director del CENAIM a
pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Supervisar al personal y mantener actualizado los avances cientificos y
tecnoldgicos que estén relacionados con el area de su competencia.

e Coordinar dentro de su ambito de accion las actividades entre los departamentos
cientificos.

e Establecer un control de calidad adecuado de todas las tecnologias que estan
implantadas en el CENAIM, manejadas en su area.

e Implantar técnicas necesarias para el desarrollo de las investigaciones en el
CENAIM.

e Desarrollar nuevas técnicas que demanden las investigaciones del CENAIM.
e Participar en Congresos y talleres.

e Colaborar en el dictado de cursos, seminarios y programas de extension
organizados o auspiciados por el CENAIM.

e Supervisar el desarrollo de las actividades de los técnicos en el area de su
competencia.

e Prepara los informes técnicos, de acuerdo con los requerimientos de la
Coordinacion Cientifica.

e Supervisar las actividades del personal de apoyo a su cargo.

e Coordinar con los técnicos de las otras areas cientificas el desarrollo de trabajos
multidisciplinarios.

REQUERIMIENTOS

e Poseer un grado equivalente a B.Sc o Superior
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: JEFE DE LABORATORIO

DIVISION: Cientifica

DESCRIPCION: Responsable de las actividades investigativas y cientificas

REPORTA A: Coordinador Cientifico

SUPERVISA A: Técnicos y operarios.

COORDINA CON: Operarios y estudiantes.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director del CENAIM a
pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Mantenerse actualizado en los avances tecnologicos recientes que estén
relacionados con el area de su competencia.

e Coordinar dentro de su ambito de accion las actividades entre los departamentos
cientificos.

e Establecer un control del adecuado de la aplicacion de las normas de bioseguridad
que estan implantadas en el CENAIM.

e Implantar los procesos necesarios para el desarrollo de los experimentos en el
CENAIM.

e Coordinar con las otras areas del CENAIM el suministro de material para las
investigaciones.

e Mantenerse actualizado en los avances cientificos y tecnoldgicos recientes que
estén relacionados con el area de su competencia.

e Llevar el control de los bienes del Laboratorio
e Mantener registros adecuados del uso de los insumos del laboratorio.

e Coordinar con la Division de Operaciones el mantenimiento de las edificaciones y
equipos del laboratorio.

e Participar en Congresos Yy talleres.

e Colaborar en el dictado de cursos, seminarios y programas de extension
organizados o auspiciados por el CENAIM.

e Publicar los resultados de las innovaciones en revistas internacionales arbitradas,
publicaciones del CENAIM y otros medios de difusiébn que la Fundacién
identifique.

e Supervisar el desarrollo de las actividades de los técnicos y estudiantes en el area
de su competencia.

e Colaborar con la Biblioteca para mantener al dia las publicaciones en su area de
interes.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Prepara los informes técnicos, de acuerdo con los requerimientos de la
Coordinacion Cientifica.

e Supervisar las actividades del personal de apoyo a su cargo.

e Coordinar con los técnicos de las otras areas cientificas el desarrollo de trabajos
multidisciplinarios.

REQUERIMIENTOS

e Poseer un grado equivalente a B.Sc o Superior.
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1.13.7. DIVISION OPERACIONES

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: JEFE DE OPERACIONES

DIVISION Operaciones

AREA: Operaciones

DESCRIPCION: Encargado de la Division Operativa de la institucion.
REPORTA A: Director del CENAIM

SUPERVISA A: Asistente de Mantenimiento, Jefe de Mantenimiento

Eléctrico, Asistente de Eléctrico; Electronico, Mecanico,
Asistente  Mecanico; Gasfitero y Servicios Generales.
Asistente de Gasfiteria; Carpintero, Metal-Pintura, Mant.
Tuberia Submarina, Mantenimiento A/A/ 'y equipos de
refrigeracion, Secretaria-Recepcionista, Chofer-No-1-2-3,
Operaciones basicas-1-2-3, Jardinero, Administrador del
Comedor, Mant. de Areas Verdes, Seguridad

COORDINA CON: Jefes de Division: Cientifica, Financiera y Administrativa

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Director del CENAIM a
pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

e Dirigir la gestion de planificacion, organizacion, ejecucion, desarrollo y control de
las actividades administrativas de la division de Operaciones.

e Supervisar y evaluar las gestiones de las siguientes areas:
- Auxiliar
- Mantenimiento
- Servicios y
- Servicios contratados.

e Supervisar los servicios de seguridad, comedor del CENAIM, planificacion
ambiental, fotocopia, etc.

e Coordinar las funciones de bodega: recepcion, almacenamiento, despacho vy
control sean realizadas con diligencia, efectividad y cuidado de acuerdo a las
disposiciones legales y politicas de la Institucion.

e Precautelar el patrimonio del CENAIM.

e Prepara el informe mensual, al Director de la Fundacion, de los controles de agua,
agua potable, energia eléctrica, consumo de combustible, teléfono, copias y
asistencia departamental y de jefes.

e Autorizar actividades administrativas que le sean delegadas por el Director del
CENAIM.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS
Ante el Director del CENAIM

e Preparar y recomendar cambios en la estructura organica de la administracion, sus
politicas, normas y procedimientos.

e Informar y recomendar en materia de contratos, promociones, asignaciones y
retiros del personal administrativo de la division de Operaciones, en la Fundacion.

¢ Responder por las autorizaciones de gastos que le sean delegadas.

e Responder por el buen uso de los bienes patrimoniales, asignados a la division de
Operaciones.

e Representar a la Fundacién ante el Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos y
demas dependencias laborales indicadas en el Cédigo de Trabajo.

e Responder por los asuntos que le encomiende referente a transmision de 6rdenes,
relaciones con personas y/o entidades publicas o privadas, asi como en la
conduccion de su gestion administrativa y recomendar las acciones pertinentes.

Administrativo-Técnico

e Cumplir con las funciones y responsabilidades comunes a todos los puestos de
direccién y jefatura.

e Disponer y supervisar la correcta aplicacion de las normas, sistemas y
procedimientos adoptados por la Fundacion en el area de su competencia.

e Coordinar la accién de las unidades bajo su direccion con las deméas que forman
parte de la Institucion.

e Promover el desarrollo de los recursos humanos al servicio del CENAIM vy
estimular el mejoramiento del desempefio.

e Conseguir la ejecucion oportuna y econémica de las obras fisicas que por
administracion directa o por contrato que se realizan en el CENAIM.

e Controlar la ejecucion de las obras fisicas por administracion directa o por
contrato de la Fundacion, en las instalaciones de San Pedro.

e Proyectar y controlar las reparaciones y construcciones de instalaciones fisicas del
CENAIM.

e Ser responsable, dentro de los limites establecidos en las leyes y reglamento, de:

- Autorizar la concesion de permisos, licencias, traslados y otras acciones de
personal de la division de Operaciones del CENAIM.

- Analizar las faltas disciplinarias del personal administrativo y si es del caso
imponer sancion.

-Ordenar la realizacion de auditorias de trabajo para la clasificacion y
reclasificacion de puestos, para llenar vacantes y/o crear o suprimir puestos de
trabajo en el area de su competencia.

EDCOM Capitulo 1-Pégina 45 ESPOL



Manual de Organizacién Fundacion CENAIM-ESPOL

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo-Técnico

e Disponer la organizacion de los servicios de mantenimiento, vigilancia y comedor
del CENAIM.

e Legalizar y supervisar el registro e inscripcion de nombramientos, contratos y
acciones de personal (situaciones administrativas), de los trabajadores de la
Fundacion.

e Dirigir y supervisar el adecuado archivo y mantenimiento de la informacién
contenida en el expediente personal del personal de la Fundacion.

e Resolver y supervisar el despacho de la informacion sobre asuntos laborales,
requerida por servidores de la ESPOL o por instituciones autorizadas, legalizar
con su firma el documento respectivo.

e Coadyuvar con las demas divisiones de la Fundacién actividades relativas a:
- Preservar y acrecentar la salud fisica y mental de los servidores de la Fundacion.
- Programa de medicina preventiva.
- Verificar las razones de ausentismo o impuntualidad del personal.
- Otros que propenden a elevar el nivel de bienestar del personal.

e Recibir sugerencias y atender reclamos de los directivos, jefes y subalternos;
coordinar las acciones y sugerir soluciones a los problemas laborales con
oportunidad y efectividad.

e Informar inmediatamente las novedades relevantes ocurridas al personal de la
Fundacion y recomendar la accién mas adecuada.

e Supervisar la toma de vacaciones del personal de la Fundacion.
e Impartir disposiciones para el buen uso de los bienes patrimoniales del CENAIM.

e Administrar el fondo rotativo asignado a la division de Operaciones de acuerdo al
reglamento.

e Vigilar el correcto archivo de documentos justificativos del movimiento de los
fondos bajo su custodia.

e Autorizar gastos de los presupuestos del CENAIM hasta los limites establecidos
en el reglamento de ejecucién presupuestaria o por delegacion expresa del
Director del CENAIM.

e Autorizar las adquisiciones que para mantenimiento realice el CENAIM.

e Mantener el control de las 6rdenes de compra de materiales y la supervision de su
uso.

e Autorizar el consumo de materiales disponibles en bodega.

e Programar, organizar, autorizar y controlar el uso de los vehiculos del CENAIM.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo-Técnico

Difundir las regulaciones: legales y reglamentarias relativas al recurso humano y
verificar el cumplimiento de las mismas. Proveer el desarrollo y evaluar el
desempefio de los recursos humanos que se encuentran bajo su mando.

Conferir a sus subordinados inmediatos autoridad suficiente para cumplir con sus
responsabilidades y vigilar la correcta aplicacion de las normas y disposiciones
vigentes.

Administrar y autorizar el uso de las instalaciones y locales de los predios del
CENAIM en la localidad de San Pedro.

Cumplir cualquier actividad delegada por la autoridad respectiva dentro del &mbito
de su competencia.

REQUERIMIENTOS

Profesional a nivel universitario

Es aconsejable el conocimiento de:

- Administracion General.

- Administracion de Recursos Humanos.

- Aspectos Basicos de Computacion.

Experiencia méaxima 2 afios o mas dirigiendo el &rea administrativa
Ser ciudadano ecuatoriano.

Ser nombrado por el Director del CENAIM.

Cumplir con los demas requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE DE OPERACIONES

DIVISION: Operaciones

AREA: Mantenimiento General/Servicios

DESCRIPCION: Responsable de asistir al Jefe de Operaciones en la
administracion del area de Mantenimiento General.

REPORTA A: Jefe de Operaciones

SUPERVISA A: Seccion de  Mantenimiento/Servicios,  Carpinteria,

Jardineria, Lata, Pintura.

COORDINA CON: Jefe de Mantenimiento, Eléctrico, Electronico, Mecanico,

Gasfitero, Carpintero, Metal-Pintura, Mantenimiento de
Aire Acondicionado y equipos de refrigeracion,
Secretaria-Recepcionista, Chofer-No-1-2-3, Operaciones
basicas-1-2-3, Jardinero, Asistentes y Personal de
Servicios.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Jefe de Operaciones a

pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ante el Jefe de Operaciones:

Asistir al Jefe de Operaciones en el area de su competencia.

Administrativo-Técnico:

Receptar las llamadas (telefonicas).

Realizar el archivo de materiales que se genere en la division de Operaciones de la
seccion de Mantenimiento.

Efectuar la facturacion por los servicios de mantenimiento.

Emitir los reportes de agua, diesel, reservorio de diesel, reservorio interno de
diesel, consumo de energia, control de asistencia, control de mantenimiento de los
moviles y control de medio ambiental.

Emitir informes de la seccién de Mantenimiento.
Cotizar repuestos para Mantenimiento.

Receptar los requerimientos de materiales, repuestos, aditivos, lubricantes
requeridos por el area de mantenimiento y elaborar las solicitudes de compra y
cotizaciones.

Elaborar el plan de mantenimiento semanal y mensual conjuntamente con el Jefe
de Operaciones.

REQUERIMIENTOS

Ser bachiller.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: JEFE DE MANTENIMIENTO.

DIVISION: Operaciones.

AREA: Mantenimiento General

DESCRIPCION: Responsable del Area de Mantenimiento General.
REPORTA A: Jefe de Operaciones.

SUPERVISA A: Personal de mantenimiento, Asistentes, ayudantes eventual

y practicantes de comuna.

COORDINA CON: Asistente de Operaciones, Personal de Mantenimiento:

Eléctrico, Electronico, Mecanico y Asistentes.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido

del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS:

Controlar la ejecucién de las obras fisicas por administracion directa o por
contrato y en el area de su competencia

Mantener en buen estado la infraestructura y los servicios basicos de la Institucion,
en el area de su competencia.

Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento anual de edificios, instalaciones,
equipos y bienes muebles, puestos bajo su competencia.

Asesorar al Jefe de Operaciones del CENAIM en el &rea de su competencia.

ESPECIFICAS:

Ante el Jefe de la Division de Operaciones:

Informar y recomendar los trabajos requeridos por el CENAIM, y solicitar la
correspondiente autorizacion.

Recomendar la implantacion de normas, politicas y procedimientos para la
correcta utilizacion de los equipos e instalaciones al servicio del CENAIM.

Administrativo-Técnico:

Cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas.

Supervisar y controlar la operacién normal de las instalaciones eléctricas,
electrdnicas, mecéanicas y de gasfiteria.

Elaborar y presentar para su aprobacion el plan de mantenimiento anual.
Supervisar semanal y mensualmente su ejecucion.

Mantener actualizados inventarios tecnicos de las instalaciones y equipos
existentes con el fin de optimizar el uso de los mismos y proyectar los futuros
requerimientos.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo-Técnico:

Cumplir con las demés funciones y responsabilidades compatibles con su ambito
de accion que le sean asignadas por sus superiores.

Supervisar, controlar y mantener perfectamente en operaciones los paneles, redes,
equipos eléctricos, sistemas de bombas, sistemas de aireacion, sistemas de
calefaccion, sistemas de refrigeracion, gasfiteria.

Mantener en perfectas condiciones los sistemas vitales de infraestructura tales
como abastecimiento de energia eléctrica y sistemas de alumbrado.

Mantener en buen estado la red de teléfonos.

Colaborar con la divisién en las guardias de mantenimiento de sabados y
domingos.

Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.
Asistir al Jefe de Operaciones del CENAIM

Asistir 'y coordinar con el Jefe de Operaciones, la planificacion anual del
mantenimiento de la Fundacion.

Ser responsable del mantenimiento de las instalaciones electromecénicas del
CENAIM.

Introducir nuevos meétodos y soluciones para un eficiente mantenimiento
preventivo.

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los trabajos planificados.
Presentar un informe mensual del plan de mantenimiento para cada mes.
Mantener una hoja de vida de los equipos.

Ser responsable de las guardias de Operaciones de los dias sabados, domingos y
feriados.

REQUERIMIENTOS

Poseer titulo de Tecnologia en la especialidad de Electricidad.
Conocimiento sobre linea de baja tension.

Experiencia de 3 afios 0 mas como jefe de Electricidad y/o Mantenimiento.
Ser ciudadano ecuatoriano.

Ser nombrado por el Director del CENAIM.

Cumplir con los demas requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ELECTRICO

DIVISION: Operaciones.

AREA: Mantenimiento.

DESCRIPCION: Responsable del mantenimiento de los equipos eléctricos de
la institucion.

REPORTA A: Jefe de Mantenimiento

SUPERVISA A: Asistente, un ayudante eventual y practicantes de comuna.

COORDINA CON: Jefe de Mantenimiento, Asistente de Operaciones Yy
Responsables de areas de las divisiones del centro.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

e Controlar la ejecucion de las obras fisicas por administracion directa o por
contrato y en el area de su competencia

e Mantener en buen estado la infraestructura y los servicios basicos de la Institucion,
en el area de su competencia.

e Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

e Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento anual de edificios, instalaciones,
equipos y bienes muebles, puestos bajo su competencia.

o Asesorar al Jefe de Operaciones del CENAIM en el &rea de su competencia.
ESPECIFICAS
Ante el Jefe de la Division de Operaciones:

e Informar y recomendar los trabajos requeridos por el CENAIM, y solicitar la
correspondiente autorizacion.

e Recomendar la implantacion de normas, politicas y procedimientos para la
correcta utilizacién de los equipos e instalaciones al servicio del CENAIM.
Cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas.

e Supervisar y controlar la operacion normal de las instalaciones eléctricas.

e Elaborar y presentar para su aprobacion el plan de mantenimiento anual.
Supervisar semanal y mensualmente su ejecucion.

e Mantener actualizados inventarios técnicos de las instalaciones y equipos
existentes con el fin de optimizar el uso de los mismos y proyectar los futuros
requerimientos.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo-Técnico

e Cumplir con las demés funciones y responsabilidades compatibles con su ambito
de accion que le sean asignadas por sus superiores.

e Supervisar, controlar y mantener perfectamente en operaciones los paneles, redes
y equipos eléctricos.

e Mantener en perfectas condiciones los sistemas vitales de infraestructura tales
como abastecimiento de energia eléctrica y sistemas de alumbrado.

e Mantener en buen estado la red de teléfonos.

e Colaborar con la division en las guardias de mantenimiento de s&bados y
domingos.

e Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.
e Ausistir al Jefe de Operaciones del CENAIM

e Asistir y coordinar con el Jefe de Operaciones, la planificacion anual del
mantenimiento de la Fundacion.

e Ser responsable del mantenimiento de las instalaciones electromecanicas del
CENAIM.

e Introducir nuevos métodos y soluciones para un eficiente mantenimiento
preventivo.

e Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los trabajos planificados.
e Presentar un informe mensual del plan de mantenimiento para cada mes.
e Mantener una hoja de vida de los equipos.

e Ser responsable de las guardias de Operaciones de los dias sabados, domingos y
feriados.

REQUERIMIENTOS

e Poseer Titulo de Tecnologia en la especialidad de Electricidad.

e Conocimiento sobre linea de baja tension.

e Experiencia 3 afios 0 mas como Jefe de Electricidad y/o Mantenimiento.
e Ser ciudadano Ecuatoriano.

e Ser nombrado por el Director del CENAIM.

e Cumplir con los demas requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ELECTRONICO

DIVISION: Operaciones

AREA: Mantenimiento

DESCRIPCION: Encargado de velar por el buen funcionamiento de los
equipos electronicos del centro.

REPORTA A: Jefe de Mantenimiento

SUPERVISA A: Eventuales y/o practicantes.

COORDINA CON: Jefe de Mantenimiento, Asistente de Operaciones y
Asistentes de Mantenimiento.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

e Controlar la ejecucién de las obras fisicas por administracion directa o por contrato
y en el area de su competencia

e Mantener en buen estado la infraestructura y los servicios basicos de la Institucion,
en el area de su competencia.

e Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

e Asesorar al Jefe de Operaciones del CENAIM en el area de su competencia.
e Ser responsable del mantenimiento de los equipos electrénicos del CENAIM.
ESPECIFICAS

Ante el Jefe de la Division de Operaciones

e Informar y recomendar los trabajos requeridos por el CENAIM, y solicitar la
correspondiente autorizacion.

e Recomendar la implantacién de normas, politicas y procedimientos para la correcta
utilizacion de los equipos e instalaciones al servicio del CENAIM.

Administrativo-Técnico
e Cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas.
e Supervisar y controlar la operacién normal de las instalaciones electronicas.

e Elaborar y presentar para su aprobacion el plan de mantenimiento anual. Supervisar
semanal y mensualmente su ejecucion.

e Mantener actualizados inventarios técnicos de las instalaciones y equipos existentes
con el fin de optimizar el uso de los mismos y proyectar los futuros requerimientos.

e Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles con su &mbito de
accion que le sean asignadas por sus superiores.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrative-Técnico

e Introducir nuevos métodos y soluciones para un eficiente mantenimiento preventivo
de los equipos electrdnicos.

e Presentar un informe mensual del plan de mantenimiento para cada mes.

e Mantener una hoja de vida de los equipos.

e Mantener en buen estado la central telefénica.

e Ser responsable de las guardianias de Operaciones de sdbados, domingos y feriados.

REQUERIMIENTOS

e Poseer Titulo de Tecnologia en la Especialidad de Electrénica.

Conocimiento sobre Electronica.

Experiencia de 3 afios 0 mas como Jefe de Electronica.

Ser nombrado por el Director de la Fundacion.

Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: GASFITERO Y SERVICIOS GENERALES

DIVISION: Operaciones

AREA: Mantenimiento

DESCRIPCION: Responsable del buen estado y funcionamiento de Ilas
instalaciones y conexiones de tuberias, mantenimiento
general.

REPORTA A: Jefe de Mantenimiento

SUPERVISA A: Eventuales y/o practicantes.

COORDINA CON: Jefe de Mantenimiento, Asistente de Operaciones y
Eventuales y/o practicantes de comuna.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

e Controlar la ejecucion de las obras fisicas por administracion directa o por contrato
y en el &rea de su competencia.

e Mantener en buen estado la infraestructura y los servicios basicos de la Institucion,
en el area de su competencia.

o Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

o Asesorar al Jefe de Operaciones del CENAIM en el area de su competencia.
ESPECIFICAS

Ante el Jefe de la Division de Operaciones

e Informar y recomendar los trabajos requeridos por el CENAIM, y solicitar la
correspondiente autorizacion.

e Recomendar la implantacion de normas, politicas y procedimientos para la correcta
utilizacion de los equipos e instalaciones al servicio del CENAIM.

Administrativo-Técnico
e Cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas.

e Supervisar y controlar la operacion normal de las instalaciones sanitarias y
especiales.

e Elaborar y presentar para su aprobacion el plan de mantenimiento anual. Supervisar
semanal y mensualmente su ejecucion.

e Mantener actualizados inventarios técnicos de las instalaciones y equipos existentes
con el fin de optimizar el uso de los mismos y proyectar los futuros requerimientos.

e Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles con su ambito de
accion que le sean asignadas por sus superiores.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo-Técnico

Ejecutar reparaciones de paredes, pisos y cubiertas de edificios.

Mantener en perfectas condiciones los sistemas vitales de infraestructura tales
como abastecimiento de agua de mar y dulce, desalojos de aguas servidas y lluvias.

Efectuar trabajos de mantenimiento e instalacion de sistemas de suministro de agua
dulce y salada.

Colaborar con la division de Operaciones en las guardias de Operaciones de
sabados, domingos y feriados.

Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

REQUERIMIENTOS

Poseer titulo de Bachiller Técnico.

Conocimiento sobre Construcciones y Estructuras.

Experiencia 3 afios 0 mas como jefe de Construcciones y/o Mantenimiento.
Ser nombrado por el Director de la Fundacion.

Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: MECANICO

DIVISION: Operaciones

AREA: Mantenimiento

DESCRIPCION: Responsable de mantener en buen estado y funcionamiento
los equipos mecanicos del centro.

REPORTA A: Jefe de Mantenimiento

SUPERVISA A: Eventuales y practicantes de comuna.

COORDINA CON: Jefe de Mantenimiento, Asistente de Operaciones y Personal

de Mantenimiento General.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido

del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

Controlar la ejecucion de las obras fisicas por administracién directa o por contrato
y en el area de su competencia

Mantener en buen estado la infraestructura y los servicios basicos de la Institucién,
en el area de su competencia.

Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

Asesorar al Jefe de Operaciones del CENAIM en el area de su competencia.

ESPECIFICAS

Ante el Jefe de la Division de Operaciones

Informar y recomendar los trabajos requeridos por el CENAIM, y solicitar la
correspondiente autorizacion.

Recomendar la implantacion de normas, politicas y procedimientos para la correcta
utilizacion de los equipos e instalaciones al servicio del CENAIM.

Administrativo-Técnico

Cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas.
Supervisar y controlar la operacion normal de las instalaciones mecénicas.

Elaborar y presentar para su aprobacion el plan de mantenimiento anual.
Supervisar semanal y mensualmente su ejecucion.

Mantener actualizados inventarios técnicos de las instalaciones y equipos existentes
con el fin de optimizar el uso de los mismos y proyectar los futuros requerimientos.

Cumplir con las demés funciones y responsabilidades compatibles con su ambito
de accion que le sean asignadas por sus superiores.

Mantener en perfectas condiciones las partes motrices de los equipos del Centro.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo-Técnico

e Supervisar, controlar y mantener perfectamente en operaciones las embarcaciones
y el Bobcat del CENAIM.

e Colaborar con la division en las guardias de mantenimiento de sabados y
domingos.

e Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

e Colaborar con las guardias de Operaciones los dias sdbados, domingos y feriados.

REQUERIMIENTOS

e Poseer titulo de Tecnologia en la especialidad de Mecanico.

Conocimiento sobre Mecanica.

Experiencia de 3 afios 0 mas como jefe de Mecénica.

Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.

Ser nombrado por el Director de la Fundacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE ELECTRICO
DIVISION: Operaciones

AREA: Mantenimiento
DESCRIPCION: Asiste en tareas a Eléctrico
REPORTA A: Jefe de Area Eléctrica

COORDINA CON: Jefe Eléctrico, Asistente de Operaciones, Personal
Mantenimiento General.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS
e Cumplir con funciones y responsabilidades asignadas

e Asistir al eléctrico para el mantenimiento y reparaciones del Sistema Eléctrico y
de Generacion de electricidad en el CENAIM

o Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

e Colaborar con el mecanico en el mantenimiento y supervision y control de las
instalaciones mecanicas del CENAIM

e Colaborar con las guardias de Operaciones los dias sabados, domingos y feriados.
ESPECIFICAS
Ante el Jefe Eléctrico

e Asistir al eléctrico para el mantenimiento y reparaciones del Sistema Eléctrico y
de Generacion de electricidad en el CENAIM.

e Colaborar con el mecanico en el mantenimiento y supervision y control de las
instalaciones mecénicas del CENAIM.

Administrativo-Técnico
e Cumplir con funciones y responsabilidades asignadas por el jefe de Eléctrica.

e Asistir al eléctrico para el mantenimiento y reparaciones del Sistema Eléctrico y
de Generacion de electricidad en el CENAIM.

o Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

e Colaborar con el mecanico en el mantenimiento y supervision y control de las
instalaciones mecéanicas del CENAIM.

e Colaborar con las guardias de Operaciones los dias sabados, domingos y feriados.
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REQUERIMIENTOS

e Poseer Titulo de Bachiller Técnico.
e Experiencia de 2 afios 0 mas como asistente eléctrico.

e Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.

e Ser nombrado por el Director de la Fundacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE MECANICO

DIVISION: Operaciones

AREA: Mantenimiento

DESCRIPCION: Asistencia directa en las actividades al mecanico.

REPORTA A: Jete de Mecanica

COORDINA CON: Jefe de Mantenimiento, Jefe de Mecénico y Asistente de
Operaciones.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

e Cumplir con funciones y responsabilidades asignadas.

e Asistir al mecanico para el mantenimiento y reparaciones de los sistemas
mecanicos en el CENAIM.

o Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

e Colaborar con el mecanico en el mantenimiento y supervision y control de las
instalaciones mecénicas del CENAIM.

e Colaborar con las guardias de Operaciones los dias sdbados, domingos y feriados.
ESPECIFICAS
Ante el Jefe Mecanico

e Asistir al mecéanico para el mantenimiento y reparaciones de los Sistema
mecénicos en el CENAIM.

e Colaborar con el eléctrico en el mantenimiento y supervision y control de las
instalaciones eléctricas del CENAIM.

Administrativo-Técnico
e Cumplir con funciones y responsabilidades asignadas por el jefe de Mecéanica.

e Asistir al mecanicos para el mantenimiento y reparaciones del Sistema mecanicos
en el CENAIM.

o Utilizar correctamente los materiales para construccién y mantenimiento.

e Colaborar con el eléctrico en el mantenimiento y supervision y control de las
instalaciones eléctricas del CENAIM.

e Colaborar con las guardias de Operaciones los dias sdbados, domingos y feriados.
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REQUERIMIENTOS

e Poseer Titulo de Bachiller Técnico.
e Experiencia de 2 afios 0 mas como Asistente Electro-Mecanica.

e Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.

e Ser nombrado por el Director de la Fundacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE GASFITERO Y SERVICIOS GENERALES
DIVISION: Operaciones

AREA: Mantenimiento

DESCRIPCION: Asistir a jefe inmediato en tareas de mantenimiento.
REPORTA A: Jefe de Gasfiteria

COORDINA CON: Jefe y Asistente Eléctrico, Asistente de Operaciones.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS
e Cumplir con funciones y responsabilidades asignadas.

e Asistir al Gasfitero para el mantenimiento y reparaciones del Sistema de
distribucion de agua dulce y de mar en el CENAIM.

e Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

e Colaborar con el eléctrico en el mantenimiento y supervision y control de las
instalaciones eléctricas del CENAIM.

e Colaborar con las guardias de Operaciones los dias sabados, domingos y feriados.
ESPECIFICAS
Ante el Jefe Eléctrico

e Asistir al Gasfitero para el mantenimiento y reparaciones del Sistema de
distribucion de agua dulce y de mar en el CENAIM

e Colaborar con el eléctrico — mecéanico en el mantenimiento y supervision y
control de las instalaciones del CENAIM.

e Administrativo-Técnico
e Cumplir con funciones y responsabilidades asignadas por el jefe de Gasfiteria.

e Asistir al Gasfitero para el mantenimiento y reparaciones del Sistema de
distribucion de agua dulce y de mar en el CENAIM

e Utilizar correctamente los materiales para construccion y mantenimiento.

e Colaborar con el eléctrico-mecanico en el mantenimiento y supervision y control
de las instalaciones del CENAIM.

e Colaborar con las guardias de Operaciones los dias sabados, domingos y feriados.
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REQUERIMIENTOS

Poseer titulo de Bachiller Técnico.

Experiencia 1 afios 0 mas como Asistente Gasfiteria.

Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.

Ser nombrado por el Director de la Fundacion.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: CARPINTERO.

DIVISION: Operaciones.

AREA: Servicios.

DESCRIPCION: Responsable de las tareas de carpinteria.
REPORTA A: Jefe de Mantenimiento.

COORDINA CON: Jefe de Mantenimiento y Asistente de Operaciones.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¢ Ser responsable de la ejecucidn de tareas de carpinteria.

e Ser responsable del mantenimiento de los muebles de madera existentes en el
CENAIM.

e Colaborar con las demés divisiones en otras areas, en caso de que se lo requiera.

o Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

REQUERIMIENTOS

e Ser bachiller
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: SECRETARIA/RECEPCIONISTA

DIVISION: Operaciones-Direccion-Coordinacion Cientifica

AREA: Servicios.

DESCRIPCION: Responsable de asistir a los jefes de Operaciones y
Coordinacion cientifica.

REPORTA A: Jefe de Operaciones

COORDINA CON: Asistente de  Operaciones, Secretaria  Direccion,
Coordinador Cientifico y Personal de Servicios.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ESPECIFICAS
Ante el Jefe de Operaciones

e Ausistir al Director, Coordinador Cientifico y Jefe de Operaciones en el area de
secretaria y recepcion.

Administrativo-Técnico

e Receptar las llamadas (telefénicas), tomar nota de novedades e informarlas a los
interesados, coordinar citas, reuniones y eventos.

e Brindar informacidn al pablico en general sobre asuntos referentes a la Oficina —
San Pedro de la Fundacion.

e Elaboracion y archivo de comunicaciones de Direccion.

o Asistencia General al Director y al Coordinador Cientifico.

e Dar el servicio de fotocopias administrativas.

¢ Realizar los controles de copias, Ilamadas telefonicas y asistencia.

o Control del material de oficinas, inventario y solicitudes de compra.
e Receptar y despechar la correspondencia interna y externa.

e Llevar el control de asistencia y realizar el informe mensual

e Elaborar el menu vy la lista diaria para el comedor.

e Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

e Archivar y custodiar todos los documentos generados, recibidos y enviados por la
unidad en el area de su competencia-(Direccién y Coordinacion Cientifica).

o Coordinar la existencia de materiales y suministros de oficina que se necesita en la
unidad.

REQUERIMIENTOS

e Ser bachiller
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO:
DIVISION:
AREA:
DESCRIPCION:

REPORTA A:
COORDINA CON:

SUBROGADO POR:

CHOFER /MENSAJERO No. 1-2-3
Operaciones
Servicios

Velar por el cuidado, mantenimiento y limpieza de moviles
del centro.

Jefe de Operaciones

Jefe de Operaciones, Asistente de Operaciones,
Secretaria/Recepcionista.

Funcionario designado por el jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ESPECIFICAS

Operaciones.

e Estar a cargo del manejo de los moviles de la Fundacion de acuerdo a la
programacion de Operaciones.

e Controlar que los moviles se encuentren en condiciones para su manejo (control
de agua, aceite, combustible, frenos, etc.)

e Ayudar al mecénico en el mantenimiento de los moviles.

e Lavar los vehiculos especialmente cuando transportan agua salada.
e Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

e Transportar al personal administrativo y técnico.

e Transportar el correo encargado por el Jefe de Operaciones.

e Realizar actividades de compra y administrativas encargadas por el Jefe de

REQUERIMIENTOS

e Ser bachiller
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE DE LIMPIEZA No. 1

DIVISION: Operaciones

AREA: Servicios

DESCRIPCION: Responsable del mantenimiento y limpieza del centro.
REPORTA A: Jefe de Operaciones

COORDINA CON: Asistente Operaciones, Asistentes de Limpieza No. 2 y 3.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

ESPECIFICAS

e Ser responsable de la limpieza y mantenimiento de los corredores, bafios y patios
del CENAIM en la localidad de San Pedro.

¢ Colaborar con las demas divisiones en otras areas, en caso de que se lo requiera.

e Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

REQUERIMIENTOS

e Ser bachiller.

EDCOM Capitulo 1-Pagina 68 ESPOL



Manual de Organizacién Fundacion CENAIM-ESPOL

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE DE LIMPIEZA No. 2

DIVISION: Operaciones

AREA: Servicios

DESCRIPCION: Responsable del mantenimiento y limpieza general.
REPORTA A: Jefe de Operaciones

COORDINA CON: Asistente Operaciones, Asistentes de Limpieza No. 1 y 3.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Ser responsable de la limpieza y mantenimiento de los corredores, bafios y patios
del CENAIM en la localidad de San Pedro.

e Colaborar con las demés divisiones en otras areas, en caso de que se lo requiera.
e Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

e Llevar a cabo la limpieza de las sabanas y toallas de las gamas de la Fundacion en
la localidad de San Pedro.

o Llevar controles de los insumos de limpieza.

REQUERIMIENTOS

e Ser bachiller.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE DE LIMPIEZA No. 3

DIVISION: Operaciones.

AREA: Servicios.

DESCRIPCION: Responsable del mantenimiento y limpieza general.
REPORTA A: Jefe de Operaciones.

COORDINA CON: Asiste Operaciones, Asistente de Limpieza 1y 2.

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Ser responsable de la limpieza y mantenimiento de los corredores, bafios y patios
del CENAIM en la localidad de San Pedro.

e Colaborar con las demas divisiones en otras areas, en caso de que se lo requiera.
e Lavar las sabanas, toallas y mandiles del Centro.
o Lavar laropa de los estudiantes de maestria, en la localidad de San Pedro.

e Lavar la ropa por contrato de los residentes ubicados en la localidad de San
Pedro.

e Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

e Servicio de limpieza de habitacién de la Fundacion en la localidad de San Pedro.

REQUERIMIENTOS

e Ser bachiller.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: JARDINERO

DIVISION: Operaciones

AREA: Servicios

DESCRIPCION: Responsable del cuidado y manutencion de las plantas.
REPORTA A: Jefe de Operaciones

COORDINA CON: Asistente y Secretaria de Operaciones

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Jefe de Operaciones a pedido
del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Cuidar las plantas que se encuentran en el CENAIM en la localidad de San Pedro.

Colaborar con el asesor de las plantaciones.

Colaborar con las demaés divisiones en otras areas, en caso de que se lo requiera.

Precautelar por el buen cuidado de los bienes a su cargo.

REQUERIMIENTOS

e Ser bachiller
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1.13.8. DIVISION FINANCIERA

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: JEFE FINANCIERO-CONTADOR

DIVISION Financiera — Contable

DESCRIPCION: Responsable de los Estados Financieros del Centro.

REPORTA A: Director General

SUPERVISA A: Asistente Financiero, Asistente Contable, Controlador
de Activos Fijos, Secretaria-Recepcionista/Facturacion y
Cobranzas

COORDINA CON: Jefes de Division: Operaciones, Cientifica,
Administrativa y Auditor Interno.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director General a pedido
del titular

DESCRIPCION DEL CARGO

BASICAS

o Dirigir la gestion de planificacién, organizacion, ejecucion, desarrollo y control de
las actividades financieras de la Fundacion.

e Supervisar, coordinar y evaluar la gestion del area de Contabilidad y del Asistente
de la Fundacioén.

e Responder por la presentacion correcta y oportuna de los estados financieros y
presupuestarios de la Fundacion.

e Formular politicas, normas y procedimientos para la administracion financiera.

e Coordinar la implantacion y desarrollo del Sistema Computarizado de Informacion
Financiera de la Fundacion.

e Programar, implementar y controlar la ejecucion contable del Sistema
Computarizado de Informacién Financiera de la Fundacion.

e Organizar, dirigir y controlar la Contabilidad General de la Fundacion.

e Controlar y revisar los documentos e informes y consolidar los estados financieros
de la Fundacion.

e Presentar los estados financieros trimestrales y consolidados anuales, de acuerdo a
los Principios de Contabilidad generalmente aceptados y a las normas legales
vigentes.

e Asesorar al Director General en la elaboracion de modificaciones a los manuales,
normas, politicas y procedimientos contables que aseguren un mejor control y
exactitud en los registros de contabilidad.

e Reportar sobre valores de dificil recaudacion a fin de que se tomen medidas para
el efecto.

EDCOM Capitulo 1-Pagina 72 ESPOL



Manual de Organizacion Fundacién CENAIM-ESPOL

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

Dirigir las operaciones de registros de cheques no cobrados por sus beneficiarios
legitimos.

ESPECIFICAS

Ante el Director General

Responder por la correcta administracion financiera de la Fundacion.

Responder por la efectiva aplicacion del Sistema Computarizado de Informacion
Financiera.

Mantenerlo informado mediante la presentacion de estados financieros confiables
y oportunos, que permitan conocer la marcha financiera de la Fundacion,
asegurando su normal funcionamiento.

Someter a su consideracién en forma oportuna el presupuesto para la proxima
vigencia fiscal.

Asesorar en el analisis e interpretacion de informacion de costos, presupuestos y
estados financieros (balances de situacion, estados de ingresos y egresos, y analisis
del flujo de fondos.)

Asesorar, sugerir y recomendar acciones de orden financiero con el fin de elevar el
nivel de efectividad de la gestion institucional y evitar errores.

Preparar y recomendar cambios en la estructura orgénica de la administracion
financiera.

Realizar y responder por trabajos que dentro de su ambito de accion le solicite, y
representarlo en los casos expresamente delegados.

Preparar y recomendar planes acerca del mejoramiento de los sistemas, normas y
procedimientos contables.

Responder por la gestion a su cargo.
Presentar la informacion necesaria para la elaboracion del presupuesto general.
Preparar y presentar informes contables para la elaboracién de analisis financieros.

Absolver consultas, sugerir criterios, emitir recomendaciones y presentar los
datos, informes, estados financieros y contables que requieran o soliciten las
distintas divisiones cientificas y administrativas de la Fundacion.

Cumplir y responder por trabajos que dentro de su &mbito de accion le solicite; y
representarlo en los casos expresamente delegado.

Administrativo Técnico

Cumplir con las funciones y responsabilidades comunes a todos los puestos de
direccion y jefatura.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo Técnico

Supervisar, ejecutar y evaluar la aplicacion oportuna y efectiva de los controles
previos y concurrentes en las actividades ejercidas por el personal del &rea
financiera.

Analizar y evaluar sisteméaticamente la efectividad de la funcion financiera, en
especial para procedimientos de presupuesto y operaciones contables.

Controlar todas las actividades de caracter financiero de la Fundacion, revisando
el progreso contra los programas para determinar e iniciar la accion en aquellas
areas donde se requiera.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de control del proceso
computarizado contable—financiero, de acuerdo a las especificaciones de control
contenidas en el manual de procedimientos operativos del Sistema
Computarizado.

Supervisar y controlar la implantacion de manuales, normas, sistemas y
procedimientos financieros adoptados por la Fundacién y la modificacién o
introduccién de nuevos métodos que contribuyan a la déptima sistematizacion
financiera.

Dirigir, promover, reglamentar y recomendar el desarrollo de practicas y métodos
administrativos—financieros encaminados al mejoramiento de la actividad en:

- Tramitacion de las operaciones generales.
- Estricto control de los fondos.
- Exactitud y oportunidad de los registros contables, presupuestarios y de costos.

- Presentacion de informes financieros, inventarios de existencia de materiales y
activos fijos.

- Reportes de costos de operacion, de administracion y del estado de los
inventarios.

Establecer, instruir y controlar el cronograma de pagos y la correcta
administracion del flujo de caja con el fin de asegurar la cancelacién oportuna de
obligaciones, priorizando el pago de remuneraciones, 1.E.S.S, Ministerio de
Finanzas y demas organismos publicos.

Estudiar y sugerir modificaciones en las politicas relacionadas con la gestidn
financiera; analizar sus problemas, solucionarlos por la accion directa o
recomendar éstas al Director General de la Fundacion.

Dar sugerencias y recomendaciones para los fondos, necesarios para la ejecucion
de programas presupuestarios; controlar los fondos y valores de la Fundacion.

Legalizar los documentos relativos a los egresos de la Fundacion, objetar los
mismos cuando sean ilegales o innecesarios.

Controlar la emision y firma de los cheques para el pago de obligaciones
contraidas por la Fundacion.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo Técnico

Ejercer en el ambito financiero, control y supervision sobre las compras locales e
importaciones que se efectien de acuerdo con la politica y procedimientos
determinados por la Fundacion.

Supervisar que la elaboracion y control presupuestario se sujeten a lo aprobado
por el Directorio de la Fundacion.

Supervisar y coordinar la elaboracion de presupuestos presentando la asesoria
requerida para que se ajusten a las realidades presentes y pronosticables de la
Fundacion.

Recomendar e intervenir en la preparacion y aplicacion de reglamentos especiales
que regulen las relaciones de los servidores de la Fundacion.

Producir y entregar mensualmente informacion financiera a los Jefes de las
divisiones responsables de la ejecucién presupuestaria como un elemento de
control que permita evaluar el desarrollo de los objetivos incorporados en el
presupuesto.

Planificar, organizar, ejecutar, desarrollar y controlar las operaciones financieras
de tal modo que se logren las metas fijadas en el presupuesto de la Fundacion.

Liquidacion anual del presupuesto de la Institucion y participar en la elaboracion
de proformas presupuestarias y sus ajustes.

Conferir a sus subordinados inmediatos autoridad suficiente para cumplir con sus
responsabilidades y vigilar el cumplimiento de las politicas financieras
establecidas.

Recomendar e intervenir en la elaboraciéon de modelos de contratos para las
diferentes modalidades de relacion laboral existentes en la Fundacion

Ordenar la toma periddica de inventarios, estudiar las diferencias e iniciar
inmediatamente la accidn correspondiente.

Manejar el uso y asignacion de claves de autorizacion, para usuarios del Sistema
Computarizado Presupuestario, cuando las circunstancias lo ameriten.

Cumplir con las deméas funciones y responsabilidades compatibles con su
actividad, que le sean asignadas por sus superiores.

Visar los comprobantes de pago, asientos de diario y documentos que se preparan
en Contabilidad.

Programar el flujo de documentos y las fechas mensuales de entrega de
informacién para la confeccion de los estados financieros.

Mantener actualizados los registros de Contabilidad requeridos para el buen
funcionamiento contable y verificar que se encuentren correctamente asentados.

Analizar y controlar los documentos de Contabilidad y verificar su legalizacion
antes de preparar los registros contables.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo Técnico

e Controlar las operaciones de preparacion, digitacion y depuracion de los datos
financieros-contables, con el proposito de obtener resultados oportunos y
confiables.

o Dirigir el cierre mensual y la preparacion de informes financieros, presentarlos
oportunamente mostrando los movimientos, los resultados, los costos del periodo
y otros detalles requeridos por la Direccion.

e Supervisar, dirigir y controlar la ejecucion contable de los registros de cuentas
especiales y de investigacion.

e Supervisar que el control de inventarios de bienes a cargo de: Bodega, y los
diferentes departamentos y laboratorios y que se realicen de acuerdo a las normas
técnicas vigentes.

e Vigilar por el mantenimiento adecuado de los archivos de Contabilidad, sean éstos
registros visibles y/o magnéticos.

e Colaborar en las labores de Auditoria Interna, y de firmas particulares contratadas
para estos fines.

e Recomendar la creacion o supresion de centros contables o de costos.

e Mantener actualizado el “Plan de Cuentas”, cuidando de su adecuada aplicacion y
operatividad.

e Dirigir y controlar la toma fisica de inventarios en forma periddica o eventual.

o Dirigir controles concurrentes imprevistos a fin de consolidar saldos contables con
existencias fisicas.

e Conferir a sus subordinados autoridad suficiente para cumplir con sus
responsabilidades y vigilar la correcta aplicacion de las normas y principios de
Contabilidad generalmente aceptados.

e Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles con su
actividad que le sean asignadas por sus superiores.

e Supervisar, controlar y ejecutar la elaboracion oportuna de los roles de pagos y sus
anexos, que como agente de retencién le corresponde a la Fundacion, de acuerdo a
las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales vigentes.

e Supervisar, controlar y ejecutar la elaboracion de liquidaciones de finiquito,
anticipos, servicios prestados, honorarios profesionales y demas pagos que dentro
de su @mbito de accion le correspondan.

e Investigar los sistemas y procedimientos para agilitar los tramites de pago por
conceptos varios.
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REQUERIMIENTOS

e Poseer Titulo Universitario de Ingeniero Comercial, Economista, Contador
Publico o Auditor, obligatoriamente debera poseer titulo de Contador Publico
Autorizado o su equivalente legal.

e Conocimientos en Aspectos Basicos de Computacion.

e Experiencia Basica de 5 afios 0 mas dirigiendo areas Financieras, Administrativas
o como Jefe de Contabilidad, y substitutiva: 5 afios 0 mas como Asistente del Jefe
de Contabilidad.

e Presentar declaracion jurada de bienes.
e Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

e Cumplir con los demas requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE FINANCIERO

AREA: Financiera

DESCRIPCION: Asistir  al Jefe Financiero en las actividades
administrativas.

REPORTA A: Jefe Financiero-Contador

COORDINA CON: Asistente Contable, Controlador de Activos Fijos,
Secretaria-Recepcionista/Facturacion y Cobranzas.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director General a pedido
del titular

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

Asistir al Jefe Financiero en las tareas administrativas.

ESPECIFICAS

Presentar informes cuando se lo requiera.

Realizar y responder por trabajos que dentro de su ambito de accion le solicite y
representarlo en los casos expresamente delegados.

Cumplir con las funciones y responsabilidades comunes a su cargo.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles con su area de
accion, que le sean asignadas por sus superiores.

Administrativo-Técnico

Elaboracion de las comunicaciones requeridas en el Departamento.
Elaboracion de contratos.

Liquidacion de vacaciones consumos de comedor, actas de finiquitos.
Archivar documentos generados por el departamento

Mantener actualizado el archivo de datos del personal de la Fundacién
Mantener actualizado los archivos de la provision de los beneficios sociales.
Mantener actualizado el archivo de la Captacién de Impuesto a la Renta
Elaboracion de facturas

Provision de facturas y elaboracion de comprobantes de retencion en la fuente.
Elaboracion del cuadro de Impuesto al Valor Agregado

Realizar la gestion de cobranzas.
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REQUERIMIENTOS

e Egresado de Ingenieria Comercial, Economista o carreras afines.

Conocimientos Basicos de Computacion.

Experiencia de 2 afios en funciones similares.

Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

Cumplir con los demas requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

AREA: Financiera

DESCRIPCION: Asistir al Jefe Financiero en el area de contabilidad y
finanzas.

REPORTA A: Jefe Financiero-Contador

COORDINA CON: Asistente Financiero, Controlador de Activos Fijos,
Secretaria-Recepcionista/Facturacion y Cobranzas.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director General a pedido
del titular

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

e Realizar el ingreso al Sistema Computarizado de todos los Registros Contables de

la institucion.

¢ Realizar la conciliacién semestral del stock de bodegas con Contabilidad.
ESPECIFICAS

e Presentar informes, cuando se lo requiera, sobre los Estados Financieros de la
Fundacion.

e Realizar y responder por trabajos que dentro de su &mbito de accion le solicite y
representarlo en los casos expresamente delegados.

Administrativo-Técnico

e Cumplir con las funciones y responsabilidades comunes a su cargo.

e Registro de Asientos Contables.

e Emision de cheques.

e Registro y Control de Cobranzas.

e Conciliaciones Bancarias.

e Preparacion de informacion Contable para la emision de Estados Financieros.
e Preparacién de informacion para el Servicio de Rentas Internas.

e Emision y liquidacion de Roles de Pago.

e Emision y liquidacion de Planillas de Aportes al IESS, préstamos quirografarios y
Fondos de Reserva.

e Emision y liquidacion de beneficios sociales.
e Control de las obligaciones contraidas por el personal.
e Ingreso y Egreso del personal al IESS.

o Verificacion de las Actas de Finiquito.
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REQUERIMIENTOS

e Egresado de Ingenieria Comercial, Economia o Bachiller Contador.

Conocimientos Basicos de Computacion.

Experiencia de 3 afios en funciones similares.

Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

Cumplir con los demas requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: CONTROLADOR DE ACTIVOS FLJOS.

AREA: Financiera

DESCRIPCION: Responsable de la actualizacion de activos del centro.

REPORTA A: Jefe Financiero-Contador

COORDINA CON: Asistente Financiero, Asistente Contable, Secretaria-
Recepcionista/Facturacion y Cobranzas.

SUBROGADO POR: Funcionario designado por el Director General a pedido
del titular

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

Realizar el ingreso al Sistema Computarizado y control de materiales, y demés
suministros de la Institucion.

Realizar muestreos aleatorios para control de inventario y stock de bodegas.
Mantener actualizado el volumen de existencias en el sistema.

Lograr que las actividades de ingreso de bienes diversos se ejecuten de acuerdo a
las disposiciones ordenadas por las normas de la Fundacion CENAIM-ESPOL.

Efectuar la toma fisica de los inventarios anualmente.

ESPECIFICAS

Presentar informes, cuando se lo requiera, sobre stock de bodegas, para efecto de
analisis contable.

Realizar y responder por trabajos que dentro de su ambito de accion le solicite y
representarlo en los casos expresamente delegados.

Administrativo-Técnico

Cumplir con las funciones y responsabilidades comunes a su cargo.

Realizar la elaboracién de tomas fisicas de inventarios anuales, actas de entrega
recepcion de bienes, actas de donacidn, actas de traspasos y demas documentos
que se generen en la Fundacion.

Mantener actualizado el Sistema Computarizado de stock de bodegas y activos
fijos.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles con su area de
accion, que le sean asignadas por sus superiores.
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REQUERIMIENTOS

e Egresado de Ingenieria Comercial, Economia o Bachiller Contador.

Conocimientos Basicos de Computacion.

Experiencia de 3 afios en funciones similares.

Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

Cumplir con los demas requisitos legales y reglamentarios.
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1.13.9. DIVISION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: JEFE ADMINISTRATIVO

DIVISION Administrativa

DESCRIPCION: Responsable de la gestion y control administrativo.
REPORTA A: Director General de la Fundacion.

SUPERVISA A: Recepcionista Guayaquil

Comprador-Adquisiciones
Conserje/Mensajero
COORDINA CON: Jefes de Division: Cientifica, Operaciones, Financiero

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Director General de la
Fundacion a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

¢ Dirigir la gestion de planificacion, organizacion, ejecucion, desarrollo y control de
las actividades administrativas de la Fundacion.

e Supervisar, coordinar y evaluar la gestion de los departamentos de: Recepcion—
Guayaquil, Adquisiciones y Conserjeria/Mensajeria de la Fundacion.

e Supervisar que las adquisiciones locales de materiales y demas suministros se
efectlen observando las normas técnicas y reglamentarias vigentes.

e Dirigir la gestion para ejecutar y controlar los trdmites de importaciones de
acuerdo a las normas y reglamentos de leyes vigentes.

e Coordinar con las Unidades Cientificas y Administrativas para la determinacion de
lotes de compras.

e Control de la ejecucion presupuestaria asignado a su division.
ESPECIFICAS
Ante el Director General

e Recomendar el establecimiento, aplicacion y difusion de normas, politicas y
procedimientos para la adquisicion y control de bienes muebles de acuerdo a las
leyes y reglamentos vigentes.

e Responder por la gestion de su Division.

e Absolver consultas, sugerir criterios y emitir recomendaciones sobre las funciones
de su division.

e Realizar y responder por trabajos que dentro de su ambito de accion le solicite, y
representarlo en los casos expresamente delegados.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo-Técnico

Cumplir con las funciones y responsabilidades comunes a todos los puestos de
direccion y jefatura.

Supervisar, ejecutar y evaluar la aplicacion oportuna y efectiva de los controles
previos y concurrentes en las actividades ejercidas por el personal de la Division
Administrativa.

Analizar y evaluar sistematicamente la efectividad de la funcién administrativa, en
especial para procedimientos del presupuesto asignado a esta division.

Supervisar y controlar la implantacion de manuales, normas, sistemas y
procedimientos administrativos adoptados por la Fundacion y la modificaciéon o
introduccién de nuevos métodos que contribuyan a la Optima sistematizacion
administrativa.

Dirigir la elaboracion y supervisar el mantenimiento de un registro de proveedores
nacionales y extranjeros para obtener las condiciones de ventas mas favorables a la
institucion.

Organizar las compras locales a través de la obtencion de lineas de créditos
corrientes en el mercado sin incurrir en costos adicionales.

Disponer y pedir, segun el caso, cotizaciones a los proveedores procurando que los
mismos realicen descuentos convenientes.

Supervisar los pedidos locales comprobando que los materiales comprados
cumplan las especificaciones de calidad, cantidad y precio.

Programar y controlar las etapas de ejecucién de las importaciones autorizadas.

Controlar el tramite de cotizaciones previas, contratar fletes, seguros, servicios
varios y realizar el control concurrente de las importaciones.

Requerir del Jefe de la Division Financiera la apertura de cartas de crédito para
pago de importaciones.

Vigilar el correcto archivo de documentos justificativos del movimiento de los
fondos bajo su custodia.

Cumplir con las demaés funciones y responsabilidades compatibles con su area de
accion, que le sean asignadas por su superior.

REQUERIMIENTOS

Poseer titulo Universitario.

Conocimientos de Tramites Administrativos.

Conocimientos Basicos de Computacion.

Experiencia de 5 afios 0 mas dirigiendo areas administrativas.
Ser ciudadano ecuatoriano.

Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: RECEPCIONISTA

DIVISION Administrativa

AREA: Administracion

DESCRIPCION: Responsable de la comunicacién y recepcion de documentos
y archivos.

REPORTA A: Jefe Administrativo

COORDINA CON: Comprador-Adquisiciones, Conserje/Mensajero

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Director General de la
Fundacion a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

e Receptar documentos, materiales y otros de acuerdo a las instrucciones y
procedimientos impartidas por el Jefe de Administrativo.

e Receptar, realizar y transmitir llamadas telefénicas.

e Dar atencion al publico que asiste a la Oficina-Guayaquil de la Fundacion, con
cortesia y educacion.

e Velar por el buen cuidado y manejo de los archivos existentes en la Oficina-
Guayaquil de la Fundacion.

ESPECIFICAS
Ante el Jefe Administrativo
e Responder por la gestion de su departamento.

e Realizar y responder por trabajos que dentro de su &mbito de accidn le soliciten sus
superiores.

Administrativo-Técnico

o Efectuar la oportuna recaudacion y custodia de los recursos financieros, cancelar
las obligaciones y compromisos adquiridos.

o Depositar en los bancos los valores recibidos en su dependencia a favor de la
Fundacion e informar el movimiento diario de ingresos.

e Efectuar la oportuna recaudacion y custodia de los recursos financieros.

e Recibir los valores destinados al pago de los compromisos adquiridos por la
Fundacién y efectuar la cancelacion de los mismos.

e Dirigir la recepcion de ingresos por todo concepto y la emision del recibo
correspondiente de acuerdo con los procedimientos vigentes.

e Velar que los archivos estén en perfecto orden.

e Custodiar los documentos y materiales que se reciban en la division administrativa.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo-Técnico

e Receptar, organizar y distribuir los materiales, comunicaciones y documentos que
son entregados en este departamento de acuerdo a las instrucciones sobre
procedimientos impartidas por el jefe de la division administrativa.

e Cumplir cualquier actividad delegada por el Jefe Administrativo dentro del ambito
de su competencia.

REQUERIMIENTOS

e Ser Bachiller.
e Conocimientos Basicos de Computacion.
e Experiencia minima de 1 afio en funciones similares.

e Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

e Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: COMPRADOR

DIVISION Administrativa

DESCRIPCION: Responsable de la adquisicion de materiales y equipos.
REPORTA A: Jefe Administrativo

COORDINA CON: Recepcionista, Conserje/Mensajero.
SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Director General de la

Fundacion a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

Efectuar la gestion de recepcion y despacho de materiales y demas suministros
para la institucion.

Asegurarse que las adquisiciones locales de materiales y demas suministros se
efectlien observando las normas técnicas y reglamentarias vigentes.

Coordinar con el Jefe Administrativo para la determinacion de lotes de compras.

ESPECIFICAS

Ante el Jefe Administrativo

Responder por la gestion de su departamento.

Absolver consultas, sugerir criterios y emitir recomendaciones sobre las funciones
de su departamento.

Preparar y presentar informes semanales sobre el avance de los tramites de
compras para efecto de andlisis administrativo.

Administrativo-Técnico

Coordinar con el Guardalmacén el despacho interno de los materiales adquiridos.

Elaboracion y mantenimiento de un registro de proveedores nacionales y
extranjeros para obtener las condiciones de ventas mas favorables a la institucion.

Pedir, segin el caso, cotizaciones a los proveedores procurando que los mismos
realicen descuentos convenientes.

Supervisar los pedidos locales comprobando que los materiales comprados
cumplan las especificaciones de calidad, cantidad y precio.

Efectuar el tramite de cotizaciones previas.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades compatibles con su area de
accion, que le sean asignadas por su superior.
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REQUERIMIENTOS

e Ser Bachiller.

e Conocimientos Basicos de Tramites Administrativos.

e Experiencia minima de 1 afio en funciones similares.

e Ser ciudadano Ecuatoriano.

e Ser nombrado por el Director General de la Fundacion.

e Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: CONSERJE/MENSAJERO

DIVISION Administrativa

DESCRIPCION: Responsable de la mensajeria y mantenimiento de la Oficina
Guayaquil de la Fundacion.

REPORTA A: Jefe Administrativo

COORDINA CON: Recepcionista, Comprador-Adquisiciones

SUBROGADO POR:  Funcionario designado por el Director General de la
Fundacion a pedido del titular.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

BASICAS

e Realizar la distribucion de la correspondencia interna y externa de la Oficina—
Guayaquil de la Fundacién.

e Realizar el pago de obligaciones de la Fundacion, depdsitos bancarios,
transacciones y otras operaciones de acuerdo a las instrucciones impartidas por el
Jefe de Administracion.

o Realizar la limpieza de la Oficina-Guayaquil de la Fundacion.

e Mantener organizada la cafeteria y reportar el abastecimiento de insumos.
ESPECIFICAS

Ante el Jefe Administrativo

e Reportar diariamente las actividades cumplidas.

e Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que le sean asignadas por el
Jefe de Administracion.

Administrativo-Técnico

e Realizar la limpieza diaria y a primera hora de la Oficina—Guayaquil de la
Fundacion, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Jede de
Administracion.

e Preparar la seccion de cafeteria, cada vez que se lo requiera, de modo que esté
disponible para su uso por parte de los funcionarios de la Fundacion.

e Realizar la limpieza general de las &reas interna y externa de la Fundacion dos
veces al mes.

o Distribuir la correspondencia interna (dentro de las dependencias de la ESPOL).
¢ Distribuir la correspondencia externa (dentro de la ciudad).

e Procurar contar con todos los requisitos y documentos necesarios para llevar a cabo
las diligencias.

e Realizar los pagos de las obligaciones de la Fundacion, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el Jefe Administrativo.

EDCOM Capitulo 1-Pagina 90 ESPOL




Manual de Organizacion Fundacion CENAIM-ESPOL

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administrativo-Técnico

e Llevar a cabo los depoésitos bancarios, transacciones y otras operaciones segin
instrucciones del Jefe Administrativo.

e Realizar y responder por los trabajos que dentro de su ambito de accidn le soliciten
Sus superiores.

REQUERIMIENTOS

o Ser Bachiller.

e Experiencia minima de 1 afio en funciones similares.

e Ser nombrado por el Jefe de Administracion.

e Cumplir con todos los requisitos legales y reglamentarios.
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