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ESTRUCTURA ESTATUTARIA DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS, DE LA
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

TITULO I
GESTION ORGANIZACIONAL

CAPITULOI
DE LA CONSTITUCION, MISION, VISION Y OBJETIVOS

Articulo 1.- La Escuela Superior Politécnica del Litoral es una Institucion de educacion superior, persona
juridica de derecho publico, sin fines de lucro, autonomia en lo académico, administrativo, financiero y
organico, tiene la facultad de buscar la verdad en los distintos dmbitos, sin ningdn tipo de impedimento u
obsticulo, salvo lo establecido en la Constitucion de la Repiblica del Ecuador y en la Ley Orginica de
Educacion Superior.

Articulo 2.- La Escuela Superior Politécnica del Litoral se rige por los principios de autonomia responsable,
cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad y autodeterminacion para la
produccion del pensamiento y conocimiento definidos en la Constituciéon de la Republica del Ecuador y en la
Ley Orgénica de Educacién Superior.

Dirige su actividad a la formacion integral del ser humano para contribuir al desarrollo del pais, al logro de la
justicia social, al fortalecimiento de la identidad nacional, a la afirmacién de la democracia, la paz, los derechos
humanos y la defensa y proteccién del ambiente.

Articulo 3.- La misién de la Escuela Superior Politécnica del Litoral es la de formar profesionales de excelencia,
socialmente responsables, lideres, emprendedores, con principios y valores morales y éticos, que contribuyan al
desarrollo cientifico, teenoldgico, social, econémico, ambiental y politico del pais; y, hacer investigacién,
innovacién, transferencia de tecnologia y extension de calidad para servir a la sociedad.

Articulo 4.- Su vision es ser lider y referente de la Educacién Superior de América Latina.
Articulo 5.- De acuerdo a lo establecido en el Estatuto de la ESPOL, los objetivos de la Institucién son:

a) Formar, capacitar, especializar y actualizar a estudiantes y profesionales en los niveles de grado y
posgrado en las diversas especialidades cientifico tecnolégicos y modalidades necesarias para el
desarrollo integral del pais;

b)  Favorecer una formacién que permita generar lideres emprendedores, creativos, innovadores, con
principios y valores morales y éticos, profundo conocimiento y dominio de su profesion, capaces de
expresar y defender con claridad sus ideas, con mistica de trabajo y comprometidos con el desarrollo y
bienestar del pais;

) Velar para que los estudiantes, sin distingo de género, condicién econémica, ideologia politica, raza o
religion, tengan la posibilidad de desarrollar sus potenciales para que se conviertan en protagonistas de
su propio desarrollo, el de sus familias y comunidades;

d)  Contribuir en la bisqueda de soluciones para la explotacién y uso racional y sustentable de los recursos
naturales y energéticos, y el desarrollo de una tecnologia propia que aporte al mejoramiento de las

condiciones de vida y la cultura de la sociedad ecuatoriana; v,

e) Realizar investigacion cientifica, desarrollar y transferir tecnologfa, innovar y difundir conocimientos
que contribuyan al desarrollo integral del pais.

i
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CAPITULO II
DIRECTRICES DEL MODELO DE GESTION INSTITUCIONAL

Articulo 6.- El modelo de gestion de la Escuela Superior Politécnica del Litoral es un proceso dinimico con el
fin de fortalecer su estructura y comportamiento, orientado a aumentar la eficiencia y la eficacia en el
funcionamiento institucional, para lo cual aplica principios, politicas, normas, técnicas y estrategias; y, se
fundamenta en la especializacion de su mision para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes.

La gestién organizacional por procesos se enfoca a:

a) Garantizar la racionalidad y consistencia del disefio de la estructura orgdnica de la Institucion mediante
su alineamiento con la misién y las normas consagradas en la Constitucién de la Republica del
Ecuador, Ley Orginica de Educacion Superior y el Estatuto de la ESPOL;

b) Introducir al interior de la Institucion una cultura permanente de mejorar la calidad de servicio a la
sociedad;

c) Desconcentrar y descentralizar competencias de gestion operativa de la Institucion;

d) Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién de gestién, procesos, equipos de trabajo y
servidores para garantizar el mejoramiento continuo de la Institucion;

e) Hstandarizar métodos de trabajo para generar productos y servicios de calidad; y,
f)  Optimizar el uso de recursos y de la capacidad instalada institucional.

Articulo 7.- La Escuela Superior Politécnica del Litoral genera sus productos sobre la base de los procesos
definidos en el presente cuerpo, integrando la légica proveedor-insumo y producto-sociedad, con el fin de
asegurar la ejecucion consistente de los procesos y su interrelacion entre las distintas unidades administrativas.

Articulo 8.- Las unidades Administrativas deben garantizar la calidad de los productos y servicios, la utilizacién
eficiente de los recursos, la optimizacion de los procesos y la satisfaccion de los clientes internos y externos.

Articulo 9.- La incorporacién o eliminaciéon de productos en los procesos, siempre y cuando no implique
reformas a la estructura organica, es facultad privativa del Rector, previo anilisis e informe de la Direccién de
Talento Humano en conjunto con la Secretarfa Técnica de Aseguramiento de la Calidad de la Educaciéon
Superior.

Articulo 10.- La formulacién de la planificacién estratégica institucional responderi a la definicién de la vision,
misién, objetivos institucionales y al Plan Nacional para el Buen Vivir, que serd de responsabilidad de la
Gerencia de Planificacién Estratégica, conforme a la metodologia que se dicte para el efecto.

Articulo 11.- El Gerente de Planificacion Estratégica tiene la obligacion de presentar informes periddicos, con
la frecuencia que establezca la mdxima autoridad, sobre el avance del plan estratégico institucional y los
resultados de la planificacion operativa.

Articulo 12.- El Director de la Secretarfa Técnica de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior,
velari por el mejoramiento continuo de los procesos y productos institucionales.

Articulo 13.- La evaluaciéon de la efectividad v el desempenio de los profesores e investigadores, se realizara de
acuerdo a lo establecido en la Ley Orginica de Educaciéon Superior, demids Normas y el Reglamento de
Evaluacion Docente de la ESPOL.

Articulo 14.- La evaluacion de los servidores y trabajadores se fundamenta en criterios objetivos, conjugando

los principios de liderazgo, administracién eficaz del tiempo, optimizacién de gastos, estindares de calidad,
productividad y cumplimiento de los fines de la ESPOL.
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Articulo 15.- La administracién de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos, materiales y de
infraestructura de la Escuela Superior Politécnica del Litoral se fundamenta en principios de eficiencia y
austeridad, asi como en la disponibilidad de recursos econémicos.

Articulo 16.- Los titulares de las unidades administrativas, a mas de las actividades propias de la naturaleza de
sus funciones, son responsables de:

1
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Mejorar continuamente los procesos a través de:

1.1. Fijar estindares minimos de los productos y servicios, y proponer el redisenio de los procesos a su
cargo;

L.2. Planificar su gestién, la que debe reflejarse en los planes operativos anuales con especificaciéon de: los
objetivos a ser alcanzados; los productos a generarse en funcién del valor institucional; los procesos
que se gestionan; y, la distribucion de los recursos. Ademas, los directivos de la Institucién deben
monitorear permanentemente la ejecucion de la planificacion, evaluar los resultados e informar al
Gerente de Planificacién Estratégica;

1.3. Administrar la capacidad productiva instalada, mediante la apropiada asignacién de los recursos a lo
largo de su planificacién anual;

L.4. Coordinar la ejecucion de los procesos para lograr la debida interrelacion entre las unidades:

1.5. Determinar las politicas de gestion de los procesos a su cargo, asi como proponer la expedicion y
actualizacion de la normativa y metodologias necesarias para su ejecucion;

1.6. Establecer los requerimientos minimos de recursos para cumplir con sus atribuciones y
responsabilidades, y levantar flujos asociados a los procesos institucionales; y,

1.7. Establecer los compromisos de servicio con sus clientes internos definidos en el presente documento y
los indicadores que promuevan su cumplimiento y permitan identificar oportunidades de mejora
continua de los procesos, asi como la eficiencia y eficacia de su administracion.

Lograr la productividad del talento humano en interaccion con la Direccion de Talento Humano, por
medio de:

2.1. Definir las competencias del personal para el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades
establecidas en el presente documento; v,

2.2. Definir los indicadores de gestién que sirvan de base para la evaluacién de los recursos humanos a su
cargo y de la estrategia institucional.

Lograr el uso eficiente de los recursos financieros, para lo cual deben:

3.1. Expresar los requerimientos de recursos asociados a la planificacién operativa anual, como
informacién de base para la formulacién del presupuesto institucional; y,

3.2. Considerar la variable financiera al momento de planificar las actividades, buscando en todo momento
optimizar los costos de la gestién con criterio de austeridad, sin sacrificar la calidad y oportunidad de
los productos finales.

Alcanzar la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos tecnologicos, a través de:

4.1. Fijar el tipo de informacién y de reportes necesarios para la toma de decisiones dentro del ambito de
sus competencias y responsabilidades;
4.2. Participar en las especificaciones funcionales y aprobacién del diseio de aplicaciones tecnolégicas; y,
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4.3. Colaborar en la elaboracién y funcionamiento del sistema de informacion gerencial.

5. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de seguridad y salud ocupacional.
6.  Cumplir y hacer cumplir la Politica Ambiental de la ESPOL.

Asimismo, corresponde a los directivos de la Escuela Superior Politécnica del Litoral mantener informados a los
docentes, investigadores, servidores y trabajadores sobre la visién, misiéon y objetivos estratégicos
institucionales.

Articulo 17.- Los docentes, investigadores, servidores y trabajadores de la Escuela Superior Politécnica del
Litoral estan obligados a participar en la formulacién de los proyectos de fortalecimiento institucional y en su
implementacion.

Articulo 18.- La Escuela Superior Politécnica del Litoral usara, en todo acto solemne y publico, los simbolos
patrios, los de Guayaquil y los propios.

TITULO II
ESTRUCTURA ORGANICA, PROCESOS Y COMITES INSTITUCIONALES

CAPITULOI
ORGANIZACION INTERNA

Articulo 19.- Ta Escuela Superior Politécnica del Litoral para garantizar el cabal cumplimiento de su mision,
responsabilidades y objetivos, estd integrada por las siguientes unidades:

1. DE LOS ORGANOS GOBERNANTES

1.1. CONSE]JO POLITECNICO.

1.2. RECTORADO.

1.3. VICERRECTORADO DE DOCENCIA

1.4. VICERRECTORADO DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION I+D+i

1.5. CONSEJOS DIRECTIVOS DE UNIDADES ACADEMICAS.

1.6. AUTORIDADES ACADEMICAS (DECANOS O DECANAS DE FACULTAD, EL
DECANO O DECANA DE POSGRADO, EL DECANO O DECANA DE
INVESTIGACION; EL DECANO O DECANA DE VINCULACION; Y EL DECANO O
DECANA DE LA ESCUELA DE POSGRADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
— ESPAE, DIRECTOR O DIRECTORA DE LA FACULTAD DE ARTE DISENO Y
COMUNICACION AUDIOVISUAL; SUBDECANOS O SUBDECANAS DE FACULTAD;
Y SUBDIRECTOR O SUBDIRECTORA LA FACULTAD DE DISENO Y
COMUNICACION VISUAL).

(Numeral reformad mediante Resolucion Nro. 22-01-025 adoptada por el pleno del Consejo Politéonico, en sesién celebrada con fecha 27
de enero de 2022)

(Cambio de denominacion Vicerrectorado de docencia, reformade mediante Resolucion Nro. 22-11-396 adoptada por el pleno del Consejo
Politécnico. en sesidn celebrada con fecha 01 de noviembre de 2022

2. DE LOS ORGANOS AGREGADORES DE VALOR:

2.1. DOCENCIA
2.1.1. FACULTADES DE INGENIERIA EN:
2.1.1.1. Ciencias de la Tierra.
2.1.1.2. Electricidad y Computacién.
20,131, Centro de Vision y Robotica (CVR).
2.1.1.3. Maritima, Ciencias Biologicas, Ocednicas y Recursos Naturales.
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2.2,
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2.1.1.3.1. Centro Nacional de Recursos Costeros (CENAREC).
21.1.3.2. Centro de Servicios Acuicolas (CSA).
21133, Centro de Investigaciones Oceanogrificas Pesqueras (CIOP).
2.1.1.34. Centro de Investigaciones Navales (CINAV).

2.1.1.4. Mecanica y Ciencias de la Produccién.
2.1.14.1. Centro de Investigaciones Rurales (CIR).
2.1.14.2. Centro de Desarrollo Tecnolégico Sustentable (CDTS).
21143, Laboratorio de Ensayos Metrologicos y de Materiales (LEMAT).
2.1.1.44. Laboratorio PROTAL.
DE CIENCIAS:

2.1.1.5.  Ciencias Sociales y Humanisticas.
2.1.1.5.1. Centro de Investigaciones Econémicas (CIEC).
2.11.5.2. Centro de Desarrollo Social Aplicado (CEDESA).

2.1.1.6. Ciencias Naturales y Matematicas.

2.1.1.7  Ciencias de la Vida

2.1.1.8  Arte, Diseno y Comunicacién Audiovisual (FADCOM)

(Nureral reformada mediante Resolucion Nro. 15-08-338 adgptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion celebrada con

Secha 20 de septiembre de 2018)

(Nuemeral reformado mediante Resolucion Nro. 18-09-457 adaptada por el plens del Consejo Politécnico, en sesion celebrada con

Jecha 20 de agosto de 2015)

2.1.2. DECANATOS:
2.1.2.1.  Decanato de Investigacion
2.1.22. Decanato de Posgrado.
2.1.2.3. Decanato de Grado
2.1.2.4. Decanato de Vinculacion

(Numeral reformado mediante Resolcion Nro. 19-05-149 adgptada por ef pleno del Consejo Politécnico, en sesidn celebrada con

Jecha 30 de mayo de 2019)

(Nunseral reformado mediante Resolucion Nro. 22-01-025 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion celebrada con

Jecha 27 de enero de 2022 creacidn de los Decanatos de Investigacion y de Vinculacion)

2.1.3.  ESCUELAS
2.1.3.1. Posgrado en Administracién de Empresas.

2.1.4.  SECRETARIA TECNICA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA
EDUCACION SUPERIOR.

2.1.5.  DIRECCION DE LA SECRETARIA TECNICA ACADEMICA.

2.1.6. DIRECCION DE ADMISIONES.

2.17. CENTRO DE INVESTIGACIONES Y SERVICIOS EDUCATIVOS (CISE).

INVESTIGACION

2.21. CENTROS INSTITUCIONALES DE INVESTIGACION:
2.2.1.1. Centro de Investigaciones Biotecnolégicas del Fcuador (CIBE).
2.2.1.2. Centro de Tecnologias de la Informacién (CTT).
2.2.1.3. Centro Nacional de Acuicultura e Investigaciones Marinas (CENAIM).
2.2.1.4. Centro de Estudios Asia-Pacifico (CEAP).
1.5. Centro del Agua y Desarrollo Sustentable (CADS).
1.6. Centro de Investigacion y Proyectos Aplicados a las Ciencias de la Tierra (CIPAT).
1.7. Centro de Investigacion, Desarrollo e Innovacién de Sistemas Computacionales
(CIDIS).
- Centro Ecuatoriano de Investigacion y Desarrollo en Nanotecnologia (CTDNA).
. Centro de Energias Renovables y Alternativas (CERA).
0. Centro de HEstudios e Investigaciones Estadisticas -CEIE
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(Numeral reformado medsante Resolcion Nro. 22-01-007 adgptada por el pleno del Consejo Politécnico. en sesion celebrada con
fecha 13 de enero de 2022, Cambio del centro de facultad, a Centrs Institucional de Apoyo Académico del Centro de Estudios e
Tnvestigaciones Estadisticas -CEIE-)

2.3. VINCULACION CON LA SOCIEDAD

2.3.1. CENTROS INSTITUCIONALES DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
2.3.1.1. Centro de Estudios del Medio Ambiente (CEMA).
2.3.1.2. Centro de Educacion Continua (CEC).
2.3.1.3. Centro de Desarrollo de Proyectos (CDPRO).
2.3.14. Centro de Emprendimiento e Innovacién (i3lab).
2.3.15. Academia CISCO — ESPOL.

(Numeral reformads en sesion celebrada e/ 29 de marso de 2018 ¢l pleno del Consejo Politécnico adopta la Resolucion Nro.18-03-099 en el e
aprueba el cambio de nombre del Centro de Desarrollo de Emprendedores (CEEMP) por el de Centro de Emprendimiento ¢ Innovaciin i3lab.)

(Numeral reformado en sesion celebrada e/ 03 de octubre de 2019 ¢l plens del! Consejo Politécnico adopta ta Resolucion Nro. 19-10434,
liguidaciin del Centro de Transferencia y Desarvollo de Tecnologias (CTDT) ESPOL-AMAZONLA).

(Numeral reformada en sesién celebrada e/ 06 de agosto de 2020 el pleno del Consgjo Politécnico adopta la Resoluaign Nrv. 20-08-351
eliminacién del Centra de Promocién y Empleo (CEPROEM), y reorganizacion de la Unidad de Vinculacion con la Socedad)

(Numeral reformado mediante Resolucign Nro. 22-03-055 adoptada por el pleno del Consgjo Politécnico, en sesion celebrada con fecha 10 de
marzo 2022, se derogé la Unidad de Vinculacion con la Sociedad en virtud que ba sido reemplazada por ef Decanato de Vinculacin en mision,
nivel de reporte, atribuciones y responsabilidades).

Conforme a lo establecido en el Articulo 17 del Estatuto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral, las
Facultades y Centros cuentan con los siguientes gestores académicos:

a) Directores de departamentos, de centros de investigacién y de centros especificos de docencia.
b) Coordinadores de carreras de grado y coordinadores de programas de posgrado.

Habri, ademis las Comisiones y los Comités Consultivos de Carreras que son instancias asesoras del Consejo
Politécnico y del Rector, reportan ante el Consejo Politécnico, a través del Rector o Rectora.

3. DE LOS ORGANOS HABILITANTES DE ASESORIA:

3.1. GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

3.2. GERENCIA JURIDICA

3.3. AUDITORIA INTERNA

3.4. GERENCIA DE COMUNICACION

3.5. GERENCIA DE RELACIONES EXTERNAS Y VINCULACION CORPORATIVA
3.6. COMISIONES Y COMITES CREADOS POR EL CONSEJO POLITECNICO

(Numeral 3.4, 3.5, reformado mediante Resolucion Nro. 22-11-396 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion celebrada con
fecha O1 de noviembre de 2022)

4. DE LOS ORGANOS HABILITANTES DE APOYO: GESTION DE APOYO ACADEMICO,
GESTION ADMINISTRATIVA, GESTION FINANCIERA, BIENESTAR POLITECNICO,
TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION, INFRAESTRUCTURA FISICA Y
SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

4.1. GESTION DE APOYO ACADEMICO:
4.1.1.  Centro de Informacién Bibliotecaria (CIB).

4.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA:

4.2.1. Direccion de Talento Humano.
4.22.  Direccién de Adquisiciones.
4.2.3. Direccién de Servicios Generales.
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4.2.4. Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional.
4.2.5. Direccion de Seguridad Fisica
4.2.6. Direccién de Sostenibilidad

(Numeral reformads mediante Resolucion Nro. 23-10-519 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion extraordinaria
celebrada con fecha 26 de octubre de 2023)

4.3. GERENCIA FINANCIERA
4.4. GERENCIA DE BIENESTAR POLITECNICO

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. 22-11-396 adoptada por el pleno del Con: sejo Politécnico, en sesion celebrada con fecha 01

de noviembre de 2022,

4.5. GERENCIA DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION
45.1. Direccion de Ingenieria en Sistemas
4.5.2. Direcciéon de Desarrollo de Aplicaciones
4.5.3.  Direccion de Seguridad y Control de Sistemas

(Numeral reformads mediante Resolucion Nro. 22-01-025 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion celebrada con fecha 27
de enero de 2022

4.6. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA
4.7. SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Articulo 20.- La descripcién integral de los procesos organizacionales, en cuanto a sus objetivos, alcances,
politicas, controles, procedimientos y flujos, constarin en el Manual de Procesos y Procedimientos de la
ESPOL.

CAPITULO 11
COMISIONES

Articulo 21.- La Escuela \upeﬂor Politécnica del Litoral, dentro de su estructura cuenta con Comisiones y
Comités Consultivos, que servirin de ente asesor para el tratamiento de los procesos de autoevaluaclon
acreditacion, vinculacién con la sociedad y temas académicos y de investigacion:

Comision de Docencia;

Comision de Investigacion;

Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion;
Comisién de Vinculacidn con la Sociedad;

Comité Consultivo de Carrera; y,

Comité de Tecnologias y Servicios de Informacién.

Al A ol =

La mision, integracién y responsabilidades de las Comisiones son los sefialados en la Ley Organica de
Educacién Superior, su Reglamento General, en el Estatuto de la ESPOL y/o en sus respectivos reglamentos
internos.

El Consejo Politécnico tiene la potestad de crear las Comisiones y los Comités que considere necesarios, de
acuerdo con los requerimientos institucionales.

Articulo 22.- Fl Rector de la ESPOL conformari el Comité de Gestion de Calidad del Servicio y Desarrollo
Institucional, el cual estara integrado por:

® Rector o Rectora, o su delegado, quien lo presidira;
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e Vicerrector de Docencia o Vicerrectora de Docencia;
e Gerente Administrativo;

e  Gerente de Planificacién Estratégica; y

e  Gerente Financiero.

Las responsabilidades del Comité de Gestion de Calidad del Servicio y Desarrollo Institucional son:

a) Instrumentar, controlar y evaluar la aplicaciéon de las politicas, normas, procedimientos y prioridades

relativos al Desarrollo Institucional, Talento Humano, Remuneraciones y Capacitacion;

b) Conocer y sugerir reformas o ajustes a la planificacion estratégica y planes operativos institucionales;

c) Conocer y coordinar la ejecucion de los programas de disefio y redisenio de procesos de clasificacién

de puestos, previo a la aprobacion del Rector;

d) Coordinar con la Unidad Administrativa de Talento Humano la planificacion de recursos humanos,
politicas de optimizacidn, racionalizacion, y reubicaciéon de personal acorde a los requerimientos
institucionales, que contemplen la creacion, supresion, fusién y reestructuracion de puestos, asi como

la celebracién de contratos de prestacion de servicios con o sin relacién de dependencia.

TITULO 111
INTEGRACION DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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CAPITULO II
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 23.- La estructura organizacional por procesos de la Escuela Superior Politécnica del Litoral se alinea
con su mision y se sustenta en la filosofia y enfoque de procesos, productos y servicios, con el proposito de
asegurar su ordenamiento organico, fija la gestién institucional y sus interrelaciones formales.
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(Grdfico reformado mediante Resolucion Nro. 15-08-338 adoptada por el plena del Consejo Politécnico, en sesiin celebrada con Sfecha 20 de
agosto de 2015)
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1

CAPITULO III
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS POR UNIDADES

PROCESOS GOBERNANTES

1.1. CONSEJO POLITECNICO

Misién: El Consejo Politécnico tiene como misién actuar como el 6rgano colegiado académico superior de la
institucion. El Consejo Politécnico actuard también como drgano colegiado administrativo.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

©

Convocar a elecciones de rector o rectora y vicerrector de docencia o vicerrectora de docencia y
posesionarlos en sus cargos;

Conocer y decidir sobre las propuestas o sugerencias de la Comision de Docencia, Comision de
Investigacion, Comision de Aseguramiento de la Calidad, Comision de Vinculacion con la Sociedad,
Comité Consultivo de Carreras y mas Comisiones que creare el Consejo Politéenico.

Conocer y resolver las excusas y renuncias del rector o rectora, vicerrector de docencia o vicerrectora
de docencia;

Proponer reformas al Estatuto;

Crear, fusionar, escindir, suprimir, cambiar la denominacién de Facultades.

Crear, fusionar o cambiar la denominacién de otras unidades académicas;

Aprobar anualmente el Presupuesto General de la Institucion;

Aprobar los reglamentos internos de la ESPOL;

Autorizar la convocatoria para los concursos piblicos de merecimiento y oposicion;

Aprobar los planes estratégicos y operativos de la ESPOL;

Establecer los objetivos, politicas y lineamientos generales sobre docencia, investigacion, extension y
prestacion de servicios;

Ejercer las demas atribuciones que le sefalen la Ley, el Estatuto y los Reglamentos, en ejercicio de la
autonomia responsable.

El detalle de este 6rgano gobernante; asi como el resto de las atribuciones y responsabilidades, se describen
en el Bstatuto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral aprobado por el Consejo de Educacion
Superior.

1.2. RECTORADO

Misién: Liderar la gestién institucional de la ESPOL, para que la docencia, investigacién y vinculos se
desarrollen de manera sistémica, facilitando el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante procesos
consensuales de toma de decisiones.

El rector o la rectora es la primera autoridad ejecutiva de la ESPOL, y tiene como misiéon ejercer la
representacion legal, judicial y extrajudicial; presidird el dérgano colegiado académico superior de manera
obligatoria y aquellos 6rganos que sefiale el Estatuto, en ejercicio de su autonomia responsable.

Atribuciones y Responsabilidades:

2
b)

<)
d)
€)
b

Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la institucion;

Cumplir v hacer cumplir la leyes, estatutos, reglamentos, acuerdos y resoluciones del Consejo
Politécnico, Consejos Directivos de Facultados y organismos que ¢l preside;

Convocar y presidir el Consejo Politécnico, las Comisiones de Aseguramiento de la Calidad y de
Vinculacién con la Colectividad, y el Comité Consultivo de Carreras;

Dar directrices y lineamientos al vicerrector de docencia o vicerrectora de docencia para el ejercicio de
sus funciones;

Designar a las autoridades académicas como decano o decana, subdecano o subdecana, director o
directora de centros especificos de docencia y de centros de investigacién institucionales;

Declarar vacantes los cargos de decanos o decanas, director o directora, o de similar jerarquia;
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g)

h)

i)

N

)

m)

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades administrativas, econémicas y financieras y del
talento humano de la Institucién, de acuerdo con las politicas y lineamientos definidos por el Consejo
Politécnico;

Presentar anualmente, de manera oportuna, al Consejo Politécnico para su aprobacién, la proforma del
Presupuesto General de la Institucion;

Autorizar la contratacion de obras, bienes y servicios, incluidos los de consultoria contemplados en el
PAC, de acuerdo con la Ley Orginica del Sistema de Contratacién Pablica;

Extender nombramientos, previo el correspondiente concurso de méritos y oposicion; y, los contratos
de trabajo previstos en el Codigo correspondiente;

Celebrar contratos con académicos, servidores y trabajadores, de conformidad con la leyes y
reglamentos respectivos;

Presentar y publicar un informe anual de rendicién de cuentas a la sociedad, comunidad politécnica,
Consejo de Educacién Superior y a la Secretarfa Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion;

Cumplir los demis deberes y atribuciones que le sefialen las leyes, el Estatuto y los reglamentos, en
ejercicio de la autonomia responsable.

El detalle de este 61gano; asi como el resto de las atribuciones v responsabilidades, se describen en el
Estatuto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral aprobado por el Consejo de Educacion Superior.

1.3. VICERRECTORADO DE DOCENCIA

Misién: Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades académicas de docencia e investigacion con el
proposito de alcanzar los mias altos estandares internacionales de calidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

Colaborar con el rector o rectora en el cumplimiento de sus deberes y en el ejercicio de sus
atribuciones;

Reemplazar o sustituir al rector o rectora, seguin el caso, de acuerdo con lo establecido en Ley y en este
Estatuto;

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades académicas, de acuerdo con las politicas
trazadas por el Consejo Politécnico;

Presidir la Comisién de Docencia y la Comision de Investigacion;

Los demds que le senale la Ley, el Estatuto v los reglamentos.

El detalle de este 6rgano, se describen en el Estatuto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral
aprobado por el Consejo de Educacion Superior.

(Cambio de denominacion Vicerrectorado de docencia, reformado mediante Resolucion Nro. 22-11-396 adoptada por el pleno del Consejo
Politécnico, en sesion celebrada con fecha 01 de noviembre de 2022)

4.8.

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION I+D+i

Misi6n: Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar a nivel tactico los programas, proyectos y

actividades de T+D+i con los mas altos estandares internacionales de calidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
<)
d)
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Colaborar con el rector o rectora en el cumplimiento de sus deberes y en el ejercicio de sus
atribuciones;

Reemplazar, subrogar o sustituir al rector o rectora, segun sea el caso, de acuerdo con lo
establecido en Ley y en el Estatuto;

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la implementacién, seguimiento y control
de las politicas, programas, lineas, estrategias, proyectos, recursos y mecanismos de [+D+i;
Ser responsable de la transferencia de tecnologia y de extensién de la institucion de
acuerdo con la normativa correspondiente;
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Coordinar, supervisar y evaluar el correcto funcionamiento de las unidades de gestion
I[+D+iy centros [+D+j;

Organizar y coordinar, a nivel tictico, los asuntos relativos a la investigacién e innovacién
y sus interrelaciones con docencia y vinculacién;

Disenar y promover estrategias de difusion y divulgacién de los programas, proyectos y
actividades de investigacion, desarrollo e innovacion;

Organizar y coordinar, a través de la Escuela de Doctorado, los asuntos relativos a la
formaci6n en los programas doctorales;

Proteger y facilitar la explotacién de los resultados de [+D+1

Presidir la Comisién de Investigacion y la Comision de Vinculacion con la Sociedad; vy,

Las demas que le senale la Ley, el Estatuto y la normativa interna.

29

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. 22-01-025 adeptada por el pleno del Consgjo Politécnico, en sesion celebrada con fecha 27
de energ de 2022, se incluyd la creacion del Vicerrectorado de I+D+1)

1.4. CONSEJOS DIRECTIVOS DE UNIDADES ACADEMICAS

Misi6n: El Consejo Directivo es un organismo que tiene como misién el cogobierno de las Facultadas, cuyas
autoridades son el Decano o Decana y el Subdecano o Subdecana.

Atribuciones y Responsabilidades:

2)
b)
5
)

©)
b

2)
h)

)

Someter a consideracién del organismo institucional pertinente los proyectos de creacion de carreras
de tercer nivel y programas de posgrado;

Someter a consideracion de los organismos institucionales pertinentes, para su aprobacion, los
curriculos de estudios de las carreras respectivas;

Someter a consideracion del organismo institucional pertinente la aprobacion de la Planificacion
Académica de cada término;

Solicitar a la instancia respectiva la convocatoria a concurso de méritos y oposicién para llenar
vacantes para académicos titulares;

Solicitar la contratacién de personal académico, de acuerdo con el Reglamento respectivo;

Validar el Plan Operativo Anual propuesto por el decano o decana, que serd concordante con el POA
institucional;

Aprobar el informe de revision por la direccion en los procesos de aseguramiento de la calidad;
Elaborar y someter la aprobacion del Consejo Politécnico el Plan y Programa de Utilizacidén de Becas
de los académicos, de acuerdo con el Reglamento de Becas y Afio Sabatico; y

Conocer los asuntos que sean sometidos a su consideracién por sus autoridades.

El detalle de este 6rgano, se describen en el Estatuto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral
aprobado por el Consejo de Educacién Superior.

1.5. AUTORIDADES ACADEMICAS (DECANOS O DECANAS DE FACULTAD, EL

DECANO O DECANA DE POSGRADO, EL DECANO O DECANA DE
INVESTIGACION; EL DECANO O DECANA DE VINCULACION; Y EL DECANO O
DECANA DE LA ESCUELA DE POSGRADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS —
ESPAE, DIRECTOR O DIRECTORA DE LA FACULTAD DE ARTE DISENO Y
COMUNICACION AUDIOVISUAL; SUBDECANOS O SUBDECANAS DE FACULTAD;
Y SUBDIRECTOR O SUBDIRECTORA LA FACULTAD DE DISENO Y
COMUNICACION VISUAL).

Misién: Liderar el cumplimiento de la planificacion institucional mediante una administracién eficaz y eficiente
de las actividades de docencia, investigacién y vinculaciéon con la sociedad, convirtiéndose en el motor de la
retroalimentacién requerida en la verificacion del cumplimiento de los lineamientos Institucionales.

Atribuciones y Responsabilidades:

2

Ser responsables de la marcha académica, y administrativa de su Facultad;
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b) Ser responsables de la marcha investigativa y formacion de posgrado de su Facultad, en concordancia
con las politicas generales aprobadas por el Consejo Politécnico;

¢) Designar a los directores de departamentos y centros de investigacion de su Facultad y a los
coordinadores de carrera de grado y programa de posgrado en los cuales los departamentos de la
Facultad son los mayores tributarios;

d) Cumplir y hacer cumplir en el dmbito de su Facultad, la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones
emanadas de las autoridades y organismos superiores de la Institucion;

e)  Organizar, supervisar y dirigir las actividades de su Facultad, de conformidad con las politicas de la
Institucion y las regulaciones vigentes;

f)  Convocar y presidir el Consejo Directivo;

2) Exigir el cumplimiento de sus deberes a profesores e investigadores, estudiantes, servidores y
trabajadores de la Facultad;

h) Informar al Consejo Directivo o al rector o rectora de la ESPOL sobre la marcha de su Facultad,
anualmente o cuando le fuere solicitado;

1) Elaborar anualmente el Plan Operativo, en concordancia con el Plan Estratégico de la Institucién, y
ponerlo a consideracién del Consejo Directivo; y,

1)) Las demas que le senalen el Estatuto y los reglamentos correspondientes.

El detalle de estos organos, se describen en el Estatuto de la Escuela Superior Politécnica del Litoral
aprobado por el Consejo de Educacion Superior.

2, PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:
2.1. DOCENCIA

2.1.1. FACULTADES

Mision: Las Facultades organizan la vida académica institucional, esto es, las funciones de docencia,
investigacion y vinculos con sus procesos interrelacionados, a través de los departamentos y centros de
investigacion.

Los Departamentos pertenecen a las Facultades v se organizan por drea del conocimiento; su principal funcion
es hacer investigacion vy docencia de grado y posgrado; reportan ante el Consejo Directivo de la respectiva
Facultad.

Las carreras de grado y los programas de posgrado son ejes transversales a los departamentos y centros de
investigacion; son de cardcter institucional, cuya gestion la lideran los coordinadores que seran designados por el
decano o decana de la Facultad a la que pertenece los departamentos que mas tributan a la carrera o programa.

Las atribuciones y responsabilidad de los coordinadores de carreras de grado y programas de posgrado y de los
directores de departamentos constarin en el Reglamento de Régimen Académico Interno.

Los aspectos relacionados a las Facultades, Centros Especificos de Docencia y los Decanatos de Investigacion,
Posgrado, Escuelas y los demds que creare el Consejo Politécnico, constarin en el Reglamento de Facultades y
mas unidades académicas.

2.1.2. DECANATOS
DECANATO DE INVESTIGACION
Mision: Aportar al impulso del desarrollo sustentable del Ecuador y al conocimiento universal, a través de la

investigacion cientifica pertinente, el desarrollo tecnolégico, la divalgacion y la difusion cientifica, ejecutados de
manera eficiente, eficaz y de calidad, propiciando un estrecho vinculo entre el estado, la sociedad y la academia.

Nivel de Reporte: Ell Decano de Investigacion reporta al Vicerrectorado de T+D+i.
Atribuciones y Responsabilidades:
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d)
€)

g)

h)

i)

Fomentar, asesorar y apoyar los programas y proyectos de investigacion y desarrollo de la institucion,
orientados a la generacion de conocimientos, transferencia tecnoldgica, e innovaciéon y que
contribuyan al desarrollo integral del Ecuador;

Definir la normativa operativa para el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion y
desarrollo, y los recursos asociados a estos;

Facilitar capacitaciones y apoyar al personal que desarrolla actividades de 1+D+i en la ESPOL, en la
busqueda, captacién y gestién de financiamientos externos para la ejecucién de programas y proyectos
de investigacion y desarrollo;

Elaborar anualmente el Plan Operativo Anual y su presupuesto;

Gestionar y administrar el presupuesto institucional para los programas y proyectos de investigacion y
desarrollo;

Promover la investigacién y desarrollo en la ESPOL; y, para tal efecto coordinar con las unidades
académicas y los centros de investigacion institucionales;

Promover la produccién cientifica derivada de los procesos de investigacion y desarrollo de la ESPOL,
y crear espacios para facilitar la divulgacion cientifica de los investigadores de la ESPOL;

Articular con las carreras de grado a través de la gestion de las ayudantias ¢ itinerarios de investigacion,
y con los programas de posgrado a través del registro de ayudantias de investigacién, de conformidad
con la normativa institucional;

Promover y facilitar la colaboracién cientifica y tecnolégica con instituciones de educacion superior,
centros de investigacion y demas organizaciones de ciencia y tecnologia nacionales e internacionales;

Disponer de la informacién actualizada de los programas y proyectos de investigacién y desarrollo,

asi como de sus resultados, para contribuir con el cumplimiento de los estindares establecidos en
procesos de acreditacién nacional e internacional;
Presentar a la Comisiéon de Investigacién la propuesta de dreas prioritarias de investigacion y
vinculacion de la Institucién, que ha sido elaborada en colaboracién con el Decanato de Vinculacion,
considerando las necesidades y problemiticas del pais, asi como las capacidades institucionales para
investigacién y desarrollo;

Proponer los sistemas de evaluacion y seguimiento a los programas y proyectos de investigacién y
desarrollo de la institucion; asi como proponer los sistemas de evaluacién y reconocimiento a los
investigadores y personal que apoya a la investigacion y desarrollo de la institucion;

Someter a consideracion del Vicerrectorado de Docencia la aprobacion de la planificacion de los
técnicos de investigacion en cada término académico;

Recomendar a los organismos institucionales pertinentes, la contratacion de personal de investigacion
de acuerdo con la normativa respectiva; y,

Las demds que determinan la Ley, el Estatuto y la normativa interna de la ESPOL.

Responsable: Decano de Investigacion.
Procesos a Cargo:

1. Planificacién de la Investigacién y Desarrollo.
2. Ejecucion de la Investigacion y Desarrollo.

3. Seguimiento de la Investigacién y Desarrollo.

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION DE LA Propuesta de areas prioritarias de investigacion de la Institucion,
INVESTI G: ACION Y considerando las necesidades y problematicas del pais, asi como las

DESARROLLO

Plan Operativo Anual (POA) del Decanato de Investigacion.

capacidades institucionales para investigacion y desarrollo.
Fortalezas de Investigaciéon de la ESPOL.
Solicitudes de reprogramacién del POA de la Unidad.

EJECUCION DE LA = . :
II{]VESTI GACION Y Publicaciones de libros o capitulos revisados por pares.

DESARROLLO Propuestas para la captacion de fondos para la ejecucion de

Asistencias a congresos o eventos cientificos.

Publicaciones de articulos cientificos indexados.

programas y provectos de investigacién y desarrollo.
Programas y proyectos de investigacién en ejecucion.
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PROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS

Programas y proyectos de investigacion ejecutados con el
financiamiento o cooperacion de organizaciones del sector
productivo.

Programas y proyectos de investigacion ejecutados con el
financiamiento o cooperacion de agencias multilaterales, ONG, o
gobiernos.

Reporte de estudiantes que colaboran en los programas y proyectos
de investigacion.

Reporte de estudiantes que han participado en la publicacion de
articulos cientificos indexados.

Estancias de investigacion financiadas.

Alianzas estratégicas con la academia, la sociedad civil, el sector
productivo y entidades de gobierno para el desarrollo de programas y
proyectos de investigacion.

Alianzas estratégicas con instituciones de educacion superior, centro
de investigacion y demas organizaciones de ciencia y tecnologia
internacionales.

Informes sobre el funcionamiento de los Centros de Investigacion,
tanto institucionales como de las unidades académicas.

Informe de ejecucion presupuestaria sobre el presupuesto
institucional para financiar los gastos ocasionados por las actividades
de investigacion institucionales.

SEGUIMIENTO DE LA

Reconocimientos institucionales para los investigadores, estudiantes,
unidades académicas, y centros de investigacion institucionales.

INVESTIGACION Y

Programas y proyectos de investigacion cerrados.

DESARROLLO

Listado de grupos de investigacion activos.

Informe de rendicion de cuentas anual.

Indicadores plurianuales de la investigacion y desarrollo institucional.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual del Decanato de
Investigacion.

Numeral reformado mediante Resolucion Nro. 22-01-025 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesin celebrada con fecha 27 de enero

de 2022, se incluyd el Decanato de Investigacion)

DECANATO DE VINCULACION:

Mision: Aportar al impulso del desarrollo sustentable del Ecuador, a través de la vinculacién con la sociedad y

la promocién de la insercion laboral de los graduados de la ESPOL, propiciando un estrecho vinculo entre el

estado, la sociedad y la academia.

Nivel de Reporte: El Decano de Vinculacion reporta al Vicerrectorado de I+D+i.

Atribuciones y Responsabilidades:
a) Fomentar permanentemente el proceso de vinculacion con la sociedad de la ESPOL;
b) Definir la normativa operativa para el desarrollo de los programas de vinculacion, proyectos de
servicio comunitario y practicas preprofesionales;
¢) Elaborar anualmente el Plan Institucional de Vinculacion, el Plan Operativo Anual y su presupuesto;
d) Gestionar y administrar el presupuesto institucional para los programas y proyectos de servicios

comunitarios;

¢) Promover la vinculacién en la ESPOL; y, para tal efecto coordinar con las unidades académicas y los

centros de vinculacion institucionales;
f)  Impulsar la creacion de programas institucionales que respondan a las dreas de investigacion —

vinculacién y a las necesidades
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g) Promover y facilitar la colaboracién en actividades de vinculacién con instituciones de educacion
superior y demas organizaciones nacionales e internacionales;

h) Presentar a la Comision de Vinculacion la propuesta de dreas prioritarias de investigacion y vinculacion
de la Instituciéon, que ha sido elaborada en colaboracién con el Decanato de Investigacion,
considerando las necesidades y problemiticas del pais;

1)  Asesorar en la planificacién, ejecucion y seguimiento, cierre y evaluacién de los programas de
vinculacioén y proyectos de servicio comunitario, asi como de las pricticas preprofesionales de las
carreras de grado de la ESPOL;

j)  Proponer los sistemas de evaluacion y reconocimiento para los profesores con carga de vinculaciéon en
la institucion;

k) Realizar seguimiento y evaluacion de las actividades desarrolladas por los centros de vinculacion;

) Brindar apoyo, asesoramiento y capacitacion a los docentes de la ESPOL con carga de vinculacion;

m) Suscribir convenios para el desarrollo de programas de vinculacién, proyectos de servicio comunitario
y/ o practicas preprofesionales;

n) Disponer de informacion actualizada de los programas de vinculacion, proyectos de servicio
comunitario, practicas preprofesionales y bolsa de trabajo para contribuir con el cumplimiento de los
estandares establecidos en procesos de acreditacion nacional e internacional;

0) Fomentar el vinculo con la empresa publica y privada para la insercién de graduados de la ESPOL en
el mercado laboral;

p) Informar a la Comision de Vinculacion sobre los resultados y logros derivados de los procesos de
vinculacién con la sociedad; y,

q) Las demas que determinan la Ley, el Estatuto y la normativa interna de la ESPOL.

Responsable: Decano de Vinculacion.

Procesos a Cargo:
1. Planificacion de la Unidad.
2. Programas de Vinculacion, Proyectos de Servicio Comunitario y Pricticas Preprofesionales.
3. Empleabilidad.

4. Seguimiento de la Vinculacion

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION DE
LA UNIDAD

Plan Institucional de Vinculacion.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad y su presupuesto.

Propuesta de dreas prioritarias de vinculacién de la Institucion,
considerando las necesidades y problemiticas del pais.

Normativa, procedimientos y documentos necesarios para la gestion de los
programas de vinculacion, proyectos de servicio comunitario y practicas
preprofesionales.

PROGRAMAS DE

Capacitaciones, asesorias para la planificacion, formulacién, ejecucion,
seguimiento, cierre y evaluacion de los programas de vinculacion,
proyectos de servicio comunitario y practicas preprofesionales.

VINCULACION Convenios para el desarrollo programas de vinculacion, proyectos de
PROYECTOS DI’E servicio comunitario y practicas preprofesionales.

E%i}é%ll(; ARIO Y Andlisis de informacion de la planificacion, formulacién, ejecucion,
PR.}\CTIC _\‘\, seguimiento, cierre y evaluacion de los programas de vinculacién,

PREPROFESIONALES

proyectos de servicio comunitario y practicas preprofesionales.

Difusion de los resultados de los programas de vinculacién, proyectos de
servicio comunitario y pricticas preprofesionales.

EMPLEABILIDAD

Informe de resultados de la gestion de la bolsa de trabajo.

Informe de Feria Laboral.

Asistencia a estudiantes, graduados y empresas para insercion laboral.

SEGUIMIENTO DE LA

Informe de seguimiento y evaluacion de las actividades de los centros de
vinculacion.
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PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

VINCULACION Informe de Rendicion de Cuentas Anual.

Indicadores y Metas de Vinculacion (PEDI).

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual del Decanato de
Vinculacion.

Numeral reformado mediante Resolucion Nro. 22-01-025 adoptada por el plens del Consejo Politécnico, en sesian celebrada con fecha 27 de enero
de 2022, se incluyé el Decanato de Vinculacidn)

2.1.3. ESCUELAS

Misién: Contribuir a mejorar la capacidad empresarial de las organizaciones privadas, publicas y sin fines de
lucro del Ecuador, asi como su insercién en la economia global, impartiendo educacién de posgrado a
profesionales en cjercicio con énfasis en el emprendimiento, la ética y la responsabilidad social. Enriquecer la

educacion a través de la investigacion aplicada y la participacién en proyectos de desarrollo y consultoria; v,

La Escuela de Disefio y Comunicaciéon Visual es una unidad académica de la ESPOL., creada para formar
profesionales de hasta cuarto nivel, ejecutar investigacién o hacer prestacion de servicios y extensién
politécnica, y ofertar carreras y programas para atender demandas especificas de la sociedad.

2.14. SECRETARIA TECNICA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.

Misién: Planificar, coordinar, asesorar y supervisar institucionalmente los diversos procesos de autoevaluacion
y acreditacion institucional, por carreras y programas, nacionales e internacionales para mejorar la calidad
académica y la ubicacién de la ESPOL en los rankings internacionales. Proveer informaciéon sobre cl

desempenio de los graduados para el continuo mejoramiento de las carreras.

Nivel de Reporte: El Director de la Secretaria Técnica de Aseguramiento de la Calidad reporta al Vicerrector
de docencia.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Fomentar permanentemente la calidad de las carreras v programas de la ESPOL;

b.  Planificar los procesos de autoevaluacién institucional, de carreras y programas;

c. Analizar los modelos de acreditaciéon nacionales e internacionales -en conjunto con las carreras de la
institucién- y proponer a la Comision de Aseguramiento de la Calidad las estrategias necesarias para
asegurar el cumplimiento y mejoramiento de los estindares de calidad académicos establecidos en
estos modelos;

Capacitar al personal de las unidades académicas en los procesos de autoevaluacion;

e.  Planificar y gestionar la informacién requerida de los diferentes rankings y ratings en los que la
institucion participe;

f. Informar a las unidades académicas y administrativas las actividades necesarias para mejorar la
ubicacion de la ESPOL en los rankings y ratings internacionales; y realizar el respectivo seguimiento;

g Informar a las autoridades y comunidad sobre los resultados y logros obtenidos en los procesos de:
autoevaluacion y mejoramiento continuo de carreras a nivel institucional, resultados de acreditaciones
nacionales e internacionales y de la participacion de la institucién en los rankings y ratings
internacionales;

h. Planificar y ejecutar el proceso de evaluacion integral de desempeiio del personal académico con sus
respectivos informes;

L. Disenary ejecutar la encuesta de seguimiento a graduados e informar a las carreras sobre los resultados
de dicha encuesta;

j- Generar base de datos de contactos de las empresas para rankings y ratings;

Pagina 17 de 59 oo



enpol

ESTRUCTURA ESTATUTARIA DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS, DE LA ESCUELA
SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

k. Coordinar con las agencias acreditadoras los procesos de evaluacion externa con fines de acreditacion

a nivel nacional e internacional;

1. Coordinar con las Unidades Académicas y Administrativas la informacion para realizar los informes de
evaluacién externa de las agencias acreditadoras nacionales e internacionales;
m. Las demds que determinan la Ley, el Estatuto y la reglamentacion interna de la ESPOL.

Jerarquia del proceso: Agregador de Valor

Responsable: Director de la Secretaria Técnica de Aseguramiento de la Calidad

Macroproceso: Mejoramiento Continuo
Procesos a Cargo:
1. Planificacién de la unidad

2. Autoevaluacion institucional, de carreras y programas con fines de acreditacion nacional e
internacional

3. Seguimiento de la ejecucion de los planes de mejora institucional, de carreras y programas

4. Gestion de informacién para rankings y ratings

5. Ewvaluacion integral de desempeno del personal académico

6. Desempenio de graduados

7. Acreditacion nacional e internacional

PROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION DE LA UNIDAD

Plan Operativo Anual (POA) de la secretaria.

Reportes de cumplimiento del POA de la secretaria.

ACREDITACION NACIONAL E
INTERNACIONAL

AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL, DE

Planes de autoevaluacidén a nivel institucional, de
carreras y programas

CARRERAS Y PROGRAMAS CON FINES DE

Informes de autoevaluacion institucional, de
CArreras y Programas.

Informes de autoestudios de carreras

LOS PLANES DE MEJORA
INSTITUCIONAL, DE CARRERAS Y
PROGRAMAS

Planes de mejora a nivel de carreras y programas

SEGUIMIENTO DE LA EJECUCI(')N DE

Informe de seguimiento de la ejecucion de los
planes de mejora institucional, de carreras y
programas

Informe de los resultados obtenidos en la ejecucion
de los planes de mejora de las carreras y programas

GESTION DE INFORMACION PARA
RANKINGS Y RATINGS

Informacién validada para ingresar en los sistemas
de rankings v ratings

Informe de resultados de la participacion de la
ESPOL en los rankings y ratings

Consolidacion de planes de mejora de los diversos
responsables para transparentar la ubicacién de la
ESPOL en los rankings y ratings.

Bases de datos de empresas para rankings.

EVALUACION INTEGRAL DE
DESEMPENO DEL PERSONAL
ACADEMICO

Plan del proceso de evaluacién.

Informe de resultados de la evaluacion.

DESEMPENO DE GRADUADOS

Informe de actualizacion de datos de recién
graduados

Formulario de seguimiento a graduados.
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Reporte de resultados de la encuesta de
seguimiento a graduados a las carreras y programas.

Plan del proceso de evaluacion externa con las
agencias acreditadoras

Asistencia téenica a las Unidades Académicas y
Administrativas durante los procesos de evaluacion
externa

ACREDITACION NACIONAL E
INTERNACIONAL

Informes de respuesta a las agencias acreditadoras.

Informe de los resultados de la acreditacion.

(Reforma realizada de acuerdo con Resolucion Nro. 20-08-351 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesién celebrada con fecha 06 de
agosto de 2020)

2.1.5. DIRECCION DE LA SECRETARIA TECNICA ACADEMICA

Misién: Apoyar la gestion académica institucional; organizar la base de datos académicos; emitir certificaciones
del desempefio académico de los estudiantes; refrendar titulos; y, las demds que determine el Consejo
Politécnico y el Vicerrector o Vicerrectora de docencia.

Nivel

de Reporte: El Director de la Secretaria Técnica Académica reporta al Vicerrector de docencia o

Vicerrectora de docencia.

Atribuciones y Responsabilidades:

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

)

Coordinar la admisién de nuevos estudiantes en la ESPOL;

Administrar el sistema académico;

Crear matriculas;

Emitir informes sobre el cumplimiento de ingresos de calificaciones al sistema académico;

Emitir certificados de registro de asistencia a clases y aprobacion de materias;

Emitir titulos refrendados e inscribir los mismos en el SENESCY'T;

Emitir padrones electorales estudiantiles;

Coordinar con las unidades académicas la realizacién de estudios para fortalecer las carreras existentes;
¥

Establecer la inversion por alumno que debe efectuar la ESPOL para la formacién de profesionales en
las diferentes carreras de pregrado.

Jerarquia del Proceso: Agregador de Valor.
Responsable: Director de la Secretaria Técnica Académica.
Macroproceso: Secretaria Técnica Académica.

Procesos a Cargo:
1. Planificacion de la Unidad.

)

. Secretaria Técnica Académica.

PROCESOS SUBPROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

Informes de estudios de diagnostico en el ambito de la
unidad para la planificacion estratégica.

Informes de estudios de factibilidad para postulacion
de proyectos.

PLANIFICACION

DE LA UNIDAD Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.
Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual

de la unidad.

Solicitudes de reprogramacién del POA de la unidad.
SECRETARIA Matriculas
TECNICA Informes sobre el cumplimiento de ingreso de
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ACADEMICA calificaciones.

Reporte de sanciones impuestas a los estudiantes e
ingresadas al sistema académico.

Reporte de modificacion de calificaciones.
Certificaciones emitidas.

Titulos refrendados.

Ingreso e inscripcion de titulos en el SENESCYT.
Papeletas de pago de registros, matriculas, tasas y
deudas de los estudiantes.

Padrones electorales estudiantiles.

Oficios de notificacion de las resoluciones de la
Comision de Docencia.

Ordenes del dia y convocatorias a sesiones de la
Comision de Docencia.

Actas de las sesiones de la Comision de Docencia.
Expedientes documentales de asuntos tratados por la
Comision de Docencia.

Certificaciones de documentos.

Formularios de transferencia de documentacion al
Archivo General.

Documentos y expedientes para consulta.
Memorandos solicitando informes técnicos y legales a
las unidades.

Oficios y certificaciones para atender requerimientos
documentales.

2.1.6. DIRECCION DE ADMISIONES

Misién: Proveer a las carreras de la ESPOL con los mejores estudiantes del pais.

Nivel de Reporte: El Director o Directora de Admisiones reporta al Vicerrector de Docencia o la Vicerrectora
de Docencia.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)

d)

¢)

Realizar el plan operativo de la Unidad dentro del marco de la Planificacion estratégica de la ESPOL;
Coordinar el proceso de convocatoria y reclutamiento para atraer a los estudiantes mis capaces a las
carreras que ofrece la ESPOL;

Planificar y ejecutar de manera articulada con el Sistema Nacional de Nivelacion, los cursos de
nivelacion a fin que los estudiantes puedan desempenarse con éxito en las carreras elegidas;

Realizar el proceso de seleccion que asegure el ingreso a la ESPOL, de solo los estudiantes
adecuadamente preparados, ya sea de entre los bachilleres o de los que provengan de otras
universidades; y,

Proveer informacion, servicios e instalaciones a las distintas unidades académicas de la ESPOL, como
a otras instituciones publicas del pais.

Jerarquia del Proceso: Agregador de Valor.
Responsable: Director o Director de Admisiones.
Macroproceso: Admisiones.

Procesos a cargo:

1.

Gk

Planificacion de la unidad.
Reclutamiento de estudiantes.
Nivelacion académica.
Seleccion de estudiantes.
Soporte académico.
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Proceso

Principales Productos

PLANIFICACION DE LA
UNIDAD

Esrudios de factibilidad para postulacion de proyectos.

Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.

Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.

Informes de evaluacion del POA.

RECLUTAMIENTO DE
ESTUDIANTES

Reporte de visitas a los colegios.

Programa de capacitacion a profesores de educacién media en las
reas de competencias de la ESPOL.

Informe del evento anual dirigido a las escuelas y colegios en las
asignaturas de nuestra area de influencia.

Publicacion de entrevistas y material informativo en la pagina web.

Informe de la calidad de estudiantes postulantes.

NIVELACION ACADEMICA

Reportes de aprobacion de los postulantes.

Documentos de concursos y notas de evaluacion de los cursos de
nivelacion.

Textos y documentos de los cursos de nivelacion.

Reportes de uso de laboratorios de computacion

Documentacion y reporte de eventos convocados por la
SENESCYT, en los cuales ha participado la ESPOL.

SELECCION DE
ESTUDIANTES

Instrumentos de evaluacion a los postulantes.

Reportes estadisticos de la validacion de los nuevos items de
medicion.

Base de ftems por materia.

Informe de coordinacion con Bienestar Politécnico en el proceso de
induccion de novatos.

Reportes de ingresos por convalidacion de estudiantes para las
diferentes unidades académicas.

SOPORTE ACADEMICO

Calificacion automitica de exdmenes para la ESPOL y otras
instituciones educativas del pais.

Reporte de préstamos de aulas y auditorio.

Carnetizacion del personal estudiantil, docente y administrativo.

2.1.7. CENTRO DE INVESTIGACIONES Y SERVICIOS EDUCATIVOS (CISE)

Mision: Brindar servicios de capacitacion, actualizacion, perfeccionamiento y evaluacion educativos, a
profesores de nivel superior, con los mis altos estindares de calidad y profesionalismo, en ambientes
pedagogicos e innovadores, con tecnologia de punta y profundo sentido de ética, responsabilidad y

cooperacion.

Nivel de Reporte: El Director del Centro de Investigaciones y Servicios Educativos reporta al Vicerrector de

Docencia o Vicerrectora de Docencia.

Atribuciones y Responsabilidades:
a) Apoyar a los docentes en las dreas relacionadas con la docencia, que por la naturaleza de su formacién

técnica lo requieran;

b) Planificar, ejecutar y coordinar la capacitacion y actualizacion pedagogica (CAP) de docentes de la

Institucién;

¢) Realizar la evaluacion e investigacion educativa (EIE); y,
d) Elaborar recursos diddcticos como apoyo a la gestion docente.

Jerarquia del Proceso: Agregador de Valor.
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Responsable: Director o Directora del Centro de Investigaciones y Servicios Educativos.
Macroproceso: Evaluacion de desemperio, investigaciones y servicios educativos.

Procesos a cargo:
. Planificacion de la unidad.

U = W9 =

. Formulacién de proyectos de capacitacion a los profesores.

. Ejecucion de capacitacion y actualizacion pedagogica.

. Atenci6n de requerimientos de servicios educativos de organismos educativos externos.
. Aplicacion e interpretacion de resultados de evaluacién del desempesio docente.

PROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION DE LA
UNIDAD

Informes de estudios de diagndstico en el 4mbito de la unidad
para la planificacion estratégica.

Informes de estudios de factibilidad para postulacion de
proyectos.

Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.

Solicitudes de reprogramacién del POA de la unidad.

FORMULACION DE
PROYECTOS DE
CAPACITACION

PEDAGOGICA

Informes de estudios de pre-factibilidad y factibilidad de planes y
proyectos.

Informe sobre proyectos con financiamiento externo.

Informe sobre el avance de los proyectos de las unidades de la
Institucion

EJECUCION DE
CAPACITACION Y
ACTUALIZACION

Plan de ejecucion de capacitacion y actualizacion docente.

Informe sobre resultados de la ejecucion de los planes de servicios
educativos planificados.

SERVICIOS EDUCATIVOS
DE ORGANISMOS

PEDAGOGICA
ATENCION DE Planificacion de talleres de acuerdo a solicitudes.
REQUERIMIENTOS DE Informe sobre resultados de la ejecucién de los planes de servicios

educativos planificados.

RESULTADOS DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO DOCENTE

EXTERNOS
APLICACION E Planificacién de la aplicacion del Sistema de Evaluacion de
INTERPRETACION DE desempeno docente.

Informe de los resultados de la aplicacion de evaluacion de
desempeno docente.

Plan de capacitacion para el mejoramiento docente.

2.2. INVESTIGACION

2.21 CENTROS INSTITUCIONALES DE INVESTIGACION

Atribuciones y Responsabilidades:
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a) Formular y ejecutar proyectos y otras actividades orientadas a la generacion de conocimientos,
transferencia tecnologica, innovacion que contribuyan al desarrollo integral del Ecuador;

b)  Gestionar y captar financiamientos externos para la ejecucion proyectos de investigacion cientifica;

¢) Colaborar con las unidades académicas en programa de investigacion, extension y educacion;

d) Difundir y publicar las investigaciones y estudios de interés;

¢) Colaborar en los programas de posgrado;

f)  Apoyar en la formacion de estudiantes y profesores;

g) Colaborar con entidades internacionales en programas de investigacion, extension y educacion; y,

h) Promover y organizar congresos, simposios, conferencias y exposiciones cientificas, tecnoldgicas, u
otras relacionados al campo de interés.

Jerarquia del Proceso: Agregador de Valor.
Responsable: Director de Centro.
Macroproceso: Investigacion.

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS
Estudios de diagnostico en el imbito del Centro para la planificacién
estratégica.
. - Estudios de factibilidad para postulacion de proyectos.
PLANIFICACION DEL

CENTRO Fichas técnicas de proyectos postulados por el Centro.
Plan Operativo Anual (POA) del Centro.
Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual del Centro.

Solicitudes de reprogramacion del POA del Centro.
Publicaciones de articulos cientificos en revistas indexadas.
Publicaciones de libros o capitulos revisados por pares.
Innovaciones

Productos patentables.

INVESTIGACION F}orr}’lulaciéﬂ (,16 propuestas para resolver los problemas cientifico-
técnico del pais.

Reporte de graduados como Ph.D. y/o Master que desarrollaron tesis
en el Centro.

Reporte de Conferencias realizadas por el Centro.

Informe de proyectos de innovacién tecnolégicas transferibles.

El detalle de los Centros Institucionales de Investigacién, constardn en sus respectivos reglamentos.

Numeral reformada mediante Resoluciin Nro. 22-03-055 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion celebrada con fecha 10 de
marso 2022, se derogd ta Unidad de Vinculacion con la Sociedad en virtud que ha sido reemplazada por el Decanato de Vinculacion en mision,
nivel de reporte, atribuciones y responsabilidades).

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
3.1. GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
Misién: Promover y coordinar la gestion estratégica institucional, a través de procesos técnicos y sistemdticos

de planificacion, con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas institucionales definidas por las
autoridades de la ESPOL; asi como los determinados en la Constitucién y Plan Nacional para el Buen Vivir

(PNBV).
Nivel de Reporte: El Gerente de Planificacion Estratégica reporta al Rector.

Atribuciones y Responsabilidades:
a)  Planificar, organizar y supervisar las actividades de planificacion estratégica;
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p)
Q

Estructurar en conjunto con las unidades académicas y administrativas los planes estratégicos,
plurianuales de inversién y operativos de la ESPOL;

Proponer para aprobacion del Consejo Politécnico el plan estratégico institucional y sus reformas;
Coordinar con la Secretaria Nacional de Planificacién y Desarrollo (SENPLADES) y el Ministerio de
Finanzas las acciones requeridas durante el ciclo de los programas y proyectos de inversién para la
Institucion;

Realizar consultas a SENPLADES y Ministerio de Finanzas en relaciéon con las directrices
metodologicas de la planificacion institucional;

Hstablecer técnicas, metodologias, modelos, instrumentos y procedimientos que posibiliten la
operatividad de los procesos de planificacion estratégica y operativa institucional;

Prestar asesoria, asistencia técnica y capacitacion para el desarrollo de los procesos de planificacion de
la gestion institucional;

Asesorar en la generacion de los planes operativos y su ingreso en la herramienta para seguimiento y
evaluacion;

Determinar y tipificar el grado de consistencia de la informacién proporcionada por las unidades y
centros con el fin de alinearla a la planificacién estratégica institucionales;

Velar por la implementacion, control y evaluacién de resultados de los proyectos establecidos por las
unidades, alineados con la estrategia institucional y que constan en el POA respectivo;

Realizar el seguimiento y evaluacion de los indicadores del proceso de planificacion estratégica;
Planificar, coordinar y controlar las diferentes actividades contempladas en el Plan Operativo Anual;
Administrar la plataforma informatica del Plan Operativo Anual;

Solicitar a la mdxima autoridad la contratacién de especialistas para que realicen estudios de
preinversion que requiere la institucion.

Evaluar la ejecucién y rendimiento de los diferentes programas y proyectos que constan en el POA
respectivo;

Coordinar con la Gerencia Financiera el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de los proyectos
estratégicos y operativos; y,

Elaborar el Informe Anual de “Rendicion de cuentas” del Rector.

Jerarquia del Proceso: Habilitante Asesor.
Responsable: Gerente de Planificacion Estratégica.
Macroproceso: Planificacion.

Procesos a Cargo:

S Uk W

Planificacién de la Unidad.

Planificacién Institucional y Coordinacion Estratégica.
Rendicion de Cuentas y Transparencias.

Gestion de Proyectos.

Metodologias de Planificacion.

Atencion de Requerimientos de Organismos Externos.

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION DE LA Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.
UNIDAD

Informes de estudios de factibilidad para postulacién de proyectos.

Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.
Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.
Informes de evaluacién del POA.

IN
PL{\N.I FICACI( AN b Informes a la Secretarfa Nacional de Planificacién v Desarrollo
INSTITUCIONAL Y (SENPLADES) g
COORDINACION P - = — o - bL
ESTRATEGICA royectos institucionales de inversion publica.

Plan Estratégico Institucional.
Informe del Plan Estratégico Institucional.

Informe consolidado de ejecucién, monitoreo y evaluacién del plan
operativo anual.
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Informe de retroalimentacion de resultados de las unidades.

RENDICION DE CUENTAS | Informe anual de rendicién de cuentas del Rector.
Y TRANSPARENCIA Indicadores de gestion institucional.

Informes de estudios de pre-factibilidad y factibilidad de planes y
royectos.

GESTION DE PROYECTOS | Informe sobre proyectos con financiamiento externo.
Informe sobre el avance de los proyectos de las unidades de la

Institucion.
METODOLOGIAS DE ;nvcnr:lm(?’dedmetodologlas gcrlt?ahmd_o. - =
PLANIFICACION Formulacion de propuestas de lineamientos sobre la gestion
institucional.

ATENCION DE Offios i s e R i T
REQUERIMIENTOS DE ic1os y/o proyectos de oficio de respuesta a requerimientos de

ORGANISMOS EXTERNQg | ©f82nismos externos.

3.2,

GERENCIA JURIDICA

Mision: Asesoramiento y apoyo juridico en los procesos de contratacion puiblica y control legal de los contratos
suscritos. Llevar adelante el patrocinio legal y la defensa juridica de los procesos juridicos y administrativos que
se instauren por la ESPOL o contra ella.

Nivel de Reporte: El Gerente Juridico reporta al Rector.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

)
d)

€)
f

g)

Representar judicialmente a la ESPOL;

Responder consultas juridicas que realizan las distintas unidades de la ESPOL y las empresas publicas
creadas por la ESPOL;

Elaborar y establecer politicas, normas y procedimientos en materia jurfdica;

Dirigir lo relacionado con la elaboracion de los contratos, convenios y otros documentos juridicos que
celebra la ESPOL;

Sugerir o recomendar las decisiones que deben adoptar los organismos de la ESPOL, en materia legal;
Integrar con voz y sin voto la Comisién Técnica establecida en la ey Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica;

Elaborar los informes juridicos cuando se requiera hacer consultas al INCOP, Procuraduria del Estado
u cualquier otra entidad publica que lo requiera;

Cumplir comisiones dentro y fuera del pafs sobre asuntos de naturaleza legal que se le asigne e
informar sobre su desarrollo;

Patrocinar a la ESPOL en todos los juicios, tramites judiciales y administrativos en las que tenga que
intervenir como actora, demandada, tercerista, en las que se incluyen las acciones de Proteccion;
Coordinar la defensa de las causas judiciales o administrativas con otros organismos publicos cuando
tenga relacion con los intereses institucionales;

Conocer e informar permanentemente sobre el estado de los procesos judiciales de la ESPOL en
tramites;

Elaborar y gestionar la inscripcion de los contratos regidos por el Codigo de Trabajo, en el Ministerio
de Relaciones Laborales;

m) Revisar contratos de prestacion de servicios civiles que se requiera contratar, a través de Talento

s)

Humano;

Intervenir en el seguimiento y control de la ejecucién de los contratos celebrados por la ESPOL
tomando las medidas cotrespondientes en los casos de incumplimiento de contrato por parte de los
contratistas;

Asesorar juridicamente en los procesos de contratacién pablica y control legal de los contratos
SUsCritos.

Revisar los contratos que se generen en virtud de la adjudicacién resuelta en los procesos de
contratacion publica;

Elaborar los contratos de concesion de locales de la ESPOL;
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z)

2a)

Elaborar las normas, instructivos y reglamentos, decretos y resoluciones relativas al funcionamiento de
las distintas unidades de la ESPOL;

Informar oportunamente a las autoridades y funcionarios de la ESPOL sobre leyes, reglamentos,
normas, resoluciones del INCOP, decretos presidenciales, etc.;

Actuar como Secretaria de la Comisién Técnica en los procedimientos de Contrataciéon Publica y
elaborar las actas de las sesiones del Comité;

Mantener actualizados a las autoridades y funcionarios de la ESPOL sobre la legislacion y demds
disposiciones legales relacionadas con el desarrollo de la educacién superior y cualquier otra materia
que sea de interés de la ESPOL;

Actuar de Secretario en los Sumarios Administrativos que se siguiera en contra de profesores,
funcionarios, trabajadores y alumnos segun el reglamento respectivo;

Participar en los remates de bienes de la ESPOL, en calidad de Secretario, conforme los reglamentos
especiales; y,

Actuar de Secretario en el Tribunal Electoral.

(Reformado mediante Resolucién Nro. 19-10-454 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesidn celebrada on fecha 17 de octubre
de 2019)

Jerarquia del Proceso: Habilitante de Asesoria.
Responsable: Gerente Juridico.
Macroproceso: Asesoria Legal.

Procesos a Cargo:

i1

2
3
4.
5
6

Planificacion de la Unidad.

. Patrocinio Juridico y Relaciones Laborales.

. Asesorfa Legal.

Normas y Sistemas.

. Asesoria Legal de Contratacién Publica.

. Atencién de Requerimientos de Organismos Externos.

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION
DE LA UNIDAD

Informe de estudios de diagnéstico en el ambito de la unidad para la
planificacion estratégica.

Informe de estudios de factibilidad para postulacién de proyectos.
Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.
Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.

Reporte estadistico de la base de datos judiciales.
Escritos de contestacion a demandas.

Escritos de ratificacion.

Escritos de prueba.

Escritos de alegato.

PATROCINIO Escritos dentro de la etapa de casacién.

JURIDICO Y Escritos de aclaracion y ampliacion.

PR il Escritos de apelacion

LABORALES : -
Escritos de revocatoria.
Actas de participacién en audiencias publicas y de estrados.
Expedientes organizados por matrices.
Informe sustentatorio para iniciar acciones judiciales por parte de la ESPOL.
Informes y/o acciones de asesoria procesal.
Informes de avance y resultados de juicios.

ASESORIA LEGAL Informes juridicos en asuntos de competencia institucional.

Informes sobre proyectos de reglamentos y demds normativa relacionada con
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el ambito instituctonal.

Actas de participacion en audiencia publica y de estrados.

Proyectos de convenios de cooperacidn interinstitucional con organismos
publicos y privados, nacionales ¢ internacionales.

Reporte estadistico de la base de datos legal actualizada.

Informes juridicos en asuntos de competencia institucional.

NORMAS Y
SISTEMAS

Proyectos de consultas a la Procuraduria General del Estado, a la Contraloria
General del Estado, Consejo de Educacion Superior y a otros organismos
oficiales.

Doctrina juridica institucional.

Informe para aprobacién de reglamentos y sus reformas.

ASESORIA LEGAL
DE
CONTRATACION
PUBLICA

Proyectos de contratos, comodatos y convenios internacionales.

Informes y actas de terminacion de contratos y convenios
interinstitucionales.

Consultas al INCOP, Procuraduria y Contraloria General del Estado.

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

Asesoria y gestion de los procesos de contratacion publica.

Informes juridicos sobre contratacion publica

Proyectos de contratos por servicios profesionales.

Resoluciones administrativas de delegacion de funciones y atribuciones de la
mixima autoridad en procesos relacionados con las contrataciones.

ATENCION DE

3.3.

REQUERIMIENTOS | Oficios y/o proyectos de oficio de respuesta a requerimientos de organismos
DE ORGANISMOS externos.
EXTERNOS

AUDITORIA INTERNA

Mision: Evaluar y realizar el control posterior de las operaciones y actividades de la institucién y de sus
entidades adscritas o dependientes, que no cuentan con una Unidad de Auditorfa Interna. Establecer ademds, la
eficacia de su sistema de control interno, de su administracion de riesgos institucionales, la efectividad de sus
operaciones y el cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables, que permita el logro de los objetivos
institucionales, mediante la aplicacién de técnicas y procedimientos de auditorfa, sujetos a las disposiciones
legales v normas nacionales e internacionales de auditoria aplicables al sector publico, asi como asesorar en
materia de control a las autoridades, niveles directivos, servidores de la institucién y entidades adscritas o
dependientes, para fomentar la mejora en sus procesos y operaciones.

Nivel de Reporte:

La unidad de Auditorfa Interna reporta técnica y administrativamente a la Contralorfa General del

Estado.

El sistema de administracién del personal auditor estd a cargo de la propia entidad en coordinacion
con el Auditor General Jefe de la Unidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

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

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

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

Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones establecidas en los informes de

a)
b)

auditoria;

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

Asesorar a las autoridades, niveles directivos y servidores de la institucion, en el campo de su
competencia y en funcién del mejoramiento continuo del sistema de control interno de las mismas;
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g) Preparar los planes anuales de auditorfa y presentarlos a la Contralorfa General del Estado; y,
h) Enviar a la Contralorfa General del Estado para su aprobacion, los informes de auditoria y de
examenes especiales.

Jerarquia del Proceso: Habilitante Asesor.
Responsable: Auditor General.
Macroproceso: Control y Asesoria.

Procesos a Cargo:

1. Acciones de control.

2. Actividades complementarias.
3. Verificaciones preliminares.

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

Cartas de evaluacion del control interno (Resultado Provisionales) al

Rector.
Informes de auditoria operacional, de gestion y eximenes especiales
ACCIONES DE ejecutados (docurnent.o para revision y aprobaclo_n» c‘ie autoridad CGE)
i e Resumen de observaciones (documento para revision y aprobacién de
CONTROL - :
autoridad CGE).

Notificacién de responsabilidades individuales (documento para revisién

y aprobacién de autoridad CGE).

Informes semestrales a la Contraloria General del Estado o cuando ésta

lo solicite, sobre las actividades de control en ejecucion o ya ejecutadas

en relacién con los planes operativos de trabajo

Plan anual de control.

Plan de actividades especificas.

Informes de pronunciamientos de asesoria y consultas requeridas.

Informes de veedurias en procesos de: entrega de bienes, baja de

inventario, donaciones, recepcion provisional y definitiva de obras,
ACTIVIDADES constatacion fisica de inventario de bienes.

COMPLEMENTARIAS | Oficios de correccion de informes, e informes corregidos para tramite de

aprobacion, correspondientes al control de calidad realizado por la

CGE.

Informes de autoevaluacién de actividades cumplidas.

Informes de participacién en Congresos o Conferencias relacionadas

con la funcién de control.

VERIRCACIONES | I e reiincoespslns s e o o
PRELIMINARES > jecu € € olyde ar 1as ri ponsabilidades
pCfﬂﬂC[‘llES.

3.4. GERENCIA DE COMUNICACION,

Misién: Realizar actividades de extension orientadas a vincular el trabajo académico de la ESPOL con todos los
sectores de la comunidad; fomentar, promover y difundir la cultura, la creacién artistica y la conservacién del
patrimonio cultural del pafs. Comunicar interna y externamente las actividades desarrolladas por la ESPOL v
sugerir planes estratégicos de comunicacién para mejorar la imagen institucional.

Nivel de Reporte: El Gerente de Comunicacion reporta al Rector.
Atribuciones y Responsabilidades:

4)  Estrechar los vinculos entre la sociedad y la ESPOL, basados en la potencialidad académica y cultural
de la Institucion;
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h)
i)
)
k)

)

Coordinar con las diferentes unidades la retroalimentacion de hechos y logros relevantes con fines de
difusion;

Coordinar la operacién y la elaboracion de contenidos de ESPOL y Radio ESPOL;

Incrementar la produccion editorial de la ESPOL;

Facilitar la prestacion de servicios cientificos-técnicos y la capacitacion de recursos humanos que
requieran los sectores productivos y los organismos publicos del Ecuador y la comunidad en general;
Analizar y establecer los canales de comunicacion social més idéneos entre la Institucion y las personas
naturales y juridicas del pais, con las que la ESPOL mantiene relaciones propias de su naturaleza;
Organizar una red de colaboracién interinstitucional para poder asistir a aquellas personas que sufren
de discapacidad;

Gestionar una mayor integracion de la ESPOL en la sociedad ecuatoriana;

Administrar la informacion institucional y definir las politicas de comunicacion y difusion;

Establecer las politicas y lineamientos institucionales de imagen corporativa y protocolo de la ESPOL;
Organizar y coordinar foros, mesas redondas, congresos, ruedas de prensa y otras actividades de
desarrollo cultural y extension universitaria;

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar actividades de programas culturales;

m) Coordinar con las diferentes unidades la actualizacion del portal electrénico institucional; y,

n)

Administrar la pagina web institucional.

(Cambio de denominaciin Gerencia de Comunicacion, reformado mediante Resolucion Nro. 22-11-396 adaptada por el pleno del Consejo
Politécnico, en sesion celebrada con fecha 01 de noviembre de 2022)

Jerarquia del Proceso: Habilitante Asesor.
Responsable: Gerente de Comunicacion
Macroproceso: Comunicacion.

Procesos a Cargo:

1. Planificacién de la Unidad.
2. Imagen Institucional.
3. Administracién de la Pagina Web.
4. Imprenta.
PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION DE
LA UNIDAD

Informes de estudios de factibilidad para postulacion de proyectos.

Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.
Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.
Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.

IMAGEN = T :
Ii\NTITU('I()N AT Agenda de entrevistas de autoridades y directivos con medios de

Instructivo de imagen corporativa y de comunicacion.

Instructivo de protocolo institucional y relaciones publicas.

Politicas v estrategias comunicacionales de la gestion institucional.

Plan de promocién y difusion.

Informe de ejecucion del plan de imagen corporativa.

Informe diario de monitoreo de medios de comunicacion.

Revista institucional.

comunicacion.

Material impreso, audio, video, multimedia, internet y virtuales con
temas relacionados con la gestion institucional.

Boletines de prensa, articulos, avisos, tripticos, folletos, memorias y
afiches.

Cartelera informatica institucional.

Conceptualizacién de memorias y publicaciones institucionales.
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Agenda de eventos culturales, festivales, exposiciones, casas abiertas,
historia y produccion literaria.

Plan de promocion en el drea de la masica, danza, teatro.

Reporte de eventos oficiales.

ADMINISTRACION DE | Informe del disefio y actualizacién de la pagina web institucional.
LA PAGINA WEB Informe del impacto de la informacién publicada en la pagina web.

IMPRENTA Impresion de libros, folletos, formularios, eximenes, papeleria, tarjeteria,

Ordenes de trabajo de diseno y produccion.

Diseno, diagramacion y digitalizacion de material de difusion e imagen
corporativa, titulos, libros, folletos, formularios, eximenes, papeleria,
volantes, etc.

volantes, titulos, etc.

Facturas y reporte mensual de manejo de recursos econoémicos y
materiales.

Estindares de calidad de producto y servicio.

3.5.

Mision:

GERENCIA DE RELACIONES EXTERNAS Y VINCULACION CORPORATIVA.

Fortalecer la relacion de la Institucion con los graduados y con los grupos de interés internacionales

por medio de convenios, politicas de cooperacion interinstitucionales, movilidad académica y creacion de
alianzas estratégicas para Investigacion.

Nivel de Reporte: El Gerente de Relaciones Externas y Vinculacién Corporativa reporta al Rector.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

b.

Hstablecer relaciones y gestionar convenios con gobiernos, universidades, agencias de cooperacion,
centros de investigacién, y corporaciones internacionales;

Promover y apoyar el intercambio de profesores y estudiantes para realizar estancias académicas,
empresariales, de investigacién o de vinculacién en el extranjero;

. Desarrollar las estrategias para fortalecer la presencia de la ESPOL en paises extranjeros;
. Impulsar mecanismos de cooperacion entre la ESPOL y cimaras de comercio, instituciones,

corporaciones y organismos gubernamentales y no gubernamentales del extranjero;

. Establecer afiliaciones en foros permanentes y en organismos internacionales especializados, afines

con la mision y vision de la ESPOL;
Consolidar la relacién entre la ESPOL y sus graduados con el objetivo de proveerles beneficios y
buscar su apoyo para la gestion de los proyectos institucionales.

(Cambio de denominacion Gerencia de Relaciones Externas y Vineulacion Corportativa, mediante Resolucién Nro. 22-11-396 adaptada
por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion celebrada con fecha 01 de noviembre de 2022,

Jerarquia del proceso: Habilitante Asesor
Responsable: Gerente de Relaciones Externas y Vinculaciéon Corporativa

Macroproceso: Relaciones externas y Vinculacion Corporativa

Procesos a Cargo:

Bow e

Planificacion de la unidad

Gestion de cooperacion internacional
Gestion de movilidad entrante y saliente
Gestion de Alumni

(Numeral reformado mediante Resolucin Nro. 22-03-055 adaptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesiin celebrada con fecha 10
de marzo 2022, se derogd el proceso de emision de pasajes aéreos de la Gerencia de Relaciones Externas dado que el proceso ha sido incluido
en la Gerencia Administrativa)
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PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS
PLANIFICACION DE LA Plan Operativo Anual (POA) de la gerencia.
UNIDAD Reportes de cumplimiento del POA de la gerencia.

Solicitudes de reprogramacion del POA de la gerencia.
SESTION DE COOPERACION | Estrategias en materia de cooperacion con universidades,
INTERNACIONAL entidades y organismos internacionales.

Base de datos de los convenios, acuerdos, cartas de intencién,
entre otros, de cooperacion con entidades y organismos
internacionales.

Convenios institucionales.

Proyectos de cooperacion internacional.

GESTION DE MOVILIDAD Publicacién  de pasantias internacionales para profesores,
ENTRANTE Y SALIENTE investigadores y estudiantes.
Fichas técnicas de proyectos internacionales postulados por la
institucion.

Informes de movilidad entrante

Informes de movilidad saliente
GESTION DE ALUMNI Red de graduados

Campana de pertenencia — Alumni ESPOL

Campana para dar a conocer a los graduados los proyectos de
ESPOIL.
Reencuentro de graduados

Servicios para Alumni

(Reforma mediante Resolucion Nro. 20-08-351 adaptada por ef plena del Consgjo Politécnico, en sesiin celebrada con fecha 06 de qgosto
de 2020, Gerencia de Relaciones Internacionates pasd a ser Gerencia de Relaciones Excternar)

4. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
41. GESTION DE APOYO ACADEMICO
411. CENTRO DE INFORMACION BIBLIOTECARIA (CIB)

Misién: Ofrecer servicios de accesibilidad y transmision de informacién con tecnologia de punta, cientifica e
investigativa que satisfaga las necesidades de la comunidad politécnica y del pais, como apoyo al desarrollo de la
formacion integral y liderazgo a la educacion.

Nivel de Reporte: El Director o Directora del Centro de Informacién Bibliotecaria reporta al Vicerrector de
Docencia o Vicerrectora de Docencia.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Elaborar el presupuesto de adquisicion de materiales bibliograficos;

b) Elaborar el programa operativo anual;

¢) Administrar el Sistema de Informacion Bibliotecaria (SIB)

d) Controlar la utilizacién racional de los recursos que se destinen a los servicios bibliotecarios, y su
manejo eficiente;

e) Desarrollar un ambiente adecuado para que sus usuarios dispongan de accesos fisicos y remotos a la
informacion, investigacion, conocimiento y aprendizaje, con orientacion interdisciplinaria; y,

f) Elaborar programas y /o proyectos que fomenten la actividad cultural y contribuyan al desarrollo de la
comunidad politécnica y del pais.

Jerarquia del Proceso: Habilitante de Apoyo Académico.
Responsable: Director o Directora del Centro de Informacion Bibliotecaria.
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Macroproceso: Administracion Bibliotecaria.

Procesos a Cargo:
Planificacién de la unidad.

Gestion técnica informatica.

& o

Procedimientos dinimicos en la gestion bibliotecaria.

Gestion de sistemas bibliotecarios.

PROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION DI LA
UNIDAD

Informes de estudios de diagnostico para la planificacion estratégica
nstitucional.

Informes de estudios de factibilidad para postulacion de proyectos.

Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.

Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.

PROCEDIMIENTOS
DIN,"\I\[’I(IOS DE LA
GESTION BIBLIOTECARIA

Adquisicion, mventario.

Acta recepcion y/o acta de traspaso para bibliotecas seccionales.

Andlisis Documental T'écnico Bibliografico

Analisis Documental Manual Bibliografico

Reporte de préstamos y devoluciones de documentos.

Reportes estadisticos del uso de documento.

Soporte téenico al usuatio en la investigacion.

Informes de servicio de Hemeroteca

Informes de Videoteca y Salas Audiovisuales

GESTION TECNICA
INFORMATICA

Informe de necesidades de equipos v servicios informaticos

Informe de propuesta de mejoras para el Sistema de Informacion
Bibliotecarta.

Informes de préstamos y devoluciones de laptops.

Informes de soporte técnico usuarios de los laboratorios.

Reportes estadisticos del uso de laboratorios.

Reporte de software utilizado en los laboratorios.

GESTION DE SISTEMAS
BIBLIOTECARIOS

Informe de control de mantenimiento de las bases de datos de gestion
bibliotecaria.

Informe de control de mantenimiento de las bases de datos digitales del
CIB y repositorio ESPOL.

Administracion de las bases de informacion especializada.

Plan de capacitacion a usuarios de las bases de datos de informacion
especializada.

Informes estadisticos del uso de bases de datos especializada.

Propuesta para desarrollo de nuevos madulos del Sistema de
Informacion Bibliotecaria.

Informe de la migracion de datos para los nuevos médulos del Sistema
de Informacién Bibliotecaria.

Informe de mantenimiento del sitio web y biblioteca virtual del CIB.

Intorme de instalacién y configuracion de aplicaciones bibliotecarias en
el CIB y Bibliotecas Seccionales.

Reporte de tesis y proyectos de graduacion inventariado.

Reporte de documentos escancados.

Reporte de documentos indizados.

Reporte de documentos digitalizados.

Reporte de documentos ingresados a la base de datos digital y
TEPOSItOrio.
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4.2.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Misién: Planificar, administrar, dirigir y controlar con eficiencia y eficacia la gestion de talento humano; la

adquisicion de bienes, servicios, obras, consultorfas; administrar los servicios generales, bodegas, provision de

bienes, suministros, servicio de seguridad fisica y de seguridad laboral; promover pricticas sostenibles; asi

como coordinar la consecucién de los planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo

administrativo de la ESPOL.

Nivel de Reporte: El Gerente Administrativo reporta al Rector.

Atribuciones y Responsabilidades:

)
b)

)

d)

k)

Asesorar en la adopcién de politicas, normas y procedimientos para la administracion de los
recursos humanos vy fisicos;

Dirigir y coordinar los estudios relacionados con la organizacién interna de la ESPOL, la
conformacion del equipo humano;

Dirigir y coordinar los programas de mejoramiento de los procedimientos operativos de las
unidades a su cargo;

Dirigir, coordinar y controlar el establecimiento de sistemas y procedimientos para la seleccion,
induccion, reinduccién, evaluacion, capacitacion y promocion de los servidores y trabajadores;
Coordinar el mantenimiento de los recursos fisicos y provision de suministro de bienes muebles e
inmuebles que requiera la Institucion para su funcionamiento;

Administrar la utilizacién y mantenimiento periddico de la infraestructura fisica de la ESPOL;
Controlar el adecuado abastecimiento, almacenamiento, suministro y uso de bienes, materiales,
proveeduria y servicios requeridos;

Precautelar la seguridad fisica de la comunidad politécnica dentro de los predios de la ESPOL;
Garantizar el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos para la adquisicion de los bienes,
materiales y servicios dentro de su competencia;

Precautelar la seguridad fisica de las instalaciones ¢ infraestructura de la ESPOL;

Gestionar de manera oportuna la emision de pasajes aéreos y vidticos producto de necesidades de
movilizacion nacional e internacional.

Autorizar y legalizar los gastos que se hicieren de acuerdo con el presupuesto asignado a su
Gerencia y dentro de la cuantia que se establezca en el “Reglamento General para la Contratacion
de la Adquisicion de Bienes Muebles, Ejecucion de Obras y Prestacion de Servicios no Regulados
por la Ley de Consultoria”;

Autorizar y legalizar los gastos inherentes a las atribuciones delegadas por el Rector mediante las
respectivas disposiciones y dentro de las cuantias permitidas por la Ley;

Supervisar el desarrollo v cumplimiento de pricticas sostenibles en los campus de la ESP(
incluyendo el Bosque Protector Prosperina;

L

Colaborar con el Rector en el manejo técnico y operativo de los procesos habilitantes de apoyo y en la

gestion administrativa de la Institucion; y,

Presentar al Rector el plan anual de contrataciones de la Institucion con sus correspondientes

reprogramaciones y evaluaciones.

Responsable: Gerente Administrativo o Gerente Administrativa.

Procesos:
1. Administracion del Talento Humano.
2. Adquisiciones.
3. Servicios Generales.
4. Seguridad y Salud Ocupacional.
5. Seguridad fisica.
6. Sostenibilidad.
7. Gestion de bodegas.
8. Gestion de Emision de Pasajes Aéreos.

Pagina 33 de 59

e

Y




ESTRUCTURA ESTATUTARIA DE GESTION
e p <) L ORGANIZACIONAL POR PROCESOS, DE LA ESCUELA
SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

Informe de administraciéon de bodegas.

Informe de inventario de suministros, materiales y bodega.

GESTION DE Reporte de notas de ingresos o entrega de suministros y materiales.
BODEGAS

Requerimientos de reposicion de inventarios.

Reporte estadistico de minimos y maximos de existencia de suministros
v materiales.

Contratacién de agencia de viajes para pasajes aéreos y servicio de

GESTION DE asistencia aérea nacional e internacional.
EMISION DE Informe mensual de pasajes aéreos nacionales e internacionales.
PASAJES AEREOS Asistencia a personal, estudiantes e invitados sobre lineamientos de

vigjes autorizados por la insttucion.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. 22-01-025, de sesion de Consejo Politécnico del 27 de enero de 2022,

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. 23-10-519 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion extraordinaria
celebrada con fecha 26 de octubre de 2023)

4.2.1. DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Misién: Mejorar el desempefio y calidad de vida del personal, a través de la adecuada administracién de los
subsistemas de talento humano, fomentando la creatividad, desarrollo y formacién constante, asi como la

entrega de servicios que contribuyan con eficacia y eficiencia a la misién institucional.
Nivel de Reporte: El Director o la Directora de Talento Humano reporta al Gerente Administrativo.
Atribuciones y Responsabilidades:

a)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales constantes en la LOSEP, su reglamento general,
LOES, Reglamento al Escalafon, Codigo del Trabajo, normas técnicas emitidas por el Ministerio del
Trabajo y demis politicas dentro del drea de su competencia;

b) Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y proyectos institucionales
como responsable del desarrollo institucional, talento humano, remuneraciones y bienestar social.

¢) Administrar y fortalecer al talento humano de la ESPOL con la finalidad de potencializar sus
destrezas y habilidades;

d) Elaborar proyectos de estructura, normativa interna, manuales e indicadores de gestion del talento
humano;

e) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos institucionales,
con enfoque en la gestion por competencias laborales;

f)  Estructurar la planificacién anual del talento humano institucional;

g) Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacién de la normativa legal en materia de administracién
de talento humano;

h) Establecer estrategias que posibiliten el desarrollo institucional y de bienestar social de los servidores
y trabajadores;

1) Administrar el Sistema Informitico Integrado de Talento Humano y Remuneraciones de la
Institucion;

i) Ejecutar los procesos referentes al pago de remuneraciones y demds beneficios al personal de
ESPOL a través de las herramientas establecidas por el ente rector correspondiente y conforme a la
normatva vigente;

k) Presentar informes técnicos relacionados con la administracién de talento humano;

l)  Coordinar y ejecutar anualmente la capacitacion de las y los servidores y trabajadores;

m) Administrar el subsistema de seleccién de personal para los concursos de méritos y oposicién;

n) Aplicar diagnéstico de clima organizacional y establecer planes de mejora en funcién de los
resultados;

0) Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen
disciplinario con sujecion a la normativa que regula esta materia;

Pagina 34 de 59




ESTRUCTURA ESTATUTARIA DE GESTION
enN P O ORGANIZACIONAL POR PROCESOS, DE LA ESCUELA
SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

p) Realizar la evaluacion de desempeno, considerando la naturaleza institucional y el servicio que

prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos e internos;

q) Planificar y ejecutar el proceso de evaluacion integral de desempenio del personal académico con sus

respectivos informes;

) Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccién de personal,
capacitacién y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de Procesos de

Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional;

s)  Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de servidores publicos, elevar

un informe a la autoridad nominadora y realizar el seguimiento oportuno; vy,

t)  Expedir certificaciones y constancias de tiempo de servicio de los funcionarios y ex funcionarios de

ESPOL., de acuerdo con los requisitos definidos en la normativa vigente.

Responsable: Director de Talento Humano.
Procesos a Cargo:

. Planificacién de Talento Humano.

. Desarrollo de Talento Humano.

. Administracion de Talento Humano.
. Gestion Documental.

RS R S

PROCESOS SUBPROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION
DE TALENTO
HUMANO

Plan Operativo Anual de la Unidad.

Plan Anual de Compras de la Unidad.

Manuales de Descripcion y Valoracion de
Puestos.

Implementacion de recomendaciones de la
CGE.

Estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano.

Planificacion de Talento Humano.

Oficios respuesta a requerimientos de
clientes/organismos internos y externos.

RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE
PERSONAL

DESARROLLO DE
TALENTO
HUMANO

Informe de Ganadores de Concursos de
méritos y oposicion.

Induccion institucional del nuevo servidor.

Informes y Registros de movimientos de
personal: nombramientos, contratos,
ascensos, promociones, traslados,
desvinculaciones y demas.

Implementacion de herramientas
tecnologicas para control de permisos,
licencias, vacaciones y asistencia.

Oficios respuesta a requerimientos de
clientes/organismos internos y externos.

CAPACITACION Y
DESARROLLO
PROFESIONAT

Plan de formacién y capacitacion de los
servidores y trabajadores.

Fivaluacion de eventos de capacitacion.

Plan de ejecucion del efecto multiplicador
de la capacitacion.

Informes para concesion de licencias y/o
comisiones de servicios.

Informes de Becas y seguimiento a
Becarios.

Oficios respuesta a requerimientos de
clientes/organismos internos y externos.
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PROCESOS SUBPROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS

EVALUACION DE
DESEMPENO

Plan de evaluacién.

Informes de brechas de competencias.

Informe de resultados del desemperio del
personal docente, servidores
administrativos y trabajadores.

Oficios respuesta a requerimientos de
clientes/organismos internos y externos.

CULTURA

Y GESTION DE
SALUD LABORAL

Directrices de mejoramiento de la cultura
organizacional.

ORGANIZACIONAL

Resultados de Factores de resgo
psicosocial.

Directrices de aplicacion del plan de
Accion de Riesgos Psicosocial.

ADMINISTRACION
DE TALENTO
HUMANO

NOMINA

Presupuesto Anual.

Proyecciones de Personal (Ingresos, Salidas
y Movimientos).

Reformas al Distributivo.

Remuneracién y Beneficios de Ley.

Plan de Jubilacion de Personal.

Oficios respuesta a requerimientos de
clientes/organismos internos y externos.

REGIMEN
DISCIPLINARIO

Informes sobre quejas y denuncias de
usuarios internos y externos en contra de
los servidores publicos de la institucién.

Informes de sanciones disciplinarias.

Informe de sumarios administrativos y/o
visto bueno.

Oficios respuesta a requerimientos de
clientes/organismos internos y externos.

GESTION
DOCUMENTAL

Expedientes fisico y digital actualizado del

servidor.

Certificados de trabajo.

Documentos certificados.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. 22-01-025, de sesion de Consejo Politécnico del 27 de enero de 2022.

4.2.2.

Mision: Gestionar la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios,

DIRECCION DE ADQUISICIONES

incluidos los de consultorfa, conforme los requerimientos efectuados por las diferentes unidades.

Nivel de Reporte: El Director de Adquisiciones reporta al Gerente Administrativo.
Atribuciones y Responsabilidades:

. Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de Bienes - PAC institucional

. Generar y proponer politicas para viabilizar el proceso de elaboracién del PAC
. Verificar que el PAC se encuentre conciliado con el presupuesto institucional

. Evaluar el cumplimiento y ejecucién del PAC

¢ o0 o

. Ejecutar los procedimientos para adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, en concordancia con la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su reglamento general y demds normas conexas

f. Controlar y realizar el seguimiento de los procesos publicados en el portal de compras publicas hasta

su finalizacion
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8- Presentar evaluaciones periddicas de los procedimientos de compra

h. Verificar que la documentacién publicada en el portal www.compraspublicas.gov.ec sea veraz y
cuente con las firmas autorizadas

L. Realizar la importacién de bienes y servicios conforme disposiciones legales

j- Cualquier otra que determine la maxima autoridad.

Jerarquia del Proceso: Habilitante de Apoyo.
Responsable: Director de Adquisiciones
Macroproceso: Adquisiciones

Procesos a Cargo:
1. Planificacién de la Unidad.
. Planificacion del Plan Anual de Contratacién Institucional.
. Procedimientos de contratacion determinados en la LOSNCP D
- Atencién de solicitudes de 4dreas requirentes
. Atencion de Requerimientos de Organismos Externos

(A SRS )

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS
Informe de estudios de diagndstico para la planificacién
estratégica institucional

Informe de estudios de factibilidad para postulacion de
proyectos

PLANIFICACION DE LA = — ;
UNIDAD Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad
Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la
unidad
Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.
7 = P ~ i
PLANIFICACION DEL PLAN Elaborar el ?an A\.‘n'ual de Contratacion (PAC) _
- s Seaillc = . Informe de ejecucion del Plan Anual de Contratacion (PAC)
ANUAL DE CONTRATACION 7
s . Reformas al Plan Anual de Contratacidén (PAC)
INSTITUCIONAL ——
Publicacién del PAC
Gestion de cotizaciones, Asesorfa y gestion de los procesos de
contratacion publica

Documentos de verificacion

PROCEDIMIENTOS DE Informe de Tipo de Procedimiento
CONTRATACION Hojas de Andlisis
DETERMINADOS EN LA Ordenes de compra o servicios
LOSNCP Elaboracién de Pliegos
Elaboracion de resoluciéon con la LOSNCP
Actas

Informes, memos y oficios

ATENCION DE SOLICITUDES
DE AREAS REQUIRENTES
ATENCION DE - . -
sy 7eCtos - S tos d
REQUERIMIENTOS DE Oficios y proyectos de oficio de respuesta a requerimientos de

ORGANISMOS EXTERNOS SEgAlEgS SxIemos

Informes, reportes, memos y oficios requeridos

(Reforma mediante Resolucion Nro. 21-07-223 adoptada por el plena del Consejo Politécnico, en sesion celebrada con fecha
08 de jutio de 2021se realizid el cambio de Direccion de Adguisiciones y Swministros a Direccion de Adgutisiciones)

4.2.3. DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Misi6n: Evaluar las necesidades, planificar y ejecutar un sistema de mantenimiento de las instalaciones fisicas,
bienes muebles ¢ inmuebles de la Institucion.
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Nivel de Reporte: El Director de Servicios Generales reporta al Gerente Administrativo.

Atribuciones y Responsabilidades:

2)
b)
)
d)
¢)
)
g

Planificar y controlar el uso éptimo del espacio fisico de las dependencias de la Institucién y coordinar
la ejecucién de adecuaciones que se requieran;

Organizar y controlar la distribucion, utilizacién, mantenimiento y custodia de los vehiculos de la
Institucion, de conformidad con las normas legales y reglamentarias vigentes;

Programar, dirigir y evaluar la ejecucién de actividades relacionadas con los servicios de apoyo
administrativo que permitan el funcionamiento eficaz de las unidades de apoyo de la Institucion;
Mantener la infraestructura vial, eléctrica, agua potable, aguas servidas y alcantarillado, voz y datos y las
edificaciones, en condiciones adecuadas;

Realizar los trabajos correctivos y de mejora solicitadas por las diferentes unidades en el 4rea de su
competencia;

Brindar de manera adecuada y oportuna los servicios de conserjeria, mensajerfa y movilizacién para
atender asuntos institucionales.

Otras asignadas por el gerente administrativo.

Jerarquia del Proceso: Habilitante de Apoyo.
Responsable: Director de Servicios Generales.
Macroproceso: Mantenimiento.

Procesos a Cargo:
1. Planificacién de la Unidad.
2. Mantenimiento de Bienes Muebles, Inmuebles, Infraestructura Fisica y Equipos.

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION DE LA
UNIDAD

Informe de estudios de diagndstico para la planificacion estratégica
institucional.

Informe de estudios de factibilidad para postulacion de proyectos.

Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.
Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.
Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.

Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.

Plan anual de mantenimiento de bienes muebles y equipos.

Reporte de mantenimiento preventivo y correctivo de dreas
deportivas y recreacionales.

Reporte de pedidos de mantenimiento de bienes muebles y
equipos atendidos.

MANTENIMIENTO DE
BIENES MUEBLES,
INMUEBLES,
INFRAESTRUCTURA FISICA
Y EQUIPOS

Informe de trabajos de mantenimiento.

Reporte de inspeccion de nivel de agua potable, red de alta presion
de agua potable.

Informe de inventario de materiales de bodega conciliado.

Informes de ejecucion y liquidacion de los trabajos de
mantenimiento para su pago.

Informes de costos de operacion en el mantenimiento y reparacién
de los sistemas de servicios basicos.

Actas de entrega recepcion del mantenimiento realizado.

Informes mensuales para el pago de servicios basicos.
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Macroproceso: Servicios Generales.

Procesos a Cargo:

1. Planificacién de la Unidad.
2. Gestion de Servicios.

3. Seguridad Institucional.

PROCESOS SUBPROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

Informe de estudios de diagnéstico para la
lanificacion estratégica institucional.

Informe de estudios de factibilidad para postulacion

de proyectos.

PLANIFICACION

DE LA UNIDAD Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.
Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual
de la unidad.

Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.

Términos de referencia o especificaciones técnicas

CONTROL DE para contratacion de servicios con proveedores

: ; externos.

SERVICIOS — —

CON Informes sobre administracién de contratos con
I;R(‘)\’IEFD( IRES proveedores externos.

E‘(TFP&\E()S' - Informe para liquidaciones en pago de planillas o

facturas de contratos con proveedores externos.

GESTION DE

Expedientes de contratos con proveedores externos.
SERVICIOS

Reportes de movilizacidon diaria de vehiculos.

ADMINISTRACION
DEL SERVICIO
VEHICULAR

Informes estadisticos de movilizacion y novedades.

Registro de consumo de combustibles y lubricantes.

Registro de mantenimiento y reparacion vehicular.

Plan de compras de requerimientos de suites.
Plan de mantenimiento y aseo de las suites.
Reporte de ejecucion de mantenimiento y aseo de
suites.

SERVICIO DE
RESIDENCIA
POLITECNCIA

Registro de personas hospedadas en las suites.
Reporte diario de novedades.

SERVICIO DE

CONSERJES Informe sobre nivel de cumplimiento de actividades.

(Numeral reformado mediante Resolucign Nro. 23-10-519 adoptada por ef pleno del Consejo Politécnico, en sesin extraordinaria
celebrada con fecha 26 de octubre de 2023)

4.24. DIRECCION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Misién: Planificar, gestionar y administrar los recursos con el objetivo de levantar los niveles de autoproteccion
en temas de seguridad fisica, industrial y de salud ocupacional.

Nivel de Reporte: El Director de Seguridad y Salud Ocupacional reporta al Gerente Administrativo.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)  Asesorar a los directivos en aspectos relacionados con la Seguridad y Salud Ocupacional;

b) Fomentar una cultura proactiva en sus operaciones, a través de la induccién y los procedimientos
seguros de trabajo;

c) Velar por la seguridad y proteccién de las personas de la Institucion;

d) Preparar el andlisis de situaciones de riesgo, la planificacion y programacion de las actuaciones precisas
para la implementacion y realizacién de los servicios de seguridad;
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€)

b
g
h)
i)
)
k)

Proponer sistemas de Seguridad y Salud Ocupacional que resulten pertinentes, asi como la supervision
de su utilizacién, funcionamiento y conservacion;

Establecer procedimientos y programas adecuados orientados a un ambiente sano y seguro de trabajo;
Promocionar a todos los niveles de la Institucién un ambiente sano y seguro de trabajo;

Velar por la observancia de la regulacién de seguridad y riesgo de trabajo aplicable;

Mantener actualizado el plan de seguridad y gestion de riesgo;

Identificar las situaciones de riesgo y las vulnerabilidades, asi como las medidas de prevencion; y,
Promover y fomentar una cultura preventiva de riesgo.

Jerarquia del Proceso: Habilitante de Apoyo.
Responsable: Director de Seguridad y Salud Ocupacional.
Macroproceso: Seguridad y Salud Ocupacional.

Procesos a Cargo:

B

. Planificacién de la Unidad.

. Seguridad y Salud Ocupacional.

. Prevencion de Riesgos y Desastres Institucionales.

. Atencién de Requerimientos de Organismos Externos.

PROCESOS SUBPROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

Informe de estudios de diagnéstico para la planificacion
estratégica institucional.

Informe de estudios de factibilidad para postulacion de
proyectos.

PLANIFICACION Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la
unidad.

Solicitudes de reprogramacién del POA de la unidad.

Informe de la evaluacion de los riesgos ocupacionales.

SEGURIDAD Y SALUD Informes de accidentes de trabajo.

OCUPACIONAL Planes de emergencia ante riesgos analizados.

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional actualizado.

Protocolo de Seguridad y Salud Ocupacional.

Plan anual de capacitacion en Seguridad y Salud
Ocupacional.

Informe del cumplimiento de las politicas y manual de
seguridad y salud ocupacional.

Propuesta de reforma al Manual de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Plan anual de insumos y equipos de seguridad ocupacional.

Estudios sobre prevencion de riesgos naturales y antropicos
en el ambito institucional.

Plan integral de seguridad y gestion de riesgos naturales.

Proyectos de normas internas en materia de seguridad y
gestion de riesgos naturales.

PREVENCION DE MITIGACION Informes sobre las acciones de salvamento, rescate, socorro
RIESGOS Y DESASTRES | DE RIESGOS Y y asistencia, durante y después de ocurrido un desastre.

INSTITUCIONALES DESASTRES Informes sobre las acciones de rehabilitacion, reconstruccion

y reactivacion para recuperar los recursos afectados luego de
un desastre.

Plan de evacuacion en caso de desastres naturales o estado
de emergencia.

Plan de emergencia de las instalaciones de la ESPOL..
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ATENCION DI
REQUERIMIENTOS DI Oficios y/o proyectos de oficio de respucsta a
ORGANISMOS requerimientos de organismos externos.

EXTERNOS

4.2.5 DIRECCION DE SEGURIDAD FiSICA

Mision: Precautelar la seguridad de los bienes de la institucion, la comunidad politécnica y sus visitantes,

mediante la planificacion, organizacion y control de las acciones y programas relacionados a la Seguridad Fisica
en todos los Campus de ESPOL..

Nivel de Reporte: Il Director de Seguridad Fisica reporta al Gerente Administrativo.

Atribuciones y Responsabilidades:

k)

D

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las gestiones de seguridad y proteccion en el interior de la
Institucion;

Establecer normativas de seguridad para todos los campus;

Coordinar la seguridad en los eventos que se desarrollan en la institucién en conjunto con las distintas
unidades involucradas;

Supervisar a través de las instancias correspondientes los servicios de seguridad prestados por
entidades externas;

Establecer mejoras en los sistemas de seguridad, alarmas y CCTV (circuito cerrado de television) de
todos los Campus;

Verificar que la normativa interna respecto a seguridad fisica se encuentre alineada a las leyes
nacionales;

Evaluar los riesgos existentes en los campus de la institucién;

Implementar medidas para minimizar los riesgos identificados;

Administrar el Centro de Monitoreo ESPOT. 911;

Tomar acciones inmediatas, con personal de seguridad propio o contratado, para la mitigacion de
eventos reportados como alertas o llamadas de emergencia y comunicar al personal autorizado de
areas relacionadas sobre los incidentes de seguridad identificados;

Precautelar que los diferentes elementos de seguridad implementados en la Institucién, se encuentren
operativos y sean los adecuados para la prevencién de siniestros;

Coordinar investigaciones de incidentes de seguridad fisica que se presenten dentro de los predios de

la ESPOL,;

m) Enlace y coordinacién con instituciones civiles competentes al evento que se presenta como, por

n)
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PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS/ SERVICIOS

Plan institucional de seguridad

Normativa en temas de seguridad institucional

PLANIFICACION Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.

Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.

Plan de control vehicular

CONTROL DE VEHICULOS Registro de vehiculos.

Reporte de novedades vehiculares.

Reporte de novedades.

SUPERVISION DEL SERVICIO Informe de evaluacién del servicio de vigilancia
DE VIGILANCIA Reporte de Accidentes e Incidentes.

Informe de evaluacién del centro de monitoreo ESPOL 911
CONTROL DE SEGURIDAD Reporte de novedades sobre seguridad institucional
INSTITUCIONAL

Informe de evaluacion de la seguridad institucional

(Numeral agregado mediante Resolucion Nro. 23-10-519 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion extraordinaria celebrada
con fecha 26 de octubre de 2023)

4.2.6

DIRECCION DE SOSTENIBILIDAD

Misién: Desarrollar practicas sostenibles en los campus de la ESPOL incluyendo el Bosque Protector

Prosperina, a nivel ambiental, social y econémico, que mitiguen el impacto ambiental, impulsando la

concientizacion social, y fomentando el uso eficiente de los recursos. Estas pricticas se enfocan en tres dreas:

operacional, académica y comunidad.

Nivel de Reporte: El Director de Sostenibilidad reporra al Gerente Administrativo.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)Proponer el Modelo de Sostenibilidad.

b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

1
)
k)
D

Proponer normativas de sostenibilidad para la ESPOL

Elaborar el plan de sostenibilidad a corto, mediano y largo plazo.

Proponer metodologias, herramientas e indicadores de sostenibilidad.

Realizar seguimiento al cumplimiento del plan de sostenibilidad y sus indicadores.

Elaborar informe anual de sostenibilidad

Fomentar el concepto de sostenibilidad en la ESPOL en las dreas académica, operacional y
comunidad.

Consolidar las pricticas sostenibles realizadas por las unidades académicas y administrativas para la
consecucion de los Objetivos de Desarrollo Sostenible

Coordinar el cilculo de la huella de Carbono de la ESPOL y su articulacién con planes de gestién
Disefar, implementar y mantener el Sistema de Gestion de Energfa de la ESPOL

Proporcionar informacion para la participacién de ESPOL en los rankings de sostenibilidad;
Gestionar la conservacién, sostenibilidad y cumplimiento normativo del Bosque Protector
Prosperina;

m) Otras asignadas por el gerente administrativo.

Responsable: Director de Sostenibilidad

Procesos:

1. Planificacién
2. Diseno e implementacion de pricticas sostenibles
3. Control y seguimiento de practicas sostenibles
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PROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS/ SERVICIOS

PLANIFICACION

Modelo de sostenibilidad

Plan institucional de sostenibilidad

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual de la unidad.

Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.

Normativa en temas de sostenibilidad

Plan de Manejo de Bosque Protector Prosperina

DISENO E
IMPLEMENTACION
DE PRACTICAS

Sistema de gestion de energia

Guia para el cilculo de la Huella de Carbono

SEGUIMIENTO DE
PRACTICAS
SOSTENIBLES

SOSTENIBLES Metodologias, herramientas e indicadores de sostenibilidad
Informe anual de sostenibilidad
CONTROLY Reporte para rankings de sostenibilidad

Informe de la gestion del Bosque Protector Prosperina

Informe de la Huella de Carbono

Informe del sistema de gestion de energia

(Numeral agregado mediante Resolucion Nro. 23-10-519 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico. en sesion extraordinaria celebrada

con_fecha 26 de octubre de 2023)

4.3 GERENCIA FINANCIERA

Misién: Administrar eficaz y eficientemente los recursos financieros asignados a la Institucion y aquellos que se
generan por autogestion, proveer de informacién financiera veraz y oportuna para la toma de decisiones y
desarrollar el sistema de planeacion presupuestaria en la ESPOL.

Nivel de Reporte: Il Gerente Financiero o Gerente Financiera reporta al Rector o Rectora.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Formular y establecer las politicas, normas y procedimientos en materia financiera y de operaciones
necesarias para el buen funcionamiento de la gestién de la Institucion;
b) Coadyuvar en la obtencién de fondos y suministros de capital necesarios para el funcionamiento de la

Institucion;

¢) Dirigir la elaboracién del presupuesto general de la Institucion y controlar su ejecucion, analizando el
comportamiento del mismo;
d) Administrar y ejecutar los procedimientos y normas de seguridad para el uso del sistema financiero del

Estado;

e) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia de administracion financiera;

) Asegurar que la programacién, formulacion, ejecucion, evaluacién y liquidacion del presupuesto
institucional se desarrolle con eficiencia, eficacia y efectividad;

g) Vigilar la correcta aplicacién y funcionamiento del control interno financiero;

h)  Controlar el cumplimiento y vigencia de las diferentes pélizas de seguro;

1) Optimizar el uso de los recursos financieros de la Institucién;

i) Monitorear y evaluar la gestion econémica-financiera mediante el andlisis de indicadores econémicos,
politica fiscal, estimaciones de ingresos y gastos y su estructura programatica;
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k) Ejecutar el plan de constatacion anual de activos fijos;

) Presentar de manera oportuna la proforma presupuestaria para el ejercicio fiscal;

m) Determinar los requerimientos institucionales de contratacién de seguros, asf como el trimite de los
reclamos u otros referidos siniestros que afecten los activos de la institucién;

n) Autorizar y legalizar los gastos que se hicieren de acuerdo con el presupuesto asignado a su Gerencia y
dentro de la cuantia que se establezca en el “Reglamento General para la Contrataciin de la Adquisicion de
Bienes Muebles, Ejecucion de Obras y Prestacion de Servicios no Regulados por la 1ey de Consultoria™ y,

0) Autorizar y legalizar los gastos inherentes a las atribuciones delegadas por el Rector mediante las
respectivas disposiciones y dentro de las cuantias permitidas por la Ley.

Jerarquia del Proceso: Habilitante de Apoyo.
Responsable: Gerente Financiero.
Macroproceso: Administracién Financiera.

Procesos a Cargo:
1. Planificacion de la Unidad.
. Seguros.
. Presupuesto.
. Contabilidad.
. Tesoreria.
. Inventario y Control de Bienes.
. Planificacion y Control de Procesos Financieros
Atencion de Requerimientos de Organismos Externos.

e B L

PROCESOS SUBPROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

Informe de estudios de diagnéstico para la

planificacion estratégica institucional.

Informe de estudios de factibilidad para
ostulacién de proyectos.

PLANIFICACION DE Fichas técnicas de proyectos postulados por la

LA UNIDAD unidad.

Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.

Solicitudes de reprogramacién del POA de la

unidad.

Polizas de seguro de bienes.

Registro de pélizas de fidelidad del personal

caucionado.

SEGUROS chortc de montos ascgu_rados, cantidad de
bienes y valores de las primas.

Liquidacién de costos por conceptos de licencias,
cambios de cobertura y finalizacién de contratos.
Informe de administracién de polizas.

Registro de compromisos, obligaciones y demds
aplicaciones presupuestarias.

Informes de ejecucion presupuestaria.

E_]ECUCI(’)N, Informe de ejecucion de las reformas

EVALUACION Y presupuestarias.

S IMI O I C10 S ia.
PRESUPUESTO EGU ENT nformes de evaluacién presupuestaria

PRESUPUESTARIO | Resoluciones de reformas presupuestarias.
Informes de evaluacion presupuestaria del POA.
Certificaciones de disponibilidades

presupuestarias.
CLAUSURAY Informe de liquidacion del presupuesto
LIQUIDACION institucional.
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PRESUPUESTARIA

Cédulas presupuestarias.

Informe de la liquidacién presupuestaria al
Ministerio de Finanzas.

CONTABILIDAD

REGISTROS
CONTABLES

Plan de cuentas.

Comprobantes contables (asientos de diario).

Reportes de conciliacion y anilisis de cuentas.

Reporte de los libros y registros contables,
virtuales y documentales.

INFORMES
FINANCIEROS

Reporte de estados financieros institucionales.

Inventario de bienes muebles valorados.

Inventario de suministros de materiales valorados.

Informes y reportes de andlisis de cuentas
contables.

ADMINISTRACION
DE
PAGOS

Reporte para pagos internos y externos.

Reporte para pago de planillas, aportes y
préstamos al TESS.

Comprobantes tnicos de registro (CURs)
autorizados

GESTION DE

Comprobantes contables (egresos, vidticos,
retencion en la fuente).

Liquidaciones mensuales de impuestos y
retenciones.

TESORERIA

IMPUESTOS - -
' Reporte de declaraciones y anexos de impuestos y
tributos.
Retenciones y declaraciones al SRI.
ADMINISTRACION Informe de recaudacion de autogestion.

DE INGRESOS

Plan de recaudacién de ingresos.

Informe de avances en el plan de recaudacion.

CONTROL DE
GARANTIAS Y
VALORES

Administracion de caja.

Plan periédico de caja.

Flujo de fondos caja-bancos.

Transferencias.

Libro caja bancos.

Reporte de generacion de recibos de caja.

Registro y reporte de garantias y valores en
custodia.

RECAUDACION DE
VALORES

Transferencias para pagos de obligaciones de la
Institucion.

Informe de certificados provisionales y bonos de
las inversiones.

Recibos de pago.

Facturas de matriculas, registros de pregrado,
tasas arancelarias de posgrado, arrendatarios,
servicios.

Depésitos diarios de valores recaudados.

Informes mensuales de montos de facturacién.

INVENTARIO Y
CONTROL DE
BIENES

Informe del inventario de bienes conciliado con
registros contables.

Registros de inventarios fisicos de bienes
muebles, suministros y materiales.

Informes de constatacion fisica de bienes
institucionales.

Informe de administracion de bodegas.

Informes de bienes y semovientes para remate,
venta, donacion, baja, destruccion o
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transferencias.

Actas de donacion o destruccion de bienes
obsoletos y/o fuera de servicio.

Reporte de requerimientos de reposicion de
bienes perdidos o siniestrados, a las aseguradoras
0 a los responsables de su custodia.

Actas de entrega recepcion de bienes entre
custodios.

Reporte de novedades en las constataciones
fisicas de bienes.

Normas de control interno para el manejo y
cuidado de los bienes y equipos institucionales.

PROCESOS

SUBPROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION Y
CONTROL DE
PROCESOS
FINANCIEROS

Informe sobre la programacién presupuestaria
institucional.

Proforma presupuestaria institucional.

Informe presupuestario para el plan anual de
compras.

Programa presupuestario cuatrimestral.

Politicas presupuestarias relativas a la
programacién, formulacién, aprobacién y
evaluacién de presupuesto.

Reportes de ejecucion presupuestaria.

Reporte de indicadores de procesos financieros

Proyectos de desarrollo de sistemas de
informacidn financiera.

ATENCION DE
REQUERIMIENTOS
DE ORGANISMOS
EXTERNOS

Oficios y/o proyectos de oficio de respuesta a
requerimientos de organismos externos.

3.4

GERENCIA DE BIENESTAR POLITECNICO

Misién: Ejecutar y promover programas, planes, servicios e iniciativas con estindares de calidad que fomenten
contextos educativos idéneos y entornos laborales saludables. Con el objetivo de aportar de manera integral y
fomentar la mejora continua de la sociedad. Dando cumplimiento de las disposiciones del Articulo 86 de la Ley
Orgidnica de Educacion Superior y el bienestar de los estamentos politécnicos.

Nivel de Reporte: El Gerente de Bienestar Politécnico reporta al Rector.

Atribuciones y Responsabilidades:
Orientar vocacional y profesionalmente a los estudiantes;

Facilitar la obtencién de créditos, estimulos, ayudas econémicas y becas para los estudiantes;
Planificar actividades de salud, recreacionales y deportivas de los estudiantes;

Brindar servicios asistenciales;
Promover un ambiente de respeto a los derechos y a la integridad fisica, psicologica y sexual de las y

a)
b)
©
d)
€)

£

g

h)

los estudiantes;

Formular e implementar politicas, programas y proyectos para la prevencién y atencion emergente a
las victimas de delitos sexuales, ademds de presentar, por intermedio de los representantes legales, la
denuncia de dichos hechos a las instancias administrativas y judiciales segin la Ley;

Dirigir programas, proyectos de informacion, prevencién y atencién emergente a las victimas de
delitos sexuales;

Implementar programas y proyectos de informacion y prevencion integral del uso de drogas, bebidas
alcohélicas, cigarrillos y derivados del tabaco;
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i) Coordinar con los organismos competentes para el tratamiento y rehabilitacion de las adicciones en el

marco del plan nacional sobre drogas;

) Coordinar con la Gerencia Administrativa la utilizacion de los espacios fisicos de recreacién vy

deportivos.

k)  Velar por la buena calidad de los servicios de alimentacién ofrecidos a los estudiantes;

) Promover el deporte, la cultura y el arte en sus diversas manifestaciones del pensamiento universal, asi
como las buenas pricticas ambientales, de manera que la formacién de los estudiantes sea integral; v,

m) Desarrollar en coordinacion con la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, programas de salud
integral para los docentes, servidores, trabajadores y estudiantes.

n)  Gestion y administracion de clubes; y,

0) Gestion y administracion del drea de arte v cultura.

Jerarquia del Proceso: Habilitante de Apoyo.
Responsable: Gerente de Bienestar Politécnico.
Macroproceso: Bienestar Politécnico.

Procesos a Cargo:

1. Planificacion.

2. Becas y proyectos de apoyo al estudiante

3. Gestion de Bienestar Politéenico

4. Gestion de arte y cultura

5. Gestion de clubes y asociaciones estudiantiles.

PROCESOS SUBPROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS

PLANIFICACION

Informes de estudios de diagndstico para la

planificacion estratégica institucional.

Reportes para evaluacion de rankings nacionales e

internacionales.

Plan operativo anual (POA) de la gerencia.

Reportes de cumplimiento del POA.

Solicitudes de reprogramacion del POA.

BECAS Y PROYECTOS
DE APOYO AL
ESTUDIANTE

Informe de asignacion de becas estudiantiles.

Informe de gestion de becas v proyectos de apoyo al
estudiante.

Reglamento de ayudas economicas y becas.

Informe sobre espacios de didlogo abierto que
promuevan la equidad e igualdad en la comunidad.

GESTION DE
BIENESTAR
POLITECNICO:

TRABAJO SOCIAL

Plan Anual de Trabajo Social.

Informes por solicitudes de anulacion por

condiciones socioecondmicas.

Informe de gestion de trabajo social.

Estadisticas de atencién

Proyectos de ayuda socioeconomica a estudiantes en
condiciones de vulnerabilidad
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DEPORTES

Programas y proyectos recreacionales.
Plan anual de préicticas deportivas.

Informe de evaluacion de las practicas

recreacionales y deportivas.

PSICOLOGIA

Plan de acompanamiento para estudiantes con
necesidades especiales de aprendizaje.

Protocolo de prevencion y actuacion en casos de
acoso, discriminacion y violencia de genero.

Protocolo de promocion de la salud prevencion y
actuacion ante el fendmeno socioeconémico de las

drogas y sustancias sujetas a fiscalizacion.

Programas y proyectos para promover la diversidad

e inclusion.

Informe sobre estadisticas de atencion psicologica.

Informe de gestion de actividades realizadas.

Informe sobre espacios de didlogo abierto sobre

salud mental.

SERVICIO DE
TRANSPORTE

Informe de la calidad del servicio de transporte.

Informe y recomendaciones sobre horarios, rutas y
atencidn relacionadas con los servicios de

transporte.

SERVICIO DE
ALIMENTACION

Reporte del inventario de proveedores de servicio
de alimentacion.

Reporte del control de cumplimiento de normas de

higiene alimenticia.

Reporte nutricional de los mens ofrecidos por los
proveedores del servicio.

Reporte de novedades y seguimiento con el servicio

de alimentacion.

SERVICIO DE
CUIDADOS
INFANTILES

Informe de indicadores de Desarrollo Infantil
Integral del Centro de Desarrollo Infantil.

Informe de Sistema Integral de Salud y Valoracion
de Anemia y Nutricion.

Informe de calidad de alimentos del proveedor.

Planificacion anual de actividades ladicas v
estimulacion.

Informe de asistencia de usuarios y personal del
establecimiento.

MEDICINA

Plan de medicina preventiva y correctiva.
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Fichas Médicas Estudiantiles.

Campanas de salud preventiva.

Inventario actualizado de medicinas.

Informe sobre las estadisticas de atencion.

Acta de recepcion parcial (Servicio de ambulancia).

Informe de contrato (Servicio de ambulancia).

Biticora de atencién (Servicio de ambulancia).

Plan de gestion de desechos.

CAMPANAS DE
PROMOCION DE
SERVICIOS
POLITECNICOS

Informe de soporte comunicacional de los
programas, proyectos y servicios de la Gerencia de
Bienestar Politécnico.

Plan Anual de actividades que promuevan el arte y
la cultura.
GESTION DE ARTE Y

CULTURA Inforllne de becas sobre arte y cultura para
estudiantes.

Informe de actividades de arte y cultura

) Reporte de reuniones con los presidentes de los
GESTION DE CLUBES

Y ASOCIACIONES

diferentes clubes.

ESTUDIANTILES Informe de la gestion de Clubes y Asociaciones
HEstudiantiles.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. 22-11-396 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion celebrada con Jecha 01 de
noviembre de 2022)

3.2. GERENCIA DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

Mision: Proveer soluciones y servicios basados en las tecnologias de la informacién y comunicacién, con
altos niveles de disponibilidad, integridad y confiabilidad para atender los requerimientos y necesidades de la
comunidad politécnica en concordancia con la mision de la ESPOL..

Nivel de Reporte: Il Gerente de Tecnologias y Sistema de la Informacién reporta al Rector o Rectora.
Atribuciones y Responsabilidades:

a)  Proponer politicas, planes, programas y proyectos en el 4mbito de las tecnologias de informacién y
comunicacion para la automatizacion de procesos, mejora de la eficiencia, eficacia y calidad de los
servicios que la ESPOL ofrece, alineando los mismos a las estrategias institucionales;

b)  Definir la arquitectura tecnolégica que le permita otorgar las soluciones y servicios a los
requerimientos y necesidades institucionales;

¢) Mantener el mejoramiento continuo de las soluciones y servicios tecnoldgicos con base al
aprovechamiento de las nuevas tecnologfas;

d)  Asegurar la calidad y seguridad en los servicios y soluciones de TT;

e) Gestionar actividades administrativas relacionadas a la administracién del recurso humano de su area,
las adquisiciones de bienes y servicios y el mantenimiento de instalaciones;

f)  Asegurar la continuidad de los Servicios tecnolégicos utilizados por las unidades de la ESPOL
mediante la implementacion de planes de contingencia; y,
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g) Controlar los bienes informaticos de la Institucion.

Responsable: Gerente de Tecnologias y Sistemas de Informacién.
Procesos a Cargo:

1. Planificacion de la Unidad.
2. Automatizacion de Procesos.

PROCESO PRINCIPALES PRODUCTOS

Propuesta del Plan Estratégico de TT institucional.

: VO - i S 3
PLANIFICACION DE LA Plan Operativo Anual de la Gerencia TI/SI Reportes de

cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Gerencia de

UNIDAD T1/SL.
Solicitudes de reprogramacion del POA de la Gerencia de
TI1/SIL
Informe del presupuesto referencial de inversion tecnoldgica a
AUTOMATIZACION DE nivel institucional.
PROCESOS Mapa Tecnolbgico Institucional.

Reporte del progreso de la implantacion de los sistemas.

(Numeral reformado mediante Resolucion Nro. 22-01-025 adoptada por el pleno del Consejo Politécnico, en sesion celebrada
con _fecha 27 de enero de 2022. Se realizaron redistribucion de proceso y responsabilidades de las dos subgerencias en fres
direcciones)

4.51 DIRECCION DE INGENIERIA EN SISTEMAS

Misién: Proveer soluciones a las necesidades de infraestructura  tecnolégica, conectividad v
telecomunicaciones que soporte los servicios que ofrece la Gerencia de TI y los requerimientos

mstitucionales.

Nivel de Reporte: El Director de Ingenieria en Sistemas reporta al Gerente de Tecnologias y Sistemas de
Informacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Administrar la infraestructura de hardware de la Institucion;

b) Disenar y planificar la infraestructura tecnologica y la adquisicion de equipos y software para el
backbone de la ESPOL, redes de datos y software;

¢) Administrar los servicios de correo electronico, DNS;

d) Administrar servicios de comunicacion digital como mensajeria instantanea, videoconferencia, y
demas;

e) Administrar el espacio IP y nombres pertenecientes al dominio espol.edu.ec;

f) Elaborar plan de contingencia para recuperacion y funcionamiento de las redes de datos luego de
un siniestro;

g) Planificar y supervisar las actividades de mantenimiento de hardware; y,

h) Implementar politicas de privacidad y de seguridad de aplicaciones y servicios tecnolégicos.

Responsable: Director de Ingenieria en Sistemas.
Procesos a Cargo:

1. Gestién Interna Soporte y Mantenimiento Tecnologico.
2. Gestion Interna de Bases de Datos.
3. Gestion Interna de Infraestructura Tecnoldgica.

Pagina 50 de 59




ESTRUCTURA ESTATUTARIA DE GESTION
e P (@) ORGANIZACIONAL POR PROCESOS, DE LA ESCUELA
SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

PROCESO PRINCIPALES PRODUCTOS

GESTION INTERNA DE
SOPORTE Y
MANTENIMIENTO
TECNOLOGICO

Plan anual de mantenimiento del parque tecnoldgico institucional.

Plan anual de mantenimiento de la Base de Datos.

Documento de los Modelos de base de datos actualizados.

Documento de programacion y ejecucion de los procedimientos

de la base de datos.

GESTION INTERNA DE Informes periddicos de la ejecucion de los procedimientos de la
BASES DE DATOS base de datos.

Informes periddicos de los respaldos de la informacion.

Informes periodicos del monitoreo de los recursos de TT

relacionados con bases de datos.

Informes peri6dicos de la administracién de accesos a las

aplicaciones.

Plan de adquisiciones para renovacion e inversion de la

Infraestructura Tecnologica.

Plan de contingencia operativa de la infraestructura tecnolégica.

Informe de factibilidad técnica y econémica para la renovacion e

GESTION INTERNA DE inversion de la Infraestructura Tecnolbgica.
INFRAESTRUCTURA Plan anual de mantenimiento preventivo y correctivo de la
TECNOLOGICA Infraestructura Tecnologica.

Informe consolidado de los requerimientos tecnolégicos de las
unidades de ESPOL.

Informe periddico del monitoreo y disponibilidad de los recursos

de TT relacionados al uso, capacidad y renovacion.

Informe periédico de respaldos de informacion.

4.5.2. DIRECCION DE DESARROLLO DE APLICACIONES

Mision: Gestionar soluciones agiles a necesidades y requerimientos solicitados, a través del desarrollo y
mantenimiento de sistemas.

Nivel de Reporte: El Director de Desarrollo de Aplicaciones reporta al Gerente de Tecnologias y Sistemas
de Informacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planificar los proyectos a desarrollar tomando en cuenta las necesidades informaticas de los usuarios
y los recursos existentes;

b) Analiza el alcance y los objetivos de los requerimientos solicitados por los usuarios para el
establecimiento de prioridades, disefio, recursos y tiempos;

c) Asegurar que los requerimientos de hardware que soportan las soluciones informaticas estén
disponibles

d) Asignar el desarrollo de sistemas, evaluando la carga de trabajo del personal a su cargo;

e) HEstablecer estandares y procedimientos para el desarrollo de sistemas, el control de calidad y el
mantenimiento de sistemas informaticos;

f) Asegurar el cumplimiento en el uso de las herramientas y técnicas de programacion establecidas para
el desarrollo de soluciones informiticas; y,

g) Supervisar el cumplimiento de tiempos y actividades del personal a su cargo.
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Responsable: Director de Desarrollo de Aplicaciones.

Procesos a Cargo:

1. Gestién Interna Desarrollo de Aplicaciones Académicas.

2. Geston Interna de Desarrollo de Aplicaciones Administrativas.
3. Gestion Interna de Desarrollo para Proyectos de Sistemas.

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

Portafolio actualizado de los sistemas en produccion.

Plan de desarrollo de nuevos sistemas y mejoras de sistemas
existentes, de acuerdo con los requerimientos y necesidades
institucionales.

Calendario de actividades del personal de desarrollo de
sistemas.

Merodologia y estindares para el desarrollo de aplicaciones

GESTION INTERNA DE tecnolbgicas.

DESARROLLO DE Documentacién de todas las fases del ciclo de vida del
APLICACIONES desarrollo de sistemas.

ACADEMICAS

Actas de aprobacion por parte del usuario, en las fases del
ciclo de vida del desarrollo de sistemas.

Informe de las novedades o no conformidades de los
sistemas implantados.

Informe de especificaciones técnicas para la adquisiciéon o
desarrollo de aplicaciones a terceros.

Plan de capacitacién para usuarios en el uso de las
aplicaciones informiticas.

Informe de requerimientos de recursos de infraestructura de
T1, para el desarrollo e implantacién de nuevas aplicaciones.

Portafolio actualizado de los sistemas en produccién.

Plan de desarrollo de nuevos sistemas y mejoras de sistemas
existentes, de acuerdo con los requerimientos y necesidades
institucionales.

Calendario de actividades del personal de desarrollo de

sistemas
Metodologia y estindares para el desarrollo de aplicaciones
tecnologicas.
’ Documentacién de todas las fases del ciclo de vida del
GESTION INTERNA DE desarrollo de sistemas.
DESARROLLO DE Actas de aprobacion por parte del usuario, en las fases del
APLICACIONES i ;

ADMINISTRATIVAS ciclo de vida del desarrollo de sistemas.

Informe de las novedades o no conformidades de los
sistemas 1mplantados.

Informe de especificaciones técnicas para la adquisiciéon o
desarrollo de aplicaciones a terceros.

Plan de capacitacion para usuarios en el uso de las
aplicaciones informaticas.

Informe de requerimientos de recursos de infraestructura de
T, para el desarrollo e implantacién de nuevas aplicaciones.

GESTION INTERNA DE Portafolio actualizado de los sistemas en produccién.
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DESARROLLO PARA
PROYECTOS DE SISTEMN

Plan de desarrollo de nuevos sistemas v mejoras de sistemas
IAS existentes, de acuerdo con los requerimientos y necesidades
institucionales.

Calendario de actividades del personal de desarrollo de
sistemas.

Metodologfa y estindares para el desarrollo de aplicaciones
tecnologicas.

Documentacion de todas las fases del ciclo de vida del
desarrollo de sistemas.

Actas de aprobacion por parte del usuario, en las fases del
ciclo de vida del desarrollo de sistemas.

Informe de las novedades o no conformidades de los
sistemas implantados.

Informe de especificaciones técnicas para la adquisicién o
desarrollo de aplicaciones a terceros.

Plan de capacitacion para usuarios en el uso de las
aplicaciones informaticas.

Informe de requerimientos de recursos de infraestructura de
TT, para el desarrollo ¢ implantacién de nuevas aplicaciones.

4.5.3. DIRECCION DE

SEGURIDAD Y CONTROL DE SISTEMAS

DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONTROL DE SISTEMAS

Misién: Proveer de acciones y soluciones preventivas, correctivas y reductivas para proteger los activos

tecnologicos de la institucién y minimizar pérdidas y efectos secundarios originados por eventos que alteren

el normal funcionamiento de los servicios tecnolégicos ofrecidos.

Nivel de Reporte: El Director de Seguridad y Control de Sistemas reporta al Gerente de Tecnologias y

Sistemas de Informacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)  Implementar politicas de privacidad, de seguridad de aplicaciones y servicios, y de seguridad de

redes;

b)  Planificar el desarrollo y la operacién de las seguridades del backbone y las redes de la ESPOL,; y,
¢) Velar por la seguridad de la informacién.

Responsable: Director de Seguridad y Control de Sistemas.

Procesos a Cargo:

1. Gestion Interna de Seguridad de Sistemas.
2. Gestion Interna de Coordinacién y Control de Sistemas.
3. Gestion Interna de Telecomunicaciones.

PROCESOS

PRINCIPALES PRODUCTOS

GESTION INTERNA DE

SEGURIDAD DE SISTEMAS

Plan anual de acciones para minimizar riesgos en la
infraestructura de TT.

Informe con propuestas de politicas, normas y
procedimientos de seguridad de TT.

Manual de gestion de seguridades de TT.
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Plan de capacitacion a usuarios respecto a las normativas de
seguridad implementada.

Informes periédicos del cumplimiento de politicas de
seguridad de TT.

Informe de evaluacion sobre la ocurrencia de incidentes de
seguridad versus las acciones preventivas y correctivas
aplicadas.

GESTION INTERNA DE
COORDINACIONY

Manual de procedimientos de gestion de cambios.

Informe sobre las pruebas funcionales de aplicaciones
tecnologicas, previo a su paso a produccion.

CONTROL DE SISTEMAS Informe sobre incidentes relacionados con la implantacion de

aplicaciones tecnolégicas.

GESTION INTERNA DE
TELECOMUNICACIONES

Plan de adquisiciones para renovacion e inversion de la
Infraestructura de redes.

Plan de contingencia para la recuperacion y funcionamiento
de las redes de datos luego de un siniestro.

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo recursos de T1
relacionados con comunicaciones y redes.

Informe de factibilidad técnica y econdmica para la
renovacion e inversion de la Infraestructura de redes.
Informe periédico del monitoreo y la disponibilidad de los
recursos de 1T relacionados con comunicaciones v redes.
Informe periddico de la ejecuciéon de contratos con terceros.
Informe periddico sobre accesos a la red.

Informe periddico de respaldos de informacion.

Informe de especificaciones técnicas para la adquisicién o
arriendo de hardware o software de comunicaciones y redes.

3.3.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

Misién: Planificar y coordinar el desarrollo de infraestructura fisica institucional de acuerdo a las necesidades,
disponibilidad de recursos financieros y lineamientos establecidos por el Consejo Politécnico y la autoridad
nominadora de ESPOL.

Nivel de Reporte: El Gerente de Infraestructura Fisica reporta al Rector o Rectora.

Arribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)

€)

h)

Colaborar en la formulacién de las politicas de desarrollo fisico de la ESPOL;

Elaborar el plan anual del desarrollo fisico de la Institucién, con base a los requerimientos de las
unidades académicas y administrativas;

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que desarrolla el personal que labora en la
unidad de Infraestructura Fisica;

Organizar las acciones que se deben tomar para la elaboracién de los disenos completos de las obras
que son autorizadas por la maxima autoridad para su ejecucion, determinando los costos de todos los
estudios;

Disponer que se cumpla con la documentacion técnica, normativas, autorizaciones y términos de
referencia — TDR, que se requieren para los procesos de contratacion de consultorias de estudios y
disefios, relacionados con la infraestructura de la Institucion;

Recomendar a la mdxima autoridad, la contratacién de especialistas que realicen proyectos, estudios
complementarios; asi como la contratacion de personal de apoyo para la elaboracion de estudios
técnicos;

Supervisar el trabajo de personal de planta contratado para la elaboracién de los documentos técnicos
necesarios para la contratacion de consultorias y ejecucion de obras;

Realizar la entrega a la maxima autoridad de los estudios culminados y solicitar la autorizacion del
costo de la partida presupuestaria para ejecucion de la obra, sefalando el tipo de proceso que debe
cumplirse de acuerdo con la LOSNCP y su Reglamento;
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1) Faclitar el desarrollo de consultoria y obras contratadas por la ESPOL, coordinando reuniones con

consultores, contratistas y responsables de unidades de la ESPOL.

Intervenir durante el proceso de ejecucion de la obra, realizando revisiones periddicas para que se
cumpla con los documentos precontractuales y contractuales técnicos y legales, asi como participar en
las soluciones técnicas a los problemas que se susciten en obras.

Bstablecer costos estimados para las acciones de construccion, restauracion, conservacion,
readecuacién, ampliaciéon o modificacion de obra civil para el desarrollo de infraestructura
institucional;

Revisar, controlar y autorizar tramites de pago hacia la Gerencia Financiera, de las planillas por avance
de obra, reajustes, incrementos de cantidades, rubros nuevos, de los contratos de obras y consultorfas
que se ejecuten y que cumplan con certificaciones presupuestarias para su pago;

m) Gestionar ante la maxima autoridad el incremento de partidas de obra y consultorias, que permita

n)
0)
P)
9

0
)

0
w
v)

autorizar al contratista la ejecucion de rubros dentro de los porcentajes que establece la LOSNCP y su
Reglamento;

Elaborar informes técnicos que respalden acciones institucionales;

Mantener informado a la méixima autoridad sobre el desarrollo de consultorias y obras;

Supervisar el cumplimiento de disposiciones sobre facilidades de acceso y operacién de instalaciones
para personas minusvalidas;

Entregar a la Unidad correspondiente, toda la informacion técnica de la obra terminada que le permita
planificar el mantenimiento preventivo del bien;

Suscribir las Actas de Recepcién Provisional y definitivas de las obras y consultorfas;

Vigilar el cumplimiento de la LOSNCP y su Reglamento en todas las acciones que ejecute la unidad de
Infraestructura Fisica;

Generar los informes correspondientes para el trimite de todos los documentos técnicos y
administrativos que genera la Unidad de Infraestructura Fisica;

Absolver y asesorar todas las consultas que los usuarios externos e internos de la ESPOL, formulen a
la Unidad de Infraestructura Fisica; v,

Organizar un registro documental y cartogrifico a efecto de sistematizar la memoria politécnica en
materia de infraestructura fisica.

Jerarquia del Proceso: Habilitante de Apoyo.
Responsable: Gerente de Infraestructura Fisica.
Macroproceso: Infraestructura Fisica.

Procesos a Cargo:

1
2
3.
4

. Planificacién de la Unidad.
. Disenos para el desarrollo de la Infraestructura Fisica.

Control de la obra y consultoria contratada.

. Atencién de Requerimientos de Organismos Externos.

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

Estudios de diagnéstico para la planificacion estratégica
institucional.

Estudios de factibilidad para postulacion de proyectos.

R BB DL Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

UNIDAD Plan Operativo Anual (POA) de la unidad.
Reportes de cumplimiento del POA de la unidad.
Solicitudes de reprogramacién del POA de la unidad.
Plan de infraestructura institucional v de remodelacién
Estudios, planos y disefio

DISENO PARA EL Informes de andlisis de precios unitarios, presupuestos y

DESARROLLO DE LA cronogramas valorados de trabajo.

INFRAESTRUCTURA FISICA TDR’s para construccion de obras

Actas de entrega recepcion de finalizacion de remodelacion de
espacios.

CONTROL DE OBRA'Y Directrices de obras.
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CONSULTORIA
CONTRATADA

Planilla de construccion.

Informe ejecutivo de inspecciones fisicas.

ATENCION DE
REQUERIMIENTOS DE

ORGANISMOS EXTERNOS

Oficios y/o proyectos de oficio de respuesta a requerimientos de
0rganismos externos.

34.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Mision: Brindar asistencia técnica especializada en materia de su especializacion, certificar y convocar los actos
del Consejo Politécnico, certificar documentos institucionales, gestionar y administrar el Archivo Central;
ademas de las actas de sesiones, resoluciones, acuerdos, reglamentos y demds lineamientos expedidos por el

Consej

o Politécnico.

Nivel de Reporte: La Secretaria Administrativa o Secretario Administrativo reporta al Rector.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

g)
h)
i)
)
k)
)

Promover proyectos tendientes a modernizar los sistemas y procedimientos de gestién documental,
procurando servicios en linea, dgiles y eficientes, orientados a las simplificaciones de tramites y
notificaciones electronicas;

Preparar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades por trabajos documentales, de
comunicaciones y archivo;

Certificar los actos del Consejo Politécnico;

Formular y recomendar politicas, normas y procedimientos para la correcta administracién de la
informacién y documentacion administrativa de la ESPOL;

Notificar, en los términos legales y reglamentarios, los actos que resuelvan el Rector y el Consejo
Politécnico;

Conferir certificados que den fe de la autenticidad de las resoluciones y demis documentacion
originada en la ESPOL, que sean legalmente requeridos y deban ser oficialmente entregados a clientes
externos e internos;

Ejercer la Secretaria de Consejo Politécnico;

Elaborar actas, oficios o resoluciones que se genere en el Consejo Politéenico;

Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos correspondientes al Consejo Politécnico;
Aplicar los procedimientos de conservacion y baja de documentados, digitalizacion y respaldo de
archivos institucionales de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes;
Tramitar la publicacién en Registro Oficial de los actos administrativos que por Ley corresponda; y,
Administrar los archivos y la documentacion institucional.

Jerarquia del Proceso: Habilitante Asesor.
Responsable: Secretario Administrativo o Secretaria Administrativa.
Macroproceso: Secretaria Administrativa.

Procesos a Cargo:
1. Planificacién de la Unidad.

”

3.

Administracion de la Secretarfa Administrativa.
Administracion y Custodia de Documentacion y Archivos Fisicos y Digitales.

PROCESOS PRINCIPALES PRODUCTOS

Estudios de factibilidad para postulacién de proyectos.
Fichas técnicas de proyectos postulados por la unidad.

PLANIFICACION DE LA
UNIDAD

Plan Operativo Anual (PO2) de la unidad.

Reportes de cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de la
unidad.

Solicitudes de reprogramacion del POA de la unidad.

ADMINISTRACION DE
LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Libro de registro de nombramientos y posesiones de los cargos de
miembros de organismos de la ESPOL.
Libro de actas del Consejo Politécnico y resoluciones
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Refrendacion de acuerdos y demis actos expedidos por el Consejo
Politécnico.

Refrendacion de resoluciones expedidas por el Rector.

Oficios y certificaciones para atender requerimientos documentales.

Listado de autoridades de la ESPOL..

Nomina de profesores, estudiantes y trabajadores que integran los
diferentes organismos de la ESPOL..

Memorandos solicitando informes técnicos y legales a las unidades.

Oficios de notificacion de las resoluciones del Consejo Politécnico.

Orden del dia y convocatorias a sesiones del Consejo Politécnico.

Agenda de sesiones del Consejo Politécnico.

Actas de las sesiones del Consejo Politécnico.

Expedientes documentales de asuntos tratados por el Consejo
Politécnico.

Solicitudes de publicacion de documentos en el Registro Oficial.

Guia de despacho — recepcién de documentacion.

Formularios de transferencia de documentacién al Archivo General.

Vademécum actualizado de la normativa institucional.

Documentos y expedientes para consulta.

ADMINISTRACION Y
CUSTODIA DE
DOCUMENTACION Y
ARCHIVOS FISICOS Y
DIGITALES

Manual de procedimiento relacionado con la custodia, conservacion y
baja de documentos, digitalizacién y respaldo de archivos
mnstitucionales.

Reportes estadisticos de base de datos topogrificos del archivo
general.

Sistema de administracién de archivo, informacién y documentacion.

Reportes del asesoramiento técnico archivistico.

Informes de existencia documental.

Cuadro de clasificacion de documentos.

Informes de observaciones sobre documentos transferidos.

Actas de ingreso de documentos al archivo general.

Actas de valoracién de documentos del archivo general.

Registro de setvicios. (consulta y préstamo de expediente)

Reporte de la certificacion de documentos.

Articulo 24.- Para los fines del presente cuerpo, la Escuela Superior Politécnica del Litoral establece las

siguientes definiciones:

Mejoramiento continuo: Acciones emprendidas en la Institucién para incrementar la eficacia y eficiencia de
los procesos y subprocesos con el objetivo de generar beneficios adicionales tanto para la Institucién y sus

clientes.

CAPITULO IV
DEFINICIONES

Cliente Externo: Usuario, persona u organizacion, que se beneficia del producto que genera la Institucién.

Cliente Interno: Unidad administrativa o académica que recibe o utiliza los productos que generan otras
unidades dentro de la Institucion.

Proveedores: Persona u organizacion interna o externa, que nos suministra insumos o entradas para la

ejecucion de los procesos institucionales.
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Control: Aplicacién de politicas, normas, procedimientos, metodologifas y estindares para la ejecucion de los
procesos institucionales.

Insumo: Entradas, ingresos o inicios de un proceso, que responden al criterio de aceptacién definido.

Mecanismo: Equipos, software o herramientas, que permiten el desarrollo de las actividades y posibilitan la
transformacion de insumos en productos o servicios.

Metodologias: Manuales y guias, que facilitan la implementacién de procesos de manera sistemdtica,
organizada, disciplinada y documentada.

Macroprocesos: Conjunto de procesos de la organizacion clasificados por su afinidad, en funcién de su grado
de contribucién o valor agregado al cumplimiento de la misién institucional.

Procesos gobernantes: También denominados gobernadores, estratégicos, de direccion, de regulacién o de
gerenciamiento. Estos procesos son responsables de emitir politicas, directrices y planes estratégicos para el
funcionamiento de la organizacion.

Procesos agregadores de valor: También llamados especificos, principales, productivos, de linea, de
operacion, de produccién, institucionales, primarios, claves o sustantivos. Son responsables de generar el
portafolio de productos y/o servicios que responden a la misién y objetivos estratégicos de la Institucién.

Procesos habilitantes: Se clasifican en procesos habilitantes de asesorfa y los procesos habilitantes de apoyo,
estos ultimos conocidos como de sustento, accesorios, de soporte, de staff o administrativos. Son responsables
de brindar productos de asesoria y apoyo logistico para generar el portafolio de productos institucionales
demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor y por sf mismos.

Producto o servicio: Resultado que se genera de una actividad, subproceso o proceso y que es entregado a un
cliente.

Subproceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si que generan un producto o servicio que se integra o
complementa a otro de mayor valor agregado.
Valor: Grado de utilidad o aptitud del producto o servicio.

Articulo 25.- Para efectos de la aplicacion de la presente Estructura de Gestion Organizacional por Procesos
Estatutaria, utilicense y téngase como tales, las siguientes abreviaturas:

ESPOL: Escuela Superior Politécnica del Litoral.

LOSEP: Ley Orginica del Servicio Publico.

MRL: Ministerio de Relaciones Laborales.

CP: Consejo Politécnico.

TI: Tecnologias de Informacion

TICs: Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- La estructura bésica, procesos y servicios que se gestione en la Institucion se sujetarin a la misién yel
portafolio de productos establecidos en la presente Estructura Estatutaria.

Segunda.- El portafolio de productos determinados en las matrices establecidas para el efecto, formard parte
de la gestion interna de cada uno de los procesos institucionales.

Tercera.- Las necesidades de talento humano, recursos tecnolégicos y administrativos generados en razén de la

implementacién del presente documento seran atendidas de acuerdo a las disponibilidades presupuestarias de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral.
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Cuarta.- Los funcionarios, servidores y trabajadores de la Escuela Superiot Politécnica del Litoral tienen la
obligacién de sujetarse a la jerarquia establecida en la estructura organica por procesos, asi como al
cumplimiento de las normas, atribuciones, responsabilidades, productos y servicios determinados en el presente
documento; su inobservancia sera sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

Quinta.- Las dudas en cuanto al alcance y aplicacién de la presente Estructura Organica de Gestion

Organizacional por Procesos seran resueltas por el Rector, en su calidad de maxima autoridad ejecutiva de la
ESPOL.

Sexto.- Los aspectos relacionados a las Facultades, centros especificos de docencia y los decanatos de
Investigacién, Posgrado, Escuelas y los demds que creare el Consejo Politécnico, constarén en el Reglamento de
Facultades y mas unidades académicas.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Secretaria Técnica de Aseguramiento de la Calidad, establecers las politicas y estrategias necesatias a
efectos de que, dentro del plazo de un ano, contados a partir de la presente resolucion, se expidan los
correspondientes manuales de procesos y procedimientos, asf como la implementacion de un sistema de gestién
por procesos, conforme a las disposiciones contenidas en el presente documento.

CERTIFICO: Que el precedente documento fue conocido, discutido y aprobado por el Consejo
Politécnico, mediante Resolucién Nro. 14-03-087, en sesién de 20 de marzo de 2014. Reformado
mediante Resolucion Nro. 15-08-338, en sesion de 20 de agosto de 2015. Reformado mediante
Resolucion Nro. 18-03-099, en sesion de 29 de marzo de 2018. Reformado mediante Resolucion
Nr0.19-05-149, en sesion de 30 de mayo de 2019. Reformado mediante Resolucién Nro._19-10-
434, en sesion de 03 de octubre de 2019. Reformado mediante resolucién Nro0.19-10-454, en sesioén
de 17 de octubre de 2019. Reformado mediante Resolucién Nro.20-08-351 en sesion de 06 de
agosto de 2020. Reformado mediante Resolucién Nro. 21-07-223 en sesion de 08 de julio de 2021.
Reformado parcial mediante Resolucién Nro. 22-01-025 en sesién de 27 de enero de 2022.
Reforma parcial mediante Resolucién Nro. 22-03-055 en sesién de 10 de marzo de 2022, Reforma
parcial mediante Resolucién Nro. 22-11-396 en sesién de 01 de noviembre de 2022. Reforma
parcial mediante Resolucion Nro. 23-10-519 en sesion extraordinaria de 26 de octubre de 2023.

( 4 :
Ab. Stephanie Quichimbo Cérdova, Mg
Secretaria Administrativa
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