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Las funciones del Consejo Superior constan en el Estatuto Universitario de la UNIANDES

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

e Rector(a), Vicerrector(a) General,- Decanos(as), Secretario General-Procurador, Directores
de modalidades, Decanosy.

Funcidon Docencia

e Personal Académico: Las funciones de este personal constan en el Estatuto de la
UNIANDES, el Reglamento de Régimen Académico y el Reglamento de Escalafén de
Carrera Docente

Funcidn Investigacion

Las funciones del personal de la Direccidon de Investigaciones constan en el Estatuto de la
UNIANDES y el Manual de Investigacion.

e Director(a) de Investigacién.

Funcidén Vinculacién con la Sociedad

Se desarrolla mediante la comisidn correspondiente; sus funciones constan en el Estatuto de
la UNIANDES y el Reglamento de Vinculacién con la Sociedad.

En la Funcién Vinculacidn con la Sociedad, se incluye el Seguimiento a Graduados, que se
realizard a través de la unidad correspondiente y cuenta con una plataforma informatica de
acceso a través de la pagina web institucional y cuenta con su propio manual de procesos

Consejos y Comisiones

Consejo Académico
Consejo de Investigacién
Comisién de Vinculacién con la Sociedad

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

Comisidn General de Evaluacidn Interna (CGEl). Se desarrolla mediante el equipo designado;
sus funciones constan en el Reglamento de Evaluacién Interna.



a)

b)

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

Los puestos se clasifican en las siguientes categorias y niveles:

Superior.- En esta categoria se encuentran los funcionarios electos y designados,
responsables de la conduccion de la Universidad. Estd conformada por: Rector, Vicerrector
General, Decanos, Directores de las Funciones Académica, Investigacidon y Vinculaciéon con la
Sociedad.

Ejecutivo.- Comprende puestos de cabeza de dareas y unidades organizacionales. Esta
categoria estd conformada por: Director Administrativo, Secretario (a) General, Directores
de Departamento, Directores de Carrera, Directores de Extensiones, como funcionarios de
libre nombramiento, asesoramiento especializado y técnico al Rector y Vicerrector General
de la Universidad.

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



GESTION INSTITUCIONAL
NIVEL SUPERIOR

1.

NOMBRE DEL CARGO: RECTOR O RECTORA

Instancia o Dependencia: RECTORADO

Acceso al Cargo: Eleccion

Supervisa a: Vicerrector(a) General, Decanaturas, Direcciones de Extensiones, Direcciones de
Carrera, Direcciones vinculadas a las actividades de Investigacion y Vinculacion con la
Sociedad.

Reporta a: CONSEJO UNIVERSITARIO SUPERIOR

Funciones:

a) Presidir las sesiones del Consejo Superior de la UNIANDES;

a) Designar a los Decanos/as de Facultad;

b) Designar a los Directores/as de Extensidn, Director/a Académico, Directores/as de
Carrera, demas Directores, Coordinadores, Secretario General - Procurador, asi como a
sus subrogantes en caso de ausencia de los titulares;

c) Autorizar al personal académico y administrativo comision de servicio dentro o fuera
del pais;

d)  Cumplir y hacer cumplir la Ley, Estatuto, Reglamentos de la UNIANDES, resoluciones
del Consejo Superior;

e) Ejercer la representacién legal, judicial y extrajudicial. Representar en los actos
publicos y privados en el que tenga que actuar en representacion de la Universidad;

f) Formular y ejecutar planes, programas y estrategias de gestion de acuerdo con las
orientaciones y politicas dadas por el Consejo Superior;

g)  Adoptar las decisiones oportunas y ejecutar los actos necesarios para el buen gobierno
de la institucion;

h)  Conformar las Comisiones permanentes u ocasionales y contratar consultorias que
juzgue convenientes;

i) Contratar al personal académico y administrativo, previos los tramites y exigencias
respectivas, y dar por terminada su relacion laboral dentro del marco legal
correspondiente. En el caso de los docentes titulares principales, agregados o
auxiliares se realizara el respectivo concurso de méritos y oposicién, conforme a la
LOES y el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacidn Superior;

i) Seleccionar y designar a las autoridades de las extensiones;

k) Presentar al Consejo Superior su informe anual de actividades;

Conocer y aprobar la gestidn financiera de la institucion;



m)

p)

q)

w)

Celebrar contratos y adquirir cuanto compromiso pecuniario y econdémico sea
menester para el cumplimiento de los objetivos institucionales, como representante
oficial de la Universidad dentro del marco establecido en la legislacion vigente;

Legalizar los documentos oficiales de la Universidad, actas, diplomas, titulos de grado y
postgrado;

Delegar la representacidon institucional, ante organismos publicos y privados,
nacionales e internacionales, asi como también para acciones legales y extrajudiciales
de conformidad con la normatividad vigente;

Aprobar la distribucién del trabajo académico-docente e investigativo de los docentes,
la que se realizard en apego del Reglamento de Carrera y Escalafédn del Profesor e
Investigador del Sistema de Educacién Superior, previo informe del Vicerrector/a
General;

Presentar al Consejo Superior para su aprobacién los planes de estudio y sus reformas,
previo informe del Informe Académico;

Expedir resoluciones, instructivos y manuales de procedimiento, para el normal
funcionamiento de la UNIANDES;

Convocar a referendo;

Proponer al Consejo Superior los valores de aranceles, matriculas y derechos
respetando el principio de igualdad de oportunidades observando la realidad socio
econdmica del estudiante o si esta mantiene una discapacidad. Los aranceles se fijan
teniendo en cuenta el nivel y la calidad de la ensefianza, el pago adecuado de los
docentes, costos de investigacién y extension, costo de los servicios educativos,
desarrollo de la infraestructura y otras inversiones de tipo académico. No se cobrara
monto alguno por los derechos de grado o el otorgamiento de titulo académico;

Presentar anualmente a la SENESCYT los presupuestos anuales y liquidaciones
presupuestarias de cada ejercicio econdmico, de conformidad con lo determinado en
la LOES;

Presentar un informe anual de rendicion de cuentas a la sociedad sobre el
cumplimiento de su misidn, fines y objetivos, a la comunidad universitaria y al Consejo
de Educacién Superior, el que sera publicado periédicamente en la pagina web de la
institucion; y,

Efectuar la rendiciéon de cuentas a la sociedad, a la comunidad universitaria y a los
organismos de regulacion del sistema nacional de educacién superior.

Competencias

Formacion:

Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacién, administracion o afines. Grado de
PHD, Doctor en Ciencias o Equivalente, conforme a plazo establecido en la LOES.

Experiencia Profesional:

Cumplimiento de Requisitos establecidos en la LOES.

Conocimientos:



Educacién, Administracién y otras

Habilidades:

Liderazgo, Direccidn, Planificacion, direccion y formulaciéon de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

Funcion de alta direccion de las actividades instituciones, en sus funciones sustantivas
(Docencia, Investigacién, Vinculacion) y gestion administrativa de la universidad.
Desarrollar actividades administrativas de mayor complejidad y responsabilidad al mas
alto nivel.

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

Es responsable de la conduccidn, desarrollo, acreditacion de la universidad.

Es el titular del pliego responsable de las funciones, programas, subprogramas,
actividades y proyectos a su cargo, que conllevan al logro de los objetivos institucionales
y, en lo especifico, al cumplimiento de las metas establecidas en el presupuesto
institucional.
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2.

NOMBRE DEL CARGO: VICERRECTOR O VICERRECTORA GENERAL

Instancia o Dependencia: VICERRECTORADO GENERAL

Acceso al Cargo: ELECCION

Supervisa a: Direcciones Nacionales y Generales de la Matriz y Coordinaciones de
Extensiones, relacionadas a las funciones Académicas, Investigacion, Vinculacion con la
Sociedad y Gestion Administrativa y Financiera

Reporta a: RECTORADO

Funciones:

a)  Subrogar en funciones al Rector/a, de manera temporal; y reemplazarlo de forma
definitiva;

b)  Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual de la Universidad en coordinacién
con el Rector;

c) Coordinar las labores académicas, financieras y administrativas de la Universidad,
Sedes y;

d)  Supervisar la gestién académica, administrativa y financiera de las Extensiones de la
UNIANDES;

e)  Participar con voz y voto en el Consejo Superior, asistir a los actos oficiales de la
Universidad y ejercer la delegacion del sefior Rector/a cuando asi se lo disponga.

f) Poner en conocimiento del Rector/a y presentar al Consejo Superior los proyectos y
actividades anuales que ejecutan las comisiones que preside;

g) Dirigir y supervisar las actividades de los/as Directores/as y Coordinadores/as de
Carrera, asi como de las Jefaturas a su cargo, de conformidad a lo dispuesto en el
Estatuto y éste Reglamento;

h)  Dirigir la elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional y del Plan Operativo Anual;

j)

Supervisar que la Unidad de Bienestar Universitario, promueva el cumplimiento
efectivo de los mecanismos para asegurar el ejercicio de los derechos de las personas
con discapacidades; v,

Las demas atribuciones que dispone la Ley, el presente Estatuto, los Reglamentos
Internos, el Consejo Superior y el Rector/a que estén enmarcadas en la normativa
constitucional, legal y estatutaria.

Competencias

Formacion:

Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacién, administracidon o afines. Grado de
PHD, Doctor en Ciencias o Equivalente, conforme a plazo establecido en la LOES.

Experiencia Profesional:

Cumplimiento de Requisitos establecidos en la LOES.

Conocimientos:

11



Educacion, Administracion y otras
Habilidades:

Liderazgo, Direccién, Planificacion, direcciéon y formulacién de normas técnicas del sistema
administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e Funcidn de alta direccidon de las actividades instituciones, en sus funciones sustantivas
(Docencia, Investigacion, Vinculacion) y gestidon administrativa de la universidad.

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

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

12



3.

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIO GENERAL-PROCURADOR

Instancia o Dependencia: SECRETARIA GENERAL-PROCURADURIA
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a: Secretaria Académica, Secretaria de Titulacion y Grados

Reporta a: RECTORADO y VICERRECTORADO GENERAL

Funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Velar por el cumplimiento de la normativa que rige al Sistema de Educacion Superior,
Estatuto y Reglamentos Internos de la Universidad;

Organizar el Trabajo de la Secretaria General, Secretaria de Titulacién y Grados; v,
Secretaria Académica quien registrard y procesara la informacién académica de la
Universidad y tendra bajo su custodia las documentaciones estudiantiles
correspondientes;

Preparar toda la documentacion de los graduandos previa a su titulacion o delegar esta
funcién al personal especializado;

Recomendar al Rector/a y al Consejo Superior, la apertura de procesos de investigacion
de actividades de la comunidad universitaria que estén en contra de las buenas
costumbres, la ética o la moral;

Autorizar el proceso de matriculacion estudiantil, asentamiento de calificaciones,
retiros, reingresos, convalidaciones, justificaciones de faltas, recalificacion de
evaluaciones, conformacién de tribunal de evaluacion de calificaciones y evaluaciones
atrasadas;

Solicitar informes a Decanos/as, Directores/as de carrera, Directores/as de extension,
coordinadores y docentes de sus funciones inherentes a su cargo;

Proponer la creacién, reforma y actualizacién de la normativa interna de la
Universidad;

Difundir la normativa interna y externa pertinente;

Velar por que el proceso de Evaluaciéon Estudiantil garantice transparencia, justicia y
equidad;

Llevara y custodiara las actas correspondientes;
Certificar con su firma toda la documentacién que sea necesaria de la Universidad;

Suscribir conjuntamente con las autoridades de la Universidad los titulos profesionales
de grado y postgrado;

Autorizar todo tramite relativo a la admisién de estudiantes provenientes de otras
Universidades y de aquellas que, siendo de la "UNIANDES" soliciten su traslado a otra
carrera o Universidad;

Patrocinar y dirigir las causas judiciales de la UNIANDES en todas las acciones legales,
judiciales y extrajudiciales, en defensa de los intereses institucionales;

13



0) Asesorary pronunciarse en los diferentes ambitos académicos o administrativos; y,

p) Las demds que le sean asignadas por el Consejo Superior, Rectorado y Vicerrectorado
General.

Competencias

Formacion:

Titulo de Derecho

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.
Conocimientos:

Leyes, Educacion, Administracién, otras
Habilidades:

Conocimiento del derecho en el area de educacion, administracidon, etc. formulacion de
normas técnicas del sistema administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

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

14



4,

NOMBRE DEL CARGO: DECANO O DECANA

Instancia o Dependencia: DECANATURA DE FACULTAD
Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: DIRECTORES DE CARRERA

Reporta a: RECTORADO Y VICERRECTORADO GENERAL

Funciones:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

j)

k)

Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, el
Estatuto, y Reglamentos de la Universidad;

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades académicas de la
Facultad;

Responsabilizarse del seguimiento y control de los diferentes procesos de calidad y
excelencia académica de la Facultad;

Supervisar las actividades académicas de las carreras de su competencia que funcionen
en la matriz, sedes y extensiones de la UNIANDES;

Participar conjuntamente con las instancias correspondientes de la Universidad, en la
difusidn y promocidén de las carreras de su Facultad;

Convocary presidir el Consejo de Facultad;

Proponer al Vicerrector/a General la contratacién de docentes de conformidad con el
Reglamento de Carrera y Escalafén de la UNIANDES;

Informar permanentemente al Vicerrector/a General y al Director/a Académico sobre
el desarrollo de las actividades académicas, especialmente el cumplimiento del
cronograma, carga horaria, planificacién, evaluacién docente y agenda académica, de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de Régimen Académico y demas
normas aplicables;

Coordinar con el Director/a Académico y los Directores de Carrera la revision,
perfeccionamiento y actualizacién del disefio curricular con el fin de que sean
presentados para su analisis por el Consejo de Facultad y aprobacién del Consejo
Superior;

Realizar la evaluacion semestral de las actividades académicas de la Facultad y
presentar su informe y recomendaciones a la Unidad de Gestion de Calidad y al
Consejo Académico; a su vez estas instancias presentaran sus informes al Vicerrector/a
General;

Establecer mecanismos de relacidon y coordinacién con organismos externos a la
Universidad para concretar convenios interinstitucionales que posibiliten realizar
practicas, proyectos de investigacidon, elaboracidn de trabajos de titulacién,
consecuciéon de recursos econdmicos y prestacidn de servicios; y,

Las demds que le asignen las autoridades de la Universidad o se encuentren
contempladas en el Estatuto, reglamentos y demds normas vigentes.

Competencias
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6.1 EDUCACION: Media / Superior
Formacion:

Titulo afin a la Carrera a dirigir
Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.
Conocimientos:

Dominio de la carrera a fin a dirigir, planificacién curricular, investigacidon, desarrollo de
proyectos

Habilidades:

Liderazgo, gestion, Relaciones interpersonales, buena comunicacién, organizacién en el
trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta
gerencia, andlisis e interpretacién de datos.

Responsabilidad:

e El decano es responsable de la buena administracion y gestion administrativa vy
académica de la facultad.

e Para el cumplimiento de sus funciones, coordina con los érganos de la alta direccién, y
directores de carreras.

16



5. NOMBRE DEL CARGO: CANCILLER

Instancia o Dependencia:  CANCILLERIA

Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a:

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a) Lasrelaciones nacionales e internacionales de la Universidad;

b)  Vinculacidn con empresas representativas y de renombre en el pais;
c¢)  Apoyar en la gestién de todo tipo de recursos;

d)  Velar porque se cumplan la vision y misién de la Universidad; y,

e) Las demds que le asigne el Rector/a de la UNIANDES enmarcadas en las normas
constitucionales, la LOES y estatutarias que rigen a la UNIANDES.

Competencias

Formacion:

Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacion, administracidn o afines.
Experiencia Profesional:

Cumplimiento de Requisitos establecidos en el Estatuto de la UNIANDES.
Conocimientos:

Educacion, Administracién y otras

Habilidades:

Liderazgo, Direccién, Planificacion, direccién y formulacién de normas técnicas del sistema
administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e Es el responsable de la cooperacidon interinstitucional y las relaciones nacionales e
internacionales
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NIVEL EJECUTIVO

6.

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR O DIRECTORA FINANCIERO

Instancia o Dependencia: ~ DIRECCION FINANCIERA
Acceso al Cargo: DESIGNACION O CONTRATACION
Supervisa a: PERSONAL BAJO SU DIRECCION

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a)

b)

j)

k)

Manejar en forma adecuada y oportuna los recursos financieros, efectuar los registros
sobre su operacion, emitir informacidn veraz que, ademas de cumplir con los
requerimientos establecidos, proporcione elementos para la determinacién de costos y
formulacidn de presupuestos;

Mantener una depuracion e integracion permanente de las cuentas que forman los
estados financieros;

Analizar en qué cuentas corrientes se deben ingresar y/o retirar los dineros en
coordinacion con el Vicerrector/a General;

Elaborar planes de pago de acuerdo a las politicas de la Institucién;
Preparar el balance y los estados financieros de la Universidad;
Elaborar los informes financieros de proyectos internos y externos;

Formular las declaraciones de los impuestos, asi como aquella informacidn financiera
que fuera necesaria para satisfacer requerimientos internos o externos;

Implementar y ejecutar controles que garanticen un manejo adecuado de los recursos
y una excelente calidad en la informacion financiera;

Elaborar informes financieros gerenciales que permitan la toma adecuada de
decisiones;

Verificar y clasificar la informacién contable generada por la institucién para su registro
correspondiente;

Realizar la comprobacién contable, con base en la normatividad establecida para su
analisis y registro;

Tramitar los requerimientos de gasto para el oportuno suministro de bienes y servicios;

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en los reglamentos pertinentes
y colaborar en la implementacién y/o mejora de los mismos;

Poner en ejecucidn politicas de control interno en los diferentes procesos financieros;
Mantener conciliaciones bancarias completas y oportunas;
Preparar informes mensuales de la ejecucién presupuestaria de la UNIANDES;

Elaborar y controlar los flujos de caja de la UNIANDES;
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r) Determinar los costos de operacién tanto de la matriz como de los distintas
extensiones de la UNIANDES;

s) Reportar al Vicerrector/a General los movimientos y saldos de las cuentas corrientes
de la Universidad;

t) Controlar los fondos asignados a custodios de conformidad a las normas aprobadas por
la Universidad;

u)  Registrar las transacciones de acuerdo al catalogo de cuentas contables;

v) Mantener permanente control contable sobre los activos, bienes y existencias de la
Universidad, asi como la de los pasivos y obligaciones;

w)  Revalorizar los activos fijos de la institucion de acuerdo a las normas pertinentes;
X) Garantizar el cumplimiento de las normas de control interno;

y) Mantener en custodia documentos de respaldo de egresos y pagos; v,
z) Las demas que le asignen el Rector/a o el Vicerrector/a General.
Competencias

Formacion:

Titulo de administracion, contabilidad y/o economia

Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio presupuesto, contabilidad, finanzas, planificacién, administracion.
Habilidades:

Financista, manejo contable eficiente, Planificador, Ejecutor de proyectos, Relaciones
interpersonales, buena comunicacion, organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse
con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacién de
datos.

Responsabilidad:

e Responsable de la marcha financiera
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7. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
Instancia o Dependencia: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Acceso al Cargo: DESIGNACION O CONTRATACION

Supervisa a: PERSONAL BAJO SU CARGO

Reporta a: VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a) Programar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas de la
institucion, de acuerdo a los planes, politicas y presupuestos aprobados por el Consejo
Superior y el Rector/a;

b)  Programar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucién de los sistemas de administraciéon
de recursos humanos de la Universidad;

c¢)  Administrar y cumplir las disposiciones que regulan las relaciones de los docentes,
empleados y trabajadores con la Universidad, basados en leyes, normas y reglamentos
especificos;

d) Elaborar los contratos para docentes, empleados y trabajadores de la Universidad;
e)  Asesorar a las autoridades en el manejo de talento humano;

f) Administrar el sistema de carrera docente de la Universidad de conformidad con el
Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador de la UNIANDES, en
coordinacion con el Vicerrector/a General;

g) Someter para aprobacién de las autoridades, los programas de desarrollo integral,
servicios generales y administracion de la capacitacién; y,

h)  Las demas que le asignen el Rector/a o el Vicerrector/a General.
Competencias

Formacion:

Titulo de Administracion, o afines

Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.

Conocimientos:

Administracion, gestién, relaciones Humanas.

Habilidades:

Liderazgo, Gestion de talento Humano, Relaciones interpersonales, buena comunicacidn,
organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para
trabajar con alta gerencia, andlisis e interpretacion de datos.

Responsabilidad:

e Cumplimiento de las disposiciones y actividades inherentes al desarrollo del talento
humano
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8. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE PLANIFICACION
Instancia o Dependencia: DIRECCION DE PLANIFICACION
Acceso al Cargo: DESIGNACION O CONTRATACION

Supervisa a: PERSONAL BAJO SU DIRECCION

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a)  Cumplir y hacer cumplir la Ley Orgdanica de Educacién Superior y su Reglamento, el
Estatuto y reglamentos de la Universidad;

b)  Elaborar el Plan Operativo Anual y el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional y
someterlos a consideracion del Vicerrector/a General quien a su vez los remitira al
Consejo Superior para su aprobacién;

c)  Apoyary orientar a las unidades ejecutoras de la institucion en materia de planificaciéon
operativa;

d) Promover y garantizar que los procesos de planificacion se conviertan en una practica
permanente en todas las instancias de la institucién;

e) Coordinar cony entre las diferentes unidades implicadas en la planificacion y ejecucion
de las actividades académicas y administrativas que las autoridades le asignen;

f) Evaluar e informar al Rector/a y Vicerrector/a General sobre el avance y cumplimiento
de las actividades previstas en los planes y programas de desarrollo institucionales; v,

g) Las demas que le asigne el Rector/a.

Competencias

Formacion:

Titulo de administracion

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio planificacién, administracion, elaboracidn y evaluacién de proyectos
Habilidades:

Planificador, Ejecutor de proyectos, Relaciones interpersonales, buena comunicacién,
organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para
trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos.

Responsabilidad:

e Responsable de la marcha administrativa y cumplimiento de la Misidon y Vision
Institucional asi como del Plan de desarrollo
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9.

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE TELEMATICA

Instancia o Dependencia: ~ DIRECCION DE TELEMATICA
Acceso al Cargo: DESIGNACION O CONTRATACION

Supervisa a: Personal a su cargo

Reporta a: VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a) Presentar al Consejo Superior el plan informatico anual;

b)  Apoyar los procesos de modernizacidn informatica y telematica;

¢) Administrar los servicios informaticos, redes computacionales y los recursos
informaticos de hardware y software;

d) Proporcionar servicios de mantenimiento de hardware y software;

e) Implementar nuevos servicios en el drea de la informatica y la telematica;

f) Elaborar informes técnicos para la adquisicion de los recursos informaticos;

g) Asesorar, regular, orientar, coordinar y supervisar actividades del desarrollo
informatico de la UNIANDES;

h)  Optimizar los recursos informaticos de la institucion;

i) Dirigir las actividades de extensidn en el drea informatica;

j) Establecer vinculos con organismos institucionales, nacionales e internacionales, en el
area informatica; vy,

k) Las demas que le sean asignadas el Rector/a, Vicerrector/a General y autoridades

académicas.

Competencias

Formacion:

Titulo de tercer Nivel o Superior en el drea de sistemas

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Sistemas, redes, Administracion

Habilidades:

Liderazgo, Planificaciéon y Control

Responsabilidad:

Conduccion, supervision y control del drea de telematica de la Universidad
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10.

NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE BIENES

Instancia o Dependencia: ADMINISTRACION DE BIENES
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a: ASISTENTE DE BODEGA

Reporta a: VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)

m)

n)

dirigir y controlar los procesos de adquisiciones, mantenimiento correctivo y
preventivo de los bienes, parque automotor, transporte e inventario y bodegaje de
todos los bienes de la UNIANDES

Prestar asistencia al VICERRECTOR GENERAL y autoridades en materia de formulacién
de politicas de abastecimiento.

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la dependencia a su cargo.

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

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

Verificar los inventarios fisicos de almacén.
Coordinar, controlar, evaluar las cotizaciones de los proveedores.

Proporcionar la informaciéon documentaria del sistema para efectos de contabilizacién
por la oficina de contabilidad.

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

Elaborar directivas internas del sistema de abastecimiento.
Asistir técnicamente al comité de adquisiciones en licitaciones y concursos.

Llevar los libros de actas de los concursos de compras y de los servicios no personales
cuando actua como secretario de los comités.

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

las demas determinas por el Vicerrector/a General. El responsable de esta unidad sera
nombrado y removido por el Rector/a.

Competencias

Formacion:

Titulo de Administracion, o afines

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:
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Administracion, gestion, relaciones Humanas, Computacion
Habilidades:

Liderazgo, Planificaciéon y Control

Responsabilidad:

e Conduccidn, supervisidon y control de abastecimiento de la universidad ante el jefe de la

Oficina general de administraciéon
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11. NOMBRE DEL CARGO: ASESOR DE RECTORADO
Instancia o Dependencia: RECTORADO

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a: Equipo de Asesoria

Reporta a: RECTORADO

Funciones:

a) Formular alternativas de politica en asuntos del organismo relacionadas con el area de
su especialidad.

b) Participar en comisiones y/o reuniones en asuntos altamente especializados en el drea
de su competencia.

c) Absolver las consultas formuladas por la alta direccion y emitir opinidon sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo, relacionados con su
especialidad.

d) Participar en la elaboracién de la memoria anual para ser elevada al rector en el primer
mes de cada afio siguiente al afio préximo pasado

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

Competencias

Formacion:

Titulo Universitario en areas de educacién, administracion o afines
Experiencia Profesional:

Al menos 1 ano en puestos afines.

Conocimientos:

Educacion, Administracién, Computacién y otras

Habilidades:

Liderazgo, Direccidn, Planificacidon, direccién y formulacidon de normas técnicas del sistema
administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e Es responsable de la ejecucién de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe
inmediato
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12. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE EXTENSION

Instancia o Dependencia: EXTENSIONES UNIVERSITARIAS DE LA UNIANDES
Acceso al Cargo: DESIGNACION O CONTRATACION

Supervisa a: PERSONAL DE CADA EXTENSION BAJO SU DIRECCION

4. Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

Planificacion:

a) Disefiar proyectos estratégicos, tacticos y operativos para las funciones de docencia,
investigacidn, vinculacién con la colectividad, gestion y administracion.

b) Planifica la agenda académica semestral.

c) Planifica eventos académicos, investigativos y de vinculacidon con la colectividad en
coordinacion con la

Direccidon Administrativa.
d) Elabora planes de marketing en coordinacién con la Gerencia correspondiente.

e) Disefia el distributivo de trabajo de docentes de todas las carreras y modalidades; y
presenta para su aprobacion por el Vicerrectorado General.

Organizacién:

f)  Organiza el trabajo del personal de coordinacién.
g) Organiza el banco modular del centro.

h)  Organiza las juntas de curso.

i)  Organiza las actividades de cardcter social, cultural y deportivo de la institucién en
coordinacidn con la Direccién Administrativa. Ejecucidn:

i) Realiza labores de representacion institucional a pedido de Rectorado.

k)  Preside eventos institucionales de la Extension.

[)  Brinda atencidn a docentes y estudiantes.

m) Fomenta la participacién de docentes y estudiantes en la formulacion del PEDI y POA.
n) Fomenta la cultura de la evaluacion.

o) Fomenta la cultura de la investigacién,

p) Fomenta la practica de valores y cumplimiento del codigo de ética.

g) Garantiza la ejecucion del modelo educativo UNIANDES.

Control:

r)  Supervisa el cumplimiento de la normativa institucional.

s) Evalia la marcha del proceso de formacién profesional en coordinaciéon con la
Supervisién del trabajo y desempefio docente.
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t) Evalua en forma permanente la ejecucién de proyectos estratégicos, tdcticos y
operativos.

u) Otras funciones que asigne el Rectorado.

Competencias

Formacion:

Titulo de cuarto nivel en las areas de educacién, administracion, sistemas
Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio de planificacién curricular, investigacion, desarrollo de proyectos
Habilidades:

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

Responsabilidad:

e Responsable de la marcha administrativay académica de la Extension
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13. NOMBRE DEL CARGO: ASESOR LEGAL

Instancia o Dependencia: RECTORADO

Acceso al Cargo: DESIGNACION O CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL, SECRETARIO GENERAL-PROCURADOR
Funciones:

a) Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

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

c)  Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos juridicos.
d) Emitir opinidn legal en convenios y contratos diversos de la institucion.

e) Puede corresponderle intervenir en comisiones de coordinacién para la promulgacién
de dispositivos legales.

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

Competencias

Formacion:

Titulo de Derecho

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.
Conocimientos:

Derecho, Educacidon, Administracion.
Habilidades:

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

Responsabilidad:

e Es responsable de la ejecucién de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe
inmediato
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14. NOMBRE DEL CARGO: ASESOR DE VICERRECTORADO GENERAL
Instancia o Dependencia: VICERRECTORADO GENERAL

Acceso al Cargo: DESIGNACION O CONTRATACION

Supervisa a: N/A

Reporta a: VICERRECTORADO GENERAL

Funciones:

a) Asesorar al VICERRECTOR general en asuntos de su competencia.

b) Evaluar la ejecucion de las actividades académicas y los drganos a su cargo

c) Proponer a la VICERRECTOR general las medidas necesarias para el mejor
funcionamiento de las dependencias a su cargo.

d) Las demas que el Rector y VICERRECTOR general, el estatuto y el Reglamento general
de la Universidad le otorguen.

Competencias

Formacion:

Titulo universitario en el area administrativa.
Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.
Conocimientos:

Derecho, Educacion, Administracion.
Habilidades:

Liderazgo, Direccién, Planificacidon, direccién y formulacidon de normas técnicas del sistema
administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e Es responsable de la ejecucidn de sus funciones y por las tareas asignadas por su jefe
inmediato.
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15. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR(A) DE BIBLIOTECA
Instancia o Dependencia: DIRECCION DE BIBLIOTECA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a: Bibliotecarios a nivel nacional, personal a su cargo
Reporta a: VICERRECTORADO GENERAL

Funciones:

a)  Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las bibliotecas a nivel
nacional.

b) Normalizar los procesos técnicos, servicios de biblioteca.

c) Determinar en coordinacién con las carreras y programas los requerimientos de
adquisicidn de acerbo bibliografico, para su aprobacidn por el Vicerrectorado General
y Direccidn Financiera

d) Coordinar con los responsables de las bibliotecas de las extensiones para mejorar la
integracion biblioteca- curriculum y optimizar sus servicios.

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

f)  Producir material educativo e informativo que coadyuve a la utilizacién y mejora de los
servicios de biblioteca.

g) Estructurar y desarrollar un sistema de procesamiento de datos, ligado a la utilizacién
rapida, efectiva y eficiente del material bibliografico.

Competencias

Formacion:

Titulo de Tercer Nivel en Bibliotecologia, Ciencias de la Educacion o Sistemas
Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.

Conocimientos:

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

Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para

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

Responsabilidad:

e Direccidn, coordinacidon y supervision de la administracidn, organizacién técnica y
servicios que brindan las unidades de informaciéon (bibliotecas) del sistema de
bibliotecas.

e Ejecucion de sus funciones y la buena administracion de la Oficina general de bibliotecas
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y servicios informativos.
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16. NOMBRE DEL CARGO: AUDITOR INTERNO
Instancia o Dependencia: DIRECCION FINANCIERA
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a: PERSONAL BAJO SU DIRECCION

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

asesorar al rector en la politica de control institucional con sujecion a la normatividad
del Sistema nacional de control.

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

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

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

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

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

Informar oportunamente al Vicerrectorado General respecto de los resultados de las
acciones de control realizadas, indicando las medidas correctivas que se proponen
para superar lo observado.

Las demas que le asigne el Rector y VICERRECTOR GENERAL y las que le corresponde
por mandato legal.

Competencias

Formacion:

Titulo de Contabilidad y Auditoria

Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.

Conocimientos:

Auditoria y funciones de control

Habilidades:

Planificacidn, ejecucion y evaluacién del planeamiento de actividades de auditoria

Responsabilidad:
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Direccidén y coordinacidn del sistema de control posterior a nivel institucional.
Supervisar la labor de control del personal directivo, profesional y técnico a su cargo.
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17. NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR FINANCIERO
Instancia o Dependencia: DIRECCION FINANCIERA
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a: PERSONAL BAJO SU DIRECCION
Reporta a: DIRECTORA FINANCIERA

Funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

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

Apoyar las acciones de administracion, organizacién y actualizacion de los datos
administrativos — financieros

Recopilar y preparar informaciéon automatizada de datos de la institucidn.
Coordinar actividades sobre el manejo de informacién financiera

Velar por la seguridad y conservacién de documentos generados y recepcionados en el
departamento financiero

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o traspaso al archivo
pasivo.

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

Competencias

Formacion:

Titulo de administracidn, contabilidad y/o economia

Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio presupuesto, contabilidad, finanzas, planificacién, administracion.
Habilidades:

Financista, manejo contable eficiente, Planificador, Ejecutor de proyectos.

Responsabilidad:

Responsable de la marcha financiera
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18. NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR

Instancia o Dependencia: DIRECCION FINANCIERA
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a: ASISTENTE CONTABLE

Reporta a: DIRECTOR FINANCIERO

Funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Programar, codificar y controlar las acciones de la ejecucién de los recursos financieros
generados y recepcionados por las diferentes dependencias de la universidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

Competencias

Formacion:

Titulo de Contador

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio presupuesto, contabilidad.

Habilidades:

Manejo financiero.
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Responsabilidad:

Responsable de la marcha financiera
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19.

NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE PRESUPUESTO

Instancia o Dependencia: DIRECCION FINANCIERA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: DIRECTOR FINANCIERO

Funciones:

j)

k)

m)

n)

o)

p)

a)

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

Coordinar, dirigir y presentar el proyecto del presupuesto de la Universidad, asi como
la programacién, ejecucién y evaluacién presupuestaria del pliego.

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

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

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

Brindar asesoramiento a los érganos y unidades operativas en asuntos relacionados al
sistema de presupuesto.

Mantener actualizado el software existente de presupuesto, y la base de datos del
personal docente y administrativo.

Emitir informes técnicos relacionados al aspecto de formulacidén, ejecucién vy
evaluacién presupuestal, asi como expedientes de su competencia.

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

Competencias

Formacion:

Titulo de Contador

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio presupuesto, contabilidad.

Habilidades:

Programacioén, formulacidn, control y evaluacién del presupuesto de la entidad, sujetandose
a los objetivos institucionales establecidos por el titular del pliego

Responsabilidad:

Planificacién y coordinacién en la aplicacion y conduccion del sistema de presupuesto.
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20. NOMBRE DEL CARGO: TESORERO

Instancia o Dependencia: DIRECCION FINANCIERA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: DIRECTOR FINANCIERO

Funciones:

a)  Analizar movimientos diarios de Tesoreria;

b)  Elaborar el presupuesto de caja y los informes que se requieren;

c¢) Atender a docentes, estudiantes, empleados y proveedores sobre asuntos relativos al
area;

d) Mantener controles adecuados que garanticen un eficiente manejo de los recursos
tales como: adecuadas seguridades, registros concretos, conciliaciones periddicas y
obligaciones;

e)  Efectuar los pagos autorizados, previa las retenciones correspondientes;

f) Custodiar los valores fiduciarios, garantias, pélizas y demas valores y documentos;
g) Recaudar dinero y documentos negociables, producto de aranceles, derechos y otros;
h)  Controlar comprobantes de egreso y documentos de soporte; v,

i) Las demds asignadas por el Rector/a y Vicerrector/a General.

Competencias

6.1 EDUCACION: Media / Superior

Formacion:

Titulo de Contador

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio presupuesto, contabilidad.

Habilidades:

Programacion, formulaciéon, control y evaluacién del presupuesto de la entidad, sujetdndose
a los objetivos institucionales establecidos por el titular del pliego

Responsabilidad:

e Planificacién y coordinacion en la aplicacion y conduccién del sistema de presupuesto.
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21. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR O COORDINADORA DE BIENESTAR

UNIVERSITARIO

Instancia o Dependencia: COORDINACION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: RESPONSABLES DE BIENESTAR UNIVERSITARIO EN EXTENSIONES, UNIDADES DE
SERVICIOS ODONTOLOGICOS, MEDICOS, PSICOLOGICOS, CULTURALES, ARTISTICOS Y

DEPORTIVOS

Funciones:

a) Coordinary promover la orientacién vocacional y profesional;

b)  Facilitar la obtencion de créditos, estimulos, ayudas financieras y becas;

c) Ofrecer los servicios asistenciales de conformidad con el Reglamento de Bienestar
Universitario de la UNIANDES;

d) Promover un ambiente de respeto a los derechos y a la integridad fisica, psicolégica y
sexual de las y los estudiantes, en un ambiente libre de violencia, y brindar asistencia a
guienes demanden por violaciones de estos derechos;

e) Recomendar al Consejo Superior politicas, programas y proyectos para la prevencion y
atencion emergente a las victimas de delitos sexuales;

f)  Solicitar al Rector presente la denuncia por delitos sexuales a las instancias
administrativas y judiciales segln la Ley;

g) Implementar programas y proyectos de informacion y prevencion integral del uso de
drogas, bebidas alcohdlicas, cigarrillos y derivados del tabaco;

h) Coordinar con los organismos competentes para el tratamiento y rehabilitacién de las
adicciones en el marco del plan nacional sobre drogas;

i) Vigilar por el cumplimiento de las politicas de participacidon equitativa de las mujeres y
los grupos histéricamente excluidos en los distintos niveles e instancias, en particular
en los érganos de gobierno de la UNIANDES; asi como disefiar los mecanismos
especificos para su efectiva aplicacion, los mismos que deberan ser aprobados por el
Consejo Superior;

j)  Disefar un sistema diferenciado para el cobro de aranceles el cual se efectuard en
consideracién a la realidad socio-econdmica del estudiante o si mantienen alguna
discapacidad el cual sera aplicado por el Director/a Financiero de la UNIANDES; y,

k) Las demads funciones y atribuciones que constan en el Reglamento de Bienestar

Universitario de la UNIANDES

Competencias

Formacion:

Titulo de tercer nivel en las areas de administracion, educacion.

Experiencia Profesional:
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Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio de planificacién y ejecucion de proyectos

Habilidades:

Programacion, formulacion, control de actividades académicas y administrativas.

Responsabilidad:

e Promover un ambiente de bienestar en la comunidad universitaria a través de programas
y proyectos.
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22. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR O COORDINADORA DE GESTION DE

CALIDAD

Instancia o Dependencia: UNIDAD DE GESTION DE LA CALIDAD UGC
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL, PRESIDENTE DE LA COMISION GENERAL DE
EVALUACION INTERNA

Funciones:

Funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, los reglamentos, resoluciones y mas disposiciones
enmarcadas de las autoridades de la Universidad y de la Facultad;

Presentar al Rectorado, un informe anual sobre el estado de gestion de calidad
institucional, carreras y programas;

Elaborar y aplicar instrumentos de autoevaluacién institucional, de carreras vy
programas;

Evaluar los resultados de evaluacion externa institucional, de carreras y programas
emitiendo informes que contribuyan a la formulacién, ejecucién y autoevaluacion de
planes de mejora y fortalecimiento;

Planificar y ejecutar el plan de informacion y motivacién a la comunidad universitaria
respecto a la cultura de evaluacién;

Asesorar y monitorear el proceso de evaluacion de carreras y de evaluacién
institucional

Informar a la comisién de Evaluacién Interna de desarrollo del proceso en los
momentos que sea necesario; v,

Las demds que le sean asignadas el Rector/a y Vicerrector/a General.

Competencias

Formacion:

Titulo de tercer nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Leyes, Educacion, Administracién, sistemas

Habilidades:

Conocimiento el area de educacion, administracion, sistemas, etc. formulacion de normas
técnicas del sistema administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:
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Es responsable de la ejecucién de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe
inmediato
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23. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR O COORDINADORA DE INFORMACION,
DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Instancia o Dependencia: ~ COORDINACION DE INFORMACION, DOCUMENTACION Y
ARCHIVO CIAD

Acceso al Cargo: CONTRATACION
Supervisa a:

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL, PRESIDENTE DE LA COMISION GENERAL DE
EVALUACION INTERNA

Funciones:

i) Procesos de coordinaciéon de informaciéon a nivel nacional para cumplir con los
procesos de evaluacion y acreditacidon de la UNIANDES;

j)  Procesos de coordinacién de informacidén a nivel nacional para cumplir con los
procesos institucionales internos; v,

k)  Administrar las plataformas informdticas institucionales alojadas en el Centro de Datos.
Competencias

Formacion:

Titulo de tercer nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Leyes, Educacion, Administracién, sistemas

Habilidades:

Conocimiento el area de educacion, administracion, sistemas, etc. formulacion de normas
técnicas del sistema administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e Es responsable de la ejecucién de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe
inmediato
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24. NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIO O SECRETARIA ACADEMICA
Instancia o Dependencia: SECRETARIA GENERAL-PROCURADURIA
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL, SECRETARIO GENERAL-PROCURADOR

Funciones:

1)

m)

n)

o)

p)

a)

s)

t)

u)

Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, el
Estatuto y reglamentos de la Universidad;

Asistir al Secretario General-Procurador, al Rector/a y Vicerrector/a General en todas
las actividades que se originan en estas unidades;

Atender los requerimientos de las autoridades de las distintas unidades, previa
autorizacion del Secretario General-Procurador;

Concurrir a las sesiones del Consejo Superior, en ausencia temporal del Secretario
General-Procurador;

Mantener adecuadamente la documentacion académica relacionada con actas de
calificaciones y certificaciones de los estudiantes de la Universidad;

Colaborar con el Secretario General-Procurador en la verificacion y control de la
documentacion a ser certificada;

Organizar y dirigir el proceso de matriculacidon estudiantil;

Certificar la documentaciéon académica de los estudiantes atendiendo los
requerimientos internos y externos;

Suscribir conjuntamente con las autoridades de la Universidad los titulos profesionales
de grado y postgrado;

Mantener la informacion estadistica relacionada al ingreso, permanencia y egreso de
los estudiantes e informar a las instancias internas o externas que lo requieran;

Supervisar el buen funcionamiento de las Secretarias Académicas de las extensiones de
la Universidad;

Firmar los documentos de promocién, matriculas, ndmina de matriculados; vy,

Las demas que le asigne el Secretario General-Procurador.

Competencias

Formacion:

Titulo de tercer nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 ano en puestos afines.

Conocimientos:

Leyes, Educacion, Administracién, otras
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Habilidades:

Conocimiento el area de educaciéon, administracion, etc. formulacidon de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e Es responsable de la ejecucidon de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe
inmediato
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25.

NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIO O SECRETARIA DE TITULACION Y GRADOS

Instancia o Dependencia: SECRETARIA GENERAL-PROCURADURIA
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL, SECRETARIO GENERAL-PROCURADOR

Funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)

Revisar los datos académicos de la vida estudiantil del aspirante y vistos buenos
financiero, académico y legal en el perfil de trabajo de grado;

Receptar perfiles de trabajo de grado previo a la aprobacién del asesor y Director/a de
carrera;

Ingresar la informacién personal y académica en la base de datos;

Elaborar el documento de aprobacién del trabajo de grado para el estudiante y el
asesor;

Solicitar legalizacién a Secretaria General-Procuraduria;

Receptar solicitud con vistos buenos financiero, académico y legal conjuntamente con
el trabajo de grado;

Realizar la peticion de lectores a los Directores/as de Carrera;
Elaborar las cartas para notificacién a lectores;

Elaborar las actas de calificacion del trabajo de grado;
Ingresar la calificacion a la base datos;

Entregar los documentos y copias certificadas de los procesos al departamento de
archivo, para la titulacion;

Comunicar al estudiante las sugerencias y entrega de anillados para que sean
empastados;

Receptar y entregar los trabajos de titulacion empastados, para el proceso de
titulacion;

Receptar el expediente del departamento de documentacién, informacion y archivo de
la matriz y de las extensiones;

Elaborar el titulo;

Receptar los titulos enviados por la imprenta;

Enviar los titulos para la firma de las autoridades competentes;
Organizar la defensa de tesis;

Revisar la base de datos para conformar tribunales;

Designar el tribunal con los Directores/as de carrera;
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u) Participar en el acto de incorporacién y elaborar el acta de grado;
v)  Registrar los titulos de grado y postgrado en la SENESCYT;

w) Anexar la informacién a la base de graduados y elaborar las estadisticas de graduados
grado y postgrado de la matriz y las extensiones; y, las demas que consten en el
organico funcional o que le asigne el Secretario General-Procurador.

Competencias

Formacion:

Titulo de tercer nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.
Conocimientos:

Leyes, Educacién, Administracién, otras
Habilidades:

Conocimiento el area de educacidon, administracion, etc. formulacion de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e Es responsable de la ejecucién de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe
inmediato
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26. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE PREGRADO O
POSTGRADO

Instancia o Dependencia: DIRECCION ACADEMICA Y DIRECCION DE POSGRADO
Acceso al Cargo: DESIGNACION
Supervisa a: Docentes y Estudiantes

Reporta a: DECANO, DIRECTOR ACADEMICO, DIRECTOR DE POSGRADO, DIRECTORES DE
CARRERA, COORDINADORES ACADEMICOS DE PREGRADO Y POSGRADO.

Funciones:

a) Planificacion de la distribucidon de trabajo docente

b) Planificacidn de la agenda académica

c) Planificacion de horario en el calendario semestre

d) Planificacion del horario de las evaluaciones finales

e) Atencién a estudiantes

f)  Ejecucidn del control cotidiano al cumplimiento de la disciplina
g) Control de pagos de pensiones por los estudiantes

h) Entrega a los docentes de: Nomina de estudiantes, Documentos para el registro e
informaciones, Materiales de uso docente

i) Llenado del leccionario

i) Participacion en las juntas de curso

k)  Elaboracidon de memos para salidas incidentales de estudiantes
I)  Justificacién de inasistencia de un dia

m) Control de las condiciones favorables para el desarrollo del proceso docente
n) Control de la asistencia a los docentes

o) Informe mensual del reporte de asistencia de los docentes

p) Control de la asistencia de los estudiantes

Competencias

Formacion:

Profesionales en el area de educacion, administracion, sistemas.
Experiencia Profesional:

Al menos 1 afo en puestos afines.

Conocimientos:

Administracidon, Manejo de recurso Humano, relaciones humanas.
Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacidon en el trabajo, habilidad para
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relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e
interpretaciéon de datos.

Responsabilidad:

e Responsable de efectuar labores de apoyo a la actividad docente
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NIVEL OPERATIVO

27. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR O DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE
EXTENSION

Instancia o Dependencia: EXTENSIONES DE LA UNIANDES

Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: PERSONAL DE CADA EXTENSION BAJO SU DIRECCION
Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE EXTENSION
Funciones:

Planificacidn:

a) Participa en la formulacién del PEDI.

b) Propone a la Gerencia Administrativa plazos de capacitacién y desarrollo de carrera
para el personal administrativo.

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

d) Elabora un plan de seguridad.
Organizacion:

e) Organizay distribuye recursos materiales tecnolégicos y de oficina en coordinacién con
el Director de la Extension.

f)  Organiza eventos en coordinacion con el Director de la Extension.

g) Organiza la gestiéon administrativa del Centro en coordinacion con el Director General.
h)  Organiza el talento humano, previa autorizacién de la Gerencia Administrativa.
Ejecucion:

i)  Coordina con el Director General

j)  Coordina con el Gerente Administrativo.

k) Coordina con el Gerente Financiero.

[)  Coordina con el Director de Planificacién para la ejecucion del PEDI.

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

n) Fomenta mediante actividades, la practica de valores y el cddigo de ética en el
personal.

o) Fomenta la cultura de la evaluacion.
p) Fomenta la participacion del personal administrativo en el PEDI.

g) Propone a la Gerencia Administrativa proyectos de mejoramiento continuo de la
calidad del servicio.
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r)  Participa en coordinacidon con el Director General en la elaboraciéon de la agenda
académica y proponer la agenda financiera semestral con la debida antelacion para su
aprobacion en Rectorado y Gerencia Financiera respectivamente.

s)  Sugiere estrategias para una cobranza efectiva de la cartera.

Control:

t)  Controla la planificacién de actividades.

u) Controla la entrada y salida del personal.

v)  Controla la agenda de pagos de los estudiantes.

w) Supervisa la gestidn de cobranza realizada por la coordinacion y el drea financiera.
x)  Evalla la calidad del desempefio.

y)  Supervisa la ejecucion del plan de seguridad.

z)  Vela por el cumplimiento de los servicios universitarios existentes.
aa) Otras funciones que asigne el Rectorado.

Competencias

Formacion:

Titulo de cuarto nivel en las areas de educacién, administracién, sistemas
Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio de administracidn y planificacion

Habilidades:

Liderazgo, gestién, Relaciones interpersonales, buena comunicacién, organizacién en el
trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta
gerencia, analisis e interpretacion de datos.

Responsabilidad:

e Responsable de la marcha administrativa de la Extension
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28. NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE REDES

Instancia o Dependencia: DIRECCION DE TELEMATICA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: DIRECTOR DE TELEMATICA

Funciones:

a) Planificacion del funcionamiento de la red

b) Planificaciéon, desarrollo y organizacién de SWs

c) Disefio, desarrollo y organizacion de pdaginas Web y correos electrénicos
d) Instalacion de cables y conectores

e) Conexién inaldambrica de la red

f)  Elaboracién del documento IP que regira en el sistema de redes
g) Distribucién y control del ancho de banda

h) Bloqueo de sitios o programas Web

i) Investigacion sobre alternativas tecnoldgicas para la teleducacion
j)  Gestidn de comunicacidn de datos y bibliotecas virtuales

k)  Custodia del SWs para el desarrollo y ejecucién de la plataforma virtual
) Revision del servidor

m) Control del funcionamiento de la plataforma para teleducacién
n) Control de virus

Competencias

Formacidn:

Titulo de tercer Nivel en el area de Sistemas

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Sistemas, redes, Paginas Web

Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, andlisis e
interpretaciéon de datos.

Responsabilidad:

e Brindar el apoyo requerido a Telematica
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29. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE TECNICO DE LA DIRECCION DE TELEMATICA
Instancia o Dependencia: DIRECCION DE TELEMATICA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: DIRECTOR DE TELEMATICA

Funciones:

a) Planificacion de actividades de mantenimiento preventivo (cotidiano en los aspectos
eléctricos

b) Ejecucion del mantenimiento preventivo

c) Ejecucion del mantenimiento y acciones imprevistas
Competencias

Formacioén:

Titulo de tercer Nivel en el area de Sistemas, Electricidad y/o Electrdnica
Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Electricidad, electrdnica

Habilidades:

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

Responsabilidad:

e Brindar el apoyo requerido a Telematica
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30. NOMBRE DEL CARGO: LABORATORISTAS DE COMPUTACION
Instancia o Dependencia:  DIRECCION DE TELEMATICA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: DIRECTOR DE TELEMATICA

Funciones:

a) Instalacién y mantenimiento de SWs

b) Control y mantenimiento de Hardware

c) Instalacién de los recursos audiovisuales como apoyo a la gestidon docente d. Apoyo a
la administracién en la aplicacién de la tecnologia informatica

d) Apoyo a los estudiantes y docentes, en la aplicacién de la tecnologia informatica
e) Supervision de la correcta utilizacion de los recursos

Competencias

Formacion:

Titulo de tercer Nivel en el area de Sistemas

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Sistemas, redes, Paginas Web

Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacidn, organizacion en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e
interpretaciéon de datos.

Responsabilidad:

e Brindar el apoyo requerido a Telematica
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31. NOMBRE DEL CARGO: RECEPCIONISTA

Instancia o Dependencia: PERSONAL DE APOYO INSTITUCIONAL A LAS FUNCIONES DE
DOCENCIA, INVESTIGACION, VINCULACION CON LA SOCIEDAD Y GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Funciones:

a) Organizacion del directorio

b) Procesamiento de llamadas internas

c) Procesamiento de llamadas externas

d) Procesamiento de listas de llamadas para comunicaciones especificas
Competencias

Formacién:

Titulo de tercer Nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Comunicacidn, relaciones publicas, atencion al cliente
Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacidn, organizacion en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, buena imagen
personal

Responsabilidad:

e Brindar la informacién adecuada y necesaria
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32. NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA

Instancia o Dependencia: PERSONAL DE APOYO INSTITUCIONAL A LAS FUNCIONES DE
DOCENCIA, INVESTIGACION, VINCULACION CON LA SOCIEDAD Y GESTION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Acceso al Cargo: DESIGNACION
Supervisa a: N/A

Reporta a: JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Funciones:

a) Clasificar, registrar y archivar los documentos que ingresan y los que genere la
dependencia donde colabora

b) Solicitar, tramitar, recepcionar, distribuir y controlar los materiales y/o utiles de oficina
asignados

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

d) Brindar atencién y orientacidn al publico en general sobre aspectos relacionados a su
cargo. Asimismo atender llamadas telefénicas.

e) Las demas que le asigne el Jefe Inmediato
Competencias
Formacion:

Bachiller secretariado, humanidades modernas, Contabilidad y Auditoria, Titulo en el drea
de secretariado

Experiencia Profesional:
Al menos 1 aino en puestos afines.
Conocimientos:

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

Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicaciéon, organizacion en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e
interpretacién de datos.

Responsabilidad:

e Es responsable de manejar correctamente la agenda ejecutiva, mantener al dia la
informacién requerida por el Jefe Inmediato. Ademas la persona encargada de este
puesto tiene la obligacion de respetar las normas de seguridad internas establecidas en
la Universidad; asi como a guardar absoluta reserva sobre todas las informaciones y
documentos que reciba o tome conocimiento en razén de su trabajo y que por su
naturaleza sean reservados.
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33. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE SECRETARIA

Instancia o Dependencia: PERSONAL DE APOYO INSTITUCIONAL A LAS FUNCIONES DE

DOCENCIA, INVESTIGACION, VINCULACION CON LA SOCIEDAD
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: SECRETARIA GENERAL

Funciones:

a) Planificacion de las actividades, frecuencia semanal

b) Organizacidn de su puesto de trabajo

c) Informacién telefénica y personal

d) Manejo del archivo manual y electrénico

e) Procesamiento manual e informatico de documentos a tramitar
f)  Coordinacidon de actividades con otros puestos de trabajo
g) Informesy oficios

h)  Control de tramites en proceso

Competencias

Formacioén:

Bachiller secretariado, humanidades modernas,

Experiencia Profesional:
Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:
Archivo y Documentacion,

Habilidades:

Y GESTION

Relaciones interpersonales, buena comunicacidn, organizacion en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, andlisis e

interpretacién de datos.
Responsabilidad:

e Brindar el apoyo requerido a la Secretaria
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34. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE FINANCIERA
Instancia o Dependencia: DIRECCION FINANCIERA
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: DIRECTORA FINANCIERA

Funciones:

a) Control y seguimiento financiero en la Planificacion de compras

b) Revisidn de los depdsitos por pago de colegiatura, especies y titulos de la UNIANDES,
en todas las modalidades

c) Revisidny control de las especies valoradas

d) Arqueo de caja chica de UNIANDES

e) Revisidny control de la bodega

f)  Revision y control del consumo de combustible

g) Actualizacién permanente del sistema contable

h) Conciliacion bancaria automatizada

i) Facturacién y cobro, pregrado y postgrado

i) Control presupuestario por transaccién

k)  Control de pagos a Tutores de Maestrias

Competencias

Formacion:

Administrador, Contador, sistemas,

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Archivo y Documentacién, contabilidad, computacién

Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacién, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e
interpretacién de datos.

Responsabilidad:

Brindar el apoyo requerido al area financiera
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35. NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE BODEGA
Instancia o Dependencia: ADMINISTRACION DE BIENES
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: ADMINISTRACION DE BIENES

Funciones:

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

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

c) Efectuar la distribucién de bienes, conforme al programa establecido.

d) Coordinar la oportuna reposicion de stock.

e) Emitir los reportes de movimiento de bienes en el almacén.

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

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

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

i)  Revisar las o6rdenes de compra, documentos fuente para la recepcidon de las
mercaderias.

i) Apoyar en la ejecucion de los inventarios de almacén.
k)  Remitir informacion correspondiente a su jefe inmediato superior.
[)  Organizar y custodiar los archivos correspondientes.

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

Competencias

Formacion:

Titulo de Contador, Administracion

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Contabilidad, Administracion, relaciones Humanas.
Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacion, organizaciéon en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e
interpretaciéon de datos.
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Responsabilidad:

Cumplimiento de las disposiciones
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36.

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DE ADQUISICION Y CONTRATACION

Instancia o Dependencia: ADMINISTRACION DE BIENES
Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a: PERSONAL A SU CARGO

Reporta a: VICERRECTOR GENERAL, ADMINISTRADOR DE BIENES

Funciones:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Organizar y dirigir, coordinar y evaluar la programaciéon de necesidades de bienes y
servicios con las oficinas usuarias.

Formular el plan de anual de adquisiciones, para ejecutar la programacion.
Estandarizar los bienes y servicios para disminuir su excesiva variedad.
Imprimir datos de los bienes o servicios programables en cuadro de necesidades.

Establecer cantidades maximas que pueden programarse por cada bien o servicio
seleccionado, de acuerdo a la funcidn, frecuencia de uso, cantidad de personal, etc.

Brindar y coordinar asesoramiento en la formulacidn de las especificaciones técnicas
de los bienes a adquirir.

Llevar el control actualizado del registro de proveedores: genérico y por proveedores
idéneos.

Trabajar estrechamente con el catalogo de bienes y servicios actualizado.
Analizar, clasificar y ejecutar los cuadros de necesidades.

Establecer y racionalizar la cantidad de bienes a comprar en concordancia con el
presupuesto disponible.

Analizar con el Administrador de Bienes, las cotizaciones que superan el monto por
adquisicion directa.

Computarizar la emision y control de los documentos de uso en la oficina, como:
cuadro de adquisiciones, cuadro de programacion, cuadro de necesidades, registro de
proveedores, cuadro comparativo de las cotizaciones, presupuesto valorado de bienes,
ordenes de compra, érdenes de servicio, notas de crédito, etc.

Formular el cuadro comparativo de las cotizaciones, determinando a quien se le gira la
orden de compra u orden de servicio.

Efectuar las adquisiciones debidamente actualizadas con la orden de compra.

Preparar mensualmente la relacién de 6rdenes de compra aprobadas, las anuladas, asi
como las no consideradas totalmente.

Revisar y firmar las érdenes de compra.

Verificar la correcta aplicaciéon de los cdédigos de los cuadros de necesidades de
acuerdo al catdlogo de bienes.

Tramitar las adquisiciones aprobadas de bienes hasta su internamiento en el almacén
central.
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s) Llevar el archivo de los documentos sustentatorios del proceso de compra y/o servicio
(6rdenes de compra, 6rdenes de servicio, pdlizas de entrada y salida).

t)  Emitir informes relacionados a su area.

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

Competencias

Formacioén:

Titulo de tercer Nivel o Superior en el drea de administracidn, contabilidad o sistemas
Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Sistemas, Administracion

Habilidades:

Liderazgo, Planificacién y Control

Responsabilidad:

e Conduccidn, supervisién y control del area de adquisiciones y contratacion
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37. NOMBRE DEL CARGO: CONDUCTOR AUTOMOTRIZ

Instancia o Dependencia: PERSONAL DE APOYO INSTITUCIONAL A LAS FUNCIONES DE
DOCENCIA, INVESTIGACION, VINCULACION CON LA SOCIEDAD Y GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a. Planificacién y organizacion de la ruta b. Pago y cobro de cheques
c. Compras varias

d. Envios

e. Viajes a Extensiones

f. Traslado de los documentos

g. Entrega de lista para la elaboracion de titulos

h. Recepcién de firmas de decanos y procuradores en titulos y actas de grado
i. Desarrollo de la actividad, segun la ruta predetermina
j. Traslado de estudiante en las rutas de los buses
Competencias

6.1 EDUCACION: Media / Superior

Formacién:

Titulo de Bachiller o de tercer Nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.

Conocimientos:

Manejo, licencia de manejo.

Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacion,
Responsabilidad:

e Conducir a las rutas indicadas con responsabilidad
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38. NOMBRE DEL CARGO: GUARDIAS DE SEGURIDAD

Instancia o Dependencia: PERSONAL DE APOYO INSTITUCIONAL A LAS FUNCIONES DE
DOCENCIA, INVESTIGACION, VINCULACION CON LA SOCIEDAD Y GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a. Vigilancia y seguridad de la institucidn, en la garita asignada b. Control de ingreso y salida
c. Organizacidn de ingreso y cuidado de vehiculos
Competencias

6.1 EDUCACION: Media / Superior

Formacion:

Titulo de Bachiller o de tercer Nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.
Conocimientos:

Servicio Militar

Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacion,
Responsabilidad:

e Conducir a las rutas indicadas con responsabilidad
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39. NOMBRE DEL CARGO: GUARDIAS DE PROTOCOLO

Instancia o Dependencia: PERSONAL DE APOYO INSTITUCIONAL A LAS FUNCIONES DE
DOCENCIA, INVESTIGACION, VINCULACION CON LA SOCIEDAD Y GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Acceso al Cargo: CONTRATACION

Supervisa a:

Reporta a: VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a. Vigilancia y seguridad en las dreas principales y de protocolo b. Atencién a los visitantes
c. Control de ingreso y salida en al area de acceso principal de la universidad

d. Recepcidn, registro, archivo y entrega de la valija a la gerencia administrativa e. Recepcién
de mobiliario, registro y solicitud de conserjeria para entrega

f. Atencidn telefdnica

g. Movilizacidn de conserjeria, en casos necesarios
h. Conduccidn de vehiculos de las autoridades, en el area deportiva y parqueadero
i. Mensajeria

j. Entrega de valija y control de recibido
Competencias

6.1 EDUCACION: Media / Superior

Formacion:

Titulo de Bachiller o de tercer Nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Servicio Militar

Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacién,
Responsabilidad:

e Conducir a las rutas indicadas con responsabilidad
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FUNCION ACADEMICA

40. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR O DIRECTORA ACADEMICO
Instancia o Dependencia:  DIRECCION ACADEMICA

Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: Directores de carrera, Coordinadores de Carrera, Educacion Continua,
Teleducacién, Departamento de Idiomas

Reporta a: RECTORADO

Funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Direccidon, asi como de la
evaluacion de sus resultados;

b)  Coordinar la ejecucidn de las actividades académicas para el logro de sus objetivos,
internamente con los Decanos/as de las Facultades, con las direcciones de
investigacion, vinculacién con la sociedad, planificacion, gestidén de la calidad y demas
unidades internas; y, externamente con organizaciones publicas o privadas;

c) Organizar la actividad académica de la Universidad Regional Auténoma de Los Andes,
en concordancia con el Reglamento de Régimen Académico expedido por el CES y el
expedido por la Institucion;

d) Asesorar, coordinar y evaluar en conjunto con los Decanos/as y Directores/as de
Carrera los redisefios de los programas de formacién profesional de las carreras, a fin
de que estén actualizados y sean pertinentes a las necesidades de la sociedad y el
mercado laboral;

e) Revisar el modelo educativo pedagdgico, los disefios curriculares y perfiles
profesionales, a fin de que estos guarden concordancia con los resultados del proceso
de ensefianza - aprendizaje propuesto en los respectivos silabos;

f) Organizar y ejecutar en coordinacién con la Direccion de Talento Humano, programas
de capacitacién y perfeccionamiento permanentemente de la planta docente, para
dotarle de las herramientas didactico pedagdgicas y los conocimientos cientificos
especificos y otras necesarias, para el ejercicio de la docencia;

g) Coordinar con el sistema de bibliotecas de la UNIANDES en la matriz y en las
extensiones, las demandas de actualizacion del acervo, de conformidad a los
requerimientos de las carreras y programas;

h)  Organizar y supervisar con las diferentes facultades y/o carreras el sistema de

j)

seguimiento a graduados, para obtener informacidn pertinente respecto a la mejora
curricular, emprendimientos, transferencia tecnoldgica y requerimientos de educacién
continua;

Supervisar el proceso de admisidn y nivelacion de los estudiantes a la UNIANDES, a fin
de que se dé cumplimiento a los lineamientos curriculares y objetivos trazados por la
institucion y la SENESCYT;

Aportar nuevos enfoques cientificos y metodoldgicos en concordancia con la realidad
institucional y los requerimientos de la formacion profesional;
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k)

o)

p)

a)

t)

Apoyar en el disefio curricular para la creacion de nuevas carreras, a través de la
orientacién metodoldgica y técnica garantizando su correspondencia con el modelo
educativo en vigencia y con las necesidades sociales, en concordancia con el
Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de Educacién Superior;

Apoyar la categorizacidén y escalafonamiento de los docentes en base al Reglamento de
Carrera y Escalafén del Docente de la UNIANDES;

Preparar el informe correspondiente sobre los asuntos que se lo soliciten por parte de
las Autoridades de la UNIANDES: Rector/a y Vicerrector/a General;

Cumplir la normatividad institucional y las resoluciones emitidas por las autoridades y
los 6rganos competentes de la UNIANDES;

Supervisar la actualizacion y entrega oportuna de los silabos por parte de los docentes,
al Director/a de la Carrera a la que pertenecen, a la Direccién Académica y a los
estudiantes matriculados;

Vigilar el cumplimiento del proceso de seguimiento al silabo que deben efectuar los
estudiantes, para verificar el cumplimiento de las actividades, objetivos, resultados de
aprendizaje y otros aspectos considerados en la planificacién microcurricular;

Impulsar el proceso de evaluacién docente, mediante la aplicaciéon de los estandares
establecidos en el Reglamento de Carrera y Escalafén del Docente e Investigador del
Sistema de Educacion Superior, consolidando los resultados por carrera a nivel
nacional y sugiriendo los incentivos y correctivos pertinentes;

Orientar el proceso de supervisidon de aula como un mecanismo técnico de mejora al
desempefio docente;

Contribuir al mejoramiento de los procesos e instrumentos académicos a través de la
actualizacion y desarrollo de aplicaciones informaticas; e,

Incentivar la incorporacién de TIC'S y utilizacién de bibliotecas y bases de datos
virtuales en el proceso de aprendizaje.

Competencias

Formacion:

Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacién, administracién o afines

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Educacion, Administracion, Computacion y otras

Habilidades:

Planificacién Curricular, Evaluacion Curricular, direccidon y formulacion de normas técnicas
del sistema administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

Es responsable de la ejecucion de sus funciones y de los trabajos asignados por su jefe
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inmediato.
Para el cumplimiento de su trabajo coordina con instituciones relacionadas con el
guehacer educativo; asi como con funcionarios y autoridades universitarias
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41. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR O DIRECTORA DE POSGRADO
Instancia o Dependencia: DIRECCION DE POSGRADO
Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: COORDINADORES ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS DE POSGRADO,
DOCENTES.

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL, DIRECTOR ACADEMICO
Funciones:
a) Proponer la implementacion de nuevos programas de Postgrados;

b) Ejecutar las politicas y resoluciones que, en materia de Postgrados, emitan, Consejo
Superior y la Direccién Académica de la que depende;

c) Coordinar con la Unidad de Gestién de Calidad los procesos de evaluacidon de los
Programas de Postgrados y gestionar las mejoras necesarias para su correcta
operacion;

d) Coadyuvar con las acciones necesarias ante el CES para la legalizacion de los programas
de Postgrado, aprobados por el Consejo Superior;

e) Asesorar y asistir a los docentes de los diferentes programas de Postgrado en la
elaboracién de guias y materiales didacticos;

f)  Administrar el sistema académico de Postgrado, apoyado en el sistema informatico de
la Universidad para la admision;

g) Evaluar y hacer un seguimiento permanente de los docentes vinculados a cada uno de
los programas;

h)  Solicitar la provisién de doctores especializados en el drea del programa; y
i) Los demas que se le encomendaren por las autoridades competentes.
Formacién:

Titulo de Cuarto Nivel o superior en dreas de educacién, administracién, jurisprudencia o
afines

Experiencia Profesional:

Al menos 1 ano en puestos afines.
Conocimientos:

Educacion, Administracién, y otras
Habilidades:

Planificacidn Curricular, Evaluacién Curricular, direccidn y formulacién de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e dirigir, coordinar, disefar y ejecutar los programas a nivel de Especialidad y Maestria
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Para el cumplimiento de su trabajo coordina con instituciones relacionadas con el
guehacer educativo; asi como con funcionarios y autoridades universitarias
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42.

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE CARRERA

Instancia o Dependencia: DIRECCION DE CARRERA
Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: COORDINADORES DE INVESTIGACION, COORDINADORES DE VINCULACION CON
LA SOCIEDAD, RESPONSABLES DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS, EVALUACION DOCENTE,
TITULACION, PRACTICAS PREPROFESIONALES, DOCENTES Y ESTUDIANTES.

Reporta a: DECANO Y VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a)  Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, el
Estatuto, y Reglamentos de la Universidad;

b) Integrar el Consejo de Facultad;

c) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades académicas de la
Carrera;

d) Responsabilizarse del seguimiento y control de los diferentes procesos de calidad y
excelencia académica de la Carrera;

e)  Supervisar las actividades académicas de la carrera de su competencia;

f) Responsabilizarse de generar las evidencias del desarrollo de las actividades
académicas, para los procesos de evaluacién con fines de acreditacion;

g) Participar y dar las facilidades para el proceso de evaluacién docente;

h)  Dar seguimiento al proceso de elaboracién, ejecucion y evaluacién de los programas
analiticos y silabos; e informar al Director/a Académico y a la Unidad de Gestién de
Calidad;

i) Participar conjuntamente con las instancias correspondientes de la Universidad, en la
difusidon y promocion de la carrera a su cargo;

j) Informar permanentemente al Decano/a y al Director/a Académico sobre el desarrollo
de las actividades académicas, especialmente el cumplimiento del cronograma, carga
horaria, planificacidn, evaluacion docente y agenda académica de la Carrera;

k) Recomendar al Decano/a y al Director/a Académico el perfeccionamiento y
actualizacion del disefio curricular;

) Realizar la evaluaciéon semestral de las actividades académicas de la Carrera y
presentar su informe y recomendaciones al Decano/a y al Director/a Académico;

m) Recomendar mecanismos de relacidon y coordinacién con organismos externos a la
Universidad para concretar convenios interinstitucionales que posibiliten realizar
practicas, proyectos de investigacién, elaboracion de trabajos de titulacidn,
consecucion de recursos econdmicos y prestacién de servicios afines a la Carrera;

n)  Coordinar con la Secretaria General-Procuraduria los procesos de titulacién;

o) Coordinar con la Direccion de Bienestar Universitario los procesos de seguimiento a

graduados y emitir recomendaciones a fin de retroalimentar el curriculum;
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p) Las demas que le asignen las autoridades de la Universidad o se encuentren
contempladas en el Estatuto, reglamentos y demds normas vigentes.

Competencias

Formacion:

Titulo de cuarto nivel afin a la Carrera a dirigir
Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.
Conocimientos:

Dominio de la carrera a fin a dirigir, planificacion curricular, investigacién, desarrollo de
proyectos

Habilidades:

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

Responsabilidad:

e Responsable de la marcha académica de la Carrera
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43. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR O COORDINADORA DE CARRERAS EN
EXTENSION

Instancia o Dependencia:  COORDINACION DE CARRERAS EN EXTENSION
Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: COORDINADORES DE INVESTIGACION, COORDINADORES DE VINCULACION CON
LA SOCIEDAD, RESPONSABLES DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS, EVALUACION DOCENTE,
TITULACION, PRACTICAS PREPROFESIONALES, DOCENTES Y ESTUDIANTES.

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL, DIRECTOR ACADEMICO, DIRECTOR DE
EXTENSION

Funciones:
Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: COORDINADORES DE INVESTIGACION, COORDINADORES DE VINCULACION CON
LA SOCIEDAD, RESPONSABLES DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS, EVALUACION DOCENTE,
TITULACION, PRACTICAS PREPROFESIONALES, DOCENTES Y ESTUDIANTES.

Reporta a: DECANO Y VICERRECTOR GENERAL
Funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades académicas de la
Carrera;

b)  Responsabilizarse del seguimiento y control de los diferentes procesos de calidad y
excelencia académica de la Carrera;

c) Responsabilizarse de generar las evidencias del desarrollo de las actividades
académicas, para los procesos de evaluacion con fines de acreditacion;

d)  Participary dar las facilidades para el proceso de evaluacion docente;

e) Dar seguimiento al proceso de elaboracién, ejecucidn y evaluacion de los programas
analiticos y silabos; e informar al Director/a Académico y a la Unidad de Gestion de
Calidad;

f) Participar conjuntamente con las instancias correspondientes de la Universidad, en la
difusién y promocion de la carrera a su cargo;

g) Informar permanentemente al Decano/a y al Director/a Académico sobre el desarrollo
de las actividades académicas, especialmente el cumplimiento del cronograma, carga
horaria, planificacion, evaluacion docente y agenda académica de la Carrera;

h) Recomendar al Decano/a y al Director/a Académico el perfeccionamiento vy
actualizacion del disefio curricular;

i) Realizar la evaluacién semestral de las actividades académicas de la Carrera vy
presentar su informe y recomendaciones al Decano/a y al Director/a Académico;

i) Recomendar mecanismos de relacidn y coordinacidon con organismos externos a la
Universidad para concretar convenios interinstitucionales que posibiliten realizar
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practicas, proyectos de investigacion, elaboracion de trabajos de titulacion,
consecucion de recursos econdmicos y prestacion de servicios afines a la Carrera;

k)  Coordinar con la Secretaria General-Procuraduria los procesos de titulacién;

) Coordinar con la Direccion de Bienestar Universitario los procesos de seguimiento a
graduados y emitir recomendaciones a fin de retroalimentar el curriculum;

m) Las demas que le asignen las autoridades de la Universidad o se encuentren
contempladas en el Estatuto, reglamentos y demds normas vigentes.

Competencias

Formacion:

Titulo de cuarto nivel afin a la Carrera a dirigir
Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.
Conocimientos:

Dominio de la carrera a fin a dirigir, planificacion curricular, investigacién, desarrollo de
proyectos

Habilidades:

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

Responsabilidad:

e Responsable de la marcha académica de la Carrera mediante la implementacién de politicas
y procedimientos relativos a la planificacion, direccién, organizacion, control y seguimiento de los
procesos internos.
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44. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR ACADEMICO DE POSGRADO
Instancia o Dependencia: DIRECCION DE POSGRADOS
Acceso al Cargo: Designacion

Supervisaa: RESPONSABLES DE INVESTIGACION, VINCULACION CON LA SOCIEDAD, ,
EVALUACION DOCENTE, TITULACION, DOCENTES Y ESTUDIANTES.

Reporta a: RECTORADO, VICERRECTORADO GENERAL, DIRECCION ACADEMICA, DIRECCION
DE POSGRADOS

Funciones:

a) implementaciéon de politicas y procedimientos relativos a la planificacion, direccion,
organizacién, control y seguimiento de los procesos internos de la carrera, tales como la
evaluacion docente, seguimientos del silabo, seguimientos a graduados, procesos de
titulacion.

b)  Gestionar la organizacién, ejecucion y control de las actividades del componente de practicas
y experimentacion de los aprendizajes

c) Ejecutar la planificacion y seguimiento académico-curricular del posgrado, en base a los
pardmetros establecidos en el proyecto aprobado por el CES.

d)  Vigilar la actualizacién permanente de los programas analiticos de las asignaturas, silabos,
planes de clase e instrumentos de evaluacion a los estudiantes.

e) Asegurar el cumplimiento del proceso de investigacidn y sus resultados

f) Gestionar actividades de vinculacién relacionadas con el programa.

g) Proponer a la Direccién de Posgrado la aprobacién de la agenda académica vy
distribucién de actividades de los docentes en cada periodo académico.

Competencias
Formacion:
Poseer formacién de posgrado en un area de conocimiento afin al programa y.

6.2 Experiencia:

El responsable académico de la direccion / coordinacion debe ser profesor titular a tiempo completo
de la UNIANDES, disponer de experiencia como docente de al menos tres afios, en la categoria
de docente titular, gestion en funciones similares de al menos 1 afio.

Conocimientos:

e Demostrar preparacion en el area pedagdgica (Docencia)

e Dominio de aspectos relacionados con la planificacidn, ejecucion y control del area
curricular y administrativa del posgrado (Gestion).

e Demostrar habilidades investigativas con resultados de produccion cientifica
(Investigacion)

e Evidenciar capacidad para gestionar actividades de vinculacién relacionadas con el
programa (Vinculacién con la Sociedad).

Habilidades:
Liderazgo, Direccidn, Planificaciéon, Comunicacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo
Responsabilidad:
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Responsable de la marcha académica del programa a su cargo, mediante la
implementacién de politicas y procedimientos relativos a la planificacidn, direccién, organizacion,
control y seguimiento de los procesos internos.
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45. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR O COORDINADORA DE TELEDUCACION
Instancia o Dependencia:  DIRECCION ACADEMICA

Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: Docentes de la Modalidad Semipresencial

Reporta a: RECTORADO

Funciones:

a) Dirigir el Sistema de Teleducacion de la UNIANDES, en base a las politicas emitidas por
el Consejo Superior de la Universidad;

b)  Ejecutar y orientar la planificacion académica del sistema;

c) Establecer la metodologia apropiada para el desarrollo del Sistema de Teleducacién
acorde con los objetivos institucionales;

d)  Realizar la administracion académica de la Plataforma Virtual de UNIANDES;

e) Efectuar el seguimiento a docentes y estudiantes en la correcta utilizacion de la
plataforma y el cumplimiento de sus obligaciones académicas;

f) Apoyar con la promocidn y difusion de los programas del sistema, en coordinacidon con
los Directores/as de Carrera;

g)  Coordinar con los Directores/as de Carrera la revision de programas académicos, la
seleccion de tutores y docentes y fijacidon de horarios;

h)  Apoyar en el proceso de evaluacién del Sistema de Teleducacion con fines de
acreditacion;

i) Coordinar la utilizaciéon de la infraestructura fisica y tecnolégica para el funcionamiento
del Sistema de Teleducacién, optimizando los recursos institucionales; vy,

i) Las demas que le sefialen las autoridades ejecutivas.

Competencias

Formacion:

Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacién, administracion o afines
Experiencia Profesional:

Al menos 1 ano en puestos afines.

Conocimientos:

Educacion, Administracién, Computacién y otras

Habilidades:

Liderazgo, Direccién, Planificacion, direccién y formulacién de normas técnicas del sistema
administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e Es responsable de la ejecucidn de sus funciones y las tareas asignadas por su jefe
inmediato
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46. NOMBRE DEL CARGO: SUPERVISOR DE AULA
Instancia o Dependencia: DIRECCION ACADEMICA
Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: Docentes

Reporta a: RECTORADO Y DIRECCION ACADEMICA
Funciones:

a) Determinacién de los objetivos de la evaluacion del desempeno y desarrollo del
proceso

b) Determinacién de los objetivos de evaluacién del desempefiio del diseio curricular
c) Planificacidn de actividades para la aplicacidn de la autoevaluacion

d) Disefio del sistema de control para los dmbitos determinados por la supervisién
académica

e) Organizacion de las actividades de control

f) Desarrollo del seminario a docentes y estudiantes para aplicar la autoevaluacion
g) Diagndstico de las condiciones y cualidades reales del contexto

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

i) Intervencion en el proceso de correccidon del proceso de supervisién académica
j) Regulacion del proceso de la supervision académica

Competencias

Formacion:

Titulo de Cuarto Nivel o superior en areas de educacion, administracidn o afines
Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Educacion, Administracién, Computacion y otras

Habilidades:

Evaluacién Curricular, Planificacién Curricular, direccién y formulaciéon de normas técnicas del
sistema administrativo educativo de la universidad.

Responsabilidad:

e Esresponsable del cumplimiento académico y el buen desempeiio de los docentes
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FUNCION VINCULACION CON LA SOCIEDAD

47.

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR O DIRECTOR DE VINCULACION CON LA
SOCIEDAD

Instancia o Dependencia: ~ DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: COORDINADORES DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD, DOCENTES,
ESTUDIANTES

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a) Ejecutary controlar la Planificacién Operativa Anual de la Direccion de Vinculacién.

b)  Supervisar los programas y proyectos de vinculacién.

c) Orientar con los lineamientos procedimentales a docentes y estudiantes para la
planificacidon, organizacion y ejecucién de programas y proyectos de vinculacion.

d) Asesorar en materia de desarrollo de proyectos de vinculacién con su respectivo
presupuesto.

e) Participar con voz informativa en la Comisién de Vinculacién con la Sociedad.

f)  Receptar los informes de avance de la ejecucidn de proyectos e informes finales por
parte de responsables de carreray de los coordinadores de extensiones.

g) Supervisar en vigencia las politicas y procedimientos establecidos para el desarrollo de
la vinculacién con la sociedad.

h)  Procurar la capacitacidén y/o actualizacion del personal de las areas bajo su linea de
mando directo.

i) Establecer vinculos estratégicos de operacidn con las extensiones y las distintas areas
de la UNIANDES.

j)  Supervisar el desempeiio de los coordinadores de extension.

k) Informar por escrito a la comisidn, y a las autoridades académicas y/o administrativas
gue lo soliciten, sobre las actividades relativas a su funcién.

)  Cooperar con el Departamento de Investigacion de UNIANDES, para la realizaciéon de
actividades dentro de su campo.

m) Proponer reformas a la normativa y procedimientos que rige la vinculacion con la
sociedad.

n)  Cumplir y hacer cumplir las normativas institucionales vigentes.

o) Participar en reuniones con los equipos de trabajo de las extensiones y unidades
académicas, para conocer y apoyar los requerimientos de recursos que derivan de los
programas y proyectos.

p) Llevar el registro de los convenios correspondientes a programas y proyectos de

vinculacién con la sociedad.
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q) Todas las demas que le correspondan por sus fines y aquellas que el Rector o
Vicerrector General le designen.

Competencias

Formacion:

Titulo de cuarto nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 afno en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio de procesos de formulacién, ejecucion y control de proyectos, presupuestos.
Habilidades:

Planificador, Ejecutor de proyectos, Relaciones interpersonales, buena comunicacion,
organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para
trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacién de datos.

Responsabilidad:

° Planificacidn, ejecucion y evaluacion de los programas y/o proyectos de vinculacidn
con la sociedad de la UNIANDES.

. Fomento de las practicas preprofesionales de los estudiantes de las carreras de la
UNIANDES

. Fortalecimiento de las actividades de seguimiento, relacionamiento e insercién laboral
de los graduados de la UNIANDES.
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48. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR O COORDINADORA DE VINCULACION
CON LA SOCIEDAD EN CARRERAS Y PROGRAMAS

Instancia o Dependencia: DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
Acceso al Cargo: DESIGNACION
Supervisa a: DOCENTES, ESTUDIANTES

Reporta a: DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD DIRECCIONES Y
COORDINACIONES DE CARRERAS Y PROGRAMAS

Funciones:

a) Gestionar la suscripcién de convenios de cooperacion interinstitucional que permitan
la ejecucidn de los proyectos de vinculacién con la sociedad.

b) Coordinar la planificacién, disefio, ejecucion e informe final de los proyectos de
vinculacién con la sociedad.

c) Recopilacién de informacién y construccién de la cartera de proyectos de las carreras
de su extensidn.

d) Coadyuvar en la generacién de informes mensuales y aquéllos que sean necesarios por
la naturaleza de la funcidn.

e) Apoyar al Director (a) de Vinculacién en todo lo concerniente a trabajos de gestién,
vinculacion y enlace propios de la naturaleza de esta Direccidn.

f)  Planificar, evaluar y monitorear las actividades de los responsables de vinculacion con
la sociedad y docentes tutores con dedicacidn a vinculacidn de su drea académica o
extension.

g) Remitir a la Direccién de Vinculacién informes mensuales o cuando el caso lo amerite
sobre las actividades ejecutadas de los proyectos de cada una de sus carreras.

Competencias

Formacion:

Titulo de cuarto nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio de procesos de formulacién, ejecucion y control de proyectos, presupuestos.
Habilidades:

Planificador, Ejecutor de proyectos, Relaciones interpersonales, buena comunicacién,
organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para
trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos.

Responsabilidad:

° Planificacién, ejecucion y evaluacion de los programas y/o proyectos de vinculacién
con la sociedad de las carreras y actividades de los programas de la UNIANDES.
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Fomento de las practicas preprofesionales de los estudiantes de las carreras de la
UNIANDES

Fortalecimiento de las actividades de seguimiento, relacionamiento e insercién laboral
de los graduados de la UNIANDES.
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49. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS
Instancia o Dependencia: DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: N/A

Reporta a: RECTORADO, DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD, DIRECCION
ACADEMICA, COMITE CONSULTIVO DE GRADUADOS

Funciones:
a) Evaluar el nivel de satisfaccién de los graduados con su formacion.

b) Coadyuvar en la mejora del disefio de los planes de estudio de las carreras de pregrado
y programas de postgrado en funcion de los aportes realizados por los graduados.

c) Conocer el nivel de insercion de los graduados en el mercado laboral y en sus carreras
profesionales.

d) Evaluar la precision de la educacién de los graduados con respecto a su Trabajo
e) Mantener una comunicacion directa con los graduados
f)  Satisfacer las necesidades de los empleadores.

g) Verificar si la misién de la universidad se refleja en la realizacion personal de los
graduados y su compromiso.

h) Desarrollar a través de actividades académicas, cientificas, culturales, sociales,
deportivas, o cualquier otra relacionada a los fines y principios de UNIANDES, los
vinculos entre los graduados y la institucién

i) Promocionar los logros y emprendimientos de los graduados en UNIANDES.
Competencias

Formacioén:

Titulo Ciencias de la Educacion o Sistemas

Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.

Conocimientos:

Sistemas Informaticos y de todas las actividades que se desarrollan en el area
Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacién, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e
interpretacién de datos.

Responsabilidad:

e Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las unidades de Seguimiento a
Graduados de la Matriz y Extensiones.
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Normalizar los procesos técnicos e informdticos de la plataforma del Sistema de
Seguimientos a Graduados

Realizar actividades de desarrollo, seguimiento, obtencidon de resultados, evaluacion y
mejoramiento continuo del Sistema de Seguimiento a Graduados, en coordinacion con el
Comité Consultivo de Graduados y otras dependencias de la Matriz y Extensiones,
emitiendo informes y recomendaciones generales para la toma de decisiones
Institucionales en relacidn a la vinculacién de los graduados con la UNIANDES.
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50. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS DE
EXTENSION

Instancia o Dependencia: ~ DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: N/A

Reporta a: COORDINADOR DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS MATRIZ

Funciones:

a) Evaluar el nivel de satisfaccidén de los graduados con su formacién de la Extensién.

b) Coadyuvar en la mejora del disefio de los planes de estudio de las carreras de pregrado
y programas de postgrado en funcion de los aportes realizados por los graduados de la
Extension.

c) Conocer el nivel de insercion de los graduados en el mercado laboral y en sus carreras
profesionales de la Extension.

d) Evaluar la precisién de la educacién de los graduados de la Extensién con respecto a su
Trabajo

e) Mantener una comunicacion directa con los graduados de la Extension.
f)  Satisfacer las necesidades de los empleadores de la Extensién.

g) Desarrollar a través de actividades académicas, cientificas, culturales, sociales,
deportivas, o cualquier otra relacionada a los fines y principios de UNIANDES, los
vinculos entre los graduados y la institucién

h)  Promocionar los logros y emprendimientos de los graduados en UNIANDES.
Competencias

Formacioén:

Titulo Ciencias de la Educacion o Sistemas

Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.

Conocimientos:

Sistemas Informaticos y de todas las actividades que se desarrollan en el area
Habilidades:

Relaciones interpersonales, buena comunicacién, organizacién en el trabajo, habilidad para
relacionarse con sus superiores, comodidad para trabajar con alta gerencia, analisis e
interpretaciéon de datos.

Responsabilidad:

e Implementar las acciones de seguimiento y vinculacién de los graduados en la extensién,
promocionando los beneficios institucionales y los aportes que se pueden obtener de los
graduados, reportando a la Coordinacién de Seguimiento a Graduados de la Matriz.
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FUNCION INVESTIGACION

51. NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR O DIRECTOR DE INVESTIGACION
Instancia o Dependencia: ~ DIRECCION DE INVESTIGACION

Acceso al Cargo: DESIGNACION

Supervisa a: COORDINADORES DE INVESTIGACION, INVESTIGADORES, DOCENTES,
ESTUDIANTES

Reporta a: RECTOR, VICERRECTOR GENERAL

Funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, el Estatuto y
reglamentos de la Universidad;

b)  Proponer las politicas y lineas de investigacién prioritarias de acuerdo con las
fortalezas académicas de la Universidad y con la demanda de la realidad nacional;

c) Elaborar el Plan de Investigacidn, Transparencia de Tecnologias y Emprendimiento, asi
como su presupuesto, y presentarlo al Vicerrector/a General para su andlisis y
aprobacion por parte del Consejo Superior;

d) Procurar la participacion universitaria en las convocatorias para la participacion de
proyectos;

e) Programar, en coordinacién con el Rector/a, Vicerrector/a General, Director/a
Académico y Decanos/as, acciones de capacitacion y actualizacién en formulacion y
ejecucién de proyectos de investigacion;

f) Integrar a estudiantes, graduados y docentes de la Universidad a los distintos
proyectos que se ejecuten;

g) Facilitar la informacion de instituciones y buscar fuentes de financiamiento interno y
externo para los Proyectos de Investigacidon y Transparencia Tecnoldgica;

h)  Lograr la vinculaciéon de la Universidad con los sectores productivos y sociales en
relacion con la investigacidon cientifica, la prestacion de servicios y el apoyo a
emprendedores, coordinando con la Comisién y la Unidad de Vinculaciéon con la
Colectividad;

i) Desarrollar los mecanismos adecuados para vincular las diferentes areas académicas
de la Universidad con la investigacién y el emprendimiento;

i) Asesorar a las unidades académicas en los proyectos de investigacion;

k) Disenar los instrumentos correspondientes para el monitoreo y evaluacién del impacto
de los proyectos de investigacion que se ejecuten;

) Informar anualmente de sus actividades al Rector/ay al Vicerrector/a General; v,

m) Las demads que le sean asignadas por las autoridades competentes.

Competencias

Formacion:
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Titulo de PhD o equivalente
Experiencia Profesional:

Al menos 1 aino en puestos afines.
Conocimientos:

Dominio de procesos de investigacion, transferencia de ciencia y tecnologia, produccién
cientifica, planificacion.

Habilidades:

Planificador, Ejecutor de proyectos, Relaciones interpersonales, buena comunicacién,
organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para
trabajar con alta gerencia, analisis e interpretacion de datos.

Responsabilidad:

e planificar, proponer y ejecutar los programas de investigacidon, transferencia de
tecnologias y desarrollo del espiritu emprendedor de la UNIANDES
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52. NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR O COORDINADORA DE INVESTIGACION
EN CARRERAS Y PROGRAMAS

Instancia o Dependencia: ~ DIRECCION DE INVESTIGACION
Acceso al Cargo: DESIGNACION
Supervisa a: DOCENTES, ESTUDIANTES

Reporta a: DIRECCION DE INVESTIGACION, DIRECCIONES Y COORDINACIONES DE CARRERAS
Y PROGRAMAS

Funciones:

a) Proponer las politicas y lineas de investigaciéon prioritarias de acuerdo con las
fortalezas académicas de las carreras y programas y con la demanda de la realidad
nacional, regional y local;

b)  Procurar la participacion de las carreras y programas en las convocatorias para la
participacidén de proyectos;

c) Proponer, en coordinacién con la Direccion de Investigacidn, acciones de capacitaciéon
y actualizacion en formulacion y ejecucion de proyectos de investigacion;

d) Integrar a estudiantes, graduados y docentes de las carreras y programas a los distintos
proyectos que se ejecuten;

e) Desarrollar los mecanismos adecuados para vincular a las carreras y programas con la
investigacion y el emprendimiento;

f) Aplicar los instrumentos correspondientes para el monitoreo y evaluacidn del impacto
de los proyectos de investigacion que se ejecuten;

g) Las demas que le sean asignadas por las autoridades competentes.
Competencias

Formacién:

Titulo de cuarto nivel

Experiencia Profesional:

Al menos 1 afio en puestos afines.

Conocimientos:

Dominio de procesos de investigacion, transferencia de ciencia y tecnologia, produccion
cientifica, planificacion.

Habilidades:

Planificador, Ejecutor de proyectos, Relaciones interpersonales, buena comunicacién,
organizacion en el trabajo, habilidad para relacionarse con sus superiores, comodidad para
trabajar con alta gerencia, andlisis e interpretacion de datos.

Responsabilidad:

e planificar, proponer y ejecutar los programas de investigacién, transferencia de
tecnologias y desarrollo de las carreras y programas de la UNIANDES.
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