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INFORME FINAL

Cumpliendo con  lo eztipulado en el Capitulo ¢ Art. 12. literal
) del FRealamento del curso Freprofesional de la Universidad
Térnica de Cotopaxi, informo que @l Grupo de Tesis conformado
por: Inész Arellano, MNancy Banda., Nelly Escobar y Oscar E=zpin,
han desarrollade su trabaio de investigacién de grade de
acuerdn a los planteamientos farmulados en la denuncia vy
construrcion tedrica del objieto de estudio.

For el aporte que el trabajo representa para la Universidad
Térnica de Cotopaxi se recomienda su aprobacién, aplicacién ¥
publicacidn.
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En virtud de le antes expuesto coneidero que el grupo
encuentra habilitado para presentarse al acto de defensa
tesis.

aom
T

Latacunga, 7 de julim cde 1996

FOR LA VINCULACION DE LA UNMIVERSIDAD CON EL FUERLO
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F R O L O G O

Somos los primeros., en =3} devenir del tiempo.
que a punto de abandonar la Casona. entregamos
un testimonio de dedicacién, esfuerzo vy trabaio

en la presente Tesis de Grado.

Con devocidn hemos analizado vy estudiado una
sSerie de documentos, disposiciones legales.
manuales, etc.., para conacer y comprender como
se dan Yy se ejercen los deberes y derechos. a
fin de actuar con equidad, justicia Y sobretodo
impedir desviaciones Y canalizar actitudes,
permitiendo que hava agilidad, respeto a los
demas vy confianza absoluta en las acciones de

los hombres y las Instituciones.

Este trabajo de investigacidén, a la vez, trata
de ser un sincero v leal aporte para la
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI, sin guebrantar
aspectos legales, Juridicos: entregamos el
presente MANUAL DE FUNCIONES, norma y guia para
los diferentes estamentos en el orden i1erdarquico
gque tiene l1a piramide estructural de la

Institucidn.




I MM T R OD U C C I ORHR

La presente propuesta del MANUAL , tiene la
finalidad de delimitar las funciones ¥
responsabilidades de cada uno de los organismos

de l1la UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI, ampliando

=3 concepto administrativo de los mismos para
optimizar los recursos humanos, materiales vy
financieros con gue cuenta esta Entidad. por

ello, el MANUAL DE FUNCIONES. servird para el
normal desarrollo de las actividades internas.
académicas Y administrativas, pretendiendo
determinar las instancias oportunas para dar
solucidn a cualquier inguietud segin su
naturaleza. haciendo que los tramites se tornen

agiles vy confiables.

EL MANUAL DE FUNCIONES establece un sistema de
direccidn competente ya que sus propositos son
comunes a todos quienes forman parte de la
Universidad Técnica de Cotopaxi. coordinando

operaciones y esfuerzos.

El cumplimiento de las funciones especificas de
cada empleado y trabajador facilita la toma de

decisiones en forma clara, precisa Y exacta,




basada en una seleccidn de personal calificado
en forma optima para la funcidn encomendada. a
fin de que su trabajo se revierta en calidad de

servicio.

Una acertada administracidn es 21 estimulo para
l1a iniciativa, la responsabilidad y el espiritu
de sus funcionarios manteniendo en esta forma la
disciplina y asegurando el orden, todo ello para
aprovechar en la forma mas racional los recursos
humanos, materiales Y financieros de la

Institucidn.

La Universidad por su trascendental mision ¥

naturaleza es de proyecciones universales
permanentes = integrales. importantes en 1
concepto de entidad permanente, por ello,
nuestra propuesta  esta considerada para una
vigencia de 8 arnos: siendo responsabilidad de
las autoridades Universitarias, el revisar este

Manual cuando la oportunidad lo amerite, tomando
Como base fundamental los principios genesrales

delineados en esta propuesta.
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AMaGLISIS DE La URIVERSIDAD

ECUATORIARS
Cabe reflexionar en el profundo  significado de la
Universidad . frente al desarrollo cientdifico,

tecnoldgico v cultural de los pueblos a travées de las
diferentes etapas histdricas que la humanidad ha
transitado en el mundorestos entes sin lugar a duda han
aportado todo lo gue significa el bienestar tanoible e
intangible cle la sociedad. asai, analizando las
diferentes atapas histdricas e los diferentes
continentes encontramos a la universidad como un ente
sOlido, de respeto v de orientacion del convivir

desarrollo socio escondmico. En lo gue respecta a la
universidad su aporte en  América v de manera particular
ernn nuestro Fais. hemos de referirnos a tres periodos
claramente identificados: 2sto s  la UNIVERSIDAD, en el
PERIDDO COLONIAL, =n la INDEPENDENCIA, v @n la ETAPA

CONTEMPORANEA .

LA UNIVERSIDAD EN EL PERIODO COLONIAL

S anallizamos seriamente sobre la mentalidad. la

cultura. la educacidn de los conquistadores. sin duda

aloguna s2 concluird que Indoamerica se atrofid con la
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Illeoada de los esparoles: cada paso dado por ellos en
suelo americano. ha cavado fosaz profundas en las que se
han sepultado las culturas de los diferentes pueblos,
han sagueado sus riguezas., se les ha tomado como
esclavos para “plotar sus propias  pertenencias  en

hbeneficio del "distinouido visitante".

Esto se explica., porgué el aventurero espafol. escaso de
cultura, le interesd basicamente la euplotacion de la
materia, al margen de los valores intelectuales v aun
espirituales., lo dltimo. pese haber sido ellos los

primeros portavoces de la religion catalica.

Con todos estos antecedentes, la educacidn basica sin
lugar a duda, se ubica en ultimo planos entonces,
podemos hablar de educacidn universitaria. Fues como se
puede apreciar, la primera universidad en el Ecuador se
creo en el afo 1.8Z6. después de tres siglos de haber

sido conouistado nuestro pueblo.

Manuel A. Aguirre. al hablar de la universidad Colonial

manifiesta lo siguiente:

"La Universidad Tradicional arranca en la época colonial
que se 1nicia con la conguista v colonizacidn de nuestra
Amarica v nos incorpora al capitalismo mercantil v a la
llamada civilizacidn cristiana e occidente. Sobre las

ruinas de la economia v la cultura indigena. se nos
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Ltmpone  wuna estructura  socio—-econdmica acorde a las
convenliencias v necesidades de la Metrdpoli-Hispana.
interesada en la explotacidn de metales preciosos v
otros productos.... FRios de oro v plata fueron a
alimentar el capitalismo de la Feninsula v de Europa en
general... en la época primitiva de acumulacién de
capital, iniciandose lo gue SE denomina nuestro

subdesarrollo”.

Con estos antecedentes v sobre las bases de esclavitud v
servidumbre. se da inicio a la ensefanza. la misma que
estuvo a cargo de las diferentes Ordenes Feligliosas v
por tanto en su fondo v en su  forma con matices
religiosos. dogmaticos v prejuiciados de un abolengo
aristocratico discriminatorio; ensefnanza que se imparte
unica vy exclusivamente a los descendientes de espafioles

distinouidos.

Es asi como se forman los jédvenes, se diria ©on una
mentalidad de servicio v de obediencia al soberano. 1o
cual le permite consolidar una vez mas, el predominio de
la corona en todas las colonias, bajo su dominio. ha de
afirmarse de igual manera que. estuvo al maragen del
andlisis de 1los grandes v aoraves problemas sociales:
COmo s el hecho de aorganizar protestas masivas,
huelogas., paros, marchas., etc., que en forma ptiblica se
diera a entender como un centro activo de condena a toda

iniusticia.




En  conclusion este periodo se caracteriza por ser la
universidad conformista. obhediente. memorista, SLMLSA .
Fredomina en esta época los profesionales: Sacerdotes v

Abogados., Derecho Econdmico.

LA UNIVERSIDAD EN LA INDEPENDENCIA

Fara identificar a este periodo. se puede ubicar entre
mediados del siglo XVIIl, coincidiendo més o menos con
la fecha de fundacion de 1la Universidad Central (18 de
mavo de 1.824) v principios del siglo XX. periodo en el
gque s recibe wuna gran influencia de los cambios
sociales gue se operan en Europa v América. Epoca en la
que recibe aran impulso la burguesia criolla. empisza a
tomar decisiones en el comercio. la industria v la
burocracias yv. esto s lo gue le obliga a prepararse mas

vV O meior.

Muchos wvan a estudiar en Europa v como es ldgico con
nuevas ideas. S@ piensa no salo en las profesiones de
Teologia, Derecho Econdmico, vy Derecho Civil., sino en

otras ramas como la Ingenieria, Medicina v otras artes.

La importancia de esta época. e5 la separacion de la
ensefanza de manos clericales a poder del Estado, se

establece su propia administracion., se da impulso a la




investiogacidn. 1= inicia la  rebelidn contra La
injusticlias 2]l estudiante empilieza a OFdanlzarse. para
tomar vida activa de la wuniversidad v de los problemas

colectivos.

Ha de destacarse su participacion en la educacion laica.
aungue se mantiene rasgos de elite. tanto en profesores
Ccomo 8n alumnos . Fredominan los  hijos de agrandes
terratenientes v allegados a la distinguida estirpe

crinlla espafnola.

LA UNIVERSIDAD CONTEMFORANEA

Se caracteriza por una activa participaciédn en la wvida
zocial, politica v escondmica del pais: se ha constituido
@n uwun centro de andlisis de los ograves v mavusculos

problemas gues atafien a las masas sociales.

En la mavoria de las universidades existe coogobierno
tripartito., es decir gus 1o integran: profesores,
estudiantes v ampleados—-trabajadores, el cogobigrno &s

an todos los niveles declsorios.

Se cuestiona con valentia todas las injusticias v abusos

de autoridad de los sectores publicos v privados.

l.a Federacion de Estudiantes Universitarios FEUE,

constituve wuna Institucion respetable: de i1gual manera




las Asociaciones de Empleados v Trabajadores: organos

que existen legalmente en todas las universidades del

Da1LS.
En la época  contemporansa =1 han creado NUBVAS
facul tades 20 respussta  a requerimientos locales,

ragionales v nacionales: de igual manera se han  creado
centros de investiogacién cientifica. agque constituven
drganos de apoyo para la formacion tedrico-practico de
los futuros profesionales gue reguliere @1 desarrollo

nacional.

Respecto a la autonomia clea las universidades
funiversidad laica), s necesario subravar gue esta
constituve en  la época actual la expresidn maxima v la
razéin de su  existencia; auvtonomia caracterizada por un
régimen de Autogobierno. libertad de catedra. libertad vy
respeto a toda corriente del pensamiento del hombre v
libertad de ainvestigacion. Esta autonomia ha sido
incorporada a la Constitucidn de la Republica en las
décadas del 40-40 del presente siglos asi por ejemplo.
LLa Constitucidn de 1.%967, en su  articulo 43 U
dices .. sl.as universidades v escuelas politécnicas. son
auténomas v se rigen por la Ley v Estatutos proplos:

para la efectividad de esta autonomia. la Ley propendra

a la creacion del patrimonio universitario".
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RESEwmA HISTORICA DE LA CREACIOR DE

Léa URNNIVERSIDAD TECHKHICA DE COTOFRFAXI

1.1.— La UNMIVERSIDAD COMO ASFIRA
CIONDE LA FROVIMCIA DE

COTOFAXTY . —

El oushacer educativo en la ciudad de Latacunga v en la
provincia de Cotopaxi hasta el ano 1.99%. se remitid a
la preparacion de Bachilleres. como la maxima eexprasion

de la formacion Educativa Fiscal.

L.o= 1venes estudiantes aspirantes a uwun Titulo de
Educacidon Superior. debian trasladarse va sea a la
ciludad de OQuito. la ciudad de Ambato. o segun fuese su

vocaclion a cualguier ciudad de nuestro pais.

La juventud de la provincia se ha visto privada de una
Universidad, dando como resultado gue la mavoria de los
idvenes se quedsn de bachilleres. dado ogue la economia
de sus familias no les permitia incurrir en ogastos como

los gue representan al estudiar fusra del hooar.




Es innecgable ogue hublisron personas aque pudieron estudiar
@n la universidad. obteniendo titulos v méritos proplos
de uwuna carrera universitaria. también esto ha permitido
aue se abran espacios de trabajo en otras ciudades v no
han reagresado a su  ciudad de origen. es decir a la

ciudad de Latacunga. v a los cantones de la provincia.

Par allo a pesar de gue un amportanta numaro de
profesionales. en diferentes areas de la ciencia v la
tecnologia. ha tenido la provincia. muchos de ellos  han
formado hogares fuesra de su tierya natal v Jamas
retornaron. incidiendo notablemente en &1 desarrollo v
progreso de la provincia. dando como resultado el rezago

notorio de nuestra patria chica. Cotopaxki.

Estos factores despertaron 2l deseo de tener L&
Universidad en la ciudad de Latacunga, por ello v baaio
esta comiun necesidad. por 21 afo 1.974 en la Casa de la
Cultura Ecuatoriana hNicleo de Cotopaxi. se reunleron las
sicuiente PEFrSOnNAaS s i % W™ Oswaldo Rivera, Lodos.
Leonardo v Franklin Barriga [Ldpez, Sr. BGalo Torres, lLac,
StHerates Hernandez v el Sr. Dr.  Huoo Salazar Alban,
cruzaron  una v mil ideas, en &l anhelo de realizar
aestiones A obhijeto de CONSEequULr una Facul tad
Universitaria o por 1o meEnos  una Extensidn de la

Universidad Central del Ecuador.

El sacerdote Enrigue Teran, ofrecido el edificio del




Colegio Augustiniano. para aue alli funcione  la
Universidad en sus 1nicios,. va gue la  idea era  luego

pnasar al Colegio "Vicente Ledon".

il

Emte grupo de hombreas, Llustres latacungusros.
solicitaron la avuda de la Escuela Superior Folitécnica
del Chimborazo (ESFPDEH) « pudiendo asa elabhorar el
presupuesto inicial para la Universidad: cabe destacar
también aus an la Universidad Central. =& recibiliod
as@esnoria  en el campo del pénsum  de estudios, con esta
documentacion acudieron donde gl General Guillermo
Rodriguez l.ara. an  ese  entonces. Fresidente de la
FRepublica del Ecuador. hijo legitimo de esta tierra
(Fujtili) para pedirle avuda en el aspecto econdmico.

recibiendn como respuesta que:

"LAS FUERZAS ARMADAS ERAN CONTRARIAS A LA CREACION DE
UNIVERSIDADES, FORGQUE ERA SEMILLERO DE GUERRILLEROS

ENEMIGOS DEL SOLDADO"™
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Fosteriormente v siemore pensando en el desarrollo v
adelanto de la provincia, se realizaron actividades con
el mismo fin anterior. v. Como en la primera  ocasion no

hubo una respuesta favorable.

En el espiritu de los cotopaxenses,., seguia presente el
desen de tener universidad. v s asi como llegamos a los
DFLMEFDS mMeses de 1.989. nuevaments s rEUnLEeron
paersonas valiosas con profunda formacidan democratica v
FEtomaron la tarea de conseguir Universidad para

Cotopaxi .

En =1 =saldn de la Unidon MNacional de Educadores de
Cotopaxi. WNELC.. &l Frente Unido del PMeagisterio de
Cotopaxas (FUMC). diligentemente toma la iniciativa sobre
la creacion de la Universidad de Latacunoa. para lo cual
hacen un llamado a maestros. estudiantes. padres de
familia v sectores precocupados del adelanto de nuestra
tigrra. para la realizacion de una sasion preparatoria
la gue surte efecto v se nombra wn COMITE PROVISIONAL DE
GESTION. comenzando el trabajo calladamente pero con 21

firme proposito de alcanzar el objietivo.

Es cuando seguros. gque todos  los cotopaxrenses debemos
aunar esfusrzos, s consiguid wna entrevista en  la
ciudad de Ouito gracias a la intervencion del Sr. Lic.
CESAR TINAJERO, Diputado por nuestra Frovincia., con el

senor Rector de la Universidad Central, Dr. Tiberio
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Jurado Cevallos. a i dea saolicitarle apovo v

asesoramiento en  pos de alcanzar la tan anhalada

Universidad para Cotopayi.

El Comité Frovincial de Gestidn estuvo conformacdo por

las siguientes personalidades: Lic. Cesar Tinaiero.
Diputado por Cotopaxi: LiE. Socrates Hermnandesz,
Coordinador Tecnico: Frof.José Huertas. Coordinador

Administrativo: Lic. Edgar CaArdenas Prof. Hugo Medina,

Lic. Francisco Quishpe., Coordinadores. Lic. Alonso
Moscoso. Fresidente UNE de Cotopaxis Lic. Herminio
Trova, Fresidente del Conseio de Padildy Lic., Flavio
Torres, Rector del Colegio "Simon Rodriguez": Lic.

Heriberto Sanchez, Vicerrector del Instituto Superior
"Vicente Ledn"i:Dr. Luis Reinoso. Director del Centro de
Investigaciones del Instituto Superior "Vicente Ledn'. Y
Srta. Federacion de Barrios: gquisnes luego de
entrevistarse con el Sr. Dr. Tiberio Jurado. suscriben
un oficio solicitando una comision de la Universidad
Central, para gue trabaje con la Directiva del Comite
Fro-Universidad de Cotopaxi. en los estudios

pertinentes.

A pesar de comprometer su apovo. esto nunca se hizo
efectivo por parte de la Universidad Central del
Ecuacdor.

En nombre de las Instituciones de la Frovincia de
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Cotopari., e BNvi0o una CcomunNicaclion similar a la
anterior, dirigida al Sr. Dr. JULIO SALTOS ABRIL.
Rector de la Universidad Tecnica de  Ambato.guién
manifestd gque su  Institucidn no estaba en capacidad de
distribuir sSU presupuesto con la Universidad de
Cotopaxi., v si es que contdbamos con dinero. con cuantos

-

millones podriamos aportar?.

For 1o gue. Lna vEZ mas guedaron frustradas las

ilusiones de los cotopaxenses.




1-.2.— CREACIORN DE L& EXTERS IOR
HHNIVERSITARIA DE COTOFAXTIT
Mo FILIAL DE La URIVER—
SIDAD TECRICA DEL KRORTE DE

La CIUDAD DE IBARRAS

El Comité Fro-Universidad de Cotopaxi. continud con sus
gestiones ante VA LAS uwniversidades del Fais,

obeniéndose siempre la misma negativa.

Ezste Comite por intermedio del Sr. Lic. Casar Tinalero
Diputado del Movimiento Fopular Democratico por nugstra
Frovincia, inicia conversaciones con &1 Sr. Dr. ANTONIO
POSS0 SALGADO, FRector de la Universidad Teéecnica dal
Norte. a fin de gue ese centro Universitario fTorme una
EXTENSION UNIVERSITARIA., =n nuestra ociliudad. bajo su

aval.

lLa apertura gue 1 Sr. Dr. Antonio Fosso. da a las
asplraciones de Lla provincla. s8 hacen presenites. cuando
visita el Cantdn Saquisili v manifiesta'"S5u complacencia
por estar en Cotopaxi. gracias a oestioness del Municipaio
v del Diputado César Tinajero. para crear n &1 Cantén
Lréa Extensidon Universitaria, por cuanto la Universidad
Técnica del Norte, en  Ibarra tiene algunos afnos de vida
capacitando a los 1dvenes (=1 diferentes catedras. las
mismas que han tenido mucha acogida en la ciudadania no

solamente de ese sector sino del pais entero.




Subravo., aque an  corto tiempo Se indciara  la Extension
Universitaria, aprodimadamente en UOctubre de 1.920. En
cuanto a las especilalizaciones. indicd aue tomando  en
cuenta el desarrollo rural v provincial. las catedras
prioritarias serian de Tecnica Agropecuaria. Agronomia v

Mecanica Agricola.

El Sr. lic. César Tinajero en su noble preocupacidn.
amite un telegrama a los Sres.locdos. Sdcrates Hernandez.,
Fresidente del Comite Fro-Extension Universitaria para
Cotopari. Lic. Edoar Cardenas, Fresidente de la Unidn
Nacional de Educadores de Cotopaxi. v Vicepresidente del
Comite Fro-Extension. en el mismo qgue manifiesta gue en
la seslon de trabajo realizada en Saguisili se determind
gue sea 2]l Comité gquien fijle el lugar de funcionamiento
y  especialidades a seguirse,tomando en cuenta aque la

vtansion debs  funcionar en la ciudad mas  densamente
noblada  por ldgica v  analisis elemental . con una
provecciton a gue ciertas escuelas funcionen en cada uno
de los cantones. conclusiones a gue se llego de acuerdo

a conversaciones con el Sr. Dr. Fosso.

Entre los reguisitos legales para aprobar la creacidon de
la Extensidon Universitaria, B a NECRsario que
previamente se realicen estudios estadisticos de la
realidad socio-scondmica de la Frovincia, v 85 asi  gue
bajo la direccidn del Arg. Francisco Ulloa. Director de

Flanificacion de la Universidad Técnica del Norte. =)
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lleva a cabo una encuesta con fecha 5 de febrero de
L = 970, cuestionario oue fue aplicado a toda la

Provinciaas

Fsta encuesta  tuvo como finalidad detectar las  reales
necesidades de la Educacidn a nivel superior: el lugar
donde dehberia funcionar la extensidn universitaria v la
aceptacion por parte de la comunidad. E1 analisis
estadistico permiticd definir las carreras gue tendria la

extensitn., las mismas gue detal lamos:

FACULTAD DE INGENIERIA EN CIENCIAS AGRONOMICAS

Escuela de Ingenieria Agro—Industrial

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
Escuela de FPedagogia, especialidades:
— Contabilidad Pedagdgica

— Artesanias Artisticas

La Frovincia de Cotopaxi COM SUS Dersonsros mas
representativos se dirigen al Sr. Dr. Antonio Fosso., en
forma oficial para solicitarle mediante oficio del 06 de
febero de 1.9%90, gue la Universidad de su direccion.
posibilite la creacidon de las Facultades v Escuelas de
acuerdn a las reales necesidades de nuestra Frovincia,
comprometiéndose el Comité Fro-Extension Universitaria,
a su vez, a poner el esfuerzo 2 infraestructura  gue

permita lograr esta aspiracidn.
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El Lntereas de cada cotopavense  por consegulir  la
extension se hacia cada vez mas latente. v nuevamente el
Sr. Lic. César Tinajero. Diputadeo por Cotopaxi. mediante
telearama del 18 de abril de 1.990., indica aue ha
logrado incluir en el Presupuesto del afo 1.990, 1la
cantidad de TREINTA MILLONES DE SUCRES, para la
extension. como unidad eiecutora la Universidad Técnica
del Norte: a futuro este recurso lamentablemente no pudo
hacerse efectivo, va qgue todavia no se encontraba
legalizado su funcionamiento e inclusive no se contaba
con wun ente Juridico al cual se adiudigue la partida de

gasto.

La documentacién base v fundamento para solicitar al

CONLUEF  la aprobacion para @l funcionamiento de la
axtension universitaria de Cotopaxi, se realizd bajo la
asesoria vy avuda directa de la Universidad Técnica del

Norte. Frusba de esto es el telegrama que enviara =1 5S¢,
Dr. Antonio Fosso. al Sr. Lic. Edgar CArdenas. con fecha
29 de noviembre de 1.9%90.,en el qua comunica oque el
DOCUMENTO DEFINITIVOD DE CREACION DE LA EXTENSION DE
COTOPAXI, SE ENCUENTRA CONCLUIDO, el mismo cque fue
@nviado al CONUEP, para su aprobacidn reglamentaria.
Ademas pide al Comité Fro-Extension se realicen las
gestiones pertinentes a fin de que se consiga que en el
Fresupuesto General del Estado para &l afno 1.991. se
incluya el financiamiento de SETENTA MILLONES DE SUCRES

PARA OPERACION Y CINCUENTA MILLONES DE SUCRES FARA
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DESARROLLO.

El Comité propicid sesiones de trabajo en pos de la
organizacion v planificacién de la Extensién. contando
con el apovo de la comunidad de Cotopaxi e incentivando
la participacidon de todos los sectores sociales de la
Frovincia. Estas sesiones tuvieron el eco requerido. es
asi como en la ciudad de Latacunga v en toda la
Frovincia. cada actividad relacionada con la Extension
fue de gran transcendencia, en el animo de las PErsSONas
y de las Instituciones se sentia el deseo de avudar a la
consecucion de este anhelo, v agui se hacen presente
aran parte de las Instituciones educativas., a traves de
pronunciamiento e SUS avtoridades, poniendo A
disposicidn. sus instalaciones, para 21 funcionamiento.
colaborando de esta forma para aue l1a Extension

Universitaria sea una realidad.

A inicio de 1.991. la comunidad de Cotopaxi se encuentra

integrada en una sola aspiracion.

La participacion de la Universidad Técnica del Norte
cada dia es mas asentuada. vy es asi como el Arg .
Francisco Ulloa, viaid en repetidas oportunidades a la
ciudad de Latacunga para continuar con su  direccion v

as@esgramiento.

El 22 de febrero de 1.991, las autoridades provinciales




=16

tonvocan a un PARD v en uno de los puntos principales.
Bstaba la creacion de la Extension Universitaria. En
sEsiones de la comunidad se ratifice el Comité Fro-
Extension Universitaria v s& mantiene al Sr, Lidie

Socrates Hermande:z como su Fresidente.

Las actividades que se realizaron en este paro fueren
una llamada a la atencion del bobierno. con respecto a
la Extensidn v dentro de las negociaciones para
suspender el paro se obtiene el compromiso por parte
del Gobierno MNacional para dotar de presupuesto a la

Extension Universitaria.

En el mes de abril de 1.991, E1 Sr. Dr. Antonio Fosso
FRector de la Técnica del Norte, solicited al Sr. DiE,
Teodoro Coello. Fresidente del CONUEF, "s@ 1inicie el

tramite legal para la aprobacién de 1la Extensidn",

En =21 mes de junio de 1.991. personeros de 1a
Universidad Técnica del Norte. del CONUEF. v del Comite
Fro-Extensidn, se dan a la tarea de inspeccionar los
centros educativos aue fueron ofrecidos 8en  preéestamos

para gue funcione la extension.

En la ciudad de Machala se retne la Comision Académica
del CONMUEF v los Directivos del Comité Fro-Extensidn.
para conseguir la aprobacidon de los documentos

preparados para el efecto, esto  fue el 10 de julio de




1991 .

Una wvez aprobado 21 informe sobre la Extensidon. el
Fresidente del Comité solicita al Fresidente del CONUEF,
s& haga constar en la agenda para que sea tratadeo en el
Cons2io Macional de la CONUEF. en i1gual Torma se @nvaian
telaegramas al Fresidente v Secretario General. En forma
publica 21 Lic. Hernandez. solicita a lag autoridades
locales vy provinciales envien telegramas con  la misma
aolicitud . v esto se hace a todas las universidades del

Fais.

El 18 de julio de 1.9921. el CONUEF. sesiona en la ciudad

de Ilharra. por 1o tanto, representantes de diversos

i

sectores de la provincia en compania de los directivos
del Comité Fro-Extensidon. viajian a la ciudad de Ibarra a
fin de obtener en esta sesion la aprobacidn de creaclion

de la Extension Universitaria.

El Consejo Nacional ce Universidades v Escuelas
Folitecnicas, contd con 21 votantes de los cuales 15 de
sus  miembros  votaron a  favor de la creacion.  hubo &
abstenciones. En esta oportunidad no hubo una resolucidan

favorable.

Los dias 7 v B de agosto de 1.991, nuesvamente se redne
al COMUEF, &n la Universidad Laica "Vicente Rocafuerte"

de la ciudad de Guayvaguil: el CONUEF recibid al Comite,
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CUlEnes TUeron  acompanados por un numero  muy amportante
de ciudadanos cotopaxenses: en Comision General: tomaron

la palabra 21 Sr.Lic.Edgar Cardenas. Sr.Lic. Sdcrates

Hernandez., 5r. Dr. 0Oswaldo Coronel., v el Sr. Abg .
Oswaldo Lucero. auisnes en brillantes alocuciones
resaltaron la necesidad imperiosa de uwuna Universidad

puesto gue nos hallamos en los albores del siQlo 21, v
Cotopaxi no puede seguir siendo marginada. ni relegada

en la educacion superior.

Los medios de comunicacion locales jugaron  un papeal
praponderante  para mantener informada a la ciudadania.
Las radiodifusoras de la ciudac de Latacunga.
incentivadas por el deseo gque a la fecha se habaia
convertido en un objetivo, &n un fin gue por necesidad
s@ debia hacer realidad en ese presente, trabalaron
invitando a la comunidad a brindar su participacidn
economica para la movilizacion gque s debia realirar a
la ciudad de Manta., vya que alli seria la préovima sesion

del CONMUEF.

En la misma forma el Sr. Gral., Miguel Iturralde. ilustre
latacunguesfo, pusno a disposicidn del Comite, las
instalaciones del cuartel de Caballeria de la ciudad de
Fortoviein, para alojar a la delegacion de Cotopaxenses
que &N gran numero s movilizo a dicha ciudad.
praviamente @l Br. Gral. ILturralde. interpuso  sus

valiosos oficios ante cada uno de los sernores Rectores
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de Universidades v Escuelas Folitécnicas aue debian
participar en la sesion del CONUEF, 2l dia 19 de
septiambre de I L solicitandn el apovo v la

aceptacion para la creacion de la Extension.

A similar tarea se dedico e] S Dir. Antonio Fosso.

Rector de la Universidad Técnica del Norte.

Con fervor que nunca se vid en la Provincia v con la
firme esperanza de gue nuestros anhelos s& hacdian
realidad, la Delegacidn de la Frovincia se hace presente
en la ciudad de Manta. es asi como el dia 19 DE
SEFTIEMBRE DE 1.991, =1 CONUEP, APRUEBA LA CREACION DE
LA EXTENSION UNIVERSITARIA DE COTOPAXI COMO FILIAL DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE.
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C 0O N U E P

SECRETARIA GENERAL PERMANENTE

OfuNo. 001745

Ouito. 22 de Septiembre 1.991

b DEa
ANTONID FOSS0
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Ibarra.—

Sernor Rectors:

For la presente cumpleme informarle gue el Conseio
Macional de Universidades v Escuelas Folitécnicas,
reunido en Sesion Ordinaria el dia 19 de septiembre en
la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.en uso de las

facul tades que le concede el Articulo éo del Reglamento

para la Creacion v  Funcionamiento de Extensiones
Universitarias Yy Folitécnicas v sensible A las
necesidades de Educacion Superior expuestas por la

Frovincia de Cotopaxi, resolvid crear wuna Extension
Universitaria en la ciudad de Latacunga v encargar a la
responsabilidad de la Universidad Técnica del Norte, que
usted dignamente preside. dicha Extensidn, en  base al
Froyecto presentado por el Departamento de Flaneamiento
del CONUEF vy al respectivo informe de la Comisién

Académica.




al comunicarle esta Resolucion del Consejo para  los
fines pertinentes. me 25 arato presentarle mis

sentimientos de alta consideracidn v estima.

De usted., muy atentamente.

Dr. Gonzalo Muhoz Jaramillo
SECRETARID GENERAL DEL CONSEJD NACTONAL DE

UNIVERSIDADES Y ESCUELAS POLITECNICAS

GM:AGc.

El entusiasmo que vivid la Deleopacion de Cotopaxi. tuvo
eco en los coterrdneos residentes en  Manabi, guienss con
mana alegria s unieron al festeijo propio de la

conauista alcanzada.

La aprobacidn de creacion de la Extension viene a marcar
@l paso decisivo entre la postracion v el desarrollo,
para dejar de ser una provincia olvidada. marginada y el
poder participar del adelanto dentro del conocimiento v
la superimentacion. hechos estos gue a pocos afos Seran
la razén para gue siendo wuna Frovincia industrial en
marcha.disponga del personal capacitado vy preparado para
contribuir en &1 desarrollo., el mismo gue tendra
incidencia en el nivel de vida de la Frovincia, PEFA

mel1orarlo.
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La ocreacion fu f= la Extensidn Unaversitaria, 2s @l
products de Ia accion v actividades realizadas por
muchas personas. due  &8n su mastica de servicio a la
comunidad . 58 Lmpusieron esta  tarea vy no  solo  de
anuellos cuva Tirma aparece en  documeEntos gQue Torman

parte de nuestra historia.

Es mensster relievar  la participacicon tesonsra =]
incanzable del Sr. Lic., Sdocrates Hernandez. personaje
que a pasar no ser hiio de este suelo.por sus afectos se
ha convertido en ilustre hijo de esta patria chica. sus
acciones vienen desde el afno 1.974. siempre gue s ha
presentado el deseo de tener Universidad para Cotopaxi,
alls =& ancontrana  don  EDMUNDO SOCRATES HERNANDEZ

HERNANDEZ .

Valinsa es la participacidn de los sefiores militantes
del Movimiento Fopular Democratico. MPD, partideo
politico gue por sus principlios ideoldgicos. busco el
progreso v adelanto para Cotopaxi. en especial su empeno
fue avudar v trabajar para conseguir la Extensidn

Univerzitaria

Fersoneros como 1 Sr.lic. CESAR TINAJERO, ar ese
entonces Diputado por la FProvincia de Cotopaxi. quien en
compafiia del Sr. Lic. RODRIGO BUSTILLOS, acudieron ante
el Sr. Dr. Antonio Fosso, para solicitarle. dada la

afinicad politica. nos avude a consequir nuestro
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obietivo. recibienco La respuesta atirmativa @

incondicional .

El Sr. Lic. Socidlogo CRISTOBAL TINAJERD, guien realizd
el estudio Socio-Tecnico para el informe sobre la

necaesidad de la Frovincia de una Universidad.

El Sr. lLic. EDBAR CARDENAS, que fusra Fresidente de la
Union Nacional de Educadores de Cotopaxi, también tuvo
(TR =] participacion decidicda, en TOrma personal v
facilitando e1 local de UNEC. para que alli sea el
centro  de trabajo del Comité Fro-Universidad para

Cotopaxi.

El Sr., Lic., FRANCISCO QUISHPE, formd parte del Comité
Fro-Universidad para Cotopaxi, posteriormente del Comite
Fro-Extension, su noble labor de maesstro. lo llevd a
trabalar con entaresa  para conseauir la Extensidon

Universitaria.

A . Lic. ROMULO ALVMAREZ PACHECO, en representacidn
del Municipio de Latacunga. guien si bien es cierto no
aparece  en documentos, fue la persona que trabajid con
las bases de la comunidad., motivando & incentivando para
fque participen en las diferentes acciones de lucha aue
se llevaron a cabo. su voz gulzd, Tus la primera gue se
egcuchd VIVANDD & la Universidad. participd en todas las

delegaciones v moviliraciones, su trabajo fue callado v




arduo.

lLa informacién de todas las actividades., situacién a
cargo de los medios de comunicacion escritos v hablados
de la Frovincia. en especial., se debe destacar el papel
preponderante gue asumid Radio Novedades. =u propigtario
el 8r. Oscar Fabricio Erazo. Rizo suyo e]l deseo de
Cotopaxi v desinteresadamente acompano a los Delegados,
transmitiendo en vivo v en directo. la sesion del CONUEF
@n las diferentes ciudades v una ver en rcasa, su trabajo
era el de promover maratones radiales pDara conseguilr la

ayuda v participacién de la ciudadania cotopaxense.

De igual forma, Radio D.R.C. su propietario Don Carlos

Moran, con &l mismo entusiasmo colabord en todo momanto.

En dias posteriores a la creacidn de la Extension
Universitaria, se sigue trabaiando para solicitar sguipo

v material.

lLa Municipalidad de Latacunga. firma una resolucidn en
la gue se solicita uwna asignacion especial para la

Extensidn., por parte del Gobierno Central.

El 26 de septiembre, en el Salén MAximo del Conseio
Frovingial, al cual asistieron Auntoridades de lLa
Universidad Técnica del Norte, de la Ciudad. la

Frovincia v la comunidad. se entrega la Resoluciédn de




reacion de la Extensidn Universitaria a las Autoridades

de la Frovincia,

58 convoca a los aspirantes a alumnos. Profesores v

Empleados. para la Extensidn Universitaria.

El 11 de Noviembre de 1.991. el Sr. Dr. FRodrigo Borja
Fresidente Constitucional de la Republica. an Sesidn
Conmemorativa de la Independencia de Latacunga, sntreoa
a la Sra. Gobernadora, la Resolucién No. 1619 fijando
Fartida en el Fresupuesto del Estado. mediante la rcual
se asigna CIENTO VEINTE MILLONES DE SUCRES, para la

Extensidon Universitaria.

52 solicita al Ministerio de Finanzas v Crédito Fublico.

avtorizacion de fondos para la Extension.

fe oficia a los sefores Diputados de la Frovincia
gestionen la asiaonacion de TREINTA MILLONES DE SUCRES.

para la adguisicidon de un terreno.

Con fecha 02 de enero de 1.993. recibe el Sr, Lic.
Socrates Hernandez., Presidente del Comité Fro-Extension
Universitaria de Cotopaxi. un oficio donde se detalla el
personal administrativo v docente pre-seleccionado v
manifiesta gue =1 Comité, de entre el personal Docente
pre-seleccionado debera nombrar las ternas para Director

General vy Coordinadores de Carrera, en un plazo maximo
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dee B dias a partir de la presente fecha. firma el
Economista Armando Estrada, Vicerractor Il la
Universidad Técnica del Norte v el #fArg. Francisco Ulloa.
Supervisor Extensidn de Cotopaxi, VY. Director de

Flaneamiento Intearal de la Técnica del Norte.

El Comité convoca a wuna gran sesion, a la que acudieron
alumnos, profesoreas v la comunidad en general para

nombrar las ternas para Directivos de la kExtension.

TERNA FARA DIRECTOR:

Lic. Edgar Cardenas
Dr. Luls Reinoso

Lic. Sdlcrates Hernandez

Fue nombrado EL SR. DR. LUIS REINOSO.

TERNA FARA  COORDINADDRES DE CARRERA DE ARTESAMIA

ARTISTICA:

Lic. Socrates Hernandeszs

L.ic. Francisco Guishpe

l.ic. Olger Acurio

Fus nombrado EL SR. LIC. SOCRATES HERNANDEZ
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TERNA FARA CODRDINADODRES DE  CARRERA  DE  CONTARIL.IDAD

FEDAGOGLCA:

Lic. Edgar Lardenas
Dra. BEulalia Ochoa

l.ic. Ramulo aAlvaresz

Fue nombrado EL SkR. LIC. EDBAR CARDENAS

TERNA FPARA  COORDINADORES DE CARRERA DE INGENIERIA

AGROTNDUSTRIAL ¥

Lic. Cristéabal Tinaiero
LLic. Amable Ronauillo

lng. Migusl Acufma

Fus nombrado EL SR. CRISTOBAL TINAJERO

Cabe anotar gue el Sr. Lic. Tinalero., se retiro de la
Extension Univaersitaria. haciendosea cargo de la

coordinacion por pocos dias. luego se encaroa  al Sr.

Lic. Sécrates Hernandez.

L.a nédmina del Fersonal Docente con gue inicia su trabajo

la Extension Universitaria, s la siguiente:

Ronauilleo Cajas José Amable Lic.

CArdenas Villacis Edogar Alberto Lic.




Hernandes: Hernandez Socrates Edmundo Lic,
ACUrio Naranjio Oloer Trajano Lic,
Oehoa Galarza Gladvs BEulalia Lic,
Meneses Villegas Fausto Manuel ing.
Mora Péresz John William Econ.
Alvarez Facheco Réomulo Homero Lic.
Egas Villacis José Maria Dr.

Tapia Espin Enma Amida Lic.

Ouishpe Francisco Lic,

Jacome Calapagul Marco Eduardo PG .
Avala Vega Fedro Fablo Arg.

Acuna Bonzalez Miguel Ing.

l.ema Guishpe Luis Eduardo Lic.
Salazar Espinel Luils Rodrigo Lic.
Reinoso Garzon Luis Alberto Dr.
Yanez fAvila Hernan Rafael lno.
Mnajero Abad Cristdbal Augusto Lic.

Mogroveio Martinez Delia Lic.

FERSONAL ADMINISTRATIVO

Zambrano Estupifan Consuelo del Pilar., Secretaria
Mavorga Freire lsabel Emperatriz. Recaudado—Fagador
Toapanta Zambrano Eduardo Marcelo., Contador

Rea Tutillo Edison Alfonso. Auxiliar de Servicios

San Lucas German Romel Fernando. Auxiliar de Servicios

Cruz Lozada Manuel Memias, Buardian




Fosteriormente se envia la ndmina de Aalumnos  gue
aprueban el Curso Fre-Universitario gue se inicigo el

mes de enero de 1.992,

El 14 de febrero de 1.992. se inaugura el afio Académico
en la Extension Universitaria. en el local del Coleolio
Macional "lLuis Fernando Ruiz" previa la firma de un

Comodato para ocupar sus instalaciones.

La poblacidon universitaria. estaba conformada por 398

alumnos. distribuidos asis

Ingenieria Agroindustrial 151 alumnos
2 paralelos

Artesania Artistica 126 =

2 paralelos

Contabilidad Fedaogdaica £21 H

2 paralelos

El desarrollo de las actividades eaducativas de Ila
Extension se lleva en forma normal, v se trabaja por la
"NUEVA UNIVERSIDAD" con  la mira puesta en la necesidad
provincial v  regional, atendiendo a los reguerimientos
de los jovenes., se oferta programas—-carrera gue tienen
un tiempo limite de duracicon, con el propasito de no

saturar el mercado ocupacional.

El principal obstdculo gue la Extension Universitaria ha




tenido. ha sido su presupuesto: de la asignacion
ifmicial se recortd el mismo. por @llo las Autoridades.
Docentes v Alumnos. realizaron inmediatamente gestiones
para solicitar del Gobierno Nacional, los  recursos

necesarios para su funcionamiento.

El Comité del Barrio Eloy Alfaro motivados por el sefor
Cura de la Farroguia, le propons A la Tlustre
Municipal idad de Latacunga, =1 done &1 edificio
construido en el sector El Eiido del Barrio Eloy Alfaro
a la Extensidn., debemos aclarar gue este edificio fue
construido para un Centro de Reabilitacion Carcelaria.
El Sr.Dr. Rubén Teran Vasconez. Alcalde de Latacunga.
sanciona favorablemente este pedido, hace los tramites
necesarins ante @l Ministerio de Gobierno. para gue
transfieran esta propiedad a la Extension Universitaria,
tramite gue se consigue, siendo &1 Wnico caso en gl
mundo, & que la carcel se convierta en centro de
Ensefanza—-Aprendizaje, con la participacion decidida del
pueblo, el empefio, el esfuerzo vy la gestion de las

Autoridades Universitarias.

El mes de junio de 1.994 se toma la decision por parte
de las Autoridades de la Extensidn, nos trasladamos a
trabaiar en las instalaciones del Colegin "Simodn

Fodriguaz".




1.353-— CREACION DE LA UNIVERSIDAD
TECHRICA DE COTOFPAXI MEDIARNTE
ACUERDO DE LA CAaAMAaRA

MNAaCIONAL DE REFPFRESENMNTANTES . —

Varias manifestaciones sg dieron para proponer &1
estudio de un Froyecto de Ley., creando la Universidad
Técnica de Cotopaxi. Siendo Director Titular de la
Extensidn el Sr. Lic. ROMULD ALVAREZ PACHECO, se
mantiene conversaciones con &l 8Sr. Lic.FABIAN FABARA,
Diputado por la Frovincia, y se propone la elaboracion
de un Froyecto de Ley de Creacidn de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, tomando como base a la Extension
Universitaria, SUS Autoridades, Cugrpo Docente Y

Trabajadores, sus alumnos vy patrimonio.

Este provecto se lleva a estudio en el Congreso
Nacional, el mismo gue aprueba y pasa al Ejecutivo para
ser sancionado. El Foder Ejecutivo veta el proyecto por
considerar gque el financiamiento se debe dar por parte
del Estados en el Froyecto constaban rubros financiados
por impuestos a varias actividades en la Frovincia. Con
la idea de apoyar el pedido del Sr. Diputado v por
iniciativa de las Autoridades Universitarias, se realiza
una campana recogiendo firmas de respaldo de la
comunidad cotopaxense, llegando Autoridades ¥
estudiantes universitarios al Ministerio de Gobierno,

para depositar en ese Despacho, TREINTA Y SEIS MIL
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FIRMAS. cue apovan la creacidn de la Universidacd Técnica

de Cotopaxi..

E1 SR.LIC. FABIAN FABARA, consigue ogue ] Congreso
Macional APRUEBE =n segunda instancia v acogiéndose al
veto del Eilecutivo, €] PROYECTO de creacion de la
Universidad Teécnica de Cotopaxi. ©1 24 DE ENERD DE

1.995, publicado en el Registro Oficial .No. &18,
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ACUERDDO DE CREACION DE LA UNIVERSIDAD

TECNICA DE COTOPAXI

CONGRESO NACIONAL

EL PLENARIO DE LAS COMISIONES LEGISLATIVAS

CONSIDERANDDO

En la provincia de Cotopaxi. vieng funcionandn la
Evtension Universitariade Cotopaxi,la mismague
por &1 crecimiento de la poblacidn estudiantil 2n

condiciones de acceder a la educaclion sUperior. s

ha vuelto insuficiente para responder a la demanda

educativa en ramas de interes provincial v nacio
nal. tales como Ingenieraia Agricola. Meadicina
Veterinaria, Mineria. Ecologia Y Frotecocion

Ambiental ., & Informatica. entre otras:

For las realidades antes descritas. se hace necesa

Fio  gue  la provincia de Cotopaxi Ccuente conooun
centro de Educacion Superior de caracter auvtonomo
que, a la vez que evite el éxodo de su juventud ha

cia otras instituciones educativas superiores a
costa de grandes sacriflolos. constituva un soporte
cientifico v técnico gque coadyuve al desarrollo

de su enorme potencial econdmico y social:




v

QUE: Es obligacidn del Estado., facilitar el acceso de
La juventud ecuatoriana superior, especlializada v
tédcnica. que BT e e profesionales altamente

calificados para el desarrollo integral del pais: v,

En ejercicio de sus facultades constitucionales. expide

la siguiente:

ART.1.- Créase la Universidad Técnica de Cotopaxi
(U.T.C.)e con sede en la ciudad de Latacunaa
Frovincia de Cotopaxi. gug contara con  las
siguientes especialidades academicas:
Ingenieria Agricola, Medicina. Veterinaria.
Ecologia. Froteccidon Ambiental. & Informatica,
pudiendo de acuerdo con 1a Leay v s5US
disponibilidades econdmicas establecer otras
facul tades, paruelas @ institutos, que
correspondan a los  reguerimiantos de esta

raeglion del pais.

ART.2.- Todos Lo activos, pasivos, ASLONACLONES
presupuestarias v mas Lngresos con que  cuenta
actualmente la Extensidn Universitaria de la
Universidad Técnica del Norte en Cotopaxi,
pasaran a formar parte del patrimonio de la
Universidad gue se crea mediante esta  Ley, el
mismo  que contara con los siguientes recursos:

- P Los gue les corresponde por disposicidon




de leves generales o especlrales, decre
tos o cualguiera otra disposicion legal
aUe asliana recursos a los centros de edo

cacion superiori: v.

B~ l.os legados v donaciones gue le hiclieren
a cualguier titulo personas naturales o

Juridicas, nacionales o internacionales,

ART. 3.— Los recursns a los gue se refiere ] Art. ante
rior. seran depositados dentro de los prime ros ocho
dias de cada mes en la Cuenta Auxiliar de la Cuenta
Corriente Unica del Tesoro Nacional .denominada
"Universidad Teécni ca de Cotopaxi'. ogue se abrira en =l
Hanco Nacional de Fomento Sucursal Latacunga. sobre  la
oAl ClLrara =3} beneficiario S1n necesidad e

avtorizacion v orden expresa previa alouna

Dr.HEINZ MOELLER FREILE DR. GILEBERTO VACA G.
Fresidente Cong. Macional Secretario Cong.Monal.
Desde el 28 de abril de 1.993, en gue se entrega en

propiedad mediante Escritura Pablica el edificio para la




Lniversidad. las Autoridades Universitarias, 1=
preccupan de conseguir presupuesto para desarrollo el
mismo gue con la ayuda valiosa del Sr. Ing. Hernan Yanez
la colaboracion del Ilustre Muncipio v tambien del
Conseio Frovincial, se reestructura vy se realiza las
adecuaciones necesarlias para que los trabajadores vy
estudiantes desarrolle su  actividad universitaria en  la
casona  que serd por  auvtonomia templo de  la ciencia. la

técnica, la investigacidn y la experimentacion.

Fara dar fiel cumplimiento al mandato de creacion el 5r.
Lic. Romulo Alvarez, Director de la Extension pasa en
forma legal a ser Rector Encargado de la Universidad
Técnica de Cotopaxi. como &1l Acuerdo manifiesta tener 70
dias para conformar la Asamblea Universitaria., la misma
que debia nombrar al Rector Titular, mediante votacion,
designar Coordinadores de Carrera y elaborar el Estatuto

Interno.

El FRector Encargado. vtiende los nombramientos a los
Catedraticos., tomando en cuenta las reales necesidades v

la disponibilidad de recursos financierons existentes.

la némina de docentes con nombramiento  gque  pasan  a

formar parte de la Asamblea Universitaria, es la

siguiente:

Lic. Romulo Alvaresz




l.ic. Hernan Arcos

Dr. Enrigue Estupifan
Lic., America Jacoms
l.ic. Amable Ronguillo
Lic. Carmita Teran

Ima. Hernan Yane:z

A este grupo de docentes se unisron los  representantes
estudiantiles. los mismos gue conforman 21 50%  del

numaro de docentes. v son los sefores:

Victor Froamo
Angel Salogado
Luis Vil lamaran

Jaime Zambrano

na  ver constituida la Asamblea Universitaria se elige
el Tribunal Electoral para las votaciong2s a TtTin de
nombrar el Rector v Vicerrector de la Universidad

Técnica de Cotopaxi.

El Tribunal Electoral ssta formado por:

Ing.Hernan Yanez. Fresidente de la Junta Electoral

lic. David Deloado, Secretario

Lic. America Jacome. Vocal

Sra. Nelly Escobar. Yocal representants por los

estudiantes.




o Techa 20 de ab

VANGUARDIA, formado p

Lic. Romulo Alvarez,

Dr. BEnrigue Estupinan

Fara participar n

1.995, para 1 guingqu
los

Cumplidos pasns

alecciones., &1 dia

nproceso electoral a
minutos.

Realizado el Froceso
con los

Escrutinios,

FRENTE DE VANGUARDIA
Fara Rector

Blancos

Nl os

Yotos Validos

Total de votantes

FRENTE DE VANGUARDIA

Fara Vicerrector

g se Declara Apto a)l FRENTE DE
or:

para Rector

« para Vicerrector

las Elecciliones del 22 de abril de
Eig 1.995 — 2.,000.

PDIFEVLIOS S lleva a cabo las
22 de abril del 25%. se 1inicia 1
las 1000, con una duracion de &0
Electoral. s@ suscribid el Acta de

siguientes resultados:

11 votos
O votos
0 votos

5 5 !

14

10 votos




Blancos L woto
Nulos O votos
Votos VAalidos 10

Total de votante 13

1 mismo dia. esto sz el LE de abral de 1.995% a las
15h0O0 en Maana Sesion convocada por la Universidad se
posesionan 2] SERDR RECTOR Y VICERRECTOR DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI.
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CaFITULO IY

REALIDAD aACTUAL DE L&a URRIVERSIDAD

TECKICA DE COTOFRFAXI

2.1 a— ORGANMIZACIOHN ADMIMISTRATIVA
DELAUNIVERSIDADTECNICA

DE COTOFAXT . —

LA MAXIMA AUTORIDAD., de la Universidad, es5 la Asamblea

Universitaria, constituida por las sigulentes personas:

Lic., Radmulo Alvaresz
Dr. Enrigue Estupifan
lLic. Hernan Arcos
Lic. Amable Ronguillo
[na. Hernan Yans:z
Lic. Carmita Teran

Lic. Amarica Jacome

FEFRESENTANTES ESTUDIANTILES:

Sr. Anael Salgado




Sr. VYictor Proano
Sr. Luis Villamaran
Sr. Jaime Zambrano L.

Dr. Ivan Leon R.. Secretario

EN ORDEN JERAROUICH TENEMOS:

HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO. 1o conforman:

Lic. Romulo Alvaresz

Dr. Enrigue Estupifan

Lic. América Jacome, Directora de Carrera de

Ciencias de la Educacién

Lic. Amable Ronguillo. Director de Carrera de Ingenieria

en Ciencias Agricolas v Ambientales

Ing. Hernan Yanez. Fresidente Fre—Asociacidn de Profeso

res
Sr. Darwin Granja. Fresidente de la FFUE Cotopaxi
Sr. lvan Pilatufa. Representante estudiantil por
Ingenieria Agroindustrial

S, Mel 1y Escobar. Representante estudiantil
LCiencias de la Educacion

Dr. Ivan Ledn R.. Secretario

RECTOR:

Lic. ROMULD ALVAREZ FACHECD

Rpor




VICERRECTOR

DR. ENRIOUE ESTUFIMAN

HONORABLE CONSEJO ACADEMICO.-

CIENCIAS DE LA EDUCACION

LIC. AMERICA JACOME. DIRECTORA

LIC. CARMITA TERAN. MIEMERDO CONSEJO ACADEMICOD

SR. WILMER ITZURIETA. REFRESENTANTE ESTUDIANTIL

SR. EDWIN VACA. REFPRESENTANTE ESTUDIANTIL SUFLENTE

SkR. OSCAR ESFIN E.. SECRETARIO

HONORABLE CONSEJO ACADEMICO.-

CIENCIAS AGRICOLAS Y AMBIENTALES:

LIC. AMABLE RONGUILLO,. DIRECTOR
ING, HERNAM YANEZ . MIEMERO DEL CONSEJOD ACADEMICD

SR. BUSTAVD BASTIDAS. REFRESENTANTE ESTUDIANTIL

SF. FERNMANDD MOLINA. REFRESENTANTE ESTUDIANTIL SUFLENTE

SECRETARID GENERAL

DR. IVAN LEONM RODRIGUEZ

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA:

SRA. ISABEL CANDO. CONTADOR-FAGADOR
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HMNIVERSIDADTECHKNICADE
COTOFRFAaX I

Z2.2.— ORGARIGRAMAS FURCTORNAL

ASAMBLEA UNIVERSITARIA

L.~ Declarar vacante por mavoria no menor de

miembros. 1o car—
Vicerrector. por incapa-
cidad fisica. mental o abandono.

asuntos sometidos por
el H, Conseijio Universitario.

Conocer informes anual del
4.~ Demas que confisran

las 275 partes de sus
gos de Rector v

2 Conocer v resolver

Rector.

la Ley., Estatuto
Organico o Reoglamento.
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H. CONSEJO UNIVERSITARIO

1.~ Fosesionar Rector v Vicerrector

L. Donocer v resolver escusas vorenun -
cras de Rector v Vicerrector.

2.~ Conocer. resolver todos los asuntos -
de la organizacion v funcionamisnto -
de la Institucidn. en particular los
aspectos tecnicos. academicos. admi -~

nistrativosvecondmicosprevistosen
estatutos v reglamentos.

- Formular el provecto del Estatuto Or-
ganico de la Universidad v someterlo
al CONUEF para su aprobacion.

g Elaborar el provecto de reforma al -
Estatuto Organico de la Universidad -
vy ramitirlo al Conareso para su apro
bacion.

H. Aprobar v oretormnar los reglamentos -
mstitucionales

Fo— mpraobar v oreformar en dltima v defini
tiva instancia, &l plan administrati-
v anuwal v el plan académico

.- Aprobar &n dltima v definitiva instan
cia los informes de actividades oues -
formularen los Conselos Academicos.

Y. Crear., reabrir v clauvsurar programas
carrera v demas dependenclas universl
tarias: v reorganizarlos en caso de-
anomalias.

1o.~Contratar. profesores v técnicos ex-
tranieros con titulo acadeéemico segun
necesidades.

1l.~Declarar en comision de servicio a -
autoridades, profesores. funcionarios
trabajadores v estudiantes por mas de
15 daas.

12.=Tramitar v resolver las solicitudes -
de tacha presentado por estudiantes -

respectoa proftesoresde acuerdoala
Ley.Estatuto Orgéanico v Reaglamentos.

Liv—=mAprobar v reformar el presupuessto  v-
autorizar gastos legales.

14.-Aprobar exoneracion de derechos de -

Y

g
1




avamenes. matriculas y titulos presen
tados por los sstudiantes.

15.~Reg lamentar revalidacion.raconocimien
to v la eguiparacion de titulos v cer
tificados conferidos en el extranjero
de acuerdo a log convenios internacio
nales. sujetandose a los reglamentos-
universitarios v normas que dice 1 -
CONUEF .

l6.~Conferir. a propuesta del Rector. el
titulo de Sr.Honoris Causa, a guienes
havan prestado servicios eminentes.

17.~Fitar tasas v derechos 2n base al sa-
lario minimo vital v ordenar la elabo
racion de especies valoradas.

18.-Froponer al Contralor General del Es-
tado. la terna para Auditor Interno.

19.—Reglamentar &1 intercambio de profeso
res, estudiantes v trabajadores.

20, -Conceder licencia hasta &0 dias al -
Rector v Vicerrector: de 30 hasta &0
dias a funcionarios. profesores. em -
pleados v trabajladores.

2l.-Conocer v resolver n ultima instan -
cia las apelaciones.

Z22.~Aceptar de acuerdo a la lLev. herencia
legados v donaciones a la universidad

2Z.~Autorizar la iniciacidn vy terminacion
del ano académico.

24 . -Autorizar adguisiciones de bienes.ena
jenacion v permuta de los que le per-
tensce,

—Mprobar planes v convenlios de 1nteres
institucional a nivel nacional & i1n —
ternacional .

26.~Autorizar al Rector la realizacidn de
contratos v egresos, cuando no esxista
informe de comité de contrataciones.

27 ~F1iar remuneraciongs del personal do-
cente, sampleados. trabajadores de i
acuardn a la Ley.

28.~Aprobar estatutos de asocliaciones de
profesores.estudiantes v trabajadores

29.=Nombrar representantes docentes de -
los H. Conselos Academlicos.

J0.—Nombrar comisiones permanentes v oca
sionales del H.Conseilo universitario

Fl.~Reglamentar el ingreso de estudian -
tes

AZ.=Aaprobar la apertura de diferentes -
periodos de matriculas

AiZ.~Interpretar los Estatutos vy Reaglamen
tos de la Universidad

P
81
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RECTOR

Lo Convocar v presidir la Asamblea Uni-—
varsitaria v el H. Conseljo universi-
tario.

o= Cumplir v hacer cumplir Leves. esta—
tutos v reglamentos.

J«— Cuidar la disciplina de la Universi-
dad.

4.—- Encargar funciones de la Rectoria de
acuerdo al Art. 23,

G.= Nombrar segun resolucidn: docentes.-—
trabajadores administrativos v de -
SEFYLOI0.,

6.~ Fosesionar de sus cargos a autorida-
des. funcionarins, profesores. traba
jadores v representantes de diversos
organismos administrativos.

7.~ Imponer sanciones a las autoridades.
profesores. trabajladores v estudian—

tes.
B.~ Autorizar aastos v celebrar contratos
Fa— Vigilar recaudacion 2 inversion de la
renta,
lOo.—-Aceptar renuncias de profesores.traba

Jadores administrativos v de servicio

ll.~Conceder licencia hasta 30 dias a

avtoridadesfuncionariosprofesores

v trabajadores.

12.~Legalizar refrendacidn de titulos.

13.-Fedir intormes a las autoridades v a
funcionarios.

14.-Delegar funciones dentro de praeceptos
legales autoridades o funcionarios v
presidir comisiones gue le encargarsn

L3.-Conceder v renovar contratos de servi
C10s parsonales,

lé.~Legalizar gastos gue se hicieren con-
forme a la Ley, presupussto v regla -
mentos v los que ordene &1 H. Conssio
Universitario.

17.-Fealizar reubicacion2s v cambios admi




nistrativos v docentes a traves de -
accion de personal, segun la Lav.

18.~Dar disposiciones penerales para 1 -
normal funcironamiento de la universl
cdad .

19.~Autorizar comisiones de servicio den—
tro del pais hasta 15 daas.

20,~Informar al H. Consejo Universitario-
sobre escusas v o renunclias de los miem
bhros del mismo.

21.~Elevar anualmente al CONUEF v Asam -
blea universitaria un informe de la -
marcha de la Universidad.
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VICERRECTOR

Lo= Sustituir al Rector

2. Loordinar la labor docente de investi
agacion, difusion cultural v extension
urniversitaria.

Ve Lonvocar v opresidir las comisiones de
M. Consejo Universitario.

4.~ Sancionar v solicitar al Rector san -
citn para los i1nasistentes a la sesio
nes de la comlsiones.

S5.— Fresidir las comlisliongs para concurso
de mersecimientos u oposicion,. para -
cargos de docentes.

&.— Froponer al H. Conselo Universitario-
la creacidn o SUsSDENsSL1AN de programas
carrera, centros, institutos v ex—
teEnsiones .

7u=— Solicitar los ascensos para profeso
e




H. CONSEJD ACADEMICO

Aprobar en primera instancia. la pla-
nificacidn ano académico.
ApFabar en primera instancia el infor
me de labores realizados de cada aro
academico.
Fresentar hasta 30 de aoosto de cada-
arno,a la Comision de Flaneamiento del
He. Consejo Universitario.
Z.1l.— La planificacion del sigulente-
an académico
G.de= Informe de labores realizadas -
durante sse afno acadeéemico
Apropbar provectos de tesis
Suministrar los informes gue le pi1r -
dieren el H. LConselo Univarsitario v
las autoridades de la Unaversidad.
Conocer v resolver toda solicitud re-
Tferente a sxamenes. reguisitos para -
otargar arados v tatulos, concesion -
vy aceptacidn de pases. equlparacliones
revalidaciones, matraculas, calitica-—
ciones,. recalificaciones.
Dugerir la contratacion de Frofesores
0 tecnicos extranjieros de acuerdo a-
necesidades.




DIRECTOR ACADEMICO

Convocar al Conselo Academico

.~ Integrar el H., Consejo Universitario

.~ Cumplir v hacer cumplir disposiciones

estatutarias v reglamentarias

Valar por el cumplimiento de los debe

rez de los profesores. estudiantes. v

trabajiadores.

.~ Laborar de acuerdo modalidades de Uni
dad acadéemica.

.~ Fedir informes a los profesores.

; Conceder licencia a profesores de su

areapor causajustificada hastapor
B dias.

.~ Solicitar al Rector la suscripcion de
contratos de servicios pearsonales v -
nrofesores accidentales.

.~ Emitir informe gue soliciten autorida

des v organismos universitarios.

LOo.—Fresidir los tribunales de agrado

11l.-Remitir diariamente al Rector de la -

Universidad informes sobre i1nasisten—
cia del profesorado.

12.-Solicitar al Rector comisidn de s@rvi

cio del personal docente hasta 15 dia
13.=Emitir informe de actividades v plana
ficacidon del siguiente afno academico

Led B =
|
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FROCURADURIA GENERAL

Asesarar Jluridicamente a todas las au
toridades v organismos.

fictuar como Jjusz de instruccidan de to
do proceso contra profesores. alumnos
por disposicion de auvtoridades.
Eiercer defensa judicial v extrajudi-
cial de los intereses de la Unaversi-
dad .

Dictaminar informacion sumarlia segul-—
da a los trabajladores.

Mantener la codificacidn de la Legis
lacion unlversitaria,. presentar pro -
vectos de reforma.

Resolver dudas sobre aplicacion del -
Estatuto orgéanico v reglamentos.
Resolver consultas respecto a dudags -
@an la aplicacidn del Estatuto v Reala
mentos.




SECRETARIA GENERAL

G~
a

Actuar como secretario de la Asamblea
Universitaria.y H. Consejo Universita
rin v de las Comisionss.

legalizar v tramitar resoluciones de-
la asamblea,. Conselo Unaiversitario.
Kector. Vicerrector v comisiones.
Certificar la aprobacion del pensum -
de estudios.

Llevar libros v documentos

Mantener 21 archivo activo de la Se -
cretaria bDeneral,. por 21 lapso de wun
A .

Mantener el registro v archivo de re-—
Trendacliongs. revalidacliones, eguipa-
raciones de titulos.

Suscribir la correspondenclia oticial.
Otorgar vy autenticar las certificaclo
nes gque deben concederss.




DIRECCION DE PLANEAMIENTO INTEGRAL

Fromover. coordinar v realizar estu
dios e investigacliones sabre la
realidagd  educativa an ageneral v

universitaria en particular.
ASRS0rar a organismos de decision

autoridades universitarias an  la
polatica educativa. cientitica Y
cultural .

Realizar gstudios DA a ia

coorainaclron de politicas con otras
Instituciones.

HRSESOrar oOrganismos directivos v
ejecutores v sus unidades académicas
an lLa elaboracion oe nlanes,
programas v provectos de desarrollo
aeducativo, nvastigaciones
caentificas W tecnologicas Y
difusion cultural.

Formular el plan  de desarrollo

intearal .

Loadvuvar formulacion de proforma
presupuestarisa.

Evaluar peridodicamente el desarrollo
i = actividades Drogramadas b
previstas en el plan de desarrollo
intearal .

Fromover v asegurar el nivel técnico
de todos los profesionales =l
actividades de planificacion.
Divulgar a Mivel provincial

nacional los resultados de trabajos
realizados por la direccion.
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DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

1 o

~i
=
|

Flanificar, oraanizar, dirigir v
coorcdinar la actividad financiero-—
econtmica v administrativa.

Elaboracion e proforma
presupuastaria Con direcocion e
planeamiento v COomision de

presupuesto.

Establecer sistemas v procedimientos
para control de recursos materiales
vy Tinancieros de la Institucion.
Cumpliv v hacer cumplir resoluciones

4 disposliclones emanadas de
araganismos de direccion de la
Institucidn. rectorado Y
vicerractorado relativas el Su
administracidn.

Asegurar correcta, eficienta 4
oportuna wtilizacion de recursos

makterialas v numanos.

Implantar sistemas de capacitacidn
para ampleados v trabajadores.
Tramitar concurso de merecimientos v
OpPOSLC1on.

Verificar., registrar y tramitar
VACADLONSES e empleados v
trabajadores (] nombramientos Y
contratos.

Tramitar SANCLONSE , licenclLas.

pErmisos, aslstenclias v COMLS10NEE
de servicio a favor de profesores.
ampleados v trabajadores.

Tramitar acciliones de personal Que
emltan organismos v autoridades.




DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIOD

Flanitica
Coordina

Realizar diversos EErVICLDS ole

amlistencla v avuaa e La

Universidad proporciona.

a.— Servicio médico-odontoldogico

h.— Servicio de almacen

oy SEerviclio de asistenclia social vy
coordinacion de becas. =eduros
v créedito educativo.

d.= Dervitio de DIFOMOCLON .
orlientacion vocacional Y

profesional .
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DE LA DOCENCIA

& e

Eilercer catedra con lLibertad
acacemilca libertad i1deoldgica.
Elegir v ser elegido para las

dignidades Universitarias.

Suwietarse a los planes dea estudlo.
programas., actividades de Exvtensidn
Universitaria v horarios.

Loordinar v realizar con alumnos
pDracticas programadas.

Fresentar anualmente provectos de
investigacion cientaifica.

AElstir a todos los actos oficiales
de la Universidad.

Informar a las Autoridades de la
marcha de la snsefnanza.

Concurrir puntualmente a clases.

Mo exonerar ni Justificar faltas de
o=z alumnos.,

Entreagar al Director ACademico.
programas de estudio actualizados.

-




ALUMNOS

L

MELstlr por Lo menos &l 70% de 1
clases dictadas en el y

Lumplair Con trabajlos.
investigaclLones ., actividades
curriculares. actividades de
extenslion  universitaria v ooorendir

nrushas .

Loncurrir puntualmente a clases.
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TRABAJADORES UNIVERSITARIOS

Cumplir v hacer cumplir la Ley,
Estatuto. Healamentos v
digsposlicliones de avtoridades.
Eijercer las actividades v funciones
inherantes a sSu cargo.

Guardar FEsserya de datos Y
resoluciones gqua deban mantenarse an
DIrivado por disposiclion Superior,




Z2.F3-—ANaAILISIS OBJETIVO DEL DESARRO
LLO DE LaS aAaCTIVIDADES DE L&
UNIVERSIDAD TECHKICA DE COTOFA

I

La Universidad nacid con dos Carreras, la una como
Ciencias de la Educacidn v la otra Ingenieria
Agroindustrial, en lo gue corresponde a Ciencias de la
Educacion, estad contemplada Artesanias Artisticas vy
Contabilidad Fedagdgica, en lo que corresponde  a

Ingenieria, tiene Ingenieria Agroindustrial.

Hoy es una UNIVERSIDAD AUTONOMA, desde el mes de enero
de 1.995% v ventajosamente por los analisis gue se han
hecho v los estudios que han realizado las autoridades
de la Universidad, se trabaja para gque esta Institucion
naciente SEa un ejemplo dentro de todas las
Universidades del pais;g el caso es que se esta
trabajando con PROGRAMAS CARRERA, 1o que no sucede en
otras Universidades que trabajan en base a facultades vy
de esta manera cada Facultad tiene sus Estatutos vy
Reglamentos propios, de tal suerte gque existe en cada
LM & de las Facul tades, la proliferacidn de
profesionales. En la Universidad Técnica de Cotopaxi,
las profesiones seran limitadas, desde hace dos anos se
suspendid 21 primer afno de Artesania; el afo pasado, el
primer afio de Contabilidad FPedagédgica. en el presente

aro se ha suspendido vya, el primero de Ingenieria




-

Agroindustrial ., esto guiere decir que e continuard
25tas carreras pero hasta gue los estudiantes egresen v
se graduen, vy de acuerdo a las proyecclones se  van a
establecer mas carreras de acuerdo a las reales

neceslidades de la provincia v del pais.

En este afio lectivo. se han establecido otras carreras
como: Ingenisria Agrondmica, Contabilidad v Computacidon.
vy Cultura Fisica, se ha aceptado a bachilleres de
diterentes especialidades. en  lo gue tiene que ver con
Contabilidad v Computacion lagicamente gus astan
inaresando  con todos  los regulsitos gue determina esta
Universidad: lo mismo con lo gue tiene gue ver con
Ingenieria AQrondmica, COmo provyeccion tensmos &1
DrOMImMO ARD, la creacidn de la carrera de HMedicina
Vaeterinaria., v otra carrera gue s Medio Ambiente, de

acuerdn a lo establecido en el Congreso.

Como aspiracion de las auvtoridades de la Universidad, es
gque los senores estudiantes va egresados. sigan con el
curso  Fre-Frofesional para gque adguieran el Titulo de

Licencliados.

Tanto el Rectorado como el Vicerrectorado estan  muy
preacoocupados en &1 asunto de i1nvestigacion v tambi&an  en
las practicas de los estudiantes. ademas se ha realizado
adelantos sumamente formidables, se podraa  hablar como

&1 cuatro AR0S se  ha conseguido la Autonomia
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Universitaria, se cuenta con un patrimonio propio, se ha
logrado tenar algunas cCarraras profesionales
practicamente técnicas v e ha alcanzado gue en este amo

estemos tomados en cuenta dentro del presupuasto.

S ha hablado con organismos, 1i1nstituciones va sea
estatales v también con universidades., para gue los
mutudiantes de los daltimos anns  espEcialmente de
carreras técnicas puedan realizar practlcas  en empresas
particulares, es asi como la  fabrica FARMALAB. esta
permitiendo CjLiEs los pstudiantes e Ingeniaeria
Agroindustrial reallicen sus  practicas, de  igual manera
con el segundo afno se estan realizando parcelas de
investigacionses en  diferentes cantonas de la hova.
ademas se estan efectuando trabajos practicos en  la

hacienda Rumipamba.

Se firmd un convenio con  la UNEC.. para. uwutilizando 21
fondo hibliografico de esta Institucion v de la
Universidad. funcione wuna Biblioteca gue paliara las
nacesidades de los estudiantes universitarios, zE asta
coordinando con otras instilituciones para i1r mejorando 2n
todo 1o gue se refiere a la parte academica, gque 25 lo

que mas preocupa @ interesa al momento.

ElL  curso de Extension Universitaria de acuerdo & las
evaluaciones gue se realizaron, resultd formidable v

muchos  aplausos  por  parte de padres de familia gue
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solicitaban s Cconbtinus.

Los serores estudiantes del guinto afno de Ingenieria
Agroindustrial,  estan  haciendo  trabajos de Extension
Universitaria v capacitacidn a nivel rural. en los
sectores de Salcedo. Alaguez, PFuiilli v buavtacama., con
grupos de agricultores. trabajo gue estaba a cargo del

FMinisterio de Agricultura v Ganaderia.

El prawimo ano  saldran laos  primeros edresados de
lnosnieria Aagroindustrial. == estad  trabajando &n
provectos innovadores v  s8 pone espaclal interés en

dotar de laboratorios a las diferentes carreras.

Gracias a lLla generosa avuda del sefor Diputado Fabian
Fabara se i1nstalara un mini centro de Computo. va aque

el proximo ano se abrira la carrera de Informatica.

La Universidad en la actualidad ha programado un
Seminario para PMasterado dedicado a profesionales de la

Educacion con tituleo Académico.

El Masterado versa sobre 1la Flanificacion a nivel
SLUpDar1or. Tambiren &1 Honorable Conssjon Univesitario
aprobo la creacion de la PModalidad de Estudios a

Distancia., con Centros Asociados en la ciudad de Loja v
Latacunga para Docentes gue en el Magisterio estan en

servicio sin titulo Academico.
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El Consejo Universitario elabord el Estatuto Interno de
la Universidad vy ez aprobadeo con fecha 11  de octubre de
1.995, v  hov la Universidad cuenta con una Lev Interna
gue norme las actividades Académicas, Administrativas de

Estudiantes, Profesores v Trabajadores.

El compromizo actual es &1 de seguir preparandose para
ir incorporando la Legislacion a la Universidad, v
también trabajar a futuro, nuestra Institucidn es nueva,
diferente v es la Frimera Universidad del Fais gua va a

funcionar mediante Frogramas—Carrera.

El 13 de octubre de 1.999 en Sesion Solemne,. s& antrega
76 Titulos a Frofesores de Segunda Ensefnanza. ya gue
como  s& ha venido laborando con estatutos de la
Universidad Técnica del Norte, a mas del Egresamiento
por este dnico an”o salieron oon este titulo las
especiralidades de Contabilidad FPedagdgica vy Artesanias
Artisticas, siendo los FRIMERDS EGRESADOS, de 1la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

Siendo wuna  Universidad diferente se aprobaron los
Linsamiento Generales de lo gue serda =1 PLAM INTEGRAL DE
DESARROLLO DE LA UNIVERSIDAD, abarcando wvarios aspectos
v  provectos aque con los estudiantes, profesores v
avtoridades se tiene que poner en practica vy llevar a un

futuro promisorio a la Universaidad.
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El Estatuto Organico contempla las ODFANLSMOS
Universitarios. tipificando los reguisitos para entrar a
la Docencia Universitaria. #&sto es, a base de concurso

de titulos. merscimientos v OposLcion.

Los docentes sin nombramiento trabalan con horas clase.
El Frovecto trata aue la planta de docentes no debe ser
muy numerosa. tiene gue estabilizarse de acuerdo a las
A EAS ., lo gue determina que el pertil del docente
universitario debe ser amplio, motivandose a estar en

constante renovaclion de conocimientos.

En cuanto a los trabajadores, aran parte de ellos se

encuentran con Contrato a un ano.

NOMINA DEL PERSONAL DOCENTE CON NOMBRAMIENTO

Lic. Rémulo Alvaresz
Dr. Enrique Estupifan
Arp. Francisco Ulloa
l.ic. América Jacome
Lic. Carmita Teran
Lic. Hernan Arcos

Lic. Amable Ronauillo
Ing. Hernan Yanez

Lic. Yictoria Zambonino
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NOMINA DE PERSONAL DOCENTE A CONTRATO

i
L =a
8 A ™
Ing.

Ing.

Eocon .

D

19

| R

Lidica.

FAnal .

Lic.
inag.
. o
i€l
Ings
lna.
Ing.
Inao.
Lic.
lnao.
Ing.

Ing.

Aanal .

lno.

Lica

Ilvan Cevallos
Mario Velastegui
Nelson Lopez
Efrain Fefa

Luis Avala
Carmen Molina
Jose Chave:z
Consolacidn Yupangul
Carlos Feralvo
Victor Jerez
Fredyvy LCerda

HMugo Armas
Wilfrido Roman
Rocio Feralvo
Gustavo Villacas
Alonso Moscoso
Manuel Fernande:z
Guido Yaula
Cesar Alvare:z
Milton Herrera
William Ballesteros
Jorge Chancusig
Marcia Morales
Nancy Otanes
Camilo Salinas

Mercy Vizcaino
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CEA. Washington barcaa

Lic. Edison Mesias

]
m

Lic. Buadalupe Bonilla
Lic. Anita Facheco

Arg. Wilson Corrales

JEFE FINANCIERO

Lic. Silvia Altamirano

BIBLIOTECARIA

Grta. Ona Lucia Toapanta GCando

LABORATORISTA

Ina. Manuel Fernandez

SECRETARIA DE DIRECCIONES ACADEMICAS

Arnal . Mariana Viera

SECRETARIA DEL VICERRECTORADO

Srta. Susana Gavilema

AUXILIAR DE SERVICIOS
Sr. Juan Joseée Talpe

Sr. Nalson Herrera

GUARDIA

S, Segundo Sallema
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CaFITULO IIXIX

S-1.— LAa ADMINMNISTRACION

Z.1.1.- ADMINISTRACION PRIMITIVA

La administracion ha seguido un proceso de cambio  1oual
que otras ciliencias. sobre todo desde cuando se acepta al
individuo como ser racional con aptitudes, necesidades.

peEnsamientos v sentimientos.

Fartiendo de la bBEdad Media, época en la gue &1 individuo
fue considerado como un medio de la produccidn. como una
MAQULNA. compo wna herramienta al gue debia explotarselo
vy osacar el maximo provecho. aungue asto sionifigue

perdide de salud o de vida.

El reconocimientn de salarios estaba relacionado con la
ey de oterta v demanda. de mano de obra. sobre todo en
afos cuando smpesd a tener apogeo  la transftformacion  de
una dependencia economlca. netamente agricola vooen
peauena escala artesanal. La oferta de mano de obra fue
creciendo hasta llegar a la abundancia. consecuentemante

los salarios disminuian hasta constituirse en 1ngresos




L

miserables.

l.as condicionss de trabajo del individuo fuetron
humillantes v de esclavitud. Nadie s& preocupo  porgue
estas CONdLICLONES M JO0FEn . a nadie lee intereszd 20 gue

circunstancias o condiciones rinde mas &1 individuo.

Apsomaron  los  patronos paternalistas aque daban mejor
trato a sus trabajadores, ejemplo que paulatinamente fue
seguido por otros industriales. esto despertd en los

obreros  la idea del derecho representado en dadivas

caritativas. El mejoramiento de las condiciones de
trabaio continud lentamente: los asalariados =]
organizaron Yo COMENZAIron a reclamar sus derechos

utilizando varios métodos. llegando hasta el sacrificio.

Estas reacciones obligaron al patrono a adoptar nuevas
Tormas de diriglr a sus  asalariados: posteriomente
comprendieron gque por  la  fuerza va no &ra posible
controlar b ASOmaron los primeros signos de
administracion personal con todos los defectos heredados
cle patronos tiranos. He adoptaron sistemas de

acdministraciton aue para esa eépoca tuvieron exito.




Z.1.2.— ORIGEN DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y

SU DESARROLLO

Segun George 5. Odiorne: " la administracion de personal
@n gran escala reconoce sus origenes en  1.7917  poco
después de la entrada de Estados Unidos de América a la
Frimera Buerra Mundial. La comisidn para clasificacion
de personal en el eiército creada por el Departamento de
Buerra. tenia como objetivo el descubrir cualidades
especiales en los centenares de miles de hombres que

pasaron de la industria a las filas del ejército" (1).

En 21 sector privado esta experiencia arrolo resultados
positivos. pues estas técnicas wuwtilizadas en el ejercito
se aplicaron posteriormente en la industria, las mismas
que estuvieron fortificadas <on la Teoraa de la
Administracion Lientifica sustentada por Tavlor,
Gilberth v Gantt. Con la mejora de la comunicacidn
resolvieron problemas sociales entre esmpleadores v

asalariados.

Fn &1l sector piblico =1 desarrollo de la cisncia
administrativa toma auge a fines del siglo XIX con la
influencia del Derecho v 1a Ciencia Juridica.
evolucionando en el campo del Derecho Fublico, del

Derecho Constitucional v del Derecho Administrativo.




Su concepcion  era desde =21 punto de wvista formal.
concentrando =0 atencidn en la legalidad del acto
administrativo., cavendo &n &1 marco de las relaciones

juridicas.

A comignzos del presente siglo v paralelamente a la
revolucion industrial, Frederich Tavlor, mediante su
obra "Organizacion Cientifica del Trabajo". da un paso
gigantezco a la adminlstracion privada, especialmente en

Estados Unidos v &n América toda.

Ahora gue va se conoce el origen de la administracidn de
personal. s necesarin revisar el desarrollo de esta
tecnica segun  las diversas Ccorrientes 0 2 escuslas  a

traves del tiempo.

Entre las principalsas escuslas tenemos:

a.— ESCUELA CLASICA.-

CONCEPCION PRODUCTIVISTA Y MECANICISTA.-

Esta escuela da a la administracion wuna concepcion de
maguina o estructura mEcanica de arganos operando
econtmica v eficientemente. Henry v Favol robustece esta
corrientes antre sus producciones  hay gue destacar

"Frincipios de la Organizacion”. cuya aplicacidon




subsiste hasta nuestros dias. Los principlos de Tavilaor vy
Favol =se consideran los  pilares de la disciplina

agdministrativa.

Fsta gzcuala clasica estuvo enriguecida por 1a
produccion  intelectual de Mary Farker Follet, Emerson.
Gantt. Urwich. Mooner. Graicunas, Gulick, entre otros.
produccion  gue abarcd un periodo  de cuarenta  aros. en

1.900 v 1.940.

Segun esta corriente la motivacion para  buscar 1a
aficiencia s da por coriterios econdmicos de division
el trabajo., principios de organizacion. alcance del
comtrol departamental tzacion funcional,
especlalizacion. distincidn de drganos de linea v

asesoria, v coordinacion.

Fara algunos tratadistas la Escuela Clasica se  llama
"Escuela de Administracion Cientifica“. al  hombre la
considera como un animal econdmico  a guisn se debe medir
la tarea para saber cuanto se debe pagar. conceptuandolo
a @sta administracion de personal, en razon de que se

basa en &l individoo como tal.

b.— ESCUELA DE LAS RELACIONES HUMANAS.-—

En  1.927 hace su aparecimiento  la Escusla de las




"RMelaciones Humanas'".llamada Neoclasica. por estar

dentro del periodo de dominio de la Escuela Clasica.

El principal exponente de esta escusla es Eltov Mavo. el
mismo  oue descubre gue en  todas  las organlizacliones
formales existen grupos informales denominados “iorgas o
palomillas". Entonces nace la preocupacidn de satisfacer
las necesidades sicosociales de | individuo Como
CONSECUencLa del *Donflickn Organizacional ]
despersonificacion del hombre en la organizacion. S
apova en la Sicologia. Sociologia, v Antropologia  para
buscar otbtras motivaciones v  lograr la productividad,
considerando al hombre cCOomo componeante de Lina

organizacion v de un grupo informal.

c.— ESCUELA DE RECURS0OS HUMANOS.-

Sus principales esxponentes Abraham Maslow con su "Teoria
de la Fersonalidad", Rensis Likert con la "Teoria de la
Motivacion", Mac Gregor con la "Teoria X v la Teoria YU

v @l "Aspecto Humano de la Empresa". Frederick Herzberao.

Edoar Shein v Feter Druker a través de diversas obras.

Maslow plantea &l estudio de las necesidades de la

personalidad,. hace una piliramide, indicando hasta donde

s@ preocupa cada una de las escuelas administrativas.

A traves del arafico se determina el campo al gue se




refiere cada escuela v como definen al hombre cada una
de allas.
Maslow., demusstra asi el concepto negativo gue del

nombre tienen las otras escuelas,. porgue enfocan desde
un punto de vista particularizado o de necesidades segun

cacda tendenclia.

Douwglas Murray Mc—Gregor sn su  obra el "Lado Humano de

la Empresa". indica gue al hombre debe tratarselo de
acuerdo a su realidad integral. Segun este tratadista.
ninguna de las escuelas enunciadas responden a la

realidad humana v califica de la siguliente manarai

Escusla de Administracion Cientaifica.— Es de tipo

avtoritaria v se basa en dogmas.

Fecuela de Relacliones Humanas.— Se caracteriza por Lina

pagueda o aparente participacidn en la organizacion.

Escusla de Recursos Humanos.— Es de participacion pEro

a su nivel.

La misma critica hace con respecto a los estilos de

direccion.
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Z.1.3.—- EL DEPARTAMENTOD DE FERSONAL TRADICIONAL EN

EL. PAIS

En nuestro pais la administracion ha tenido wvigencia
inicialmente en la empresa privada y posteriormente en
2]l sector publico, especialmente en las entidades de
mavor desarrollo. 21 impulsn de esta  ciencia vy  técnica
se debe a la informacion recibida a traves de las
primeras obras e intformacioness llegadas & nuestro pais
desde  obras latitudes, v tambien Oraclas & la
capacitacidn recibida por ecuatorianos en el ssxterior.
Mas aun. cuando se ilncorpora en  la preparacion academica
universitaria la asignatura de Administracion v sobre
todo posteriorments cuando se corean  escualas v luago
facul tades universitarias encargadas de formatr

profesionales administradores.

Sin embargo. no s8  pusde aseverar que la administracidn
v sobre todo de personal, se ha incorporado en su
verdadera amplitud en las entidades publicas del pais.
Lamentablemente., en nuestro medio, su aplicacidn sigue
dapendiendo de la voluntad de la autoridad nominadora v
del directivo o jefe de& la unidad de personal, gue hace
de la administracidn de los recursos  humanos gue en
otras épocas ha alcanzado un  desarrollo considerable
zufra un estancamiento v a veces una involucidn en la
misma institucidn.

Esta circunstancia. sumada a0 ogue hay directores.




perentes o jefes de personal empiricos apaticos. sin
provecciones futuristas, sin  vision., ees decir. no
administradores, hacen gue se pueda intentar una cierta
clasificacion de tres tipos de departamentos de personal

en las intituciones publicas.

1.— Aguellas ogue realizan unicamente tramites. v gue son
considerados Como secretarias de direcciones
acdministrativas, unidades a las cuales se les asignan
actividades rutinarias. en vez de funciones especificas.
Este grupo estd formado por un alto porcentaje de
unicades de personal del sector publico Cuyas

actividades pueden ser entre otras:

a.~ Procesar v tramitar nombramientos v contratos
del personal.

b.~ Organizar vy manejar registros de personal.

C.~ Aplicar &l regimen disciplinario.

d.~ Mantensr el control de asistencia., licencias .,

nombramientos, movimientosdel personal,historia

del servidor.

2.~ Atender reclamos v guejas del personal. v.

f.— Elaborar roles de pago de sueldos v otros

henaficios econdmlicos.

2.— Departamentos a los gue se asignan funciones gue
implican responsabilidades sobre: ———

a.~ Determinacidan de necesidades de personal.




.- Reclutamiento.

C. Seleccion de sServidores.

d.~ Clasificacion de puestos.

2.~ Actualizacidn de eshtos subsistemas: V.

f.- l.as actividades enunciadas en el numeral 1.

Corresponderia un porcentajie inferior de las unidades de
personal existentes. con Lina dependencia de las

direcciones o gerencia administrativa.

F.— Este grupo estaria compuesto por un porcentaje mini-
mo de unidades de personal alas gue les asignan

funciones de:

a.— Flanificacidn. organizacion. coordinacion., control v
@valuacion de sistemasy subsistemasde administra-—
citn de recursos humanos.
b.— Actividades tradicionales asigonadas. similares a las
de los grupos anteriores: V.
c.—hsesporia al nivel directivo 2n materia de administra

ciron de personal.

Se reviste de una Jjerarguia  y dependencia organiza

cional de alto nivel escalar.

Con @&sto no se aguiere decir gue las unidades de personal
ubicadas en los tres grupos no havan sufrido mutaciones

a través del tiempo, al contrario, el desarrollo de la
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ciencia v de la  técnica, los cambios politicos. la
sustitucion del elemento humano gue funge como personal
directivo proclive a los cambios de actitud, han hecho
e tambien los departamentos de personal havan

evolucionado positivamente.

Se  puede creer gue las modernas técnicas de admi
nistracitn de personal se aplican @n la totalidad del
tercer grupo. ésto no es verdad., lamentablemente se
sigue wutilizando los procedimientos tradicionales con
cambhios moderados. acomodados a las circunstancias pero
que no  son Lo sutficientemente consistentes para
desplazar a los sistemas obsoletos. pues falta una
planificacion integral v gue sus obletivos sean reales y
alcanzables. Naturalmente hay BXCeEncClonaEs & esta

critica.

En este pais se presentan varios obstaculos gque impiden

aplicar eficientemente los procedimientos tecnicos de

acdministracion de personal v consecusntemente  las
unidades gue deben  cumplir estaz  funciones en  las
entidades publicas incumplen con los verdaderos

phietivos. Entre estos obstaculos se pusde citar uno de
los vicios tradicionales de la democracia ecuatoriana. v
se  refiere al botain politico que impide la seleccion
del personal iddneo para que rija los destinos de los
organismos estatales, v a su ver eéstos designen a los

funcionarios mas aptos para la conduccion de los




=B

departamentos de personal. Lo anotado significara. que
la pgrsona comunmente |lamada "de confianza'. responderd
2N VAarios casos a  los intereses de guién le nombrd,
dejando los verdaderos intereses institucionales v por

lo tanto sstatales.




S-2-—LAa aAaDMINISTRACIORN Y LA EDUCA—

CIDR SUFERIOR

Dentro de este marco referencial. la Administracion &n
el tiempo. lo que en sus orolegdmenos significo el
guehacer intuitive vy swieto en su mavor parte a la
voluntad v euperiencia de sus directivos. hovy se ha
enriguecldo de estas mismas bases, peEro Ya  no oomo o un
tratamiento ouiado por la experiencia. sino an  base a
procedimientos cientificos, los mismos gue estan a cargo
de instituciones educativas a nivel superior encargados
e formar profesionales en La rama de ciencia
Administrativa razédn que ha evidenciado el aparecimiento
i = pscuelas facultades: encargadas de formar
profesionales genseralistas en las ciencias

administrativas.

51 bien es cierto aque el desarrollo de las Ins
tituciones Académicas & nivel Superior encargadas de l1la
formacion de profesionales en el area indicada ha sido
wn éxito v, no es menos cierto el aran impacto gue esta
profesitn ha causado en el desarrollo de las empresas.
an  cuanto tambisn significa a la toma de decisiones en
base de conocimientos cientaificos profesionales gus
garantizan el efectivo cumplimisnto de los obietivos v

metas planteados.

Lo gue la Universidad forma para servidores de la




Institucidn tanto de log sectores pdblicos vy privados.
aste en @senclia misma. ha de ser qulen a primera
instancia se beneficie del conocimiento profesional gque
@lla imparte. razon suficiente para gue en el momento
actual,., hablemos va de Administracion Universitaria,
concebida en términos gue plantea la ciencia vy la

tecnica administrativa.

Es en wvirtud a estas consideraciones v frente a la

necesidad de gue la universidad sea administrada de

manera sistematica en pro de wtilizar sus SECASOSs
recursos dentro de un  contorno politico. social,
cultural v cientifico gue, =2n  términos generales se

fundamenta este estudio academico.




S.-.F3-—ESOUEMAa DE LOS FRINCIFIOS Y
DEEBEERESADFINISTRATIVOSDE

Fay oL

DEEBERES PRINCIPIOS

1.- Cerciorarse que el plan de 1.- Divisidén del
operacliones sea preparado, trabajo
cuidadosamente ¥y se lleve

a cabo estrictamente.

2.— Comprobar gue la Organiza 2.— Autoridad
ciddn humana v material sea

apropiada a los obietivos.

3.—- Establecer un sistema de Z.— Disciplina
direccion competente y gue

tenga unidad de propdsito.

4 .- Coordinar operaciones Vy 4.- Unidad de
esfuerzos mando

5.—- Tomar decisiones claras, 5.— Unidad de di-
exactas vy precisas reccidon.

bao— Hacer una cuidadosa selec— &.— Subordinacion

cidn de personal: cada de de intereses
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partamento con un jefe particulares al
competente y enérgico, interés general
cada empleado donde pueda

mejor servicio

7.— Definir los deberes cuidado 7.- Remuneracion

samente.

8.-Estimular el espiritu de 8.-Centralizacidn

iniciativa y responsabili

dad.
?.— Retribuir a los empleados ?.— Cadena
y trabajadores con equidad escalar

(Linea de auto
ridad)
10.~Imponer sanciones por erro 10.- Orden

res y faltas.

11.-Cuidar gque se mantenga la 11.- Equidad

disciplina.

12.-Cuidar que los intereses 12.- Estabilidad
individuales no interfieran del personal

el interés general.

13.-Poner atencidn especial a 13.- Iniciativa

la unidad de mando.
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14 .-Asegurar el orden material 14.- Espiritu de

y humano grupo
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S=-9.— SIGHNIFICADO DE LOS FMakUuUalLES

ADMAINISTRATIVOS

El significado conceptual de los MANUALES. s=aun su
naturaleza, alcance vy contenido es bastante amplio v
variado: depende de su  FINALIDAD, USO Y APLICACION. Sin
Empargo. lusgo de mencironarse algunos conceptos, se
pretende  dar un concepto generalizado de lo que

constituve un manual .

El tratadista Agustin Rheves Fonce. nos manifiesta:

MANUAL, significa un FOLLETO, LIBRO, CARPETA, etc. =1y
los gue de una manera facil de manelar (manuable) se
concentra en forma sistematica., una serie de easlementos
administrativaos para un  Tin concretoy orientar y
unificar la conducta aque se presenta sntre cada orupo

humano an la emnpresa.

El concepto se refiere a gue es facil de manejarloy sin
embargo parece poner mayor anfasis al aspecto
administrativo cuando se menciona gue se concentra en
una serie de glementos administrativos para wun  fin

concreto.

Famon Lucas Urtueta, =n lo que se relaciona al MANUAL DE

ADMINISTRACIDON DE PERSONAL, dice:
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"MANUAL . = - - aquealla cbra oue FEune an forma
z@leccionada v actualizada conocimientos Clue @l

especialista constantemente los utiliza."

Este concepto es mas general gue lo gue menciona Fogustan
Reves Fonce. sin embargo de gue se refiere al Manual de

Adminlistracion de Fersonal.

El ICAF. al referirse a los Manuales Administrativos

indica lo siguiente:

LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, no son sustitutivos ni
duplicaciones de los instrumentos legilslativos o
documentns legales... Estos instrumentos sirven para
fines legaless muy especiflcos, pero por su naturaleza
MLSMA tienan que sSer cortos v desprovistos de
explicaciones: estos 1instrumentos Tienen una relacion
mas estrecha con la Jurisprudencia o Codigos Legales gue
son consideraciones administrativas... tiene gue aclarar
las normas generales con un lenguaje que pueda ser

entendido por los empleados de todos los naveles.

Ingrid Fartmus., experta en archivologia, al referirse al

Manual de Administracion de Archivos vy Documentos, dice:

"“M1 propodsito a través de este MANUAL, es el de llevar a
ustedes el conocimiento de gue la Administracion  de

Documentns v  Archivos es una funcidon basica de la




agministracion. sea publica o privada, toda wvez qgue
cualowisr acto administrativo o 2 nNegoclico, S8 INIC1a. ..

con algun documento publico o comercial.”

De todo lo manifestado acerca del manual. s pusde

conclulr manifestando por nuestra parte gue:

MANUAL.— Es un anstrumento operativo de trabajo.
comunicacion e instruccion gque permite aclarar normas v
procedimientos técnicos, legales vy  administrativos., para
gue sean conocidos v comprendidos por  los empleados  de
todos los niveles vy asi se cumplan de manera efectiva
las funciones especifilicas asignadas a cada persona o

arupos de personas.

Entendido asi. 2l significado. naturaleza y alcance del
Manual, la necesidad de su uso vy aplicacion se hace
evidente en todo tipo de institucidn, sea esta grande,

madiana o pPedquena.




S=53-— NECESIDAD DE LOS MaRMUALES

La necesidad de utilizar manuales para garantizar
efectividad en la gestion de la moderna empresa. En  la
actualidad es de caracter prioritario v su uso se pone
de manifiesto cuando las instituciones para cumplir con
sus  funciones generales vy especificas requieren dar
solucion Cportuna A las sigulentes BHLOENC1as

principales:

a.— Necesidad de dar instruccilones concretas Y Preclsas
a los diferentes niveles administrativos de la empresa
tpublica o privada), con el propodsito de que conozcan

con claridad los obietivos generales v especaiticos de la

MLSMA «
b.— Necesidad de sustituir al contacto directo de los
niveles directivos v elecutivos con Los niveles

asesores, auxiliares y o operacionales.

c.— Necesidad de vincular a todos los integrantes de la
entidad, formando un todo organico con  espiritu de QrLpo
nstitucional. especialmente cuando  son numerosas v

amplias las diferentes unidades administrativas.

d.— Deseo permanente de mantener adecuados sistemas de
comunicacion e 1nformacion, particularmente cuando el

personal =1=1 NUMBroso en los diferentes niveles v
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unidades administrativas.

e.— Desen de sistematizar v normalizar las funclones de
aguallas gque por su naturaleza v compleiidad reguleren

de conocimientos v formacion especializada.

f.— Necesidad de aclarar vy gue sean comprendidas las
disposiciones técnico-legales en  terminos senclllos v
concisos  por  todos los  antegrantes de las unidades
administrativas para los cuales se ha elaborado los

manuales pertinentes.




S.&8.— DEJETIVOS GERERALES DE LOS

rMarualLES

Los fines v obietivos de los MANUALES, dependen de la
naturaleza funcional de la entidad v del proposito Tinal
para el cual fue creado . asi como de la consideracion
de hacia quien estd dirigido o en funcion a dqua se ha
slaborado. For ejemplo: puede ser gue un Manual se hava
2laborado con =3) obieto e detallar DIDCEesS0s
acdministrativos. pProcesos teacnioos., procesos de

informacién, control.etc.

En las entidades grandes. el objetivo de los manuales
pueden estar grientados hacia la satisfaccion de
regquerimientos de cada divisidn, departamento o seccion
administrativa: en las instituciones medianas Yy pequenas
pueden ser elaborados manuales con el objetivo central,
en el cual se comprenda todos los aspectos gue necesitan

saber v entender la totalidad de sus integrantes.

Con fines de caracter académico, se& ha considerado la
necesidad de plantear a continuacion los principales

obletivos. gue propende todo manual: v, gue son:

a.— Facilitar informacion basica de la empresa (Fublica
0 privada) respecto  a s politica, orientacion N4

objletivos generales: asa como de sus antecedentes

i




historicos-legal,. financiero Y tipoldgico de la misma.

b.— Dar a conocer la estructura organica. niveles

Jerarquicos v funciones baslcas.

C.— Normalizar tramites, sistemas v procedimientos
técnicos e institucionales en funcion a las necesidades

especaficas de la misma.

d.— Facilitar &l adiestramiento, selecccion.
capacitacian vy desarrollo personal ¥ protfesional de los

intearantes .,

e.— fFacilitar el correcto uso ¥y control de los recursos

Tislcos, econdmicos v humanos de la institucion.

T Establecer adecuados sistemas Y metodos de

administracion de personal,. contabilidad v auditoria.

For lo visto. tanto en el signiticado conceptual como en
los obietivos que persiguen los manuales se llega a la
conclusion de gue estos se caracterizan por su propia
naturaleza, contenido v finalidad especaiTtica dentro de

las siguientes consideraciones:




S-7-— CARACTERISTICA ESFECIAL DE

LOS rFMakiual EBES

a3.— Los manuales no constituven una simple coleccion de
L.eves. reglamentos, disposiciones, documentos. etc. De
= A vVENOrLan a constituir una duplicacidn
innecesaria de los mismosi sSOnN en @sencla Jlsposlclones

claras. concisas v entendibles.

b.— Los manuales deben explicar el porgue de los
procedimientos técnicos—-legales. asi como de la puesta
an practica de las decisiones y directivas adoptadas por

los niveles de alta direccions v.

C.— Los manuales por su tipica naturaleza, constituven
una especle de bravarlio, biblia. dicclionario o como  Si

fuera la gramatica de un i1dioma.
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S-.8.— CLASES DE mFMaRUALES

No se puede establecer uwuna clasificacion pracisa va que

depende de muchos tactores, entre ellos anotaremos:

1.~ Brado de desarrolleo administrativo de la entidad
2o Ambito de servicio o areas de influencia

Ba— Clase de entidad

4.~ MNaturaleza de la actividad

5.~ Deseo de ampliar el servicio o lanzar un nuevo
praducto.

&H.— Expadicion de nuevas Leves v Reglamentos. etc.

Sin  embargo de 21l1lo s pusde mencionar dos  grandes
clases o clasificaciones de manuales. en relacion a las

SLOLLIENTEAS CONSlderacloness:

Z.8.1.— FPOR LA NATURALEZA DE SU CONTENIDO

A.— MANUALES GENERALES.— Aguellos en los cuales se
establecen normas v procedimisntos de caracter general v
aue se refieren a politicas. objetivos.orientaciones e

intarmacion de la entidad.

Entre estos pueden mencionarse los siguientes:
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3.8.2.- POR LA MODALIDAD DE SU ELABORACION

For la modalidad de su elaboracidon se pusden considerar

los sigulentes:

a.— MANUAL DE DESCRIPCION CRONOLOGICA.— Se menciona las
fases gue van a desarrollar en un determinado pProcesod
@l cual regquiere como es obvio un  tiempo especifico v un

detalle de su uso respectivo.

b.— MANUAL DE DESCRIPCION FUNCIONAL.- Se describe un
proceso completo gue reguiers la produccion de un  bien o
la prestacion de un sarvicio. sSin  considerar los

Tactores, tiempo v recursos.

c.— MANUAL DE DESCRIPCION ORGAMICO FUNCIONAL .- Se
describen las funciones baslcas que corresponden a cada
urnidad administrativa. sin considerar el factor v @l

proceso completo del mismo.

d.— MANUAL DE DESCRIPCION COMBINADA.- Son manuales gue

de acuaradn a las necesidades s utilizan las
descripociones cronolooica., funcional v OFOANLCA .
utilizando para 21 efecto un  aindice de referencia

CruzAaAdas .
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QUE:

QUE:
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CONSIDERANDO:

La Universidad Técnica de Cotopaxi creada mediante
Ley Promulgada en el Registro Oficial No. 618 del
24 de Enero de 1.995, se rige por la Constitucién
Politica del Estado, la Ley de Universidades vy
Escuelas Politécnicas y otras leyes conexas, el
Estatuto Orgéanico, los Reglamentos vy Resoluciones
expedidas por el Consejo Nacional de Universidades
y Escuelas Politécnicas y por el Honorable Consejo

Universitario.

Es un Entidad de Derecho Pablico con plena
Autonomia Juridica para organizarse y cumplir sus
objetivos, los mismos gque se desarrollaran con
miras a impartir una Educacion Técnica y

Cientifica:

La Administracién Universitaria debe estar
sustentada en wun MANUAL DE FUNCIONES de acuerdo a
lo establecido en forma general por los organismos

rectores y en concordancia a su naturaleza;

Dado el caréacter especifico de funcionamiento de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, ésto es, mediante
Programas Carrera, EL MANUAL DE FUNCIONES debe ser

objetivo cefiido a sus fines, intereses, necesidades
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vy responsabilidades:

E1l CONUEP dando cumplimiento al Art. No.4 literal
F, de la Ley de Universidades 4 Escuelas
Politécnicas, Aprueban el Estatuto Organico de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, en la Ciudad de

Quito, el 11 de Octubre de 1.995;

El presente MANUAL DE FUNCIONES de la Universidad
Técnica de Cotopaxi expedido por la misma, por el
tiempo transcurrido desde su emision vV por
referirse a aspectos legales especializados, debe
ser revisado y actualizado conforme al avance y

desarrollo de la Universidad Técnica de Cotopaxi.




A=

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ACUERTD A:

Art. 1.—- Expedir el presente MANUAL DE FUNCIONES
que serd& aplicado por cada uno de los
Departamentos y Organismos Que componen

la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Art. 2.- Responsabilizar en forma exclusiva a la
Maxima Autoridad ., el cumplir vy hacer
cumplir en forma obligatoria con las
formalidades gque constan en el presente

MANUAL DE FUNCIONES.

Art.3.— Disponer gque el presente MANUAL DE
FUNCIONES entre en vigencia, a partir de
su aprobacidn por el Honorable Consejo

Universitario.

Art. 4.- Facultar a la Maxima Autoridad para qgue
sea quien autorice cualqguier excepcion
a la aplicacion del MANUAL DE FUNCIONES,

de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Dado en la ciudad de Latacunga, el dia

Lic. Rdmulo Alvarez P.

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOFPAXI
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GOBIERMDO DE LA URNIVERSIDAD

ODORGARMIFACTIORN
Art. 7.— El Gobierno de la Universidad l2cnica de
Cotopaxi, SErA srercido Jeraroulicamente Do los
si1guientes organismos v autoridades, en su orden:

La Asamblea Universitarias

£1 Homorable Consejo Universitario:
El Rectors

El Vicerrector;

Los Consejo Académicos de Frogramas Carrera v

Centros; v.

l.os Directores de Frogramas Carrera v Centros.
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CODIGO: U.T.C. 10.00,00.00

DE LA ASAMBLEA UNIVERSITARIA

Art. B.-La Asamblea Universitaria se compone de los

Frofesores Frincipales v de los Frotesoreas

Aaregados gue tengan por Lo menos dos afos  de

elercicio continuado =20 la catedra en  la
Instaitucidnz Y oa de los Representantes
Estudirantiles v de Trabaladores =1y La

proporcion gue Tija la Lev.

Art. 9.— Corresponde a la Asamblea Universitaria:

1) Declarar vacante por mavoria no  menor a
las dos terceras partes de sus miembros,
los cargos de Rector v Vicerrector por
probacda  1ncapacidacd fizica o mental: 0
por abandono sin causa  usta, por mas de
treanta diasz:

2) Conocer v resolver los asuntos gque le
sean sometidos a consideracion par partes
del H. Consejo Universitario:

| Conocer £l informe anual del Rectori v,

4 L.as demas gue le confieren la Leyv. el

Estatuto Organico v los Reglamentos.

Art. 10.— E1 FRector v Vicerrector seran elegidos por las
peErsonas que  1ntegran la Asamblea Univer

zitaria. mediante votacion directa v secreta.




Art.
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Art.

1i.—

12.-

13—

-106-

La =eleccidon o nombramiento de la= demas
auvtoridades se regard por el procedimiento que

sehale este Estatuto.

La samblea Universitaria sera convoocada por
@l Rector o guien haga Sus vVeCes por propla
imiciativa, por solicatud del H. Consejo
Universitario, o a peticidon escrita de mas de
la mitad de sus miembros. En todos los casos

sera necesaria la determinacion del obaetivo.

No podra funcionar sin la concurrencia de mas

de 1a mitad de sus integrantes. &
convocatoria =g hara Con ocho dias de
anticipacion por lo menos: Y. ©n caso de
sequnda  convocatoria. esta podra hacerse con

solo tres dias de anticipaclion.

Las resoluciones de la Asamblea se Tomaran por
declision de mas e 1a mitad e HUS
integrantes., salvo  @n los casos en  gque se

requisra de un NUmaro mavor .,

Emn ausencila del Rector. la Azamblea
Universitaria sSEra presidida Lot 2l
Vicerrector: v a la falta de el. por el

Director Académico con MaAs anos en el el18clclo

de su cardo.
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i o T o B 20 00.00. 60

DEL H. CONSEJO UNIVERSITARIO

Art. 14.— E] H. Consejo Universitario se inteara pors:

Art.15.-

Art.

16.—

L) El Rector, que lo preside:

7 ElL Vicerrectors

) Los Directores Academicos:

4 Un numero de representantes estudiantiles
2guivalente al cincuenta por ciento de
las autoridades docentes:

2) LUn nuamero de representantes de los
trabajadores equivalente al diez por
ciento de las autoridades docentesy

=3 El Fresidente de  la FEUE filial de
Cotopaxi, =l Fresidente de la Asociacion
de Frofesores, v el Fresidente de la
Asociacion de Empleados v Trabajadores,

con derecho a voz.

El His Conseijin UWUniversitario funcionara de

contormidad con su Reglamento Interno.

sSon funciones del H. Consejo Universitario:

1) Fosesionar al Rector v Vicerrector;

2) Lonocer b4 resolver las BMOCUSAS v
renunclas del Rector v Vicerrector:

) Conocer v resolver todos los  asuntos
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relativos El la OrganLIzacion v
Tuncionamiento de  la institucion. an
particular los agpectos tEcnicos.,

académicos,. administrativos Yy economicos
previstos =1y =3 Estatuto v SUS
Feolamentos:

Formular el provecto de Estatuto Organico
de la Universidad v someterlo al CONUEF
para =0 aprobacidn:

Elaborar 81 provechto de reformas al
Estatuto Urganico de la Universidad v
remitirlas al CONUEF para su aprobacion:
Aprobar % reformar los Reglamentos
Institucionaless

Aprobar v reformar en ultima y definitiva
instancia. el plan administrativo anual vy
el plan academicos:

Aprobar en Gultima v definitiva instancia,
los informes de actividades realizadas
gue formularen los Conselos ACAEMLCOS.
Crear. reabrir v clausuwrar Frogramas
Carrera v demas dependancias
universitarias. en concordancia con el
plansamiento de la Universidads; Y 5
reorganizarlos en  caso de anormalidades
insuperables 2n su funcionamisentos
Contratar profesores v tecnicos

axtranieros con  titulo academico. segun
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las necesidades institucionales:

Declarar en comisidon de servicios a las
avtoridades, profesores, Tuncionarios,
trabajladores v estudiantes e 1a
Universidad, por mas de 15 dias dentro
del Ecuador o en el exterior:

Tramitar y resolver las solicitudes de
tacha presentadas por los estudiantes con
respecto a los profesores. de conformidad
con  la  Lev, el Estatuto Orgéanico 4
FReglamentos;

Aprobar v reformar el presupuesto de la
Universidad v autorizar gastos de
contformidad con  la Leyv, =1 Estatuto
Organico v los Reglamentos:

Aprobar la exoneracion de derechos de
examenas, matriculas, grados v titulos
que presentaren los estudiantes. previo
informe de Bienestar Universitarios
Reglamentar la revalidacidn,
reconocimiento vy eguiparacion de titulos
v certificados conferidos =1g! @l
extraniero, de acusrdo con los convenios
y tratados internacionales. Con SUlecion
a los reglamentos universitarios
correspondientes y a las normas gque, para
el efecto, dicte el CONUEF;

Lonferir, a propugesta del Rector v previa
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la  informacidon detallada necesaria. a]
trtulo de Doctor Honoris Causa, a guienes
havan prestado servicios eminentes a 1a
patria 0 a la humanidad;

Fiiar tasas v o derechos del arancel
universitario. en base al salario minimo
vital vy ordenar la elaboracion de las
especies valoradas:

Froponer al Contralor General del Estado,
la terma para la designaciédn del Auditor
Internao;

Redlamentar el intercambio de profesores,
estudiantes v trabajadores universitarios
Conceder licencia hasta &0 dias al Rector
Yy Vicerrector: yv. de 30 hasta &0 dias, a
fuNCclLONArios. profesores. anpleados v
trabajladores:

Conocer vy resolver el ultima instancia
las apelaciones v asuntos gua estatutaria
0 reglamentariamente le sean sometidos;
Dirimir las cuestiones contenciosas Ce
s suscitaren 1l los diferentes
organismos universitarios:

Aceptar, de acuerdo con la Lev, las
herencias, legados vy donaciones que se
hicieren a la Universicdad:

Aprobar el horario de atencion de las

autoridades. Tuncionarios v empleados
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universitarios:

Autorizar la iniciacadn v la termipacion
del ano academicos:

Autorizar la adguisicion de bienes para
la Universidad, la enaienacién v pErmuta
de los gue le pertenecen, siguiendo los
procedimientos establecidos en la Ley v
Heglamentos pertinentes:

Aprobar  los planes v convenios de interés
institucional tanto a nivel nacional e
nternacional :

Autorizar al Rector la realizacidn de
contratos v earesos. cuando no exista el
informe del Comite de Contrataciones,
Fiirar las remuneracionss del personal
docente, que en ningun caso sera inferior
al lamite sefalado en el Art. 24 del
Reglamento de Escalafon de Educacidn
Universitaria v Folitécnica. =1y
concordancia con los Arts. 35 v 36 del
mismo  Reglamento, v de los empleados v
trabajadores de conformidad con la Ley
aplicable a allos;

Aprobar los estatutos de las asociaciones
de profesores,estudiantes v trabajladores;
Nombrar los representantes docentes de
los H. Conselos Académicos:

Nombrar COomisiones permanentes v
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ncaslonales del H. Consejo Universitario;
FReglamentar el ingreso de estudiantes a
la Universidad, en concordancia con la
Ley. el presente Estatuto Urganico v el
Reglamento Institucional:

FAprrobar la apertura v cierre de los
diterentes periodos de matriculas:

Ejercer las demas atribuciones gue sedala
1a Leay, @l Estatuto UOroganico, los

Reglamentos v mas disposiciones afines:

Interpretar =1 Estatuto v los Reglamentos
de la Universidad con el caracter de

obligatorio.

DE LAS COMISIONES DEL H. CONSEJO UNIVERSITARID

Art.

17.= El

G Consejo UWUniversitario en la primera

ses1on del mes de Enero de cada ano designara

las siguientes comisiones.

l.as

COMLsELONES paermansntes S@ran las

zliguientes;

1)

2)

2

4)

Comision de Adguisicironess:
Comision Administrativas
Lomisicon Acadéemicas

Lomision de Fresupusstos:




Art.

Art.

11 B

iLn

Comision de Legislacidn:

i

Comizsion de Flaneamiento Integrali v.
7 Comision e Bienestar v Asuntos

Estudiantiles.

MEesoramiento. Todas las comlisiones estudian los
temas aue les atafe segun  =su naturaleza. como

organismos asesores del Conseio Universitario.

18.— E1l His Consejo Universitario nombrara cuantas
COMmLS1IDNEs orasionales  sSean necesarias  de

acuerdn a los requerimientos.

12.— La composicion. funcionamiento v atribucliones
de las comlisiones =1 regularan por el

Feglamento General.
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NOMBRE DEL CARGOD: DIRECTOR DE FLANEAMIENTD
INTEGRAL UNIVERSITARIOD
CODIGD DEL CARGO: Ue TwCs 20.10.00.00
DEFARTAMENTO = Direccidn de FPlaneamiento Integral
de la U.T.C.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: H. Consejo Universitario
NUMERO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: 1
SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Secretaria
HORARIO DE TRABAJD:OHHOO a 1 3HOO v de 15HOO a 18HOO
REQUISITOS FPARA OCUPAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.- INSTRUCCION: Fitulo Universitario en
cualguier rama afin con 2l FPlaneamiento
8.3.- IDIOMA: Espafol
8.4.—- CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Flaneamiento
Integral Universitario
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: 5 afos en la
Docencia Universitaria
B8.&6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Huena presencla
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Dinamico. muty buenas relaciones humanas,
capacidad de organizacion v liderazgo
CONDICIONES DEL CARGO: Libre nombramiento
remacion por parte del H., Conseio Universitario
Z.1.—- CAUCION: e
RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: 41 jefe inmediato le
corresponde, supervisar y evaluar el trabaio por

los  resultados alcanzados vy darle las facilidades
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necesarias
DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO: Esta direccion
realiza un seguimiento v presta asesoria tecnica al
H. Consejo Universitario v a las autoridades
universitarias para el cabal cumplimiento de sus
funciones v acciones escenciales

DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Fromover, coordinar k4 realizar estudios &
nvestigaciones sobre la  realidad educativa en
genaral v universitaria en particular, a nivel
local, provincial, regional v nacional con el
proposito de tundamentar técnicamente las politicas
de accion vy los planes, programas ¥i0 provectos de
desarrollo de la Universidad Técnica de Cotopamxiz
AsSesorar a los organlismos de decision Y autoridades
universitarias, en la seleccidn v formulacion de la
politica educativa, cientitfica v culturals

Realizar los estudios necesarios para assgurar la
coordinacion de las politicas de interaccicn con
otras instituciones. sin menoscabo del principio de
la autonomia universitarias

AsEsorar a los  organismos directivos v elecutores
de la Universidad v sus Unidades Académicas en la
glaboracidn de sus planes, programas v provectos de
desartollo educativo, de investigacion cientifica v
tecnologica, vy de difusion cultural Yy  extensidn
universitaria, manteniendo estrecha relacion con

las comisiones respactivas del H. Conseio
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Universitario:

Formular el plan de desarrollo intearal
universitario, previo 21 dizgnodstico general de la
Universidad dentro del orden administrativo.
fasico., econdmico, TfTinanciero, de investigaclion
cientifica v tecnoldgica, extension vy bienestar
universitario, sobre lo gue actia e influye la
Institucidns:

Coadvuvar en la formulacion de La proforma
presupusstaria de la Universidad, de acuerdo con
las metas anuales del plan de coordinacidn con los
oOrganismos v dependaencias responsables de su
formulacidn v aplicacions:

Evaluar peEriadicansnte =l desarrollo de las
actividades programadas v previstas en el plan de
desarrollo integral;

Ubligatoriamente recogera las programacionss
anuales de todas las unidades acadeéemicas de la
Universicdad:

Fromover v asegurar un  alto nivel de desesmpeno
técnico de todos los profesionales  ligados a  las
actividades de planificaciong v.

Divulagar a nivel provincial ¥ nacional los
resultados de los  trabajos realizados por la
Direccion. ademas de todos aguellos gqgue puaden
elevar su nivel técnico v cientifico.

Los demas  gue le  asignen lo= OFganismos vy

autoridades universitarias.
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NOMBRE DEL CARGOD: SECRETARIA

CODIGO DEL CARGOD: Walls By 20:00.00.01

DEPARTAMENTO: Direccién de Flaneamiento Intearal
Universitario

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Flaneamiento

Intearal Universitario
NUMERDO DE EMFLEADOS EN ESTE CARGO: 1
SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Minguna

HORARIO DE TRABAJO: OBHOO a L12HOO v de L15HOO a 18HOO

— REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: Bachiller en Secretariado
Espanol
8.3.— IDIOMA: Espanol
8.4.- CONDCIMIENTOS ESPECIALES: Mecanografia.
Taguigrafia, Tecnicas de Archivo. Ortografia
v Redaccidn
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: LUn afio  en
funciones similares
B8.46.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Huena Fresencia
8.7.—- CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Amable, snclable. creativa, honesta.
responsable v dinamica
CONDICIONES DEL CARGO: hNombramiento v/o contrato
?.1.— CAUCION: Mo
RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le
corresponde , supervisar, svaluar W dar las

facilidades necesarias para 1 cumplimiento de sus
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TUNCLONSSE

DESCRIPCION GENERICA DEL CARGD: Mecanogratfliado.
Organizacion de archiveo v correspondencia recibida
Y oenviada

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FRealizar trabajos mecanografiados como: oficios.
cartas, memorandos, cuadros, informes, planillas,
teleagramas, ebtos

Realizar. organizar v custodiar el archivo de
correspondenclia enviada ¥y recibida de documentos v
reglstros de esa direccions

Atender a (MAutoridades de la Universidad v de
afuera. a estudiantes, profesores v al publico en
ganeral, personalmente, por fteletono. telex o Taw;
Colaborar en los trabajos que el Jjefe inmediato o
superior lo solicitare:

Receptar v despachar la correspondencias

bestionar las reguerimientos que tiens la direccion
previa autorizacion del jefe inmediatos

Transcribir, CoOrregir e imprimir casettes i
documentos de reuniones vy conferencias al sistema
computarizados

Guardar reserva con respecto a la informacion de
esta direccions

Y otras actividades gue le asignen los organismos v
avtoridades universitariass

Y demas funciones inherentes a @u cardo.
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NOMERE DEL CARGO: COORDINADOR DE INVESTIGACION
CIENTIFICA Y TECONOLOGICA
CODIGO DEL CARGO: UnT=E: 2020 200,00
DEFPARTAMENTO: Unidad de Investigacion Cientifica v
Tecnologica

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: H. Consejo Universitario

NUMERO DE EMFPLEADOS EN ESTE CARGO: 1

SUPERVISION SOBRE DTROS CARGOS: Minouna

HORARID DE TRABAJO: OBHOO a 1AXHOO v de 15HO0 a 18HOO

REGUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

8.1.- NACIONALIDAD: Lcuatoriana

8.2.— INSTRUCCION: litulo PAcadéemico

8.3.— IDIOMA: Espanol

8.4.— CONODCIMIENTOS ESPECIALES: Metodos de
Investigacion Cientatica b Tecnolbogica,
amplias relaciones socliales

a0 =) la

8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA:

o

u

docencia universitaria ocon EXpEriencia &n
[nvestigacion

28.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: bBusna presencia

8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Excelentes relaciongs humanas. gran
creatividad. liderazoo

CONDICIONES DEL CARGO: Nombramiento v/o contrato

F.1.— CAUCION: No

RESFPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: &l jefe inmediato le

corresponde, a@valuar &1 trabajo por los resultados

alcanzados
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DESCRIFCION GENERICA DEL CARGD: Impulsar la

Investigacidn Cientifica v Tecnolégica. desarrollar
SUS actividades dentra de L contexto
interdisciplinario 4 un o marco de cooperacion
abierto

DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Pelinear las politicas de investigacidn cientifica
v tecnoldgica de la Universidad v planificar su
desarrollos:

Formular el plan integral vy el plan anual de
trabailos

Formular programas v proyvectos de investigacidn v
proponar convenlios de cooperacidn, buscando el
asesoramisento de Organismos naclionales =
internacionales vy manteniendo las relacliones de
interes mutuo vy de colaboracidn convenientes:
Mantener estrechas relaciones con la Comision de
Investigacion Cientifica v Tecnoldgica del CONUEF 3
Fresentar anualmante, ante =3} Hea Conseio
Universitario, &l informe cle labores v
planiticacion del siguiente ano:

Contribuir a la elaboracion v revision periodica de
los planes de investigacidn:

Desarrollar el plan de investigaciones. partiendo
de la elaboracion v S1ecucion de  provectos
orioritarios;:

Contribuir al perfeccionamiento v actualizacion de

profesores v  estudiantes en el conocimiento de su
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ambito v szmpecralmante ern  las tecnicas ole

investigacion, por todos los medios a su alcance;

= Apovar a los programas de extension universitaria.

aportando con los resultados obtenidos en la
investigacion:

Buscar el asesoramiento de Ordanismos nacionales e
internacionales vinculados con el CAMDO de su
competencia vy mantener las relaciones de interdés
mutuo v de colaboracién conveniente; W s

Las demas gue le asignen las avtoridades, los

reglamentos v organismos competentes.




2-_

.-

4-_

S5.—

&5.—

T

8.—

9.

-122-

NOMBRE DEL CARGO: COORDINADOR DE DIFLUSION
CULTURAL s EXTENSION
LINTVERSITARLA
CODIGO DEL CARGO: UaTells 20:30.00, 00
DEFARTAMENTO: Unidad de Difusidn Cultural v
Extension Universitaria

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: H. Consejo Universitario

NUMERO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: |

SUFERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ninguna

HORARIO DE TRABAJO: OBHOO a 12HOO v de 15HOO a 18HOO

REQUISITOS PARA OCUFPAR EL CARGO:

B.1.— NACIONALIDAD: Ecustoriana

8.2.— INSTRUCCION: Titulo Académico en Clencias de
la Educacion especlalizacion Economia.
Sociologaa

8.3.— IDIOMA: Espanol

8.4.— CONODCIMIENTOS ESPECIALES: Amplio conocimiento
de la realidad cultural nacional v eXperiencla
an desarrollo v planificacion de programas de
difusion cultural

8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: = AROS 8N
funciones similares

8.6.— RASG0S FISICOS DESEABLES: Eusna preasencia

8.7.—- CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Exce
lentes relaciones humanas, aran coreatividad,
liderazgo

CONDICIONES DEL CARGO: MNombramiento v/o contrato

?.1.— CAUCION: N [w]
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RESPONSABRILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le
corresponde, evaluar el trabajo por los resultados
alcanzados

DESCRIPCION GENERICA DEL CARGD: Extender a la
comunidad local, nacional e internacironal ., los
beneficios de la ciencia. la cultura vy &l arte
mediante su difusion

DESCRIFPCION DE FUNCIONES:

Delinear laz politicas de difusion cultural v
extensidn, promoviendo la interaccion v provecocion
social en el medio local. nacional & internacional,
mediante la difusidn de la ciencia. la cultura v el
arte:

Flanificar. coordinar y evaluar las acciones de
difusion cultural v extensidn;

Fromover vy difundir el conocimiento de los valores
artisticos del pais a obieto de estimular el
hallazoo v  desarrollo de expresiones auténticas de
la cultura nacional;

Organizar las acciones de exrtension universitaria a

traves de los  campamentos v otras formas de
EMPresion de esta essencial funcion. con  la
participacian de todos lo=s estamentos

universitarios:

Fromover la publicacidn de obras crentificas.
literarias. tertos. folletos, etc., que prasanten
los  miembros de la comunidad universitaria a los

particularess
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impulsar el desarrolleo vy fortalecimiento de la
pditorial uwniversitaria. bibliotecas v mantensr
intercambio cle publicaciones nacionales &
internacionales:

Flanificar las actividades de teansidn

il

universitariasz

Supervisar los centros de extension universitaria
donde participen los distintos sectores:

Las demas atribuciones v responsabilidades que le

asignen los conseios academicos de carrera.
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CODIGO: U.T.C. 20.40.00.00

DE LA DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Art. &4.-

Art. 45.-

Al"'t- 6bl_

Art. &7.-

La Direccidn de Bienestar Universitario.
planitica, coordina v realiza los diversos
SBrviclos de asistencia v Aavuda cILLE la

Universidad proporciona a sus estamentos.

l.a  Direccidn de Bienestar Universitario se

integrard con los siguisntes servicios:

3
=
—

Servicio meédico—odontoldgicos;

i

i Servicio de almacen:

) Servicio de asistencia social v
coordinacion de becasi seguros v credito
educativos:

4) Servicilo o & promocion v orientacion

vocacional v profesionals; v.

R

Los demas gue se crearen.

Bienestar Universitario tendrd uwn Director v
los  funcionarios gue S8  regulera B SUS

distintas secclones.

Fara ser Director del Departamento de

Birenestar Universitario se reguieres
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ser ciudadano ecuatorianc

Tener Tituwlo Académico

Acreditar experiencia profesional
Sera de libre nombramiento v remocion

parte del H. Consejo Universitario.

Daor
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NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO

CODIGD DEL CARGO: UaTwln 20.40.10 .00

DEPARTAMENTO : Bienestar Universitario

JEFE INMEDIATO SUPERIDR: H. Consejo Universitario

NUMERD DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: |

SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Médico, Ddontdlooo.,

Enfermera,Orientador Yocacional vFrofesional,

Visitadora Social

HORARIO DE TRABAJO: OBHOO a 1IHOO v de 15HO0 a 18HOO

REQUISITOS PARA OCUFAR EL CARGO:

B.1.—- NACIONALIDAD: Ecuatoriana

B.2.— INSTRUCCION: Titulo Universitario Doctor en

Fsicologis

8.3.— IDIOMA: Esparol

8.4.- CONDCIMIENTOS ESPECIALES: 5 ados

8.59.—- EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: Fleno conocimien
to de programas v provectos de integracion v
desarrolleo de la comunidad universitaria

8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presencia

8.7.—- CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Excelente calidad de relaciones humanas .,
capacidac oles liderazoo. COMPrens1on W
solidaridad

CONDICIONES DEL CARGO: Libre nombramiento v
remocion por parte del H. Conselo Universitario

F.1.—- CAUCION: No

10.— RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le
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corresponde. dar las facilidades necesarias para el

desarrollo de este departamento vy evaluar sus

resul tados

DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO: Dirseccion, supervi—
sidn. coordinacion v evaluacion de programas v
provectosde atencidna todoslosestamentos Univer

sitarios

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Dirigir programas de promocion de los estudiantes

universitarios en  las actividades de caracter
gocials

Coordinar las actividades tédcnicas v
administrativas con eventos de caracter social

inter-institucionales:

Supervisar estudios e investigaciones tendientes a
establecer centros de promocidn y difusion de todas
las manifestacionss des caracter intelectual,
cientificeo v cultural gue se desarrolla en la
Universidads:

Dirigir v controlar los programas en beneficio de
las autoridades, docentes v trabaiadores de la
Universidad:

Coordinar acciones con organizacliones publicas,
nacionales & internacionales en la formacion v
zijecucion de provectos de bienestar estudiantil:
Farticipar 2n la elaboracidn del presupusesto anual
de su direccion v controlar su correcta aplicacion;

Evaluar las actividades de programas Vv proayectos
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sjecutados en su departamento universitarios:
- Emitir inTormes periodicos ds  las actividades
realizadas por &) departamento a su cargo:

= ¥ las demas funcliongs i1nherentes a su Cardo.
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1.- NOMBRE DEL CARGOD: MEDICD
2.— CODIGO DEL CARGO: UeT«Cu Z20.80.10.01
3.— DEPARTAMENTO: Bienestar Universitario
4.— JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Hienestar
2.— NUMERO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: 1
6.— SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Auxiliar de
enfermer.ia
7.— HORARIO DE TRABAJO: O8HOO a 13HOO v de 13HOO a 18HOO
8.— REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:
8.1.— NACIOMALIDAD: Ecuatoriana
8.2.- INSTRUCCION: Titulo Universitario en Medicina
8.3.— IDIOMA: Espafol
8.4.— CONDCIMIENTOS ESPECIALES:En =alud publica v
medicina interna
8.5.—- EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: - afos
8.46.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Husna presencla
8.7.— CARACTERISTICAS FSICOLOGICAS DESEABLES:
Equilibrado, centrado v con una muvy buena
actitud de servicio a los demas
F.— CONDICIONES DEL CARGO: Contrato

F.1.— CAUCION: No

10.- RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al iefe inmediato le

corresponde. evaluar &l trabajo por los resultados
alcanzados vy facilitarle los recursos Nacesarios

para el funcionamiento del servicio médico

11.— DESCRIPCION GENERICA DEL CARGD: Diagndstico.

aslstencia vy tratamiento médico a estudiantes,

empleados y profesores de la universidad
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DESCRIFPCION DE FUNCIONES:

Confeccionar la historia clinica de los pacientesg

Fealizar madicina opreventiva v
estamentos va mencionados:
Solicitar e interpretar examanas
complemetarios:

Diagnosticar enfermedades v
tratamientos respectivos:

Realizar cirugias menoresi

Atender emergenclas medicasi
Atender  con madicina curativa a
caso de suscitarse una emergenclas

Realizar reportes sobre su cargo

curativa a los

de laboratorio Vv

prescribir los

particulares en

para el Director

del Departamento de Bienestar Universitario:

Colaborar en la planificacidn y programas de saludjg

Realizar sugerencias para la compra de eqguipos

mécicos v medicinas para el departamento:

Complementar su trabajo con funciones inherentes a

S CArgO.
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NOMBRE DEL CARGO: DDONTOLOGO
CODIGO DEL CARGO: UsTaGw 2040, 1002
DEFARTAMENTO: Bisnestar Universitario
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director de Bienestar
NUMERO DE EMFLEADOS EN ESTE CARGO: 1
SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Auxiliar de
Enfermeria
HORARIO DE TRABAJO: 0O8HOO a 13HOO v de 15HO0 a LBHOO
REQUISITOS FPARA DOCUFAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
B8.2.— INSTRUCCION: Titulo Universitario =1y
Ddontologaa
8.Z2.— IDIOMA: Espanol
8.4.—- CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En salud publica
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: . arnos
8.4.— RASBOS FISICOS DESEABLES: husna presencia
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Eguilibrado, con una muy buena actitud de
SErvicio
CONDICIONES DEL CARGO: Contrato
P.1.— CAUCION: N
RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le
corresponde, evaluar 1 trabailo por los resultados
alcanzados v facilitarle los recursos nNecesarios

para el funcionamiento del servicio odontologico

11.- DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO: Atencidn odontold

gica a estudiantes, empleados v profesores de la

universidad
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Realizar cirugias dentales:

Fealizar protesis dentaless

Realizar profilaxis dentales:

Fracticar v analizar radiografias maxilares:
Realizar exodoncia, endodoncia, odontopediatraa v
odontologia aeneral:

Enviar reportes sobre su cargo para el Director de
Bienestar Universitario:

Sugerir la compra de equipo odontoldgico necesariosd

Realirzar otras funciones inherentes a su Ccargo.
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1.— NOMBRE DEL CARGO: AUXTLIAR DE ENFERMERIA

2.— CODIGO DEL CARGO: U.T.Co 20.40.10.03

Z.— DEPARTAMENTO: Bienestar Universitario

4.— JEFE IMNMEDIATO SUPERIOR: Director de Hienestar
5.— NUMERD DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: 1

&.— SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ninguna

7.— HORARIO DE TRABAJO: 0O8HOO a 12HOO v de L15HCO a 18HOO

8.— REGUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: Bachiller en Bioguimica v cu
de enfarmeria
8.5.— IDIOMA: Espanol
8.4.— CONDCIMIENTOS ESPECIALES: Frimeros auxilios
8.5.- EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: 1 aro
8.4.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Huesna presencla
8.7.— CARACTERISTICAS FPSICOLOGICAS DESEABLES:
Fesponsable, cordial., amable
?.— CONDICIONES DEL CARGD: Contrato

?.1.— CAUCION: Mo

IrsS0%

10.— RESPONSABILIDAD DEL SUFPERIOR: Al jefe inmediato le

corresponde, supervisar, controlar v evaluar
trabajo para establecer resultados
11.— DESCRIFPCION GENERICA DEL CARGO: Colaboracidn
labores del medico v del odontoldgo
12.— DESCRIPCION DE FUNCIONES:
— Freparar materiales = wnstrumentos
Eratamientos médicos:

- Frestar asistenclia al médico v al odontdlooo:

@l

para
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fomar v clasificar muestras para el laboratorio v
colaborar en tratamientos de Tisioterapias

Controlar peso, presidn. temperatura v pulso a los
paclientess:

Foner invaccionas que no entrafnen mavor peligros:
Elaborar fichas médicas v dentales;

Elaborar estadisticas de atencion médica v dental
de los pacientes:

Fealizar curaciones pecquenas:

Realizar trabaios de mecanografiado v archivos
Aslistir al médico en las visitas a domiciliog

Realizar Las demas actividades inharentes =] SL

CAFQO .
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1.- NOMBRE DEL CARGOD: VISITADORA SOCIAL
Z2.— CODIGO DEL CARGOD: U.T.C. 20.40.10.04
3.— DEPARTAMENTO: Bienestar Universitario
4.— JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Uirector de Birenestar
Universitario
3.— NUMERD DE EMPLEADOS EN ESTE CARGOD: 1
6.— SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ninguna
7.— HORARIO DE TRABAJO: OBHOO a 13HOO v de 15HOO a 18HOO
8.— REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:
B.1.—- NACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: Titulo Universitario. Lic. en
lrabajo Social. Administraciédn de FPersonal.
Fsicologia Industrial
8.3.- IDIOMA: Espafol
8.4.- CONOCIMIENTOS ESPECIALES:Legislacién Laboral
del I1.E.5.5., problemas socioecondmicos de la
poblacion, administracidn de arancelas,
estadastica
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: . aros
8.6.— RASBOS FISICOS DESEABLES: Buena presencia
8.7.- CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
My buena capacidad de relaciones humanas .
tener apertura. disponibilidad vy solidaridad.
para comprender los problemas de los demas
7.— CONDICIONES DEL CARGD: Contrato
F.1.— CAUCION: Mo
10.- RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe irnmediato le

corresponde., svaluar el trabajlo por los resultados
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alcanzados y facilitarle los recursos NECESArios
para el funcionamiento del servicio de Bienestar
DESCRIPCION GENERICA DEL CARGO: Asistencia social a
estudiantes, empleados v profesaores de la
Universidad
DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Elaborar laz fichas SoClo-acondmicas  de los
alumnos: evaluacion v seguimiento de los M1IESMOS ;
Emitir informes de porcentualizacidn de datos socio
BConOmicos:
Organizar charlas de educacitn preventiva:
Lolaborar para gue los estudiantes v empleados se
encuentren motivados v aocen de tranguilidad.,
bienestar dentro como fuera de la universidads
Realizar un servicio s=ocial orientado Y guiado a
los estudiantes universitarios:
Gestionar en organismos y dependencias del estado
para conseguir ayuda en caso de ser necesario para
la curacion de algun estudiante o empleado que hava
sufrido accidente v no exista en el pais la
tecnologia para tratarlos
bestionar la obtencion de bBecas, Seguros. v
Creditos Educativos para los estudiantes de la
T wEw ¥
Fropiciar relaciones con organismos e instituciones
“ternas a la universidad en funcion de Dienestar
estudiantils:

Analizar v  solventar conflictos suscitados entre
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sstudiantes para mantener respeto v armonia en la
comunidad wniversitarias

Las demas funciones inherentes a su Carao.
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NOMBRE DEL CARGO: ORTENTADOR VOUACIONAL Y
FROFESIOMNAL
CODIGO DEL CARGOD: UeT.Cw 20.40.10,05
DEFARTAMENTO: Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director ce Bienestar
Universitario
NUMERDO DE EMFLEADOS EN ESTE CARGO: 1
SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Minguna
HORARIO DE TRABAJO: O8HOO a LIHOO v de L1S5HOO a 18HOO
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:
B8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: Doctor o Licenciado en Ciencias
de la Educacion, especializado en Fsicologia
Educativa v Orisntacidn Vocacional
8.3.— IDIOMA: Espafiol
8.4.— CONOCIMIENTOS ESPECIALES:0rientador Vocacional
y DOrientador Frofesional. experiencia docente
an la especialidad
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: 5 aros
B8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presesncia
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Excelentes relaciones humanas, personal idad
muy centrada. Amplia Capacidad de comprension
discernimiento
CONDICIONES DEL CARGO: Contrato

Z.1.— CAUCION: [

10.— RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le

corresponde, dar las facilidades necesarias para el
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desempeno de sus labores

DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO: Conseguir la
integracion vy participacion del universitario en el
proceso  de desarrollo soclo-economico. politico vy
cultural del pais. Fomentar el respeto a la
dignidad bumana

DESCRIPCION DE FUNCIDOMES:

Elaborar @l plan  anual e actividades del
departamento v prasentarla a las autoridades
correspondientes para su respectiva aprobacidng
Atender casos gspeclales. sociales, BronOmlcos,
rendimiento v discaiplinas

Elaborar planes para el desarrollo armonico @
integral de la personalidad del universitarios
Elaborar planes para el rescate de valores humanos
habitos de estudio v de trabajos:

Integrar a los estamentos universitarios pars
mejorar el proceso de ensedfanza aprendizajles
Elaborar planes para contribuir al bienestar del
estudiante a fin de que se constituya en elemento
de cambio v desarrollo personal v socialy

Difundir la utilizacidn de técnicas de dinamica
grupal, gue permitan afianzar la identidad del
estudiante:

Realizar actividades para descubrir y afianzar
liderazgos v meliorar las relaciones humanas:
Realizar analisis sobre los problemas de

rendimiento academicos detectados v huscar
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alternativas de solucion:

- Asesorar a los catedraticos universitarios sobre la
elaboracion e instrumentos de evaluaclian a
aplicarse;

= lLas demas funciones inherentes a su cargo.
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NOMBRE DEL CARGO: ADMINISTRADOR DE ALMACEN

CODIGD DEL CARGO: T 0w 20.80.10.06

DEFARTAMENTO: Direccion de Bienestar Universitario
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director ol Brenesltar

Universitario
NMUMERO DE EMFLEADOS EN ESTE CARGO: |
SUFERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ninguna
HORARID DE TRABAJO: O8HOO a 1ZHOO v de 15HOO a 18HOO
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
B.2.— INSTRUCCION: Contador Bachiller en Ciencias de
Comercio v Administracion
8.3.— IDIOMA: Espafol
B.4.— CONDCIMIENTOS ESPECIALES:Contabilidad v manejo
de kardex
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: 1 afio =1
funciones similares
8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presencla
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Buena capacidad de relaciones humanas. mucha
creatividad., /1s10n para los negocios v
espiritu emprasarial,. mucha responsabilidad
CONDICIONES DEL CARGD: Mombramisnto
?.1.— CAUCION: Bi
RESPONSARILIDAD DEL SUFPERIOR: rl jefe inmediato le
corresponde, supervisar v evaluar =1 trabalro por
los  resultados alcanzados v darle las facilidades

necesarlias para el cumplimiento de sus fTuncliones
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DESCRIFCIDON GENERICA DEL CARGO: Ejecucidon de
labores de administracion de la Universidad Tecnica
de Cotopaxi, pDlanificar La adguisicion de
suministros v articulos de uso estudiantil para el
almacen

DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Solicitar la adguisiciédn de libros, utlles de
gescritorio v otros,. de acuerdo a las necesidades de
1os usuarlios:

Mantener contactos frecuentes con imprentas v
editoriales para la publicacidn de obras hechas en
la U.T.C.z

Freparar contratos vy garantias con las editoriales,
imprentas v autores de obras para gque firme &1 o
los representantes legales de la universidad:
Contactar con librerias. almacenes de venta de
libros v centros de exposicion, con el fin de dar a
conocer, promocionar vy vender las obras, revistas,
folletos oue se elaboran en la universidad:

Elaborar solicitudes de adguisicion de materiales:
Entregar atencidn diaria @  los usuwarios del
SErvicios

Llasvar libros. auxiliares de contabilidad para su
respectivo reglstro:

Entregar diariamente los valores recaudados por
concepto de ventas, al pagador:

Recibir. chegquear e ingresar a la libreria pedidos

solicitados:
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Frasentar periodicamente los  1nformeas de las
actividades realizadas en esa dependenciag

Realizar un inventario periddico par lo menos una
vez al afo sobre los articulos de libreria v
suminiztros gus se encuentran en  almaceén baio =su
responsabilidad;

Y las demdas actividades inherentes a su cardo.
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CODIGO: Z20.50.00.00

Art. 117.

Art. 118.

DE LA AUDITORIA INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, estara
conformada por auditores designados por el
Contralor General del Estado, con las
finalidades determinadas en el Art. 257 de la
Ley Orgénica de Administracidén Financiera vy
Control. Dependera funcionalmente de la
Contraloria General del Estado y tendréa el

maximo grado de independencia.

Contard con el personal técnico y de servicio
de apoyo, ¥ 8Sus acciones seran normadas por
las leyes existentes para el efectoc y mas
disposiciones que emitan la Contraloria

General del Estado.

El Auditor Interno serd designado por el
Contralor General del Estado, en terna gque
someterd a consideracidn del Honorable Consejo

Universitario.
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NOMBRE DEL CARGO: AUDITOR INTERNOD
CODIGO DEL CARGOD: Wy ToEs 20.8C+10.800
DEPARTAMENTO: Unidad de Auditoria Interna
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Rector
NUMERD DE EMPLEADOS EN ESTE CARGD: 1
SUFPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Auxiliar de
Arditorza
HORARIO DE TRABAJO: OBHOO a 1ZHOO v de 15HOO a 18HOO
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: Titulo Universitario en Auditoria
8.3.— IDIDMA: Espanol
8.4.—- CONDCIMIENTOS ESPECIALES: Computacidon.
observancia del Cddioo de Etica Frofesional
del Auditor Gubernamental. Conocimientos sobre
la Universidad
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: 5 afos
8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: EBuena presenclia
8.7.—- CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Dinamico, criterio bien formado con muy buenas
relaciones humanas,. don de mando, capacidad de
organizacion v liderazgo
CONDICIONES DEL CARGO: Nombramiento v/o contrato
por la Contraloria General del Estado

?.1.— CAUCION: No

i

RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato 1

corresponde, prestar las facilidades materiales gue

(i1}

== Fequieran para el cumplimiento de esta
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funciones

DESCRIPCION GENERICA DEL CARGO: Elaboracidn @
implementacidan de controles internos  en las
operaciones administrativas v financieras de 1la
Universidad Tecnica de Cotopaxi.

DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Verificar las transacocliones, registros, informes v
estados Tinancieros de la universidad:

Efectuar examenes de auditoria interna v srLamenes
especiales de control interno a los empleados v
funcionarios de la universidad:

Revisar las OREeraclones efectuadas nor los
Tuncionarios comprobando su l=galidad, propiedad,
exactitud, necesidades Vo CONVenlencias de la
universidads

Determinar el cumplimiento de las disposiciones
legales v  reglamentarias, politicas v demas normas
aplicables:

Revisar vy evaluar el sistema de control interno.
sistema financiero v sus correspondientes  actos
administrativos v hacer recomendaciones para
me1orarlass:

Ravisar v @valuar la eficiencia. efectividad v
2Cconomia con gue &€ han utilizado los recursos
humanos. materiales v financieros:

Favisar v evaluar los resultados de los operaciones
programadas. a fin de determinar si1 se han

alcanzado las metas propusstas:
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Freparar informes para el FRector v para el Consejo

Universitario sobre los esxamenss practicados.
incluvendo conclusiones v recomendacliones sobre
eficiencla, efectividad v ECOnomai & de las
aperaciones TiNAncigras v sus  correspondientes

actos administrativoss;

Colaborar con los auditores externos:

Cumplir, verificar v delterminar el grado de
aplicacion de las politicas, reglamentos. normas,
procedimientos . dictados por los Organ 1smos

directrices de la universidad:

Verificar que los procedimientos administrativos,
financieros, sean Jtiles, correctos. sRQUI0s Vv
oportunos;

Actorizar la presentacion de los estados
financieros de acuerdo con  los principlos de
contabilidad y auditoria generalmente aceptados:
Asesorar  a las autoridades de la Universidad
Téecnica de Cotopaxi;

Freparar normas vy procedimisntos de control para
las diferentes areas de la universidad;:

Realizar las demas actividades inherentes a su

cargo.
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NOMBRE DEL CARGO: AUXTLIAR DE AUDITORIA INTERNA
CODIGO DEL CARGO: aT.Cuw 20.50.10.01
DEPARTAMENTO: Unidad de Auditoria Interna

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Auditor

NUMERDO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: 1

SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Minguna

HORARIO DE TRABAJO: OBHOO a 13IHOO v de 1SHOO a 18HOD
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

B8.1.—- NACIONALIDAD: Ecuatoriana

8.2.— INSTRUCCION: Haber aprobado el tercer afo de
nstruccidn SUperior &0 Contabilidad
Auditoria

8.3.- IDIOMA: Espafol

8.4.—- CONDCIMIENTOS ESFECIALES: Sobres Leves

Reglamentos de transacciones mercantiles, L
de Contratacion del Sector FUblico. Manual
Bienes
B8.5.—- EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: 1 arfo
funciones similares
8.&.— RASBOS FISICOS DESEABLES: Fusna Dresencia
8.7.- CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES: Busna
capacidad de relaciones humanas ., teaner muc
creatividad., responsable,que trabaje en arupo
CONDICIONES DEL CARGO: Nombramiento v/o contrato
9.1.— CAUCION: No
RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato
corresponde, la supervision, 21 adiestramiento pa

el cumplimiento de =zus funciones

B2y

de

£n

na

le

ra
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DESCRIPCION GENERICA DEL CARGO: Colaboracion en la
sijgcuclion de labores de auditoria, de examenes
especliales en los ambitos financieros o de gestion
DESCRIFPCION DE FUNCIONES:

Trabajiar con al Auditor Interno, realizando
pruebas. FEVLISIONES ., verificaciones basicas.
comprobaciones v/o anadalisis de las operaciones
administrativas vy financieras ejecutadas en  la
institucions

Colaborar en la realizacidn de examenes especiales
v/o auditorias, participar en la 2laboracion de
papales de trabajo & informar sobre el grado de
cumplimiento de los programas:

Colaborar en la constatacion faisica de activos
fiios @ inventarios:

Realizar wverificaciones aritméticas al movimiento
de las cusentas:

Efectuar arqueos de cajasg

Farticipar en la observacion de la toma fisica de
inventarios., activos Tijos. =especies valoradas.
tatulos de credito;

Analizar cuentas v rubros determinados por el
Auditor Interno bajo supervision de este;

Observar las disposiciones legales, normas
tecnicas, politicas de auditoria v Codigo de Etica
del Auditor Gubernamental :

Las demas funciones gque el iefe inmediato superior

disponga.
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Art. 21.-

Art. 22.=

Art. 23.-
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T o5 30 000000

DEL RECTOR

El FRector es la marima autoridad de  la
Universidad W =) representante legal.
Desempernara sus funciones a tiempo completo.
durara  cCinco anods @n  su cargo v podra  ser

reelegido por una vez.

Fara ser Rector de la Universidad. se requiere
ser ciudadano ecuatoriano. poseer titulo
universitario o politécnico. haber ejercido la
docencia universitaria en Lla Universidad
Tecnica de Cotopaxi durante cinco afos por lo
manos, dos de los cuales COMo manimo  @8n
calidad de profesor principal. desempedar una
catedra universitaria: ser mavor de treinta v
cinco aros v estar en goce de los derechos de

ciudadania.

El Rector sera elegido por los miembros de la
Asamblea Universitaria,. ocon arreglo a la
dispuesto por la Ley. el Estatuto Organico, v

los Reglamentos.

El Vicerrector. reemplazara al Rector en caso

de ausencia temporal, v lo sustituira cuando
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fuere definitiva hasta completar =1

para al cual fue slegido.

periodo

A falta del Rector v Vicerrector. ejiercerd el

Fectorado. 1 Director Académico con mas afos

en 2l ejercicio de su cargo.

Son atribuciones v deberes del Fector:

i () Canvocar Y presidir La Asamblea

Universitaria en la forma y en los casos

previstos por la Ley v el Estatuto

Organico, convocar v presidir

Conseio Universitarios:

=3 H «

27 Cumplir vy hacer cumplir las leves, el

Estatuto Organico v Feglamentos, los

acuerdos vy resoluciones de la Asamblea

Universitaria, en fin. las normas que

rigen la vida académica y administrativa

de la Institucion:

) Cuidar el reégimen v disciplina de 1a
Universidad;
49 Encargar las funciones de la Rectoria de

acuerdo al orden de sucesidan establecido

-

en el Art. 23:

Fai] Mombrar mediantea resolucion,

E los

docentes, trabajadores administrativos v

de servicio, de conformidad con

=i presente Estatuto Orgéanico

la Lev,

v los
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Feaglamentos.

Dar posesion  de sus CAFODS A las
avtoridades. funcionarios, profesores.
trabajladores v representantes de los

diversos organismos universitarios:
Imponer las sanciones determinadas en la
ey, &1 Estatuto Orgénico v Reglamentos.,
a las autoridades. profesores.
trabajadores vy estudiantes. siempre que
esta  facultad no estuviere asignada a
otro organismo, autoridad o funcionario:
Autorizar gastos vy celebrar contratos.
cuando la cuantia no supere el valaor de
diez mil salarios Minimos vitales
genarales: siempre v cuando  no hava
mediado la adjudicacion por parte del
Comite de Contrataciones:

Vigilar la recaudacidn & inversidn de las
rentas de la Universidad:

Suscribir la correspondencia oficialjg
Receptar las renuncias de los profesores,
trabajladores administrativos v e
SRIrviclos:

Conceder licencia hasta por treinta dias
a las avtoridades, funCclionarios.
nrofesores W trabajadores e la
Universidad;

lLegalizar la refrendacidn de los titulos
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gue extienda la Universidad:

Fedir informes a las autoridades o
funcionarios universiarios:

Delegar funciones dentro de los preceptos
legales vigentes a avtoridades o
funcionarios uwniversitarios. v presidir
las comisiones gue |8 encarouen o esteéen
pstablecidas en la ey, el Estatuto
Organico v los Reglamentos:

Conceder v renovar contratos de servicios
personales de  acuerdo con  las leves
pertinentes:

lLegalizar los ogastos que z2  hicieresn
conforme a la levy. el presupusesto v
reaglamentos v los gue fueren ordenados
por &l H. Conseio Universitario:

Realizar las reubicaciones v cambios
administrativos v docentes, a traves de
la accidn de personal correspondiente. de
acusrdo a la reglamentacions

Dar las disposiciones generales para el
normal funcionamiento de la Universidad.
Emitira mediante la respectiva
resolucidn. los instructivos o normas que
reaulen Y ordensn las actividades
administrativas v docantes de la
Institucidons;

Autorizar las comisiones de SErVICclos
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dentro del pais hasta por guince diass:

21 Informar al H. Consejo Universitario
sobre las excusas v renuncias de los
miembros de sste organismos:

22 Elevar anualmente., al Conseio Nacional de
Universidades v Escuelas Folitécnicas vy a
la Asamblea Universitaria., un informe
acerca de la marcha de la Universidad:

27y Las demas aue le fiie la Ley, el Estatuto

Organico v los Reglamentos.




2__

.-

4__.

5u_

b__

7!:_

g.—

10.-

=156~

NMOMERE DEL CARGOD: FROCURADOR

CODIGO DEL CARGO: UeT € I0410.00.00

DEPARTAMENTOD: Juridico

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: FRector

NUMERD DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: |

SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ninauna

HORARIO DE TRABAJO: Medio Tiempo

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

81—

B.2.~

8.6~

B.7.=

NACIONALIDAD: Ecuatoriana

INSTRUCCION: Doctor en Jurisprudencia v/o
Abogado de los Tribunales de la Repiblica
8.3.— IDIOMA: Espafol

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: lLeves en General (en
especial la Ley de Universidades v Escuelas
Folitécnicas)

EXFERIENCIA MINIMA NECESARIA: = afnos(ssgun el
Estatuto Orgénico de la U.T.C.)

RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presencla
CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:

Sentido profundo de la Etica Frofesional,
excelentes relaciones humanas, predisposicidn

para colaboracidn integra

CONDICIONES DEL CARGO: Nombramiento v libre

Femoclion por parte del H. Conseio Universitario

?.1.— CAUCION: No

RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: &l lefe inmediato le

corresponde. supervisalr, controlar 2valuar el

trabajo para establecer resultados
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DESCRIPCION GENERICA DEL CARGOD: Representar leaal v
juridicamente a la Universidad Técnica de Cotopaxi
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Asesorar jJuridicamente a todas las autoridades 4
organismos de la Universidad:

Actuar como juez de instruccién de todo proceso gue
58 instaure contra profesores v alumnos por
disposiciones de las autoridades universitarias:
Elercer la defensa Judicial v extrajudicial a los
intereses de la universidad:

Dictaminar en toda informacidn sumaria sepguida  a
los trabajadores:

Mantensr La codificacion de La legislacidn
universitaria vigente, presentar provectos de
reforma v solicitar las publicaciones nertinentes:
Resolver las dudas sobre la aplicacion del Estatuto
Organico vy Reglamentos que se le presentaren o
Tusren sometidos:

Absolver consultas respecto a la aplicacion del
Estatuto Organico v Reglamentos:

Comparecer conjuntamente con el Rector en defensa
de los intereses legales a la Universidad:

Elaborar todos los contratos v convenios aue geners
la universidad;

Y demas funciones inherentes a su CAardo.
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1.— NOMBRE DEL CARGOD: SECRETARIO GENERAL
2.— CODIGD DEL CARGO: HeTulByw 2020, 1008
Z.— DEPARTAMENTO: secretaria General

4.— JEFE INMEDIATO SUPERIOR: FRector
.- NUMERD DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: |
&.— SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Frosecretario
beneral, Secretarias v Oficinistas
7.— HORARIO DE TRABAJO: OBHOO a 13HOO v de 15H0O0 a 18HOO
8.— REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGD:
8.1.— NACIONALIDAD: Fcuatoriana
B.2.- INSTRUCCION: Doctor en Jurisprudencia v/o
Abogado de los Tribunales de Justicia
8.3.— IDIOMA: Espanol
8.4.— CONDCIMIENTOS ESPECIALES: Leves en general. en
Bspecial la Ley de Universidades v Escuelas
Folitécnicas, archivo computarizado. conocer
programas de archivo
8.5.- EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: = afos en las
areas descritas en los conocimientos
aapeciales
8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Euena presencia
8.7.- CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEAEBLES:
Excelentes relaciones humanas. mucha seguridad
en si mismo. don de servicio a los demas
?.— CONDICIONES DEL CARGD: Libre nombramiento W
remocion por parte del H. Conseio Universitario
Z.1.— CAUCIDN: MNea

10.— RESFPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: @&l jefe inmediato le
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corresponde ., supervisar. controlar v evaluar el
trabajo para establecer resultados

DESCRIFCION GENERICA DEL CARGD: dActuar Como
secretario e los mas altos arganlsmos
administrativos de la Universidad. Legalizar vy
tramitar las resoluciones de los mismos. Dar fe de
lo actuado dentro del campo académico. Mantener
archivos de refrendacionss v sguiparacionss de
Titulos., suscribir la correspondencia oficial v
autenticar las certificacirones gque conceds la
universidad

DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Actuar como secraetario de la Asamblea
Universitaria. del H. Conseio Universitario v de
las comisiones;

Legalizar vy tramitar las= resoluciones de la
Asamblea del Consejio Universitario, del Rector v
Vicerrector de la Universidad v de las comisiones
en las gue hubliers actuado como secretarlio;
Certificar la aprobacidn del pénsum de estudios:
Llevar los libros v documentos gue correspondan a
sus funciones v de manera especial los registros v
resoluciones del Rectorado v més auntoridades v
Organismos universitarios, los registros e
electores v demas documentos contemplados an
reglamentacion universitarias

Mantener &l archivo activo de la Secretaria bensral

por @l lapso de un afo. las actas. cintas grabadas




-160~-

2n  las sesiones de las Asambleas. del H. Consejo
Universitario v entregarlos mediante acta de
entrega-recepcion, en &l archivo general;

Mantener el registro v archiveo de refrendaclionss.,
revalidaciones, eguiparaciones de titulos emitidos
por la Universidad y reconocidos por ella:

Legalizar los titulos expedidos por la Universidad;
Suscribir la correspondencia oficial e la
Institucitdn, aguella autorizada por el Rectors
Asesorar para @l registro vy seguimiento de la
correspondencia de la Universidad. distribulr a
donde corresponda,. las comunicaclones:

Dtorgar v autenticar las certificaciones gue deben
institucionalmente concederse:

ALtenticar los documentos aque solicitan los
estudiantes:

Splicitar., receptar v reaglstrar las notas v
calificaciones de los estudiantes en los libros
respectivos:

Controlar 21 mantenimiento v manejo del archivo
pasiveo general de la Universidad;

Elaborar v publicar el calendario de actividades
anuales de la Universidad:

Ahsolver consultas de  las unidades académicas,
administrativas v publico en general:

Dar informes relacionados con la aplicacion de
reglamsntos:

Fazsar a limpio las actas de lazs szesiones &n las gue
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acbtua como Secretariod

Llevar los registros v actas de posesion de las
advtoridades, profesores v empleados:

Llavar los registros de repreasantantes
estudiantiles de la Universidad:

Codificar lLas resoluciones del Hs Consejo
Universitario v del Rectorado:

suparvisar v controlar las actividades gue realiza
el personal a su cargo:

Llevar el registro de asistencia de Directivos v
trabajadores;

Las demas que las senale la Lev., el Estatuto v

Reglamento de la Universidad Tecnica de Cotopaxi.
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1.— MOMBRE DEL CARGO: FROSECRETARIO
Z.— COpIGD DEL CARGO: UzT«0s J0520.10.01
Z.— DEPARTAMENTO: secretaria General
4.— JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Secretario General
S5.— NUMERD DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: 1
&.— SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Nirmguna
7.— HORARIO DE TRABAJO: OSHOO a LIHOO v de L5HOO a 18HOO
8.— REBUISITOS FARA DOCUPAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: bcuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: Dr. &n Jurisprudencia  v/o
Abogado de los Tribunales de Justicia de la
Republica
8.3.— IDIOMA: Espanol
B.4.— CONOCIMIENTOS ESFECIALES: Leves en oensral: en
especial la Leay de Universidades v Escuslas
Folitécnicas. archivo computarizado. conocer
programas de archivo
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: AROS  an
funciones similares
8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: EBusna presencia
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Mucha seguridad en si mismo, gque tenga deseos
de servir a los demas, excelentes relaciones
humanas
Z.— CONDICIONES DEL CARGO: Nombramiento v libre
remocion por parte del H. Conseio Universitario
?.1.— CAUCION: No

10.— RESPONSABILIDAD DEL SUFPERIOR: Al jefe inmediato le
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corresponde. supervisar. controlar vy evaluar el
trabajo para establecer resultados

DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO: Subrogar al
Secretario General en caso de ausencia. cumple con
las mismas funciones del Secretario GBeneral
DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Cumplir v  hacer cumplir con el Estatuto v
Reglamentos de la Universidadj

Llevar el registro de matriculas, calificaciones Y
demas documentos de la Universidad v de los alumnos
de la mismat

Colaborar con el Secretario Generals:

Realizar funciones inherentes a su Cardo.
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CODIGO: U.T.Ci ZO0.30.00.00

DEFARTAMENTO DE DIRECCION FINANCIERA Y

ADMINISTRATIVA

Art. &61.— De la Universidad Técnica de Cotopaxi para el
cumplimiento de su gestion cuenta con la
Direccidn Financiera v Administrativa. CUYas

Tuncliones sons

4 Flanificacion. organizacion. direccidn v

coordinacion de la actividad Financisro—

Economica v mdministrativas

) Elaboracion de la Froforma Fresupusstaria
conjuntamente con la Direccidn de
Flaneamiento, v la Comision de

Fresupusestos:

%) Establecimiento e Listemas y
Frocedimientos para control de recursos
materiales v financieros cle la

Imstitucion, manteniendo para el efecto

actualizados los estados v  registros de

inventarios contables v TiNnancigros
presentando oportunamente los wnformes
financieros al Rector v al H. Conselo

Universitario los gque serviran de base
para la toma de declisziones en nateria

economlcas
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Cumplir v hacer cumplir dentro del ambito
de sus atribuciones. las resoluciones Y
disposiciones emanadas de los Organlsmos
de Direccion de la institucaon. del
Rectorado v Vicerrectorado, relativas a

s marcha administrativas

MESE0Urar La corraecta., eficiente v
oportuna utilizacidn de los recursos
materiales v humanos ue  posee La

Universidads:

Implantar los sistemas de capacitacion
continua para el personal de empleados vy
trabajadores Universitarios:

Llavar la Contabilidad de la Universidad

Técnica de Cotopaxi. de conformidad con

la LOAFYLC . Frincipios Tecnicos
neneralmenta aceptados. Foliticas de
Contabilidad. Manual Especializado de
Contabilidad Gubsrnamental para
Universidades v Escuslas Folitecnicas,

Ley de Presupuesto del Sector Fublico,

BEc.
Fresentar informacion Tinancierra Yy
contable =g} forma opartuna. an los

tdrminos gue establece la Ley:
Tramitar los concursos de merecimientos v
OpoOsLCion., =10l concordancia con los

reglamentos:
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Verificar. registrar y tramitar las
VACADLONES de los empleados v
trabajadores a nombramiento v contratos
Tramitar Sanclones, licencias. pPErmis0s.
asistencias v comisiones de servicio a
favor e profTesoras., empleados v
trabajadores:

Tramitar todas las acciones de personal
gue  @mitan los organismos v autoridades
correspondientess v,

Las demds atribucionss que 18 asidnaran
el H. Consejo Universitario. el Rector.
el Vicerrector., el Manual de
Disposiciones Administrativas v demas

reglamentacion Universitaria.
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1.—- NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR FINANCTERD

ADMINISTRAT IVO

2.— CODIGO DEL CARGO: Wal+EB: JO:3010 00

Z.— DEPARTAMENTO: Direccicon Financiera

Administrativa
4.— JEFE INMEDIATO SUPERIOR: FRector
9.— NUMERO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGD: |
&.— SUPERVISION SOBRE OTROS CARGDS: Contador.

Luardalmacén, Auxiliar de Contabilidad

Fagador.

7.— HORARIO DE TRABAJO: O8HOO a 13HOO v de 15HOO a 18HOO

8.— REQUISITOS PARA OCUFAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana

8.2.— INSTRUCCION: Titulo de Ingenieria

Comercial .

Administrador de Empresas, Dr. en Contabilidad

Auditoria o Economista

B.2.— IDIOMA: Espafiol

8.4.— CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Leves Ecuatorianas.

maneio presupuestario de universidades,
de Contabilidad Gubernamental aprobado.

profesional en el desenvolvimiento

funcirones
8.5.—- EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA:

funciones similares

e

anos

8.6.— RASBOS FISICOS DESEABLES: Buena presencia

8.7.— CARACTERISTICAS FSICOLOGICAS DESEABLES:

Buena capacidad de relaciones

humanas .

liderazgo: mucha creatividad. emprendedor

9.— CONDICIONES DEL CARGO: Libre nombramiento v/

1]

Curso

etica

L

i

2n

de

o
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remocion

F.1.— CAUCION: 8i

RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le
corresponde, supervisar. coordinar, contralar y
evaluar el trabajo por los resultados alcanzados vy
dotar de Los medios 2Conomicos ., tecnicos,
administrativos para el cumplimiento de GLUS
funciones

DESCRIPCION GENMERICA DEL CARGO: Direccidn v control
de todas las operaclones v actividades
administrativas, financieras. presupuestarias v
contables de la U.T.C.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Dictaminar. cumplir vy hacer cumplir narmas v
procedimientos administrativos. financieros
contables v de control interno:

Frogramar v controlar logs presupusstos de la
UsTulbws

Elaborar la proforma del presupuesto de la U.T.C.:
Dirigir v coordinar los programas gue permitan el
flujo oportuno de recursos Tinancieross

Enviar con oportunidad los justificativos para la
concesidn de cupos presupuestarios:

feesorar a Directivos en inversiones a efectuarse
asi como el establecimiento de sistemas necesarios
para una correcta v oportuna utilizacion de los
recursos financleros:

Efectuar los registros v controles presupuestarios
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relacionados con &)l compromiso, obligacidn v pago:
Tramitar con oportunidad laz reformas v cambios
presupuestarios:

Registro presupuestario de los ingresos corrientes
v de desarrollos:

Registro presupuestario de los gastos corrientes v
de desarrollo:

Elaborar laz cédulas presupusstarias de ingresos v
gastos: mensual, trimestral v anualmente:

Fresentar informes de los saldos de las partidas de
gastos coreientes v de capital;

Elaborar la programacion v &1 flujo de ingreso
meEnsuals

Gestionar la racepcidn oportuna de las
transferencias contempladas en el presupuesesto de la
Wi Ty ¥

Evaluar la utilizacion de los recurseos financieros:
Efectuar el control previo, concurrente v posterior
de las operaciones presupuestarias:

Verificar la legalidad de Ordenes de Fago:
Intervenir an arqueos de caja vy auditoria de
teEsorerias

Informar al Rector del manejo administrativo v
financiero de la Universidads:

Elaborar normas vy procedimientos del manajo vy
control de los bienes de la Universidads:

Farticipar personalmente en las actividades de:

avaluos,., remates, balas de bienes:
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- Supervisar al pErsonal e esta baro =N
responsabilidad directas;
- Reclibir v evaluar los informes periodicos del
personal balo su SUpSsrvision:
- PDumplir con las disposiciones contenidas an los
Frinciplios cle Contabilidad OGubernamental . ey
Urganica de Administracion Fipanciera v Control,
MNormas Tecnicas de Control interno. NMormas Téecnicas
de Contabilidad. Normas v Foliticas que sobre e1
area financiera dictare la Contraloria General del
Estado. asi como en base a lo gue prescribe el
Estatuto Organico vigenta en la Universidad,
Reaglamento General. Resoluciones del H. Consejo
Universitario. Reglamento & Instructivos aprobados:

- lLas demas que le asigne el Rector de la U.T.LC.




2-—

En—

4 _ -

6-_

80—

10.—

“AT1=

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR
CODIGO DEL CARGO: Uel: G S0 5010501
DEFARTAMENTO: Direccidn Financiera

Administrativa

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Dirsctor Financiero

NUMERDO DE EMFLEADOS EN ESTE CARGO: 1

SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Auxiliar de Conta

bilidad

HORARID DE TRABAJO: oOB8HOU a 1IHOO v de L15HOO a 18HOO

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

B.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana

8.2.—- INSTRUCCION: Tlitulo de Contador Fublico o su
equivalente

B.3.— IDIOMA: Espanol

8.4.— CONODCIMIENTOS ESPECIALES: Computacidn. hoja
electrdnicas conocimientos sobre leyes, Cursns
de Contabilidad Gubernamental. aprobado

8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NMECESARIA: © ARDS  en
funciones similares

8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Luena prassencla

8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Huana capacidacd de relaciones numanas .
responsable. gue trabaije en grupo

CONDICIONES DEL CARGO: Mombramiento

?.1.— CAUCION: 59

RESFONSARILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe i1nmediato le

corresponde., SUpDEervisar, controlar., instrulr

dotar de los medios necesarios para 1 cumplaimiento




1t.-—

12.-

415

eficiente de sus fTunciones

DESCRIPCION GENERICA DEL CARGD: LEkjecucion v control
de los estados financlieros para gue se realicen
conforme a los principios de Contabilidad v
Auditoria generalmente aceptados, ze caracteriza
por 1 buen manejo vy utilizacidn de los libros de
entrada original

DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Codificar, djormalizar Y contabilizar las
transacciones que a nombre de la I[nstitucion se
realicen:

Llevar los registros contables en libros: Diario.
FMavor Genaeral . Mavor Intearado v Mavores
Auxiliares:

Mantener actualirados los auxiliares de inventarios
para consumo Lnterno, activos filos, ESpECles
valoradas. inventario para la venta. cuentas por
cobrar v las demas cuentas gue amerite llevar
auxiliares:

Implantar vy mantener actualizado el sistema de
contabilidad descrito en &l nrasente  Manual
Especializado v las demas Normas relacionadas con
esta materia, culdando gue axista una adscuada

s@paraclion de funcionesi

Verificar la documentacion Tuente, de origen
interno y externo para determinar si1 sa han
cumplido los procedimientos v normas vigentes,

pervio al registro contables
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Interpretar Y contabirlizar las diversas
transacciones utilizando los registros contemplados
(=1g} =8} prasente Manual Especializado de
Contabalidacs

Farmular Informes Financieros periodicos CLiE
incluvan los estados financieras mansuales v
anuales para su uso interno:

Formular los estados financieros periddicos
astablecidos en las Normas respectivas. someterlos
a conooimiento v oaprobacion del Rector del
establecimiento vy remitirlos a las Instituciones
pertinsntes;

Conciliar mensualmente los saldos de los mavores
gEnerales con log regletros auxiliares
correspondientes:

Elaborar los chegues. comprobantes de eqgreso para
el pago de las obligaciones legalmente contraidass
Flahorar comprobantes de ingresosd

Mantener debidamente ordenados los archivos de la
documentacion sustentatoria, registros
patrimoniales, presupuestarlos e 1nTormes §

Asesorar al H. Consejo Universitario. Rectorado, v
demas Unidades que conforman la aestructura
organizativa del establecimiento, sobre los
aspectos de cardacter fTinanciero;

Mantener actualizadas las tarjetas de control de
existencias de los inventarios del planteals

Llevar =3 rubro bancos v efectuar las
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conciliaciones bancarias:

Llevar los registros de entrada original. mavor
general , mavores auxiliares;

Mantensr actualizados los regilstros relativos al
control de los activos fiios:

Elaborar las nominas e pagn  aplicando los
controles pertinentes:

Velar por 21 fiel cumplimiento de las disposicirones
legales v las normas relacionadas comn la
Administracion Financieras:

Liguidar 2! impuesto a la renta de los servidores:
Freparar las planillas de aportes al I.E.5.5.3
Farticipar en la Tormulacion del plan  anual de
AdOULSLCIONES |

Farticipar en avalluos, balas v remates;

Erercer el cantrol pDrevio al desembolso,
verificando gque la documentacion =@ encusntra
completa v debidamente legalizada:

Lumplir con las demas disposiciones del sistema de
tesoreria e 1a LOAFYD aplicables al
Establecimientos:

Cummplir con las disposiciones contenidas en los
Frincipios e Contabilidad Gubesrnamental. Ley
Urganica de Administracidn Financiera vy Control.
Normas Teécnicas de Control Interno. Normas T&cnlcas
de Contabilidad. MNormas v Foliticas gue sobre el
Area Fainanciera dictare la Contraloria bGeneral del

Estado. asi como en base a lo que prescribe el
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Estatuto Lrganeo vigente en la UWUnaiversidad.
Reaglamento General, FResoluciones del H. Consejo
Universlitario, Reglamento & lnstructivos generales

aprobados.




-176-

1.— NOMBRE DEL CARGO: FAGADOR
2.— CODIGOD DEL CARGO: eTsCuw 30.30,50.02
Z.— DEPARTAMENTO: Direccion Financiera y

Admainistrativa
4.— JEFE INMEDIATO SUFERIOR: Jetfe Financiero
3.— NUMERO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: 1
&.— SUPERVISION SOBRE OTROS CARGODS: Mimguna
7.— HORARIOD DE TRABAJOD: OQHOO & LIHOO v de 15HOO a 18HOO
8.— REQUISITOS FARA OCUFAR EL CARGD:
8.1.— NACIONALIDAD: kcuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: Contador Fublico o su sguivalente
8.%3.— IDIOMA: Espanol
8.4.— CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Computacidn,
conocimiento sobre leves. arsa financiara.
curso de Contabilidad Gubernamental v Control
Financiero, aprobado
B8.5.— EXFERIENCIA MINIMA NECESARIA: anns  en
funcirones similares
8.46.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Euena presencila
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Buena capacidad de relaciones humanas, mucha
creatividad. responsable . trabajar en garupo.,
persona con criterio bien ftormado
9.— CONDICIOMES DEL CARGO: MNombramiento
?.1.— CAUCION: 51
10.- RESFONSABILIDAD DEL SUPERIOR: &l jefe inmediato le
corresponde,.  supervisar, coordinar, controlar Y

evaluar eal trabajo. AL COmoO proporcionar los
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medios scondmicos v técnicos para  eJ] cumplimiento
de sus TUNCLOnNEs

DESCRIPCION GENMERICA DEL CARGO: Eijecutar las
decisiones de cardcter scondmico de las autoridades
cle la universidad. responsabilizarse por s
adguisicion de bienes., pagos vy recaudaciones de la
M Tw:lw

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Fagar sueldos.salarios v otros rubros:

Verificar los comprobantes de pago, revisiaon de
pDlanillas de sueldos:

Recaudar oportunamente los ingresos de la
Institucidn, @laborar los partes diarios de
recaudaciones v remitirlos a contabalidad;

Depositar en Torma inmediata e intacta los recursos
financierns recaudados. en los correspondientes
bancos depositarios oficiales conforme & lo
establecido en los articulos 194 v 196 de la
LOAFYC:

Intervenir an las sntregas recepcliones de los
hienes de la Institucidn:

Custodiar v vender las especlies valoradasg

Solicitar la autorizacion correspondienta  para
proceder a la emision de especles valoradas:
Efectuar tomas faiasicas a los inventarios v a los
activos fTijos;

Solicitar v participar en balasg

Firmar los chegues conjuntamente con 21 Rector:
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Entregar oportunamente los Cchequas E) los
heEneficlarlos. pravia verificacidn de aue los
documentos de soporte se encusntren completos v
debidamente lecgalizadosi

Recopilar los comprobantes relacionados con  los
pagons realizados, archivarlos temporalmente  n
forma cronologica v devalverlos a contabilidad
inmediatamente después de efectuado el pago:
Verificar gue se efectuen las retenciones en la
fuente:

Emitir su  infaorme  para la apertura, revision,
reposicion vy liguidacion de caja chica:

Atender solicitudes. reclamos de Tuncionarios vy del
publico en general:

Cumplir con las demas disposiclones del sisztema de

Tesoreria de la LOAFYD, aplicables a la

Institucidn.
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1.- NOMBRE DEL CARGOD: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
2.— CODIGO DEL CARGOD: UeT el 30:30. 10403
Z.— DEPARTAMENTO: Direccidon Financiera

FAdministrativa
4.— JEFE IMMEDIATO SUPERIOR: Director
5.— NUMERD DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO:
&.— SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS:
7 .— HORARIO DE TRABAJO: O8HOU a 1IHOO
8.— REQUISITOS PARA OCUFPAR EL CARGD:

B.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana

Financiero

1

Nimguna

y de 15HOO0 a 18HOO

B.2.— INSTRUCCION: FHachiller en Lontabailidad

8.%3.— IDIOMA: Esparol
8.4.— CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

electronica, conocimiento

Computacidn.

sobre

leves

reglamentos de transacciones mercantiles

8.5.— EXFERIENCIA MINIMA NECESARIA:

funcirones similares

=

o ARO

B.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: EBuena presencilia

8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLEG:

Busna capacidad de re

aclongs

mucha creatividad. responsable, gue

arupo

2.— CONDICIDNES DEL CARGO: BMombramiento

F.1.— CAUCION: Ne

10.— RESPONSABILIDAD DEL SUFERIOR: Al

humanas.

tLrabaje

w/o contrato

jefe inmediato

corresponde . supervision. 1 adiestramiento para

cumplimiento de sus funciones

11.—- DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO:

Ejecuta

labores

hoja

2

tener

en

le
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contabilidad. supervisadas v controladas por el
cantador

DESCRIFPCION DE FUNCIONES:

Codificar, Jornalizar v contabilizar transacciones
BCONOMLCAS !

Realizar conciliaciones bancariasg

Elaborar comprobantes de ingreso,., £grescd. chegues:
Clasificar v revisar comprobantes, facturas v
otros documentos contablesg;

Realizar calculos para la retencion del Impuesto a
la Renta:

Freparar nominas de pago v verificar calculos:
Mantenar registros para Tines de pago de deudas:
Mantenar ¥ conservar actualizadeo el archivo
contable:

Freparar la informacidon contable gue e Tuera
requeridas

Archivar los documentos que se generan o e
ingresan al departamentos:

Realizara otras funciones inherentes al carao.
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NOMBRE DEL CARGO: GUARDALMACEN
CODIGO DEL CARGO: BT 30.30.10:04
DEFARTAMENTO = Direccidn Financiera

Foministrativa
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero
NUMERO DE EMFLEADOS EN ESTE CARGO: 1
SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: NMinguna
HORARIO DE TRABAJD: O2HOO a LIHOO v de L5HOD a 18HOO
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.— INSTRUCCIOM: Titule de Bachil ler.
especlialidad Contabailidad
8.%.— IDIOMA: Esparol
8.4.— CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Comercializacion vy
Mercadeo
8.5.— EXFERIENMCIA MINIMA NECESARIA: L afno  &n las
Areas descritas &0 los conocimientos
especliales
8.46.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presencia
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Busna capacidad de relaciones humanas. saber
trabajar bajo DIrEs10on Y tensr mucha
creatividad
CONDICIONES DEL CARGO: Nombramiento
F.1.— CAUCION: 81,
RESPONSABILIDAD DEL SUPERIDR: Al jefe i1nmediato le
corresponde,  supervisar, controlar v evaluar el

trabajo.

L1T]

Si COmo DFOROrCLONAar facilidade

i
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indispensables para el cumplimiento de sus tareas
DESCRIFCION GENERICA DEL CARGDO: Flanificacidn.
ejecucidn v control para dotar de todos los  bienes
materiales que necesite la U.T.C.. responsabilidad
v honorabilidad en la custodia v administracion de
birenes

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Eiecutar las labores de recepcion, verificacian,
custodia v entrega de mercaderias:

Colaborar con 21 planeamiento de la politica de
adguisicirones:

Eijecutar labores de control, clasificacion v
acondicionamiento de mercaderias gue 1ndresansi
equUipos. bienes. muebles. herramientas. suministiros
vy otros:

Supervisar la calidad de los bienes o productos
comprados:

Reclamar v derlver los productos al Departamento
de Contabilidad., cuando no  se ajustan a los
reguaerimientos vy calidades especificadas en  la
Urden de Compratg

Realizar visitas personales v contactos telefonicos
con los proveedores para la evaluacion de preclos
v condiciones de pago de los bienes comprados  por
la WaTwCas

Elaborar informes de precios., calidad vy condiciones
de pago para la toma de decisiones sobre la compra

de bienes:
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Mantener &l kardex actualizado de los inventarios:
Elaborar reportes mensuales del movimiento del
almacen v hacer conocer las necesidades para
mantener un stock suficiente:

Entregar a funcionarios utiles de escritario,
nerramientas., equipons Y materiales previa
auvutorizacion:

Intervenir & la 2jecuciaon de inventarios
periodicos:

Elaborar partes diarios del movimiento del almacén:
- Desempenar actividadesen el &rea deSecretaria en

el periodo de matriculas:

Complementar su trabajlo con labores administrativas

proplas de su cardo.
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CODIGD: U.T.C. 30.40.00.00

DE LOS TRABAJADORES UNIVERSITARIOS

Art.110. Son trabajadores de la Universidad Técnica de

Cotopaxi. los empleados v obreros en general.

gue presten sus  servicios en la Institucidn.

El ingreso a la Universidad se reglra

reglamentacion interna.

por 1a

Art.111. Los deberes v derechos gue s consagran en  la

Lev, en el presente kEstatuto UOrganico. en a1l
Realamento Genaral , Yo en @l Manual de
Disposiclonss Administrativas para los
trabajadores universitarilos. 50n OLe

corresponden  al personal administrativo. de

servicio y obreros en general.

Art.112. Son derechos v obligaciones los
trabajladores universitarios:
1.} Cumplir v hacer cumplir dentro del ambito
de sus atribuciones. la Lev. &l Estatuto
Drganico. los Reglamentos las
dlsSposlCclLONES ol las autoridades
universitarias:
2 jercer con responsabilidad las
actividades v funciones inherantes a su
Cargo., sujetandose A los horarios
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sstablecidos v en  1la forma aue determina
=) Manual cles Disposiciones
Administrativas de la Universidadi

Guardar reserva de datos v resoluciones
que deban mantanerse en privado Do
disposlcion superior:

La Universidad reconoces a U
trabajadores =R) deracho E) LiM &
remuneracion eguitativa de acuerdo con su
TEFargUaLa. TUNCLONES o responsabilidades.
titulos, tiempo de sarvicio v leves de
defensa profesional:

HSe garantiza la estabilidad en el cargo.
asi como. 21 derecho de promocion v
ascenso de contformidad con la lLev. Bl
Estatuto Oroganico, &1 Reglamento General
4 demas Normas universitarias
pertinentes:

Los trabajadores universitarios
participaran 2 el agobierno de la
Iinstitucion v tendran representacion  &n
SUS diterentes Organismos en la
proporclion gue determina la Leyv:

S establece el mérito administrativo
para los trabajladores universliarios gue
hubieren prestado velinte anos de labor
continuada en la Institucion:

Lo trapajladores tienen derecho a hacer
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us0  de  vacaclones anuales pagadas v al
subsidio vacacional,. de conformidad con
sU propio reglamentos

l.os  trabajadores tisnen opocidn a  una
licencia con sueldo por enfermedad, hasta
sesenta dias cada ano. por  calamidad
doméstica, hasta por ocho dias cada ano,
la Ccomision de  S&rviclos para realizar
estudios de especializacion, hasta por
dos AROS§ (u] DEFMLIS0  para realizar
estudios universitarios hasta dog horas
diarias: v en el caso  de madres. al
permiso por lactancia. hasta por  dos
horas diarias. Se normara  por 21 Manual
de Disposiciones Administrativass v,

Los demas gue establece la Ley de
Universidades v Escuelas Folitecnicas,
este Estatuto Organico. los Reglamentos.
el Manual de Disposiclranes
Administrativas, v las disposiciones de
las autoridades universitarias. La
niversidad reconoce lo establecido en la
Ley de Hervicio Civil y Carrera

Administrativa v en el Codigo de Trabajo.




E5.—

7l—

g.—

1@

11.~-

=187

NMOMBRE DEL CARGO: CHOFER

CODIGO DEL CARGD: UeTCwe Z20.40,00,0L

DEFPARTAMENTO: Servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUFPERIOR: hector

NUMERO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: 1

SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ningunia

HORARIO DE TRABAJO: 08HOO a 13IHOO y de 13HOLO a 18HOO

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana

8.2.—- INSTRUCCION: el ) Basico Y Licencia
Frofesional

8.3.— IDIOMA: Espanol

8.4.—- CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conduccidn.,
mant&nimiento v reparacion de toda clase de
vehiculos. conocer rutas de la ciudad y del
DAL

8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: 1 aifo
8.4.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presencla
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Eguilibrado. responsable,. dedicado. excelentes
relaciones humanas v don de dentes
CONDICIONES DEL CARGOD: Nombramiento y/o contrato
Z.1.— CAUCION: 851
RESPONSARILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le

corresponde, proporcionar los recu

S08 2 NECeSarlos
para mantenimiento del vehiculo
DESCRIPCION GENERICA DEL CARGO: Conduccian e

vehiculos livianos v medianos
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FUNCIONES:

Londucir los  wvehiculos con Autoridades., paersonal
administrativo v/o docente de la Universidad.,
dentro v fuera de la ciudad:

Chequear v DroODOrClionar mantenimiento a los
vehiculos de propledad de la Instaitucions

Entregar correspondencia  dentro v o tuera de la

universidad:
Colaborar

Healizar

en actividades de mensajeria v

tramlites

limpiezas

= bancos & nstituciones

nrivadas o publicas:

Realizar

caran v

Demas actividades i1nhersntes a su

otras actividades

de conformidad con =1

por disposiciron de su sSuperiari

funcion.
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NOMEBRE DEL CARGO: AUXILIAR DE SERVICIOS

CODIGD DEL CARGO: U.T+C: IO.40,00.02

DEFARTAMENTO: servicios Generales

JEFE INMEDIATO SUPERIDR: Rector

NUMERO DE EMFLEADOS EN ESTE CARGD: =

SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Nimguna

HORARIO DE TRABAJO: O8SHOO a LIZHOO v de 15HOO a 18HOO

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana

8.2.— INSTRUCCION: Ciclo Hasico

8.3.— IDIOMA: Espanol

8.4.— CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Reparaciones
internas gue no revistan mayvor peligro

8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: 6 meses 2n

[H

funciones similares
8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Huena prasencla
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Amable ., respetunsno v dispuesto 2 recibir
ordenss V4 gijecutarlas: tranguilo. buen
caracter,. honrado, esparitu de colaboracion.
cumplimiento v responsabilidacd
CONDICIONES DEL CARGD: Nombramisnto v/o contrato
Z.1.— CAUCION: No
RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le
corresponde, controlar g1 trabaio v darle el
entrenamiento necesario para 1 cumplimiento de sus
funciones

DESCRIPCION GENERICA DEL CARGD: FRealiza actividades
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de vigilanocia de pargueaderos., limpiez y
adescentamiento e OT1OINAS. alas. aradas.
corredores. banos. ventanales, puertas. etc
DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Cuidar. arreglar, asar v proporcionar mantenimien
to de pargugaderos. aulas., oficinas. auditorios.
colisen, canchas deportivas, dradas, asCcEnsores,
corredores,. barnos. ventanales. puertas, etoc.:
Vigilar gue no estacionen swus vehiculos personas
Mo autoriradas £n los pargueadearos de 1a
Universidad:

Abriv v cerrar aulas. auditorios. oficinas:

Realizar trabajlos de mensajlerasa dentro v Tusra de
la Universidad:

LCuidar los jardines gue se encuentran dentro de la
Universidadsy

Mover v trasladar equipos. materiales. muebles v
enseres de la Universidads:

Controlar 2l funcionamiento de las bombas de agua v
cisternas para el abastecimiento de la Universidads:
Efectuar labores senclllas de reparacionesy

Cumplir actividades artrahorarios sSesioOnes,
reuniones socliales v obrosy

Responsabilizarse de las firmas de convocatorias,
clrculares v mas documentos que smitan  las
adtoridades:

Entregar documentacion en generals:

Obras fTunciones inherentes a su cargo.




g _—

10.—

11-_

-191=

NOMBRE DEL CARGO: GUARD LAN
CODIGO DEL CARGO: U.T.C. 30.40.00.,.00
DEFARTAMENTO: Servicios bHenerales
JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Hector
NUMERO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO:
SUFPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ningunea
HORARIO DE TRABAJO: & horas en turnos rotativos
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: Ciclo BHasico
8.3.— IDIOMA: Espafol
B.4.—- CONDCIMIENTOS ESPECIALES: IManejo de armas de
pegqueno calibre. haber realizado &1 serviclo
militar obligatorio
8.9.— EXFERIENCIA MINIMA NECESARIA: 2 o meEses  an
funciones similares
B.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presencia
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
hesponsable. estable
CONDICIONES DEL CARGO: MNombramiento v/o contrato
?.1.— CAUCION: 5i
RESFONSARILIDAD DEL SUPERIDR: Ml jefe inmedisato e
corresponde., controlar al trabajlo Y darle
entreanamiento necesario para @]l cumplimiento de sus
TUNCLONESs
DESCRIFPCION GENERICA DEL. CARGO: Eiecucion de
labores de wvigilancia. aseo Yy matenimiento del

edificio v propiedades gue tiens la universidad
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DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Cuidar v vigilar bienes y accesorios propiedad
la Universidads:

Abrir vy cerrar la puerta y apagar las luces de
Universidad:

Cheguear a las personas que 1ngresan y salen de
Universidad;

Intformar verbalmentea ¥ por sscrito
anormalidades gue se suceden durante su trabajod
Completar su trabajo con labores sencilllas
ASE0. Limpieza Vo ciertas actividades
maensajerias

Cuidar el orden n periodos de matraculas
relizard otras actividades de conformidad con

Cargo.

de

la

lLa

las

e

de
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NOMBERE DEL CARGD: EIBLIOTECARID
CODIGO DEL CARBGD: TR J0.8010.00
DEFARTAMENTO: Biblioteca General

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: FReclor

NUMERD DE EMFLEADOS EN ESTE CARGO: |

SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ninouna
HORARIO DE TRABAJO: 0OBHOO a 13IHOO v de 15HOO a 18HOO
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGD:

8.1.-

B.2.—

8.6.—

8.7.-

NACIONALIDAD: Ecuatoriana
INSTRUCCION: Bachiller v cursos de
Bibliotecologia

IDIOMA: Lspanol

CONOCIMIENTOS ESFECIALES: Ef  computacién 4
archivo
EXFERIENCIA MINIMA NECESARIA: Nres meses  an

las actividades descritas en los conocimientos
especiales

RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presencla
CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:

Buena capacidad de relaciones Humanas.

treatividad. excelente don de gentes

CONDICIONES DEL CARGO: hNombramiento v/o contrato

Dala—

CAUCION: Me

RESFPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le

corresponde, supervisar v controlar el trabajio. asi

como

proporcionarle los medios necesarios para 1]

cumplimiento de sus funciones

DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO: Oroaniza
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administra las labores de bibliotecs

DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Hesponsable de todos los bienes pertenecientes a la
biblioteca:

Entregar la informacion bibliocgratica selectiva a
usuarios especilales, para consultas o0 adquisicion
de material bibliocografico:

Clasificar v codificar los bienes que conforman la
bibliotecas

Frestar s@rvicio  a los usuarios s@an estos:
estudiantes. docentes, trabasjadores vy publico en
general :

Exvtender carneg a los usuarios:

Llevar 1 control de las tichas de preéstamo int&rno
vy edterno de los usuarios:

Administrar la inTormacion biblioarafica en forma
actualizada., sticiente. dinamica v acorde con las
necesidades =] intereses de lLa Comunidad
Universitaria v de los demas usuarios:

Elaporar hoias de datos biblicograficos para el
naresn al sistema automatizado:

Colocar el material bibliogratico en los estantes
correpondientes

Informar sohre neceslidades bDiblicarafticas CjLE
existan:

Desempanar actividades en el Area de Secretaria
durante 2] peraodo de matraiculas.

Fealizar otras actividades inharentes a su cargos
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copiGo. U.T.C. 30.60.00.00
DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 31.- Para ser docente se regquiere tener titulo
universitario 0 politécnico v reunir los deméas
requisitos sefialados en los respectivos estatutos, los

que ademas contendrédn los casos de excepcidn.

El personal docente y de investigacidn sera elegido por
concurso de oposicidn v merecimientos, salvo las
excepciones que se establezcan mediante resoluciones del
Consejo Universitario o Politécnico. En el caso de los
profesores principales requerird, adicionalmente, tres

afios de ejercicio profesional.

DE LOS DOCENTES Y SUS CALIDADES

Art_68.- Para s=er docente 8e requiere tener titulo
universitario o politécnico expedido por una Universidad
o Escuela Politécnica del pais. Podran ser designados
docentes universitarioe, los ciudadanos nacionales o
extranjeros que posean titulo académico expedido en el
exterior siempre que este sea reconocido POr una

Universidad o Escuela Politécnica ecuatoriana.

Art. 69.- La designacién del personal docente se
realizara previo concurso de merecimientos y oposicidn,
excepto en loe casos establecidos en este Estatuto

Orgéanico. No existirdn limitaciones provenientes de
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posicidén ideoldégica, raza, sexo o afiliacidén politica,
ni éstas pueden limitar el ejercicio de la catedra ni

ser causa de remociodn.

La actividad docente universitaria es remunerada, por lo

tanto, no habra servicio docente ad-honorem.

La Universidad hara constar en el presupuesto las
partidas corespondientes para el Pago de las
remuneraciones basicas g complementarias de los
docentes, de acuerdo con el reglamento de carrera

docente.

Art. T0.- Por su designacidén los profesores titulares
son: principales, agregados, auxiliares. También

existirédn profesores accidentales.

Art. 71.- 3e instituye el afio sabatico en favor del
profesorado principal a tiempo completo, de acuerdo a la

Ley v al Reglamento de Carrera Docente.

Art. 72.—- Los profesores principales llamadose a ejercer
otro cargo pliblico que sea incompatible con el ejercicio
de la catedra podran obtener del H Consejo
Universitario licencia sin sueldo hasta por dos afios

improrrogables.

Art. 73.— A los profesores universitarios, en sus clases
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v en  sus relaciones con los alumnos, les esta

absolutamente prohibido hacer propaganda partidista.

Art. T4.- La misién fundamental del profesor es la de
preparar profesionales eficientes y de alto nivel para
el campo de la docencia, de la teoria, la investigacidn

v la practica profesional.

Art. 75.— A falta de un profesor, el Rector a solicitud
del Director Académico respectivo, podra encargar a un
profesor accidental esta catedra, por el tiempo que dura
la vacancia de la misma. En ningin caso un profesor
accidental podra prorrogar sus funciones mas alla del 31

de diciembre de cada ano.

Art. 76.- E1 Rector, el Vicerrector, y los Directores
Académicos podran tener un profesor accidental para el

ejercicio de sus catedras.

DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LOS PROFESORES

Art. 77.—- Son deberes y derechos de los profesores:

1.- Ejercer la catedra con tolerable libertad académica
v con plena libertad ideoldégica, pero con estricta
sujecién a la verdad cientifica y al compromiso social

de la Universidad.
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2.- Elegir v ser elegido para las dignidades
universitarias de acuerdo con la Ley, Estatutc Orgénico

v los Reglamentos.

3.—- Sujetarse en su labor docente a los planes de estudio,
Programas., actividades de extension universitaria vy
horarios respectivos, y percibir una remuneracidén acorde
con su funcidén, dignidad humana y en concordancia con el
Reglamento de Escalafén de Educacién Universitaria vy

Politécnica.

4. — Disfrutar del libre acceso a las fuentes de
informacién académica v en general a las actividades de
investigacién universitaria como recurso de ensefianza Vy
recibir el financiamiento gque para este fin esté previsto

en el presupuesto.

5.— Coordinar v realizar con su alumnos las practicas
programadas en los calendarios establecidos en la unidad

académica correspondiente.

6.— Contribuir con una colaboracién anual, por lo menos,
para la revista universitaria, sobre temas cientificos de

su especialidad.

7.— Sustentar conferencias o participar en cursos de
intercambio universitario, de acuerdo a la reglamentacidn

pertinente.
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8.- Asociarse libremente

9.- Recibir las bonificaciones, subsidios, ascensos
escalafonarios, de conformidad con el Reglamento de
Escalafén de Educacién Universitaria v Politécnica vy,
viaticos, subesistencias, gastos de transporte y méds ayudas
cuando haya sido declarado en Comisién de Servicios y de

acuerdo con el reglamento especial para el efecto.

10.- Presentar anualmente los proyectos de investigacién

cientifica.

11.- Asistir a todos 1los actos oficiales de la Universidad
asi como a las reuniones para las gque fueren convocados

por escrito, por las autoridades universitarias.

12.- Cumplir 1las comisiones v formar parte de los
tribunales gque le fueren asignados por las autoridades v

organismos universitarios, conforme al reglamento.

13.- Informar a las autoridades, acerca de la marcha de 1la

enseflanza, del estado del material a su cargo y de todo

cuanto fuera necesarioc para el éxito de su labor.

14.- Gozar de la estabilidad en el ejercicio de su cargo.

15.- Concurrir puntualmente a clases, de acuerdo con el

horario correspondiente.
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16.— Acceder a la publicacién de sus obras y trabajos
reconocidos vy aprobados por el H. Conesejo Universitario,

de acuerdo con el Reglamento.

17.- No exonerar ni justificar faltas de los alumnos.

18.- Ejercer su derecho de defensa.

19.- Disfrutar de sus vacaciones anuales de acuerdo a este

Reglamento Orgénico.

20.- Entregar al Director Académico, los programas de

estudio actualizados de las asignaturas a 8u cargo; V.

21.—- Las deméds gque establece la Ley., el Estatuto Organico,

el Reglamento de Carrera Docente v los demds reglamentos.

DE LOS PROFESORES PRINCIPALES

Art.78.- Para ingresar cComo profesor principal se

requiere:

1.- Tener titulo universitario o politécnico expedido por

una Universidad o Escuela Politécnica.

2.— Acreditar por lo menos 6 afios de docente superior en

un centro universitario o politécnico.
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3.- La publicacién de un enesayo, o de un articulo
cientifico. o de un texto sobre la tematica de su
especialidad., o haber participado en la ejecucidén de un

proyecto de investigacidén cientifica.

4_.—- Haber triunfado en concurso de merecimientos vy
oposicion.

Art. 79.- 3Son deberes de los profesores principales:

1.— Desempefiar, dirigir, coordinar vy supervigilar la

ensefianza de la materia de su especialidad.

2.— Estructurar los programas de estudio asi como las

modificaciones anuales.

3.— Dirigir o realizar investigaciones y presentar las

respectivas memorias.

4.- Dirigir la elaboracidn materiales de trabajo,

manuales, textos relacionados con su catedra.

5.- Atender consultas de los docentes y estudiantes.

6.— Informar al término de cada periodo académico, al

Director, sobre los siguientes aspectos:

6.1.— Desarrollo de la investigacion.
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6.2.— Resultado de las aplicaciones de esas
investigaciones.

6.3.— Memorias de los trabajos concluidos.

6.4.— Planes de mejoramiento para la
investigacidn

6.5.— Acciones realizadas en difusion cultural y
extensién universitaria.

6.6.— Novedades en el campo académico y otras

areas.
7.- Dirigir hasta tres tesis de grado simultéaneamente e
integrar tribunales de grado, hasta tres comités

consejeros de tesis, en calidad de consejeros miembro y

actuar como supervisor hasta en tres tesis de grado.

8.- Evaluar los estudios tedricos y practicos de sus

alumnos, V.

9.- Asistir en forma obligatoria a las reuniones
convocadas por las autoridades v organismos
universitarios, v cumplir obligaciones que ellos les
impartan.

DE LOS PROFESORES AGREGADOS

Art. 80.- Para ingresar como profesor agregado se

requiere:




-20%=

1.- Acreditar por lo menos 3 afios de docente superior en

un centro universitario o politécnico.

3.- La publicacién de un ensayo, o de un articulo
cientifico sobre la tematica de su especialidad, o de
haber participado en la ejecucién de un proyecto de

investigacidén cientifica.

Art. 81.—- Corresponde profesores agregados:

1.— Dictar clases asignadas en la distribucion de
trabajo, elaborar planes v programas de estudio, ¥y

consignar calificaciones.

2.- Integrar comisiones designadas por las autoridades.

DE LOS PROFESORES AUXILIARES

Art. B2.— Para ser profesor auxiliar se requiere:

1.- Tener titulo wuniversitario o politécnico expedido
por una Universidad o Escuela Politécnica, reconocido o
revalidado por una de ellas, de conformidad con 1lo
determinado en la convocatoria al concurso de

merecimientos y oposicion., y.

2.— Haber triunfado en el concurso de merecimientos y

oposicién, salvo la excepcidén establecida en el Art. 31
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de la Ley de Universidades ¥ Escuelas Politécnicas.

Art. 83.- Son responsabilidades de los profesores
auxiliares:
1.— Desempefiar las cétedras que le fueren asignadas,

sujetarse 'a los planes, programas de estudio y los

horarios vigentes.

2 - Tener bajo su direccién, laboratorios, talleres ¥
gabinetes, campo de practica y actividades que le sean
asignados por los directores con el visto bueno del

Consejo Académico.

DE LOS PROFESORES ACCIDENTALES

Art. 84.— ©Son profesores accidentales los profesionales
nacionales o extranjeros contratados por el Rector para
suplir una necesidad temporal, previa peticiodn del

Consejo Académico correspondiente.

Serén contratados por la Universidad Técnica de Cotopaxi
los profesores extranjeros, previa peticidn del H.
Consejo Académico correspondiente, V¥ solo cuando s8e
compruebe la ausencia del recurso humano nacional. Se
regirdn por el Estatuto Organico vy el Reglamento de

Escalafén de Educacidn Universitaria y Politécnica.
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Art. 85.— E1 Personal Docente accidental no podra elegir

ni ser elegido para integrar organismos auniversitarios.
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CODIGO: U.T.C. 230.70.00.00

DE LOS ALUMNOS

Art. 38.— Fara ser alumnos de las Universidades vy

Escuelas Folitécnicas se reguiere poseer el titulo de

Rachiller. Cada universidad y escuela politécnica
reglamentard el procedimiento de ingreso, teniendo en
cuenta la especializacion de los bachilleres, sus
necesidades de nivelacidn, la organizacidn v
distribucidn de los recursos académicos Vi los

requerimientos de capacitacidn profesional del pais.

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

Art. 102.- Son derechos de los estudiantes

urniversitarios:

i.- Recibir una educacidn vy ensefanza tedrico—practica
er concordancia con  los MAaS altos conocimientos
cientificos v tecnoldgicos, de clara grientacidn
democratica y profundo contenido mnacional, enigiendo a

los poderes publicos su financiamiento.

2.— Farticipar con profesores vy trabajadores en la
direccion de la Institucién, de acuerdo al principio de
co—gobierno segun lo establecido por 1la Ley, los

lineamientos de este Estatuto Organico v los
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reglamentos.

3.—- Concurrir a los actos publicos gque fueren convocados

por las autoridades universitarias.

4.- Elegir v ser elegido para los organismos de gobierno

universitario., en concordancia con la reglamentacion.

5.~ Intervenir libremente en los organismos
estudiantiles reconocidos por la Universidad, participar
activamente en las tareas organizadas por la asociaciodn
estudiantil correspondiente sin perjuicio de sus horas

de clases.

6.— Tener acceso a las bibliotecas, laboratorios,
talleres y mds servicios de naturaleza académica vy

cultural con que cuenta la Universidad.

T.—- Colaborar en las publicaciones de su unidad
académica.
8.—- Tener acceso a los servicios gque proporciona

Bienestar Universitario de acuerdo con su Reglamento.

9.—- Obtener los titulos gque se otorguen en las carreras

universitarias correspondientes.

10.—- Ejercer el derecho de tacha sobre los profesores
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que no cumplieren eficientemente con sus obligaciones
relativas a la ensefianza, de acuerdo con el Reglamento

de Tacha.

11.- Ejercer el derecho de peticidén y apelacion a los

organismos y autoridades universitarias, v,

12.- Ejercer el derecho y hacer uso de las becas, ayudas
de viaje v bolsas de trabajo de acuerdo a los

reglamentos especiales para el efecto.

ART. 103.- Son obligaciones de los estudiantes

universitarios:

1.- Asistir por lo menos al 70% de las clases dictadas
en el afio académico. La inasistencia a un porcentaje

inferior al sefialado causara la pérdida del afio en la

asignatura, de conformidad con las disposiciones
reglamentarias.
Ninguna autoridad u organismo universitario, podra

exonerar faltas, ni tampoco Jjustificarlas.

2.— Cumplir debida vy oportunamente con los trabajos,
investigaciones, actividades curriculares y actividades
de extensiodn universitaria. V¥ rendir las pruebas

previstas.
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3.— Concurrir puntualmente a clases, V a los eJjercicios
practicos de laboratorio y campo, de acuerdo a la

reglamentacion; Y,

4.— Cumplir las disposiciones de la Ley, el Estatuto,
Reglamentos v resoluciones de los organismos ¥

autoridades universitarias.
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CcoODIGD: U.T.C. 40.00.00.00

i.-

DEL VICERRECTOR

Fara ser Vicerrector se reguiere los mismos

requisitos gue para ser Rector.

£1 Vicerrector sera elegido por los miembros de
la Asamblea Universitarlia, con  arreglo a lo
dispuesto por la Ley, el Estatuto Organico vy los
Reglamentos y durara cinco afoz en sus funciones,

pudiendo ser reelegido por una sola vez.

Son Deberes v atribuciones del Vicerrector:

a) Sustitulr al Rector de acuerdo a la Ley v el
EFetatuto Uraanicos

B Coordinar la labor docente, de investigacidn,
difusion cultural y extension uniiversitarias

o) Convocar v presidir las correspondientes
comisiones del H. Consejo Universitarios

d) Sancionar vy/o solicitar al Rector la sancidn
reglamentaria para los inasistentes a las
cesiones de las comisiones)

&) Fresidir las comlisiones para concursos de
merecimientos vy oposicion, destinados a la
provision de los cargos de docentess;

) Froponer al H. Consejo Universitario la crea
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h)

1)
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cién o suspensidn de programas carrera,centrosg

institutos vy extensiones universitarias,con el

debido respaldo,

Asumir las responsabilidas que recibiere por

delegacion;:

solicitar los ascensos para los profesores, en

forma reglamentaria; Y,
Las demds gque le sefiale

organico y los Reglamentos.

la Ley,

el Estatuto
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NOMBRE DEL CARGO: SECKRETARIA

CODIGO DEL CARGO: T .Co 40.00.00,01

DEPARTAMENTO: Vicerrectorado

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Vicerrector

NUMERO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: 1

SUFERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Minguna

HORARIO DE TRABAJO: O8HOO a 1IZHOO v de 1SHOO a 18HOO

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana

8.2.—- INSTRUCCION: Bachiller 20 Comercio Y
Administracion. sespecialidad Secretariado

8.35.— IDIOMA: Espanol

8.4.— CONDCIMIENTOS ESPECIALES: Mecanoarafia Y
Archivo

8.9.— EXFERIENCIA MINIMA NECESARIA: | aro

8.46.— RASGOS FISICOS DESEABLES: bBuesna oresencia

8.7.—- CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:

QN
=
m
i
e
W

Amab le soclable, creativa, o
responsable v dindmica
CONDICIONES DEL CARGO: MNombramiento v/o contrato

?.1.— CAUCION: MNo

10.— RESFPONSARILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le

corresponde, supervisar v controlar el trabajo
darle las facilidades pnecesarias para 1 buen

cumplimiento de sus Tunciones

11.— DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO: Mecanoorafiado.

organizacion v oarchivo de correspondencia  recibida

Como enviada
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DESCRIPCION DE FUNCIDNES:

Cumplar lLas funcirones de sgecrataria del
Vicerrector;

Aeistir a las sesiones de la Comision Academica
COmD U sEcretarlias

Realizar convocatorias. vy llevar actas de las
SES1LONES

Tomar. transcribir vy certificar las resoluciones de
la Comisidn Academical

Fealizar trabajos copliados de taguigrafia vy de
meEcanodratia cle oflCclos, cartas, mamorandos .,
informes. etc.:

Atender a autoridades de la Universidad. de afusra.,
a estudiantes, profesores v al publico en general;
Colaborar con los trabajos gue el jefe inmediato
superior lo solicite para la buena marcha del
vicarrectorado:

Frastar colaboracién en los trabajos solicitados
por otras autoridades de la Universidad:

Realizar otros trabajos de acuerdo a su cargo.
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U.T.C. 50.00.00.00

EL CONSEJO ACADEMICO DE PROGRAMAS

CARRERA Y CENTROS

H. Consejo Académico se compone:

— De dos profesores principales ecuatorianos.

— De los representantes estudiantiles.

- Y,

de los trabajadores en la proporcidn gue

senale la Leyv.

~ Besionard con simple mayoria de sus integrantes

Z2.— Son

mic

a)

b)

deberes v atribuciones del H. Consejo Acade-
(=1

Aprobar en primera instancia, la planificacion -
del afio académico,que comprendera como minimo los
planes de estudio, el distributivo de carga hora-
ria, horas extras y horario de clases y.someterla
a conocimiento vy aprobacién de la Comisidn de Fla
neamiento del H. Consejo Universitariog

Aprobar en primera instancia, el informe de labo-—
res realizadas de cada afo académico gue compren-—
derd como minimo:cumplimiento de los dias efecti-
vos de labor,avance porcentual en el cumplimien—
to de programas de por lo menos el 90%, cuadro de
inasistencias justificadas e injustificadas de -

los profesores, cuadros relativos a la ensefanzaj
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v, someterlos a la aprobacidn de la Comisidn de
Flaneamiento del H. Consejo Universitariog
c) Fresentar hasta el 30 de agosto de cada afio, a la

Comisidn de Flaneamiento del Consejo Universita -

rios
Col.— La planificacidn del siguiente afio académi-
co.la que una vez aprobada definitivamente
deberd cumplirse en forma estricta; v
c.2.—~ El informe de labores realizadas durante -
ese ano académico.
Los documentos contendran lo relacionado a la

ensefnanza cultural vy extensidn universitaria gue
seran presentados por intermedio del Director

fAcadémico al Vicerrector;

d) Aprobar provectos de tesiss

e) Suministrar los informes que le pidieren el H.-
Consejo Universitario y las autoridades de la =
Universidad;

f) Conocer y resolver toda solicitud referente a -
examanes, requisitos para el otorgamiento de -
grados vy titulos, concesiodn vy aceptacidn de pa -
ses, equiparaciones, revalidaciones, matriculas
matriculas, calificaciones, recalificaciones,
recalificaciones, inasistencias de estudiantes-—
segun los reglamentos;

a) Sugerir la contratacidn de profesores,técnicos
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extranjeros cuando las necesidades asi lo requie
ran;
h) Ejercer las demas atribuciones que fije la Ley

el Estatuto Organico y los reglamentos.

El H. Consejo Académico sesionara ordinariamente
por lo menos una vez cada 15 dias y extraordina

riamente cuando lo convogque el Director Académico.
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EODIBY: U.T.C: B0.10.00.,00

REGLAMENTO DE FRACTICA DOCENTE DE LA CARRERA

DE CIENCIAS DE LA EDUCACION DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

GEMERALIDADES
Art. 1.— l.a Practica Docente consiste ens
A Fracticas de Observacidn en tercer anos
Biw Fractica Docente &an cuarto ARD =n!

establecimientos de nivel medio, CUYD numearo
ze determinara de conformidad con el tiempo de

SErViICclO docente

i}

creditado por &1 alumno. en

el nivel medio.

Art. 2.—- Las practicas se realizaran durante 21 afo

lectivo de los colegios de la Frovincia de

Cotopaxi. sujetandose al presente reglamento.
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NOMERE DEL CARGO: DIRECTOR DE FRACTICA DOCENTE
CODIGO DEL CARGO: . T«E. B5O,10.10.00
DEFARTAMENTO: Fractica Docente

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Consejo Académico

NUMERO DE EMFPLEADOS EN ESTE CARGO: |

SUFERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Secretaria

HORARIDO DE TRABAJO: lismpo Completo

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

8.1.— NACIONALIDAD: Ekcuatoriana

8.2.—- INSTRUCCIONM: Titulo académico en Liencias de
la Educacion

B.3.— IDIOMA: Espant

18

8

B8.4.— CONOCIMIENTOS ESFPECIALES: Ser profesor a
nombramiento (U.T.0L.)por ostentar la categoria
e agregado o principal a tiempo completo
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: fcreditar 5 afos
de experienclia docente de los cuales por 1o
menos L deben ser en docencia universitaria
8.46.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presencia
8.7.—- CARACTERISTICAS FSICOLOGICAS DESEABLES:
Etica profesional . capacidad el it T = U e 8
caracteristicas de lider
CONDICIONES DEL CARGO: Sera elegido cada 2 afios por
2l H. Conseion Universitario de la U.T.0.
F.1.— CAUCION: Mo
RESFONSABILIDAD DEL SUPERIOR:
DESCRIFPCION GENERICA DEL CARGO: Flanificar

organizar practicas de observacidn en el tercer ano
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universitarion. Flanificar v oraanizar la practica
docente en cuarto arfno en establecimientos de nivel
medio, cuvo numero se determinara de conformidad
con @l tiempo de servicio docente acreditado. por
el alumno

DESCRIFPCION DE FUNCIONES:

Flanificar ,dirigir v orientar las actividades de
Fractica Docentes:

Coordinar las labores de Fractica UDocente con los
Frofesores e Didactica General v Didactica
Especial v con los Frofesores—-Urientadores:

Realizar publicaciones peridodicas de caracter
tecnico afings con la Direccion de Fractica
Docente:

Solicitar a los serores Rectores de los colegios
designados, las autorizaciones para la realizacion
de las Fracticaz de Ubservacidan v Docentes

Urganizar eventos de caracter cientifico—tecnico.
tendientes a elevar el nivel académico de los
Frofesores v alumnos practicantes)

Conferir certificados referentes a las Fracticas de
Uhservacion v Docente:

Hemitir Llos registros e calificaciones al
Secretario-Abogado. para L legalizacion al
finalizar 1l periodo de Fractica Docente:

Elaborar el instructivo de FPractica Docente vy las
fichas de calificaciones vy asistencia de los

alumnos—maestros; v. someterlos a conocimiento del
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Conselo Academico para su aprobaciong

Entregar la planificecion al inicio del ano v el
inTorme de actividades despues de guince daas
Tinalizado &1 periodo de Fractica Docente:

Froponer provectos v convenios lecnico-Fedagoglcos.
con instituciones educativas afines:

Realizar la distribucion de los alumnos para  las

Fracticas de Obhservacion b4 Docentea, por
especlialidades Vv raemitirlo & los coleglros
respectivos. wWna vez: aprobados por @]l Lons=10

Académico v la Direccidn de Educacion v Cultura de
Cotopaxiz:

Revisar, legalizar vy entregar los Flanes de Leccidn
de los alumnos-masstros, previo la realizacion de
la Fractica UOral;

Asizstir normalmente & la Direccion de Fractica
Docente., de acuerdo al horario aprobado por el
Consejo Academicos:

Llevar un registro de Fractica Docente con los
siguientes datos: alumnos practicantes, colegios,
profesores-orientadores;

Legalizar las calificaciones de Fractica Docentea
anviadas por  los  profesores-orientadores. a la
finalizacion de cada pariodo:

Las demas disposiciones establecidas sn el Estatuto
Organico. Reglamento General v Reglamento Interno
de la Carrera de Liencias de la Educacion de 1la

LeTuolCu




CODIGO:

-221~-
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REGLAMENTO DE PRACTICA DOCENTE DE LA

CARRERA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

DE LOS PROFESORES ORIENTADORES

Art.6.—

=

Art.7.—

i3]
N

Fara ser profesor orientador se requiere:

Fosear latulo de Licenciado © Doctor

en

Cienciras de la EBEducacion. de la especlialidad

respectiva.

Exvpariencla minima de tres ArMOS =1g| la
docencia.

Ler designado Frofesor—-Urientador con La
anuencia de las autoridades del colegio, la
Direccion Frovincial de Educacion v Cultura de
Cotopaxi v la Direccion de Fractica Docente de
la Universidad Técnica de Cotopaxi.

san obligaciones de los Frofesores-—

Drientadorass:

Asesorar. orientar v controlar =1 cumplimiento

de tareas encomendadas a los alumnos-masstr

en los aspectos cientiflco—-pedagdglcd.

o5

Distribuir los temas a los alumnos—masstros

Lo lo menos con setenta v dos  horas

de

anticipacion a la realizacion de la Fractica

dral.
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Calificar las practicas orales.

Informar a la Direccion de Fractica Docente

sobre los siguientes aspectos:

1. Asistencia de los alumnos—-magstros.

Z«= Rendimiento

J.— Teécnicas a implantarse

4.— Dificultades registradas en  las
Fracticas Docentes.

El Frofesor-Urientador. no podra parmitir las

practicas =10 gstan awtorizadas por  la

Direccidn de Fractica Docente.

Fermanecer durante el desarrollo de las clase

gue efectue el alumno-masstro.

Llenar diariamente tanto La ficha de

@valuacion como de asistencia de los alumnos-

maestros. gue la Direccidn de Fractica Docente

gntregara oportunamente.

La WUniversidad Tecnica de Cotopaxi. entregara
un certiticado de reconocimianto a los
profesores orientadores. el mismo gue tendra
validez como méritos profesionales Y sera

financiado por los alumnos-maestros en  cada

periodo de Fractica Docente.
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Art.2.-

Art.10.-

Art.ll-—

Art.l12.-

Art.13.-
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WeaTCw 89.10.10.,02

DE LOS ALUMNOS—-MAESTROS

Son los alumnos practicantes los matriculados

legalmente &n tercerc v cuarto afmo de
diferentes especlalizaciones de la Carrsra

Ciencias de la Educacion.

Log alumnos deberan cumplir estrictamente

las

de

coan

las Fracticas de Ubservacion v Docentes

senaladas en el presente reglamento.

Las practicas de Observacion del tercer afo se

constituven en un regulisito legal para poder

realizar las Fracticas Docentes en el Cuarto

RO .

Las PFracticas de Observacidn se realizaran

bajio la responsabilidad de los profesores

de

Didactica General v DidActica Especial de la

Carrera de Ciliencias de la Educacion.

Lorresponde a los alumnos practicantes del
tercer ano:
Aslistir como observadores a 1o practicas

demostrativas en los colegios de la Frovincia

de Cotopaxi, de conformidad a la distribucion
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realizada por la Direccion de Fractica Docente
en coordinacion con la Direccion Frovincial de

Educacion.

Entreaar el formalario oles Fractica e
Ubservacidn Tirmada Dor =) orofesor-
arientador. Dara la legalizacion &n la

Direcciron de Fractica Docente.

Los alumnos podiran observar hasta dos
practicas diarias: en la asignatura de su
espacializacidn.

Los alumnos practicantes entragaran la
documentacian hasta la fecha determinada por
la Direccidn de Fractica Docente.

Finalizado el arfo academico los esstudiantes
recibiran una certificacion gue les acredite

haber realizado la Fracitica de Observacion.

l.as Fracticas Docentes del LCuarto Ao se
constituven en un  reqguisito legal para @l

sgresamiento.

Fealizaran Fractica Docente los alumnos
legalmente matriculados en 21 cuarto ano de
las diferentes especializaciones de la LCarrara
de LCiencilas de la EBEducacion, v aue no esten
arrastrando materias psicopedagoglicas, ni de

la especialidad respectiva.
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L.a Fractica Docente realizaran los
estudiantes. en las asignaturas e s
espaclalidad, v hasta tres practicas diarias.

Lorresponde a los  alumnos practicantes de

cuarto ano:

Swietarse a la distribucion. realizada por la
Direccion de Fractica Docente en coordinacion
con la Direccidn Frovincial de Educacidn v
Cultura de Cotopaxi.

Acatar v cumplir  con @]l  instructivo de
Fractica Docente.

Fresentar &n la Direccilion de Fractica Docente.
con cuarenta v ocho horas de anticipacion el
plan de leccion. el material didactico. la
hora de calificacion v de asistenclia.

Acatar 1 horario propussto  por @l profesor—
oriantador. &n @l gue constara la distribucion
de las horas v asignaturas en gue & realilizara

la Fractica Docente.

Los alumnos—masstros podran realizar hasta dos
practicas ocon  un mismo  tema, @n  diterentes

paralelos.

Los alumnos—maestroz  gue 2jerzan docencia
fiscal o particular en el nivel medio, podran

realizar SUs practicas en el mismo
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estabhlecimiento bajo la orientacion clel
parsonal de su especlalidad. con  titulo
ACademico.

Art.20.— Al TFTinalizar la practica docente el alumno

recibira uwuna certificacion gue le acredite

haber realizado la practica docente.

Art.21.—- El numero de practicas para los estudiantes
de cuarto ano se efectuara de acuerdo a la
ziguiente escala. considerando sl tiempo de
servicio docente activo. @n 21 nivel medio.

TIEMFDO DE SERVICIO NLMERDO DE FRACTICAS
DOCENTE ACTIVO (ARDS)
L 40
d a 8 0
& A 10 20
4=l en adelante 10
alumnos que ejerzan la docencia en el mivel

L.os

praprimario v primario. ¥ gue tengan  como minimo 9 afos

de servicio activo realizaran 20 practicas.

Art. 22.- Cada practica tendra un calificacidn de

10,

1

aQ
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CODIGO: U.T.C. &0, 00.00.00

LOS DIRECTORES DE PROGRAMAS CARRERA ¥ CENTROS
DEL DIRECTOR ACADEMICO
El Director Académico es la principal autoridad
administrativa vy academica de loz Frogramas Carrera
4 Centros. ejercera sus funciones a tiempo

completo.

Fara ser Director Académico se requilere:

Ser ciudadano ecuatorianc

Frofesor principal

Estar sn ejercicio de cualguier catedra, VY. haber
desempenado la docencia universitaria durante cinco

afnoe por lo menos.

En los casos de ausencia o fxlta temporal del
Director Académico. gjercera sus funciones los
vocales docentes del H . Conselo Hoadéemico

correspondiente. en el orden de su eleccidn.

Son atribuciones y deberes del director Acadeémico:

&) Convocar al Consejo Académico, por  propia
iniciativa o a pedido del cincuenta por ciento
de todos sus integrantesi VY presidirlay

k) Integrar el H. consejo Universitario:

) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones esta
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&)

1)

o)

h)

i)

3)

k)

1)

m)

n)
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tutarias v reglamentariass

Velar por el cumplimiento de los deberes de los
profesores, estudiantes vy trabajadores;

Laborar de acuerdo con las modalidades peculia-
res de la Unidad Académica y con el horario gue
sugiera el H. Consejo Universitariog

Fedir informes a los profesores;

Conceder licencia a los profesores de su  area-
por causa justificada, hasta por ocho dias, y -
una sola vez en 21 afos
Soplicitar al Fector la suscripcion de contratos
de servicios personales; y de profesores acci -
dentales;

Emitir los informes gue le soliciten las auto-
ridades y organismos universitarios.

Presidir los tribunales de grado, caso de no -
tener bajo su responsabilidad Tutorias, de ser
asis se sujetard al Reglamento Fre-profesional
de la U.T.C.

Femitir diariamente al Rector de la Universidad
informes sobre las inasistencias a clases del
profesorados

Solicitar al Rector comisién de servicios hasta
por 15 dias, a favor del personal docentej
Emitir el informe de las actividades realizadas
y la planificacién del siguiente afoj

Elaborar Distributivos, carga horaria y hora -

rios de clase.
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o) Autorizar la prestacién de eguipos de uso didac
tico.-

p) Los deméds establecidos en la Ley, el Estatuto
Orgénico vy Reglamentos que no estén destinados a

otro.

El contenido del literal (Jj) estd reformado
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NOMBRE DEL CARGO: SECRETARIA

CODIGO DEL CARGO: e Telw &30 .00y 01

DEFARTAMENTO: Direcciones de Carrgra v Lentros

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directores Academicos v/o0
Director de Centros

MUMERO DE EMFLEADDS EN ESTE CARGO: |

SUFERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ninmnguna

HORARIO DE TRABAJO: OSHOO a 1IHOO v de 15HOO a 18HOO

— REQUISITOS FARA OCUFPAR EL CARGO:

2.1.— MACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: EHachiller sn Secretariado Esparnol

8.3.— IDIOMA: Et=zparnol

B.4.— CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Frocesador de
palabras. hoia electronica: mecanogratia
tacnicas de archivo: ortogratia vy redaccion

}

8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: Seiz ne

(1]

EI.

u

8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: EBuena Fresencia
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:fAmable.
creativa,. honesta,. responsable v dinamica

CONDICIONES DEL CARGD: hNombramiento v/o contrato

?.1.— CAUCION: Mo

10.— RESFONSABILIDAD DEL SUFPERIOR: wl jete inmediato le

correspondes, supervisar v controlar el trabaao
dotar de las Tacllidades necesarlias para e

cumplimiento de las funciones

11.- DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO: Mecanoarafiado.,

arganizacion v archivo de correspondenclia,. recibida

Como enviada: colaboracidn directa con SLS
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SUPErLOres.

DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Cumplir las funciones de Secretaria sn  las sesiones
de las Direcciones de Larreras:

Fealizar trabajos de mecanogratia de OTiciDs §
cartas. memorandos, cuadros:

Realizar v organizar archivo de correspondencia
enviada v recibida de documentos v reglistrosg

Llevar v preparar registros v controles de la
Direccion de Fractica Docente:

Atender a Autoridades de la Universidad v de
afusgra: a estudiantes. profesores v al publico en
general:

Colaborar en los trabsjos gue sus superiores  la
solicitan para la buenas marcha de las Direcciones v
Centros:

Receptar v despachar la correspondenclas:

Realizar carteles informativos pProplos 2n  su
sacretaria, para profesores v estudiantes v publico
en gensral;

Transcribir bajo la direccion de sus superiores vy
publicar los horarios de clase y 8xamenssi

Urganizar vy participar en eventos propios de su
secretariat

Llevar. controlar e informar los registros  de
asi1stencla de los docentes:

Las demas funciones gue le otorgen el Estatuto v el

Reglamento.
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MOMERE DEL CARGD: TECNICO FEDAGOGICO
CODIGO DEL CARGO: WaTaBe 601000 02
DEPARTAMENTO: Direccidn mcadémica

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Académico

NUMERD DE EMFLEADOS EN ESTE CARGOD: 1

SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ninguno

HORARIO DE TRABAJO: 0BHOO a 12HOO v da 15HOO a 18HOO

REQUISITOS FARA OCUFPAR EL CARGO:

B.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana

8.2.- INSTRUCCION: Técnico Superior en Marmeio v
Mantenimisnto =g} Laboratorios para lLa
Educacion

8.3.— IDIOMA: Espanol

8.4.— CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Computacion v manejo
de audiovisuales

8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: Tres meses an

trabajlos similares

)

B8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Fuena presencla

8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:

Buena capacidad de relaciones humanas.,
responsable. sentido de cooperacion v Lrabajo
8 grupo

CONDICIONES DEL CARGO: Nombramiento v/o contrato
F.1.— CAUCION: S,

RESPONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le

o

corresponde, supervisar vy evaluar el trabalo por

los resultados alcanzados. dar las facilidades

necesarias para el desempeno de sus funciones
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DESCRIFPCION BGENERICA DEL CARGO: Maneio de equipos
con caracter pedagogico

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Asistir al profesor en el desarrollo de las clases
practicass:

Responsabilizarse e | SCuULpn 4 material de
audiovisuales., retroprovectores. Tilmadoras v todos
los bienes bajo su custodia:

Freparar los equipos W materiales para las
practicas, dentro y fuera del laboratorio:

Loordinar las prestaciones v utilizacion de los
S0ULIPOS s

Uperar los eguipos de audiovisuales, filmacion.
matrizadoras. mimedagrato. copliadora ¥ demas
instrumentos v herramientas de laboratorio:

Receptar v presentar informes de las practicas, v
de la utilizacion de los equipos en general:
FRealizar reportes de faltantes. deterioro vy pérdida
de sguipos:

Elaborar Y onErar modulos 4 audiovisuales
aducativos, A1, Como prototipos de recursos
didacticos v el material graftico reguericdos;

Dar orientacion sobre la elaboracion v empleo de
recursos diddcticos a los profesores v alumnosg
sSugerir la adogulsicidn de equipos v materiales
reguerlidos para la Institucion:

Adoptara medidas para mantenar &n aptimas

condiciones los egulipos para que sean utilizados
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por @l alumno:

Eiascutar trabajos mecanogaraticos variados:
Freparar intormes de recursos didackticos

la Institucion, para 2l conocimiento

docentes v alumnos:

aus Liene

i

1o

=

bDesemnpenar actividades en el Aarea de Secretaria

durante =21 periodo de matraiculas;

Demas funciones inherentes a su cargo.
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1.— NOMBRE DEL CARGO: LABORATORISTA

2.— CODIGO DEL CARGO: UsTwCo 60.10.00,03F

Z.— DEPARTAMENTO: Direccion de Ingenieria en Ciencias
Haricolas v Ambientales

4.—- JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Director Académico
9.— NUMERO DE EMPLEADOS EN ESTE CARGO: 1
&.— SUFPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Ninguna
7.— HORARIO DE TRABAJO: OBHOO a 1ZHOO v da 15H00 a 18HOO
8.— REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:
8.1.— NACIONALIDAD: Ecuatoriana
8.2.— INSTRUCCION: Técnico Superior an Maneijo v
Mantenimiento ern Laboratorios para la
Educacion
8.3.— IDIOMA: Cspanol
8.4.— CONOCIMIENTOS ESFECIALES: Mane o e
instrumental de laboratorio
8.5.— EXPERIENCIA MINIMA NECESARIA: 2 omEses  en
TUunCciLones similares
B8.6.— RASGOS FISICOS DESEABLES: Buena presencila
8.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Responsable, creativo, dindmico
?.— CONDICIDNES DEL CARGO: Nombramiento v/o contrato
?.1.— CAUCION: 5i
10.— RESPONSABILIDAD DEL SUPERIDR: Al jefe inmediato le
corresponde . SUDSIrvisar, coordinar, controlar,
DroOpoOrcionar log medios materiales, tecnicos para
el cumplimiento de sus funcliones

1i.— DESCRIPCION GENERICA DEL CARGBO: Facilitar v
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controlar las actividades de experimentacion en &l
laboratorio v responsabilizarse de los bienes a su
cargo

DESCRIFPCIDN DE FUNCIONES:

Organizar v codificar los Dblienes de laboratorio.
segun su clasificacion;

Custadiar v entregar bhisnes de laboratorios

Freparar los materiales para ensayos, pravia
autorizacions;

Llevar registros de existencia de laboratorios
Avudar en practicas de laboratorio a estudiantes:
Solicitar materiales vy participar en bajas:

Limpiar los egquipos usados en los ensayos dlarlios:
Dar facilidades al alumno cuando asi lo requiera,
en horario extra-clase:

Urasionalmente reemplazara al catedratico, en las
practicas de laboratorio:

Desempefar actividades en el area de Secretaria
durante 2l periodo de matriculas;:

Realizar otras funciones inherentes a su Cargo.
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NOMEBRE DEL CARGD: TECNICD EN LABORATORLIO
FEDAGOGICO DEL CENTRO DE
COMPUTALION E INFORMATICA

CODPIGD DEL CARGO: U.T.C. 60.10.00.04

DEPARTAMENTO: Centro de Computacion & Informatica

JEFE INMEDIATO SUPERIOR: Directores Academicos

NUMERDO DE EMFLEADOS EN ESTE CARGO: 1

SUPERVISION SOBRE OTROS CARGOS: Minguna

HORARIO DE TRABAJO: OBHOL a 1IZHOO v de 15HOC a 13HOO

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO:

8.1.— NACIONALIDAD: Lcuatoriana

8.2.— INSTRUCCION: Tecndlogo. Analista en Sistemas
e Informatica

8.%.— IDIOMA: tspanol

8.4.— CONDCIMIENTOS ESPECIALES: Instalacidn.
mantenimiento, maneio. programacion
administracion de un centro de computo

8.5.- EXFPERIENCIA MINIMA NECESARIA: | aro en las
areas descritas =in) los conocimigntos
especialeas

8.46.— RASG0OS FISICOS DESEABLES: busna presencila

B.7.— CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES:
Busna capacidad de relaciones humanas, mucha
creatividad

CONDICIONES DEL CARGO: Nombramiento v/o contrato
?.1.— CAUCION: Si

RESFONSABILIDAD DEL SUPERIOR: Al jefe inmediato le

i

corresponde, evaluar el trabalo por los resultado
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alcanzados

DESCRIFCION GENERICA DEL CARGO: Uperacion v mane jo
de eguipos de computo. practico en programacion v
sistemas. Arrealo v adecuacion del centro de
Computo

DESCRIFCION DE FUNCIONES:

Asistir al profesor en el desarrollo de las clases
practicas de computacidn:

Freparar los  egquipos Y materiales para las
practicas respectivas:

Lustodiar vy supervisar el mantenimiento de los
equipos, instrumentos, materiales v herramientas
del laboratorio de computacidn:

Receptar vy presentar informes de las practicas de
computacion W pruoebas realizadas oor los
estudiantes:

Coordinar con la docencia para llevar a la
practica, la teoria i1mpartidsa de acuerdo a la
programacion sducativa de la Universidad:

bugerir la adguisicion del eguipo vy materiales
reguaridos para la organizacion de la unidad de
computacions:

Frestar asesoria a las Carreras, Especialidades v
Departamentos Dara la avtomatizacian de la
informacion v en cugstiones académicas relacionadas
con la Informaticas

Estudiar e implementar nuevos programas para la

automatizacidn de la informacitn de las diferentes
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unidades de la Universidad Teécnica de Cotopaxis
mAgsesorar  al Director Acadeéemico en &l campo de la
avtomatizacion de la informacion en la parte
academicas

Se preocupa  de cursos de actualizacion vy  avances
tecnologlicos (Hardware v Software) en 21 area de la
Informatica para si v la Universidad:

Atender v asesorar a los usuwarios de  los equipos
del centro de computo,., cuando sea necesario:
Tramitar v despachar asuntos administrativos del
centro de computo:

Realizar otras actividades i1inherentes a suU cargo.
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UNIVERSIDAD TECHKRICA DE COTOFAXTI

Fiakll AL DE

FURCIORNNES

DESGLOSE DE ITEMS DE LOS CARGOS PROPUESTOS

Lo~ NOMEBRE DEL CARGO:

2.— CODIGO DEL CARGO:

2.~ DEFARTAMENTO:

4.- JEFE INMEDIATO SUFERIOR:

MNombre pspecifico del

cargo o puesto de trabajo.

el mismo oue e ubilizara

para 1l nombramiento, rerl
de DAagODS . acciones de
personal .

Simbologia e la

denominacion del puesto de

trabalo.
Ubicacion administrativa

del pussto de trabajlo.

Nombre de lLa Autoridad
responsable del departa
mento. ArEa [} unidad

administrativa.
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5.~ NUMERO DE EMFPLEADOS ENM

EN ESTE CARGO:

4.~ SUPERVISION SOBRE OTROS

LaRBOS:

7.~ HORARIO DE TRABAJO:

B.- REQUISITOS FARA OCUFAR

EL CARGO:

.~ CONDICIONES DEL CARGO:

Se detallan el NUMero

NECEsSArio de pBrsonas para

oCcupar este puesto de

trabalo.

Reterencia administrativa

de los pusstos de trabsaio
que 2staran bairo L
responsabilidad.
Detalls del horario de
trabaio SELIN la

naturaleza del cargo.

Caracteristicas v cualida

des que deben reunir las

personas caliTicadas para
aCupar este puesto de
trrabajo.

MFNalisls del puesto de
trabajo segun la LOAFYC v
=8 Marnual de Funciones

amitido por la SENDA.
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10.— RESPONSABILIDAD DEL

SUFERIOR £

Ll.— DESCRIFCION GENERICH

DEL CARGO

12.+= DESCRIPCION DE

FUNCTONES :

oe retiere a la obligacion
e tiene el JjeTte
inmediato & la

SUDervislon.

Resumen general de las

TUNCLONES N responsabl
lidades aue tiene este

pussto de trabajo.

Amplio detalle de las
funciones que S deben
cumplir en este pussto de

trabaio.
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URTVEFRSITIDAD TECRICA DE COTOFRFAXT

FaklUal DE FURCIORES

INDICE OCUPACIONAL

FRIMER GRUPO DE DIGITOS

Organismos de Orden Jerarquico

10 Ppsamblea Universitaria

20 H. Consejo Universitario

20 Rector

40 Vicerrector

90 Consejos Academicos de Programas v Centros
&0 Direccirones de Froagramas Larrera v Centros

SEGUNDO GRUFO DE DIGITOS

Numeros 10, 20, 30: Ha..ween

Correspondes A los Departamentos Administrativo

mecciones Adminlstrativas.

TERCER GRUFO DE DIGITOS

Nittagre 10 s am e w s

i

Corres

i
i

ponde especificamente al numero de Jefes de

= 0

cada
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departamento 0 sSECCLlon.

CUARTO GRUPD DE DIGITOS

Nlmeros Ql. 02, OF.csmssen
Detalla el numero de pusstos adminlistrativos gQue g8

desanpernaran en este departamento O sSeCccion.

NOTA: L. codificacion de todos los puestos
administrativos van precedidos por las siglas
des  La Universidad Tacnica de Lotopaxi.

2 ] ) N G
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URNIVERSIDAD TECHRICA DE COTOFRFAXT

Flakilial DE FURCIORNES

FRESENTACION DEL INDICE OCUPACIONAL

L T 6 . 10, 00,00, 0.

e TsE 200000 ; DO,

L TwE o 20.20..00, 01X

Ui TuC.20.20.00.00, %

Ui Tl aZ0. 480,00 004 %

e TE . 204040 00X
U T ol i 2068010 0L %
Wi T il o 2k 30 D2 K
L TG 20280 .10, D5 X
e ToCaZ0u,40,10,04,%
Ll TG s 200 80 . L0, 05 .. ¥
W Tl wi2Q 4010 05 ¥
L Tl 2 20 G000 00

BTl w2030 10. 00X

W T-0.20.80.40.01.%

Asamblea Universitaria

H. Consejo Universitario

Director de Flaneamiento Intearal
Secretaria de Flaneamiento Intearal
Coordinador ce Investigacion
Cientifica v Tecnoldoica

Loordinador de Difusion Cultural
Extension Universitaria

Direccion de Bienestar Universitario
(1)

Director de Bisnestar Universitario
Medico

Odontdlogo

Auxiliar de BEntermeria

Visitadora Social

Urientador VYocacironal Frotesional
FAdministrador de Almacen

Auditoraia lnterna (11

Auditor Interno

Auxiliar de fAuditoraas
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UeToCo30,00,.00.00. Rector

Ue TaCe30,10.00.00.% Procurador

UsT.Cu30.20.00,00. Secretaria General

UueT.Cu20.20,10.01.% Frosecretario

U.T.Cu30.30,00,.00. Direccion Financiera
Administrativa (2)

U TeCL 230301000, Jefe Financiero

LaT o 6. 30.:530.10.01 . % Contador

UaT La30.30.10,02. Fagador

UaTeC:30.30.10.03.% Auxiliar de Contabilidad

U T.CaZ20.30.10.04.,.% GBuardalmaceén

U.T.L.30.40.00.00, Trabajtadores Universitarios

U T a30,40,00,01. Chofer

U.T.C.30.40.00.02. Auxiliar de Servicios

U.T.CL20.40.00.03, GBuardian

Uo.Twl30.50.00:00, Biblioteca

WaT.Ce30.30.10.00. Bibliotecaria

U T w B30 &0 00 .00, Locentes

U. T.CuZ30,70,00,00. Alumnos

U. T C.40,00,00,00. Vicerrector

Do TaL.40.00,00.0L.% Secretaria del Vicerrector

U.TCuBD0.00.00.00, Conseios ACademicos Frogramas
Lentros

U.T.C.50.10.00.,00, Practica Docente

T .C.3830.10.10.00,. Director de Fractica Docente

UeTLCaB0.10.10.01. De los Profesores Orientadores

el G« 50010 1090202 De los Alumnos Maestros




=247~

Uu T CWab0,.10.00.,00. Direcciones de Frogramas Larrera Vv
Centros

UaT.D.60,10.00.01L. Secretaria (3)

U Tolwd0.10,00,02.% Técnico Fedagdaico (I)

UaToDWo60.10.00.03,.% lLaboratorista (3)

UaT.Ceb0.10.00,04,.% Tecnico de Laboratorio Fedagogico

del Centro de Computo =

Informaticall)

REFERENCIA:

Los caraos administrativos identificados con asterisco

(%) deben ser creados.

Departamentos gue deben crearse (1)

Departamentso gue debs reorganizarse (2}

El personal identificado con ese numero. debe trabajar a

disposicion de los Lonselos Academicos  de Frogramas .

Carrera v Centros v de las Direcciones de Frogramas.

Carrera v Centros (3)




CONCLUSIONES

EL MANUAL DE FUNCIONES, tiene la virtualidad
de optimizar la utilizacién de todo tipo de
FECUrsos: humanos, econdmicos, materiales,

etc.

EL MANUAL, evita la invasidn de funciones vy
otorga el rol gque corresponde a las personas

¥y organismos.

Es un instrumento de amplias caracteristicas

técnicas, porgue al determinar tareas
especificas V4 concretas, crea campos de
competencia v responsabilidad que llevan

democrdticamente a las especializaciones.

Los niveles de accién y ejecucidon, permiten
el respeto a la dignidad humana y aceleran
el proceso de mejoramiento y capacitacion,

en igualdad de condiciones.

EL MANUAL DE FUNCIONES, abre el campo de

colaboracién sin reservas ni egoismos.




RECOMENDACTONES

Llenar los puestos de trabajo, de acuerdo a
las disponibilidades econdmicas Y a las
necesidades prioritarias de la Universidad

Técnica de Cotopaxxi.

Difundir la propuesta a todos los estamentos
Y actores de la Institucidn, para su

conocimiento v estudio.

El provecto desarrollado como Tesis de Grado
previa a la obtencidn del Titulo de
Licenciados, se ponga en practica a partir
de su aprobacidn, para gque el MANUAL DE
FUNCIONES, se constituva en eje y piramide
del accionar de 1la Universidad Tecnica de

Cotopaxi.
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