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RESUMEN

En el presente estudio se muestra un Estudio de las funciones y Actividades del
personal administrativo de la FICM-UTA para mejorar la calidad en el servicio, con
el objeto tener una mejor eficiencia y productividad en las actividades desarrolladas,

en esta dependencia.

Se procedi6 a elaborar, un diagnéstico donde se determind, que el problema central
motivo de investigacién, es el efecto en el area al no trabajar con un manual de
funciones, esto se ha dado por diversos factores tales como el inadecuado Control
Interno, lo cual ocasiona una deficiente utilizacion de recurso, incumplimiento de
planes operativos, entre otros. Con lo cual se hace un anélisis completo de causas y

consecuencias en torno al problema central.
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La metodologia utilizada en la Investigacion permitié determinar los problemas que
enfrentan los funcionarios de la FICM-UTA en el desarrollo de sus actividades y
proponer alternativas de mejora para de esa manera desechar las ineficiencias e

ineficacias que aquejan a la Facultad.

Los actores involucrados en este proceso estan conscientes que la efectividad de sus
funciones, depende en gran medida del compromiso y responsabilidad de cada una de

ellas.

De ésta manera se cumplird con el objetivo principal de la FICM-UTA es brindar

Servicios de Calidad para cumplir con las expectativas de sus usuarios.

Los descriptores: funciones, actividades, procesos, calidad, servicios; y los
involucrados estan conscientes que la efectividad de los mismos, depende, en gran
medida del compromiso con que cada uno de ellos asuma su responsabilidad que les

has sido asignada.
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SUMMARY

In the present studyshows astudyof the functionsandactivitiesof the administrative
staffof theFICM-UTA to improveservice qualityin orderto havebetter efficiencyand

productivityin the activitiesinthis unit.

Was drawn up, a diagnosiswhich determinedthatthe central problemunder
investigation, is the effect onthe areawhen not workingwithmanualfunctions, ithas

been givenby various factorssuchas inadequateinternal  control, which
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causespoorresourceutilization, breach of operational plans,among others. This is
donewitha complete analysis ofcauses andconsequencessurrounding thecentral

problem.

The methodology used intheinvestigation establishedthe problemsfaced byofficialsof
theFICM-UTA in the developmentof their activitiesand to suggestimprovement

alternativesfordisposingthusinefficienciesand inefficienciesthat plaguethe Faculty.

The actors involvedin this process areawarethat the effectivenessof its
functions,dependslargely on thecommitment and responsibilityofeach.

In this wayyouwill fulfillthe main objective oftheFICM-UTA isto provide quality
servicesto meetthe expectations of itsusers.

Descriptors: functions, activities, processes, quality, service, and those involvedare

awarethat the effectivenessthereof,dependslargely on thecommitmentthateachtake

responsibilitythattheyhavebeenassigned.
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INTRODUCCION

En el Capitulo I, se describe el problema de la FICM en todo su amplio contexto,
analizando sus causas Y los efectos que podria tener sobre la FICM y se define los
objetivos de la investigacion, mientras que en el Segundo capitulo se fundamenta

el problema cientificamente para poder seleccionar la estrategia de solucion.

El Capitulo I1, afirma los maltiples beneficios que otorga la aplicacion de un plan
estratégico, lo cual se fundamenta en empresas o instituciones que ya han optado
por implementarlo, ademas se da un amplio conocimiento de los términos
utilizados en este trabajo y se determina la hipotesis que ayudara a conocer si la

propuesta es adecuada o no.

Capitulo 111, La metodologia de investigacion a través del enfoque cualitativo y
de los tipos de investigacion nos da los parametros y herramientas bajo los cuales
se desarrollara el trabajo, ademas permite conocer el nimero de personas a
encuestar, asi como el proceso de recoleccion de informacion y la manera como se

analizara la misma, esto se detalla en el mismo.

En el Capitulo 1V, se ve reflejado el andlisis e interpretacion de datos, lo que
resultan de las encuestas previamente realizadas, estos resultados se los realizé de
forma tabular y grafica, lo que posteriormente facilita la verificacion de la

hipotesis.

Luego de analizados los resultados se redacta las conclusiones y recomendaciones
gue ayudaran a la FICM a mejorar algunas falencias de las existentes, esto se lo

realiza en el Capitulo V.

El Capitulo VI se denomina: PROPUESTA, contiene: datos informativos,

antecedentes de la propuesta, justificacion, objetivos, analisis de factibilidad,



fundamentacion, modelo operativo, administracion y prevision de la evaluacion,
dando solucion al problema.

EL trabajo de investigacion finaliza con la seccidn de referencias en las que se

presenta la bibliografia utilizada y los anexos soporte de la investigacion.



CAPITULO I

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1.-TEMA

Estudio de funciones y actividades del personal administrativo y su incidencia en
el proceso de calidad de los servicios de la Facultad de Ingenieria Civil y

mecanica de la universidad Técnica de Ambato.

1.2.-PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1.- Contextualizacion

La competitividad y la calidad son pardmetros que deben ser tratados, entendidos
y aplicados con toda institucion y que en este mundo completamente
informatizado y globalizado nos permite tener referencias o referentes en tiempo

real.

No cabe duda que nos encontramos en la economia del conocimiento, que es un
modelo que nos exige a tener calidad en los procesos y que seamos competitivos,
es decir que debamos como institucion puablica, formar profesionales que aporten
verdaderamente en la sociedad, producto de haberse desarrollado en una
Universidad con procesos administrativos claros y con un personal altamente

competitivo y con calidad.



Estos procesos administrativos deben estar definitivamente ligados a las &reas
propias de la academia como son: docencia, investigacion, vinculacion con la
sociedad; por lo que la gestion administrativa no puede estar trabajando separado

de las actividades de la institucién educativa.

Bajo este precepto la Universidad de Sevilla posee una estructura administrativa
en sus centros universitarios que se encargan fundamentalmente de la gestién de
los alumnos, ordenacién académica, personal, gestion econOmica Yy apoyo
administrativo y estos estan en concordancia con el organigrama de estructura
jerarquica de acuerdo a estas funciones concentradas varias de ellas en un solo
responsable segun su centro, las mismas que se miden por el nimero de alumnos,

numero de profesores, presupuesto, etc.

Estas dependencias funcionales del personal administrativo en los Centros
devienen directamente de los 6rganos de gobierno del mismo, bien por delegacién
del Rector, bien por la propia praxis del sistema universitario, si bien no debemos
olvidar que del Gerente depende de la estructura administrativa y de gestion de la

Universidad.

Poseen reglamentos internos y son la base de la Administracién Universitaria, se
estructura en Servicios, Secciones y Negociados. Esta estructura se mantiene con
esta denominacion en los Servicios Centrales, aunque en los Centros
universitarios la denominacion de los Organos que componen su estructura

administrativa varia segin su denominacion.

El manual de funciones es aprobado dentro de los Estatutos y reglamentos
internos de la Universidad mediante el cual detalla cada una de las funciones del
personal administrativo, el mismo que es adecuado para la satisfaccién de los
clientes internos y externos, esto hace que su personal sea reconocido por la
profesionalidad de sus miembros, por su nivel de compromiso ético, participacion

activa en el impulso de los procesos de mejora continua, coadyuvando al



desarrollo de las personas que logran alcanzar su méaximo nivel competencial y

ponen al servicio a la sociedad.

Esto hace que la Universidad de Sevilla entregue un excelente servicio a la

sociedad.

De acuerdo al ranking mundial web de universidades que contiene informacion
sobre unas 20.0000 instituciones de educacion superior la Universidad de Sevilla

esta ubicada en el puesto nimero 6 de su pais y en el 209 a nivel mundial.

En la Universidad Central se maneja unidades administrativas, buscando por
todos los medios un apoyo administrativo eficiente y con oportunidad a la gestion
academica institucional y promueve estrategias administrativas con una clara
percepcion de que debe construir una Universidad de futuro, mediante
mecanismos que guien la accién administrativa institucional hacia la accién y
pertinencia, por tal motivo cuenta con un manual de organizacién y funciones que
cumple con este propdsito el mismo que estd acorde a la Ley de Educacion
Superior, Reglamentos , Estatutos vigentes que toma en cuenta la nueva realidad

del rol de la Universidad.

Para el cumplimiento de su mision institucional esta integrada por los siguientes
organismos y unidades administrativas, agrupados en los siguientes niveles
organicos Nivel Directivo, Nivel Ejecutivo, Nivel Asesor, Nivel de apoyo de
administrativo y Nivel Operativo y asi obtiene un apoyo administrativo agil,
eficiente y eficaz al servicio de la comunidad.

La Universidad Central de acuerdo al CONEA esta ubicada en la categoria clase

“A” puesto numero 6.

La Universidad Técnica de Ambato ha asumido como uno de sus objetivos
estratégicos el propender el desarrollo profesional y personal de sus servidores,

en procura de elevar la capacidad de gestion institucional mediante el



establecimiento y perfeccionamiento de un Sistema Técnico de Administracion de
Talento Humano, que en el marco de una nueva alternativa organizacional por
procesos, esta iniciando la elaboracion de un Manual Institucional de
Clasificacion de Puestos, como instrumento técnico que fundamente el accionar

del resto de procesos técnicos de la Administracion de Talento Humano.

La Clasificacion de puestos de la Universidad Técnica de Ambato, se fundamenta
también en normas, procedimientos e instrumentos emitidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales, que ratifican la necesidad y conveniencia de mejorar los
procesos relacionados con el potencial humano y buscan mejorar, compensar,
motivar y brindar oportunidades de desarrollo a los servidores idéneos en el

desempefio de su gestion.

Por lo que un Manual Institucional de Clasificacion de Puestos propone promover
a la UTA, una estructura de ocupaciones ordenadas, clasificadas y valoradas; asi
como mantener registradas y actualizadas las demandas de organizacion de
trabajo, requerimientos en materia de recursos humanos en cuanto a requisitos,
capacitacion y desarrollo, guardando un equilibrio nivel ocupacional y
remunerativo entre los puestos de la institucion, en concordancia con la mision,
objetivos, portafolio de productos y servicios establecidos en el
DireccionamientoEstratégicolnstitucional, y esto se complementaria si en cada
una de la Facultades se lleva un modelo de funciones actividades de cada uno de

los procesos que se dan en cada uno de ellas.

1.2.2.- Analisis Critico

El limitadodesempefio laboral que existe en el Personal Administrativo de la
Facultad de Ingenieria Civil y Mecéanica de la Universidad Técnica de Ambato se
debe a la falta de politicas que oriente los procesos de cambio y mejoramiento

continuo en el servicio, el no contar con un manual de cargos, que guie funciones,



instrucciones y responsabilidades que ayude al personal a cumplir con los objetivo
y metas de la institucion y mas aun al nuevo personal a familiarizase con su
trabajo, tener una mejor relacion entre compafieros; ademas al no existir
parametros de control de las funciones y las actividades delos funcionarios no
podran responder por las tareas encomendadas, la falta de motivacién es un

inconveniente en estructurar verdaderos planes de mejoramiento continuo.

1.2.3.- Prognosis

EL Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion de Educacién Superior
CEAACES, la Constitucion de la Republica, La Ley Organica — LOES, se
encuentra aplicando procesos de evaluacion de Universidades y Carreras que de

manera definitiva seleccionara las mejores instituciones y carreras.

Mejorar las actividades y procesos todos los dias para incrementar de esa manera
la productividad, acrecentando el éxito en los procesos de las varias funciones del
Personal de la Facultad, y asi cumplir con el propdsito prioritario que es una
estructura de ocupaciones ordenadas, clasificadas y valoradas en concordancia
con los objetivos institucionales que son parte de la visién de la UTA.en el
camino al éxito que persigue la Universidad, ya que en el escenario de no tomar
acciones de mejora en el campo administrativo, nuestros usuarios no tendrian
conformidad con nuestros procesos, por esta razon es necesario que la Facultad de
Ingenieria Civil y Mecéanica de la UTA complemente con un estudio de procesos
y actividades para el personal administrativo, herramienta fundamental que
contribuiria en gran parte para conseguir acreditar las Carreras de Ingenieria Civil

y Mecénica.

1.2.4.- Formulacion del Problema

¢Como establecer las funciones y actividades a desarrollarse por el Personal

Administrativo, para mejorar el proceso de calidad de los servicios de la FICM?



Variable IndependienteFunciones yActividades del Personal Administrativo

Variable Dependiente Proceso decalidad en el servicio

1.2.5. Interrogantes

¢ El personal administrativo se basa en algiin modelo funcional que le indique las

funciones y actividades que debe cumplir?

¢Existe algun tipo de evaluacion al personal administrativo que indique el

desempefio laboral de cada funcionario?

¢Incide en la calidad del servicio el bajo desempefio laboral del personal

administrativo?

1.2.6.-Delimitacion del objetivo de la investigacién

a) Contenido

Campo: Gerencia Publica

Area: Administracion

Aspecto:estudio de funciones y actividades y su incidencia en el proceso de

calidad en el servicio

b) Geografico



La Facultad de Ingenieria Civil y Mecénica de la Universidad Técnica de Ambato,
que se halla ubicada en la Provincia de Tungurahua Cantén Ambato, Av. Los

Chasquis y Rio Payamino.

c¢) Temporal

Se analizara la informacion en el periodo comprendido entre febrero del 2011 y
febrero del 2013, la investigacion se realizard entre marzo del 2012 y marzo del
2013.

1.3.-Justificacién

Es de gran importancia tener funciones y actividades definidas que permitan guiar
y conducir en forma ordenada el desarrollo de las mismas, evitando la duplicidad
de esfuerzos, con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos y
agilizar los tramites que realiza el usuario, con relacion a los servicios que se le
proporcionan; ademas evitariamos enfrentamientos entre los funcionarios y que se
deslinden de cualquier tipo de responsabilidades; en este sentido, se pretende que
la estructuracion adecuada del andlisis, refleje fielmente las actividades
especificas que se llevan a cabo, asi como los medios utilizados para la
consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucion, seguimiento y

la evaluacion del desempefio organizacional.

Facilitaria el proceso de actualizacion y mejora continua, mediante la
simplificacion de los procedimientos que permitan el desempefio adecuado y
eficiente de las funciones asignadas para el personal de las Facultades de la UTA.

Existe un estudio en la UTA sobre la aplicacion de un Manual de Clasificacion de
Puestos, que mejorara el desempefio laboral pero al tener la Universidad las
diferentes Facultades de las variadas unidades de apoyo administrativo, entre ellas
unidades de investigacion, unidades de vinculacion con la sociedad, coordinacion

de carreras, ayudantes de laboratorio, jefatura de bienes, secretaria de apoyo



academico y administrativo, se necesitara complementar con un estudio de
funciones y actividades en cada una de las Facultades por la diferencia de

procedimientos en los tramites que oferta cada una de ellas.

Este estudio es factible realizarlo por cuanto existe la informacion necesaria y la
colaboracion de las autoridades tanto de la Universidad como de la Facultad en

estudio, permitiendo ademas aplicar medidas correctivas, de prevencion.

La Universidad Técnica de Ambato de conformidad con su mision “La mision de
la Universidad Técnica de Ambato: satisfacer las demandas cientifico -
tecnoldgicas de la sociedad ecuatoriana en interaccion dindmica con sus actores,
formar profesionales lideres con pensamiento critico reflexivo, creativo con
conciencia social que contribuya al desarrollo cientifico, técnico, cultural y
axioldgico del pais; desarrollar la investigacion cientifica y tecnolégica como un
aporte en la solucién de los problemas; producir bienes y prestar servicios para
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los ecuatorianos e impulsar
el desarrollo sustentable del pais.”, vision “La Universidad Técnica de Ambato,
por sus niveles de excelencia se constituira en un centro de referencia académica
cientifico y humanistico del pais. Ser la institucién que promueva la generacion
de proyectos y propuestas como soporte para el desarrollo provincial, regional
nacional. En su entorno y tomando en cuenta las manifestaciones del pensamiento
del mismo creard conocimiento, formara profesionales competentes, realizara
investigaciones cientifica y tecnoldgica, difundira el arte y la cultura, promovera
el deporte y prestara servicios, proponiendo alternativas de solucion a los
problemas diversos sectores productivos y sociales. Estas acciones se realizaran
en un ambito de libertad, respeto a los derechos humanos e intelectuales,
participacion integrativa equidad de género y defensa del medio ambiente, con
criterio de sustentabilidad y sostenibilidad™. y objetivos institucionales y dada la
complejidad de las funciones y servicios que presta a la sociedad nacional incluso,
internacional, requiere en forma prioritaria contar con instrumentos técnicos de

mejoramiento organizacional y desarrollo del talento humano, con fundamento en
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el andlisis de las competencias, funciones y procesos necesarios para el desarrollo

arménico de la institucion.

Existe mucho interés por parte de las maximas Autoridades de la UTA, de la
FICM vy dela Direccion de Recursos Humanos, la necesidad de realizar un estudio
de funciones y actividades para el personal de las facultades que complementen el
manual de clasificacion de puestos, se debe reconocer que al momento existe un
bajo desempefio laboral en el personal administrativo y esto se debe a que la
Universidad no cuenta con un adecuado Manual de Funciones acorde al Estatuto y
disponibilidad financiera que oriente a los funcionarios y se hagan responsables
por cada una de las actividades asignadas, asi como también incide en gran
medida la limitacion de cursos de capacitacion, por lo que los funcionarios en su
gran mayoria no poseen conocimientos actualizados; todo esto ocasiona que exista
demora en los procesos administrativos para cada uno de los trdmites que se dan
en las Facultades de la UTA por lo que el escenario presenta alternativas para

mejorar los procesos académico-administrativo.

Con estos antecedentes y conociendo el marco global en el que se desenvuelve el
sector educativo, el proyecto motivo de estudio tomard en cuenta, previo un
analisis profundo del problema que poseenlas Facultades de la UTA, desarrolla un
Estudio de Funciones y Actividades que requiera el personal con informacion
actualizada y validada de conformidad con las necesidades institucionales, de esta
manera se impulsara los siguientes aspectos: mejoramiento y desarrollo
organizacional e institucional, fortalecer la capacidad de gestion de la UTA, en
temas como remuneraciones, estructuras administrativas, clasificacion de puestos,
fortalecimiento en el compromiso de la comunidad con la excelencia y un servicio
que responda de manera eficiente a los requerimientos que demanda la sociedad

moderna.

1.4.- OBJETIVOS
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1.4.1.-Objetivo General

Establecer mecanismos que permitan determinar lasFuncionesy Actividades del
Personal Administrativo para mejorar el proceso de calidad en los servicios de la

Facultad de Ingenieria Civil y Mecénica de la Universidad Técnica de Ambato.

1.4.2.- Objetivos Especificos

o Diagnosticar la calidad en el servicio del Personal Administrativo de la
FICM- UTA

o Identificar los componentes del Modelo de Funciones y Actividadesdel
Personal Administrativo de la FICM-UTA.

o Estructurar un sistema organizacional acorde a las Funciones de Puestos de
la FICM-UTA

o Determinar un proceso de evaluacién de las funciones y actividades
delPersonal Administrativo de la FICM- UTA

12



CAPITULO 11

MARCO TEORICO

2.1.- Antecedentes Investigativos

Luego de la revision bibliogréfica, referente al problema objeto de estudio

presentamos los siguientes antecedentes investigativos:

MORALES, L (2011) Formulacién de un Modelo Organizacional que normalice
los Sistemas de Trabajo en ejecucién en el Gobierno Municipal Descentralizado
Auténomo de Patate.Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad
Técnica de Ambato.

La autora en su investigacion propone implantar un modelo organizacional en el
gobierno municipal descentralizado auténomo de Patate, que racionalice los
procesos operativos de gestion y de toma de decisiones; y como conclusién sefiala
que para lograra el objetivo propuesto se debe realizar el monitoreo, seguimiento,
evaluacion y control permanente del avance, ademas que el Municipio cuente con
un Analista especializado en Organizacion de Empresas para que se encargue de
manejar la normativa interna, elaboracion y manejo de normas, el &mbito de
aplicacion, reformas, sustitucion o derogatoria; y por ultimo que cuente con una
dependencia organica especializada que estudie, analice, elabore, maneje,
distribuya, actualice y capacite al personal de la institucion sobre el desarrollo

organizacional y su operatividad técnica.
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FUENTES, C. (2006). Las competencias laborales en la estructura ocupacional
y su relacién con el método de valoracion por puntos en la lustre Municipalidad
de Ambato.- Facultad de Ciencias Administrativas de la Universidad Técnica de
Ambato.

El autor pretende determinar la relacién positiva que existe entre las
competencias laborales en la estructura ocupacional y el método de valoracion por
puntos en la I. Municipalidad de Ambato y proponer una estructura ocupacional
especifica para la I. Municipalidad de Ambato, aplicando la gestion por procesos ,
como paso previo al andlisis de las competencias laborales; y basada en la
estructura ocupacional general de la Secretaria Nacional Técnica de
Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos y de Remuneraciones del
Sector Publico (SENRES).

ACOSTA, N. (2002). Gestion del Desempefio basado en competencias y
mejoramiento de la calidad de servicios que presta el Hospital ‘“Yerovi
Mackuart” del Canton Salcedo.- Facultad de Ciencias Administrativas de la
Universidad Técnica de Ambato.

En esta investigacion el autor observa que el hospital Yerovi Mackuart de Salcedo
no se optimiza las capacidades y competencias de las personas que laboran en la
institucion, ya que realizan funciones que no estan acorde a su nivel de
preparacion académica y no existe un sistema de seleccién y evaluacion basado en
competencias y peor aun un sistema de retribucién y recompensa para el personal
del hospital; por lo que plantea “Implementar un modelo de evaluacion del
desempefio basado en competencias para el mejoramiento de la calidad de los
servicios en el Hospital Yerovi Marckuart del Canton Salcedo” y valorar el
desempefio basado en competencias del talento humano, a través de la

participacion, motivacion y mejoramiento del ambiente laboral.

14



ANDRADE, R (2010) “Anélisis de puestos y desarrollo del manual de funciones
en PetroShiris "Facultad de en Contabilidad y Auditoria de la PUCE.

El presente trabajo tiene por finalidad la obtencion de un Manual de Funciones
para Petroshyris. Petréleos de los Shirys “Petroshyris” S.A. Es una compatfiia con
poco personal donde se deben dividir las actividades claramente, para evitar
confusiones en dichas actividades, que existan funciones que se dupliquen en
diferentes cargos y otras funciones que no estén siendo realizadas dentro de la
compafiia. La metodologia utilizada para la elaboracion del manual fue el analisis
de los puestos existentes en la Compafiia, por medio de entrevistas con todo el
personal, y observacion directa del desempefio de las actividades. En dicho
manual se establecieron los cargos, responsabilidades y perfil de la persona que

debe desempefiar cada actividad.

BENALCAZAR D, “Manual de Procedimientos, para el colegio Nacional
Ibarra, de la ciudad de Ibarra, provincia de Ibarra” Facultad de Ciencias

Administrativas y Econdmicas Universidad Técnica Del Norte

La ausencia de un Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos a que
el personal no tenga claras sus funciones, procedimientos para cumplirlas, lineas
de autoridad y niveles jerarquicos existentes en la Institucion; por lo que la
implementacion de un Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos
que sintetice las funciones y atribuciones de los diferentes puestos asi como los
perfiles requeridos para ocupar estos puestos ya que esto le garantiza tener
ventajas competitivas frente a las demés Instituciones educativas de la ciudad,
esto a su vez permitira a la institucion optimizar recursos: materiales, economicos,
financieros y tecnoldgicos ya que por medio de la reestructuracion de los procesos
se podra obtener mayor efectividad en el desarrollo de las actividades del personal

logrando se logra un mejor ambiente de trabajo.
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2.2.-Fundamentacion Filoséfica

Para la ejecucion de la presente investigacion se utiliza el paradigma critico
propositivo; critico en vista que se analiza una problematica existente real que es
el bajo rendimiento en el desempefio laboral en el personal administrativodela
Facultad de Ingenieria Civil y Mecanica de la Universidad Técnica de Ambato,
referente a la calidad en los procesos administrativos, el propositivo planteado es
una alternativa de solucién con el interés de proporcionar un Proyecto de
Intervencion mediante el desarrollo de un Estudio de Funciones y Actividades
adecuado que permita mejorarla calidad en el servicio fortaleciendo lacapacidad
de gestion de la Facultad; cumpliendo asi con su visiondeser la institucion que
promueva la generacién de proyectos y propuestas como soporte para el
desarrollo provincial, regional nacionalasi como también con su mision que es
satisfacer las demandas cientifico - tecnoldgicas de la sociedad ecuatoriana en
interaccién dindmica con sus actores, formar profesionales lideres con
pensamiento critico reflexivo,producir bienes y prestar servicios para contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de los ecuatorianos e impulsar el desarrollo
sustentable del pais y por ultimo cumplir con losobjetivos planificados

anualmente.

2.3.-Fundamentacion Legal

Constitucién de la Republica del Ecuador.

Que, “el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, dispone
que la administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion.”

Que, “el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: El

ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera
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administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la

forma que determine la ley.”

Ley Organica del Servicio Publico

En el articulo 61 establece que el Subsistema de Clasificacion de Puestos y del
Servicio Pdublico, es el conjunto de normas estandarizadas para analizar,
describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones,
organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Art. 3 de la ya

mencionada ley;

En el articulo 61 establece “La Clasificacion sefialara el titulo de cada puesto, la
naturaleza del trabajo, la distribucion jerarquica de las funciones y los

’

requerimientos para ocuparlos.’

En el articulo 62 se considera” En el caso de los gobiernos autonomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su

’

propio subsistema de calcificacion de puestos.’

LOES
En caso de existir, Estatuto Reglamento o estatuto Organico Funcional o de
Procesos y otros Reglamentos de la UTA, y deméas normas existentes vinculados

con el proyecto.
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2.4.- Categorias Fundamentales

Funciones y Actividades del Personal Administrativo

Planificacion de
Recursos
Humanos

Estructura
Organizacional

Analisis de
Puestos

Funciones y
Actividades del
Personal
Administrativo

Gréfico N.- 1: Variable Independiente
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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Calidad en el Servicio

Competitividad

Calidad en la
Administracion

Calidad en la
Educacion

Calidad en el
Servicio

Grafico N.- 2 Variable Dependiente
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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2.4.1.- Conceptualizacion

2.4.1.1.- Planificacion de Recursos Humanos

Segin CUESTA, Armando. (2010). La planificacion de los recursos humanos es
una actividad clave e integradora de la GRH, constituyéndose en imprescindible
brajula para todo el accionar sobre los recursos humanos. La planificacion de
recursos humanos como actividad clave y esencialmente integradora de GRH es el
proceso mediante el cual una empresa asegura el nimero suficiente de personal y
cumple con el objetivo de optimizar su estructura humana, previniendo las futuras
necesidades desde criterios de compromiso social y rentabilidad global,
determinando el nimero ideal de empleados necesarios en cada momento, con la
calificacion o competencia oportuna y en los puestos adecuados en el presente y
futuro previsible. (Cuesta Santos, Armando. Gestion del talento humano y del

conocimiento. 2010)

Segin KOONTZ, Harold. (1985). “Supone determinar de forma consciente las

acciones que se deben desarrollar para cumplir los objetivos estratégicos”.

Toda planificacion conlleva a dos aspectos fundamentales:

Logistico.- indica que recursos y medios se necesitan en el momento y lugar

preciso.

Estratégico.- previniendo de antemano cambios internos para adaptarse al entorno.
SegunWEBER W. Max. (2002). “La planificacion de recursos humanos
comprende aquel sistema de decisiones empresariales complejas con las que se

previene sistematicamente el futuro en el area de personal y se establecen sus

lineas fundamentales”.
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La planificacion es metodica y una eleccidn racional de los objetivos y metas a
alcanzar, asi como una seleccion de los distintos programas o lineas alternativas
de actuacion. El proposito del trabajo de planeacidn consiste en determinar cuales
son los requerimientos existentes en la organizacion para la oferta y la demanda

en el presente y en el futuro de los trabajadores.

Estructura Organizacional

La capacidad de una organizacion de estructurase y reestructurarse de acuerdo a

los cambios internos y externos es importante para mejor el desemperio laboral.

“Por estructura Organizacional se entiende la capacidad de una organizacion de
dividir el trabajo y asignar funciones y responsabilidades a personas y grupos de
la organizacion, asi como el proceso mediante el cual la organizacion trata de
coordinar su labor y sus grupos. También se refiere a las relaciones relativas entre
las divisiones de trabajo”. (Evaluacion Organizacional, Marco para mejorar el

desemperio varios autores)

Conceptos:

“El modelo establecido de relaciones entre las diferentes partes de la
Organizacion. (Kats, Rosenzwing 1970).

“Estructura organizacional es el conjunto de las funciones y de las relaciones que
determinan formalmente las funciones que cada unidad deber cumplir y el modo

de comunicacion entre cada unidad.”Strategor: (1988).

“Estructura organizacional es el conjunto de todas las formas en que se divide el
trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacion de las mismas.”Mintzberg:

(1984).

21



Tipos de estructura organizacional

Estructura Lineal

Esta forma de organizacion se conoce también como simple y se caracteriza por
que es utilizada por pequefias empresas que se dedican a generar uno 0 pPocoS
productos en un campo especifico del mercado. Es frecuente que en las empresas
que utilizan este tipo de organizacion, el duefio y el gerente son uno y el mismo.
Debido a su forma, ésta es rapida, flexible, de mantenimiento de bajo costo y su
contabilidad es clara; ademés la relacion entre superiores y subordinados es
cercana y la toma de decisiones se hace agil. De igual manera presenta
desventajas como el hecho de la especializacion, “se dificulta encontrar a un buen
gerente puesto que se requiere un conocimiento general de la empresa, y se le
dedica muy poco tiempo a la planeacion, la investigacion y el control” ETKIN,
Jorge (2005, p. 10,20.

Como la autoridad esta centrada en una sola persona esta toma las decisiones y
asume el control, los empleados estan sujetos a las decisiones del gerente u

propietario, llevando a cabo las operaciones para cumplir las metas.

Estructura Matricial

Esta estructura consiste en la agrupacion de los recursos humanos y materiales
que son asignados de forma temporal a los diferentes proyectos que se realizan, se
crean asi, equipos con integrantes de varias areas de la organizacion con un
objetivo en comun: El Proyecto, dejando de existir con la conclusion del mismo.

Los empleados dentro de la matriz poseen dos jefes; un jefe de funcion: quien es
la cabeza de la funcion, es decir, al cual se le informa acerca de los asuntos
relacionados con aspectos funcionales; y el jefe de Proyectos que es el
responsable de los proyectos individuales, todos los empleados que trabajan en un
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equipo de proyectos se llaman gerentes de sub-proyectos y son responsables de

manejar la coordinacion y comunicacion entre las funciones y proyectos.

No todas las empresas son aptas para desarrollar este tipo de organizacion, por eso

es necesario tener en cuenta las siguientes condiciones:

1.) Capacidad de organizacion y coordinacion y procesamiento de informacion.

2.) Se necesita contar con buen capital.

3.) Se necesita un equilibrio de poder entre los aspectos funcionales y proyectos
de la organizacion, ademas se requiere una estructura de autoridad doble para

mantener ese equilibrio.

Estructura por Departamentalizacion

Esta estructura consiste, en crear departamentos dentro de una organizacion; esta
creacion por lo general se basa en las funciones de trabajo desempefiadas, el
producto o servicio ofrecido, el comprador o cliente objetivo, el territorio
geografico cubierto y el proceso utilizado para convertir insumos en productos.

El método o los métodos usados deben reflejar el agrupamiento que mejor
contribuiria al logro de los objetivos de la organizacién y las metas de cada
departamento. De acuerdo a lo anterior la departamentalizacién se puede dar de

varias formas:
- Funcional:
Una compafiia que esta organizada funcionalmente, separa el trabajo sobre la base

de pasos, procesos o actividades que se llevan a cabo para obtener un determinado
resultado final.
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- Por Producto:

Se organiza de acuerdo a lo que se produce ya sean bienes o servicios; esta forma
de organizacion es empleada en las grandes compafiias donde cada unidad que
maneja un producto se le denomina “divisiones” estos poseen subunidades

necesarias para su operacion.

En esta estructura los empleados de la organizacion se dividen en grupos y cada
grupo se encarga de la produccién de un producto especifico, ademas cada grupo
tiene un especialista para cada funcion y un gerente que es el responsable de
supervisar el proceso gue se lleva a cabo para la obtencion del producto o servicio
y ademas envia un reporte al presidente general de la compafia acerca de la
evolucidn de este proceso, este presidente general es el responsable de supervisar
que cada gerente realice de forma adecuada su trabajo y fija las metas de la

empresa.

- Por Territorio

Esta se da ya que algunas compafiias encuentran que sus operaciones se adaptan
de una mejor manera a grandes cadenas organizacionales basadas en zonas
geogréficas determinadas donde su empresa tiene cobertura, como las grandes
cadenas de hoteles, compafiias telefénicas, entre otras, que estan divididos y
organizados sobre la base de su ubicacién. También se presentan en compafiias
cuyas principales actividades son las ventas.En esta se da un eje central de
control, sin embargo la organizacion en cada area forma sus propios

departamentos para satisfacer los requerimientos de la misma.

- Por Clientes:

El tipo particular de clientes que una organizacion busca alcanzar, puede también

ser utilizada para agrupar empleados. La base de esta departamentalizacion esta en
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el supuesto de que los clientes en cada conjunto tienen problemas y necesidades
comunes que pueden ser resueltos teniendo especialistas departamentales para

cada uno.

Aqui el cliente es el eje central, la organizacion se adapta y se subdivide
agrupéandose el personal para cumplir las funciones necesarias para satisfacer las

necesidades de cada tipo de cliente.

Estructura Circular

Son aquellas donde los niveles de autoridad son representados en circulos
concentricos, formados; por un cuadro central, que corresponde a la autoridad
maxima de la empresa, y en su alrededor circulos que constituyen un nivel de

organizacion.

Estructura Hibrida

Esta estructura, reiine algunas de las caracteristicas importantes de las estructuras
anteriormente vistas, la estructura de una organizacién puede ser de enfoque
maultiple, ya que utiliza al mismo tiempo criterios de productos y funcion o

producto y geografia.

Este tipo de estructuracién es utilizada mayormente cuando las empresas crecen y
tienen varios productos o mercados, es caracteristico que las funciones principales
para cada producto o mercado se descentralicen y se organicen en unidades
especificas., ademas algunas funciones también se centralizan y localizan en
oficinas centrales cuya funcion es relativamente estable y requiere economias de
escala y especializacion profunda. Cuando se combinan caracteristicas de las
estructuras funcionales y divisionales, las organizaciones pueden aprovechar las

fortalezas de cada una y evitar alguna de sus debilidades.
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Estructuras Monofuncionales

Se caracteriza por la concentracion de la autoridad en una persona 0 grupo de
personas que son, en la mayoria de los casos, fundadores de la empresa, que se
ocupan de la totalidad de las decisiones y funcionamiento de la estructura
Organizacional; en el siguiente organigrama se observa graficamente esta clase de

estructura.

GEREMCIA

JEFATURA DE
PRODUCCION

SUPERVISION

NIWVELES OPERATIVOS

0 [0_J0___J0_[0

Figura No.1 (Organigrama de estructura mono funcional).
Fuente: Lic. Adafrancys Salazar.-Teoria de la Organizacion
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Estructura jerarquica

También conocida como departamentalizacion funcional, es la mas difundida y
utilizada ya que representa a la organizacion estructural. Esta estructura, se podia
Ilamar tradicional ya que predomina en la mayor parte de las organizaciones tanto
privadas como publicas, se fundamenta en los principios de la teoria clasica; un

ejemplo grafico de este tipo de estructura es el siguiente:
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Figura No. 2 Organigrama de estructura jerarquica

Fuente:Lic. Adafrancys Salazar.-Teoria de la Organizacion
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Estructura descentralizada

organos de asesoria para los altos niveles.
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Este modelo es una evolucion y una variacion del modelo jerarquico y funcional
que se describio en el inciso anterior, entre sus caracteristicas propias se encuentra
la toma de decisiones confiada a una pluralidad de divisiones autbnomas en base
de productos y/o territorios, quedando las decisiones estratégicas a los altos

niveles y las decisiones tacticas a las divisiones autdnomas, se incrementan los




Estructuras no piramidales

Son estructuras surgidas de las limitaciones de las estructuras piramidales ante los
retos de organizacion de los grandes organismos, estas estructuras estan basadas
en matrices las cuales se forman con las lineas verticales de la autoridad y la linea
horizontal de la responsabilidad sobre un proyecto especifico, en la interseccion
de las lineas se da una contribucién o apoyo de caracter funcional, por ejemplo el
gerente de finanzas apoya, en esa area de especialidad al responsable de un
determinado proyecto, conservando la autoridad sobre todo el proceso. Por esta

razén son también conocidos como “matriciales, por equipos 6 por proyectos”.

Miveles
Directivos

- | | | -

| Divisidn | | Divisidn | | Divisidn | Divisidn

Asignacian Cooraraddn

Recursos MarccoheTia
Produccian Ingenieria Matzriales Parsonal Contabilidad
¥ ¥ ) ¥ ¥ ¥
Apoyo [rvestigacon Suministros Saguridad Control

Figura No. 3 Organigrama de estructura no piramidal
Fuente:Roberto Vainrub
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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Podemos considerar que la estructura es el aspecto estatico de la organizacion

mientras los procedimientos representan el aspecto dinamico.

La organizacion formal: La estructura formal se puede considerar compuesto por
términos., EI modelo de relaciones y responsabilidades el cual generalmente se
representa a través de los organigramas; Normas y procedimientos adoptados por
la gerencia para guiar el comportamiento de las personas de acuerdo a la

estructura de la organizacion

Organizacion informal: son el efectivo funcionamiento de la organizacion, ya
que generalmente la formal es lenta frente a los cambios en el entorno y entonces
la relacién informal que es la que desarrolla medios para enfrentar estas

situaciones. (Roberto Vainrub)

La division del trabajo.

Divisién del
trabajo
Jerarquizacidn
Departamentalizacidn
Organizacidn >
Descripeidn de
funciones.
Coordinarion [«
Figura N.- 4

Fuente:www.monografias.com
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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Podemos definir a la division del trabajo como “la separacion y delimitacion de
las actividades con el fin de realizar una funcion con la mayor precision,
eficiencia y con el minimo esfuerzo, dando lugar a la especializacion en el
trabajo”. La representacion grafica de la division en el trabajo (organigramas)
permite visualizar el grado de especializacion de las areas de la empresa.
(MELINKOFF, Ramén V.)

Los grupos de personas que trabajan juntas en forma participativa y coordinada
logran mejores resultados en la obtencion de sus objetivos a esto se le conoce
como “‘sinergia”.

Division del trabajo vertical.

Se basa en el establecimiento de lineas de autoridad y define los niveles que

forman la estructura Organizacional funcional.

Division del trabajo horizontal.

Este tipo de divisidn se fundamenta en el grado de especializacion de las areas,

puestos y actividades.

La reorganizacion

Las estructuras organizacionales también tienen un periodo de vida util, el cual es
determinado por factores internos, que provocan su obsolescencia, 6 en otros

casos, el crecimiento de la misma estructura provoca su incapacidad para

conseguir los objetivos para los cuales fue creada.
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parala informacion la estructura
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Y
Implantacion del
L CONTROL plan de
recrganizacion

Figura No. 5 Proceso de reorganizacion.
Fuente:Carlos Orozco (pag. 87)
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Dicho proceso estara supeditado a la eliminacion de los problemas
organizacionales, o sintomas como los llamamos en este capitulo, asi pues el
proceso sera ciclico, cada que la organizacion presente problemaética en sus

actividades 6 funciones.

Los Organigramas

El organigrama es la representacion grafica de la estructura formal de una

empresa, es decir de su estructura organizacional.
El organigrama es la representacion grafica de la estructura formal de autoridad y

la division especializada del trabajo de una organizacién por niveles jerarquicos.

Carlos Orozco (pag. 87)
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Ventajas de un Organigrama

Simplifica la representacion mediante la utilizacion de simbolos

Es una herramienta eficaz de comunicacion y analisis

Permite identificar incoherencias y errores en la organizacion del trabajo
Facilita la comparacion entre dos 0 mas modelos alternativos

Es facil de actualizar

Es simple de interpretar

Clases de organigramas

1. Segun la forma como muestran la estructura son:

a) Analiticos: suministran informacion detallada. Se destinan al uso de los

directores, expertos y personal del estado mayor.

b) Generales: este tipo de organigramas se limita a las unidades de mayor

importancia. Se les denominan generales por ser los mas comunes.

c) Suplementarios: se utilizan para mostrar una unidad de la estructura en forma

analitica 0 méas detallada. Son complemento de los analiticos.

2. Segun la forma y disposicion geométrica de los organigramas, estos pueden

ser:
a. Verticales (tipo clasico): representa con toda facilidad una pirdmide jerarquica,

ya que las unidades se desplazan, segun su jerarquia, de arriba abajo en una

graduacion jerarquica descendente.
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Asamblea de Accionistas

l

‘ Gerente General ‘

Produccién ‘ Recursos Finanzas Mercadotecnia
Humanos

Figura: No.6 Organigrama vertical
Fuente:Carlos Orozco (pag. 87)
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

b. Horizontales (De izquierda a derecha): Son una modalidad del organigrama
vertical, porque representan las estructuras con una distribucion de izquierda a
derecha. En este tipo de organigrama los nombres de las figuras se colocan en el

dibujo sin recuadros, aunque pueden también colocarse las figuras geométricas

.’ FProduccidn |

| Recursos |

Gerente Gensral Humarnos

[ rMercadotecnia ]

Figura:No. 70rganigrama Vetical
Fuente:Carlos Orozco (pag. 87)
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

c. Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros para los
nombres de las unidades de la estructura, sino lineas encima de los cuales se
colocan los nombres. Cuando una linea sale en sentido vertical de una linea

horizontal, muestra la autoridad de esta Ultima.
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Emplsado Departaments A

Empisado Depertamerin A

Jafs Dapartamento B

Empleado Departamanio B

Empleado Departamerss B

Figura No. 8 Organigrama Horizontal
Fuente:Carlos Orozco (pag. 87)
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

d. Organigrama circular o concéntrico: Los niveles jerarquicos se muestran
mediante circulos concéntricos en una distribucion de adentro hacia a afuera. Este
tipo de organigrama es recomendado por la practica de las relaciones humanas,

para disipar la imagen de subordinacion que traducen los organigramas verticales.

Dzpartameantd

Figura No. 9 Organigrama Circular
Fuente:Carlos Orozco (pag. 87)
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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2.4.1.2. Anélisis de Puestos

El andlisis de puestos lo inicia Taylor y su estudio de “tiempos y movimientos
“fue el primero en realizar una observacion mas sistematica de cada una de las
tareas que el individuo ejecuta al realizar su trabajo; luego las teorias de relaciones
humanas y de motivacionales que son las que sentaron las bases para mejorar el

desempefio.

El andlisis de puestos de trabajo se define como” el proceso a través del cual un
puesto de trabajo es descompuesto en unidades menores e identificables. Estas
unidades menores suelen ser las tareas, pero el proceso analitico puede ir méasalla

para descender, por ejemplo, al nivel de las operaciones, acciones, movimientos.

Por extension, el andlisis puede incluir la identificacion de requerimientos del
trabajo y de otras caracteristicas del entorno del puesto de trabajo. (Manuel
Fernandez Rios 1995)

Chruden y Sherman citado por Chiavenato (1992) definen un cargo como: “una
unidad de la organizacidon, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo
distinguen de los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo, que
corresponden al empleado que lo desempefia, proporcionan los medios para que
los empleados contribuyan al logro de los objetivos en una organizacion.

“Un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste en un conjunto de
deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos. La posicion del cargo en
el organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacion, los subordinados y el

departamento o division donde esté situado”. Chiavenato (1999)

La técnica de andlisis de puestos es una necesidad de las empresas para , ya que

para organizar eficazmente el trabajo es indispensable conocer “ lo que cada
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trabajador hace” y “las aptitudes que se requieren para hacerlo bien”. (Reyes
Ponce, 2003)

En el analisis de puesto una de las finalidades es establecer la descripcion y
especificacion de cada puesto, facilitar las actividades de reclutamiento, seleccion,

contratacion, induccién y capacitacion de personal al puesto requerido.

Los objetivos

v' Cimentar las bases de la tecnificacion de la administracion de los recursos
humanos.

v’ Precisar las funciones y relaciones de cada unidad de trabajo para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

v Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

v" Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.

v Evita repetir instrucciones

Proceso de obtencion de informacion para el andlisis de puestos

Esta compuesta por seis pasos que son:

1. Asegurar, para su éxito, que el apoyo de la administracion superior sea
visible.

2. ldentificar los puestos que son necesario de analizar.

3. Escoger el método que se utilizara para la obtencion de los datos

4. Reunir y organizar la informacion obtenida
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El analisis de cargo.- es el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacion de las actividades del
trabajo y de las demandas de los trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de
empleo. Proporcionan datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se
utilizaran para desarrollar las descripciones de los puestos y las especificaciones
del puesto. Es el proceso para determinar y ponderar los elementos y las tareas
que integran un puesto dado. EvalGa la complejidad del cargo, parte por parte y
permite conocer con algun grado de certeza las caracteristicas que una persona

debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

Esquema para poder analizar los puestos de trabajo segun corresponda.

REVISIOH CODIGO
Logotipo TITULG
de la — FECH
empresa DESCRIPCION DE PUESTO 3 PAGIHAS
1.- IDENTIFICACION: La finalidad de este purto es individualizar el puesto
14 - Titulo del puesto: v distinguirlo de los demas dentro de la empresa.
1.2, - Departamento:
1.3, - Area - - -
Tiene coma objetivo determinar el lugar gque ocupa en la
3. _ ORGAHIZACION: OFgEniZacion v su jerarguia.

2.1, - Jefe superior;
2.2 - Jefe inmedisto:

2.3, - Puestos qgue le repotan al puesto descrito. Este punto se debe identificar las
2.3.1 Mombre del puesto. caracterizticas que debe posesr la persona
2.3.2 Mumera de ocupantes. gue ocupe &l puesto

3. - PERFIL DEL PUESTO.

3.1, - Requerimientos.
- Indizpenzable. [
- Deseahle. ()]
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Especificacion Caracteristica Requerimiento

Educacion:

Idioma:

Computacion;

Conocimientos:

Experiencia;

Hakilidades personales

Edlacl

Sexo

4. - OBJETIVO DEL PUESTO. A— Determinar la razdn principal

de puesto o su razon de ser.

5. - RESPOHSABILIDAD Y AUTORIDAD.

5.1 Responzabilicad. - La finalidad fundamental de este apartado
consiste en determinar los alcances y

limitaciones en la funcion del puestao.

Figura2.10Ejemplo de Puestos de Trabajo
Fuente:Alberto Delgado Betacourt
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

En el andlisis de puesto una de las finalidades es establecer la descripcion y
especificacion de cada puesto, facilitar las actividades de reclutamiento, seleccion,

contratacion, induccion y capacitacion de personal al puesto requerido.

Los objetivos

v' Cimentar las bases de la tecnificacion de la administracion de los recursos
humanos.

v Precisar las funciones y relaciones de cada unidad de trabajo para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

v' Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

v Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.

v’ Evita repetir instrucciones

Proceso de obtencion de informacion para el anélisis de puestos
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Esta compuesta por cuatro pasos que son:

1. Asegurar, para su éxito, que el apoyo de la administracién superior sea
visible.

2. ldentificar los puestos que son necesario analizar.

3. Escoger el método que se utilizara para la obtencién de los datos

4. Reunir y organizar la informacién obtenida

El andlisis de cargo.- es el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. Es un proceso de investigacion de las actividades del
trabajo y de las demandas de los trabajadores, cualquiera que sea el tipo o nivel de
empleo. Proporcionan datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se
utilizaran para desarrollar las descripciones de los puestos y las especificaciones
del puesto. Es el proceso para determinar y ponderar los elementos y las tareas
que integran un puesto dado. Evalla la complejidad del cargo, parte por parte y
permite conocer con algun grado de certeza las caracteristicas que una persona

debe cumplir para desarrollarlo normalmente. (Alberto Delgado Betacourt)

2.5. Funciones y Actividades de Personal

Segin GOMES C, Guillermo (1997) Funciones son los procesos de trabajo

necesario para la elaboracion de la informacion.

La actividad administrativa, que comprende las operacionesmateriales y los actos
administrativos. Las primeras constituyen medidas de precaucion o de ejecucion,

ambas necesarias en la actividad administrativa para la realizacion de esta misma.
Existen dos aspectos fundamentales que caracterizan la administracion: uno es, lo

juridico de los actos; y el otro, el aspecto técnico que significa accion préactica y

de realizacion concreta, para que el acto sea valido en cuanto a su contenido y
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forma de la voluntad de la administracién, que como ya dijimos, se expresa a

través de una pluralidad de actos.

Por ello, hay que distinguir claramente el acto administrativo del acto material de
ejecucion del derecho, ejemplo: una orden de detencion de una persona, dispuesta
por un prefecto, en ejercicio de una potestad legal, es un acto administrativo; la
ejecucion de la misma orden por los agentes de policia es una acto material. Una
resolucion, es un acto administrativo; la publicacion de su texto, es una operacion

material. (www. Monografias.com)

Competitividad

La competitividad se ha convertido en un asunto de primer orden para las
empresas que cada dia se ven sometidas a la creciente globalizacion y la aparicion
de nuevos competidores, los cuales no desestiman esfuerzos por mejorar
continuamente. También las naciones han entrado en la onda competitiva e

incluso se ha disefiado un ranking mundial de competitividad.

El uso del término “competitividad” fue, en un principio, de aplicacion exclusiva
a las empresas y, a mas larga escala, a las industrias La capacidad de una empresa
u organizacion de cualquier tipo para desarrollar y mantener unas ventajas
comparativas que le permiten disfrutar y sostener una posicion destacada en el
entorno socio econdmico en que actlan. Se entiende por ventaja comparativa

aquella habilidad, recurso, conocimiento, atributos, etc.

La incorporacion de los principios de competitividad al desarrollo de las
funciones, actividades y operaciones de la empresa, permite a esta incrementar su
nivel de competitividad, ahora bien la efectividad con que se apliquen estos
principios determinara el nivel de esa competitividad que la empresa este

alcanzado, o bien el nivel en que se encuentre.
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El Economista Marco Alvarez en su documental menciona las etapas de evolucion
de la competitividad son cuatro cada una de ellas tiene un nombre especifico y

una serie de caracteristicas que las distinguen es asi como se tiene:

Etapa I. Incipiente.

La empresa es altamente vulnerable a los cambios del medio ambiente como
funciona de manera autodefinida, actla segun las presiones del mercado o bien a
capricho y estado de humor de sus duefios, la aplicacién de los principios de
competitividad es précticamente nula y tiene poco control sobre su destino,
reaccionando mas bien por intuicion a los cambios del medio ambiente y por ende
se desorienta y se desconcierta con todo lo que sucede, tanto interna como

externamente.

Etapa Il. Aceptable.

Se han subsanado los principales puntos de vulnerabilidad contandose con los
cimientos adecuados para hacer un buen papel ante los ojos del publico
consumidor y la competencia. Los principios de competitividad se aplican
aceptablemente, y aunque no se dominan totalmente, es claro que para seguir
compitiendo se requiere fortalecerlos, el equipo directivo se hace responsable del
futuro de su organizacion y dirige su destino hacia donde visualiza lo que mejor le

conviene, representando esto una gran ventaja para la empresa.

Etapa I11. Superior.

La empresa comienza a ocupar posiciones de liderazgo y se caracteriza por el
grado de innovacion que mantiene dentro de su mercado. Domina los principios
de competitividad, se mantiene despierta y reacciona de manera inmediata a
cualquier cambio del medio ambiente. Aunque de manera equilibrada pone

atencion a los diez principios de competitividad, da mayor énfasis al de
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culturaorganizacional para lograr homogeneizar el pensamiento, sentimiento y

accionar de todo su personal.

Etapa IV. Sobresaliente.

La empresa que se encuentra en esta etapa es considerada como visionaria, por la
generacion de tecnologia directiva a un ritmo acelerado, sirviendo de benchmark
al resto de la industria, pues ella es la que va generando los cambios y las demas

se van adaptando a ellos.

En esta etapa, la organizacion vive en una amenaza constante por parte de los
competidores de las etapas anteriores, pues tratan de encontrarle debilidades y

huecos en el mercado.

Los principios de Competitividad se aplican con alta eficiencia y todos los
miembros de la empresa tienen una real conviccion de ellos. Estan en la
posibilidad de compartir su tecnologia directiva con otras empresas, sean 0 no del
giro o de la industria en la que compiten. La empresa muestra disposicion por

compartir los resultados y las formas para alcanzar su posicion actual.

La competitividad no se limita al mero hecho de competir, sino que va mucho mas
alla debido a que implica un proceso de mejora continua, de comparacion de
resultados (benchmarking) y de busqueda permanente de la excelencia. La
competitividad comienza por el individuo que se esfuerza todos los dias por ser el
mejor de la clase o el empleado mas productivo. Asi mismo, el concepto se
extiende a la nacion por constituir el agregado de los esfuerzos que hacen todos
sus ciudadanos, los lideres politicos y las empresas por salir adelante, mejorar su

entorno y colaborar con el desarrollo de la economia y la sociedad.

La presencia de ventajas comparativas en una nacion constituye un acicate del

desarrollo econémico, pero esta demostrado que lo mas importante es la creacién
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de ventajas competitivas, las cuales se basan en la capacidad creadora del hombre
mas que en una dotacion fortuita de recursos naturales. El desarrollo de ventajas
competitivas no es tarea facil ya que requiere de grandes inversiones en capital

humano, ademas de fuertes dosis de ingenio y teson. (Econom. Marco ALvarez)

Ventaja competitiva.

La ventaja competitiva no puede ser comprendida viendo a una empresa como un
todo. Radica en las muchas actividades discretas que desempefia una empresa en
el disefio, produccion, mercadotecnia, entrega y apoyo de sus productos. Cada una
de estas actividades puede contribuir a la posicion de costo relativo de las

empresas y crear una base para la diferenciacion.

La competitividad y la estrategia empresarial

La competitividad no es producto de una casualidad ni surge espontdneamente; se
crea y se logra a través de un largo proceso de aprendizaje y negociacion por
grupos colectivos representativos que configuran la dindmica de conducta
organizativa, como los accionistas, directivos, empleados, acreedores, clientes,
por la competencia y el mercado, y por ultimo, el gobierno y la sociedad en

general.

Una organizacién, cualquiera que sea la actividad que realiza, si desea mantener
un nivel adecuado de competitividad a largo plazo, debe utilizar antes o después,
unos procedimientos de analisis y decisiones formales, encuadrados en el marco
del proceso de "planificacion estratégica”. La funcion de dicho proceso es
sistematizar y coordinar todos los esfuerzos de las unidades que integran la

organizacion encaminados a maximizar la eficiencia global.
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Existen dos tipos de competitividad

La competitividad interna.- se refiere a la capacidad de organizacion para lograr el
maximo rendimiento de los recursos disponibles, como personal, capital,
materiales, ideas, etc., y los procesos de transformacion, estd referida a la
competencia de la empresa consigo misma a partir de la comparacion de su
eficiencia en el tiempo y de la eficiencia de sus estructuras internas (productivas y

de servicios.)

La competitividad externa.- esta orientada a la elaboracion de los logros de la
organizacion en el contexto del mercado, o el sector a que pertenece. Como el
sistema de referencia 0 modelo es ajeno a la empresa, ésta debe considerar
variables exdgenas, como el grado de innovacion, el dinamismo de la industria, la
estabilidad econdémica, para estimar su competitividad a largo plazo. La empresa,
una vez ha alcanzado un nivel de competitividad externa, debera disponerse a
mantener su competitividad futura, basado en generar nuevas ideas y productos y

de buscar nuevas oportunidades de mercado.

Refuerzo Competitivo

Competitividad  significa un beneficio sostenible para su negocio.
Competitividad es el resultado de una mejora de calidad constante y de

innovacion.

Comepetitividad esta relacionada fuertemente a productividad: Para ser productivo,
los atractivos turisticos, las inversiones en capital y los recursos humanos tienen

que estar completamente integrados, ya que son de igual importancia.
Comepetitividad en la educacion superior, se enfoca a estrategias con miras a su

contribucion al desarrollo, las politicas pablicas al respecto han empezado a

cambiar, la posicion nacional e internacional y el compromiso de las instituciones
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de educacion superior ahora son considerados como complementos y existe un
nuevo enfoque en la competitividad y en los sistemas de innovacion, para que las
instituciones de educacion superior se comprometan con otros actores, incluyendo
a las empresas privadas y a los pequefios negocios, ademas deben ofrecer
oportunidades de educacién continua y contribuir al desarrollo de empleos
basados en el conocimiento, los cuales permitirdn a los graduados encontrar

empleos locales y permanecer en sus comunidades.

Competitividad en la Educacion

En las Gltimas décadas se ha establecido una clara correlacién entre el enfoque de
la educacion y el incremento en la calidad de vida. Los académicos han
determinado que las naciones que orientan su educacion hacia la generacion de
conocimiento avanzan mucho mas rapido, como por ejemplo son Corea, Singapur

y recientemente China.

Las experiencias recientes han demostrado que el esfuerzo de mejora educacional
requiere de un enfoque especifico para poder insertarse en la economia del
conocimiento, tener una poblacion educada por si solo no basta; se requiere una
distribucion adecuada de la educacion y de una educacién orientada a la
competitividad; el fin altimo de la competitividad es elevar el nivel de vida de la
poblacion, los esfuerzo de los paises y regiones deben orientarse a preparar a sus

jévenes para ser competitivos en la nueva economia.

Las caracteristicas de un individuo competitivo en la economia del conocimiento
es indudablemente una solida formacion en las disciplinas basicas como las
matematicas y la comunicacion oral y escrita, sin embargo puede ayudar que los
jévenes en el sistema educativo mejoren estas caracteristicas basicas . Los actores
de esta nueva economia tendran que poseer un conjunto de habilidades “suaves”

hasta ahora solo necesarias en los altos rangos de la administracion.
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Segun un reporte del Universo de 144 paises analizados, Ecuador esté en el puesto
86 del Informe Competitividad Global 2012-2013 presentado hoy en Ginebra por

el Foro Economico Mundial (FEM).

Chile sigue siendo el pais mas competitivo de Latinoamérica, una region que si
bien ha hecho progresos en esta area en los ultimos afios, tiene que enfrentar
enormes desafios, como unas infraestructuras pobres, un sistema educativo débil y
poca inversion en Investigacion y Desarrollo este estudio, mide la competitividad
de los paises segun un baremo y detecta los escollos que les impiden avanzar en
este area.

La lista esta liderada un afio méas por Suiza, seguida de Singapur, Finlandia,

Suecia, Holanda, Alemania, Estados Unidos, Gran Bretafia, Hong Kong y Japon.

En el puesto 39 se situa Chile, el primer pais latinoamericano de la lista, al que
sigue Panama (40), Brasil (48), México (53), Costa Rica (57), Peru (61),
Colombia (69) Uruguay (74), Ecuador (86), Honduras (90), Argentina (94), El
Salvador (101), Bolivia (104), Republica Dominicana (105), Nicaragua (108),
Paraguay (116), y Venezuela (126).

El informe considera que si la region mejorara sus problemas de inseguridad y de
infraestructuras, e invirtiera mas y mejor en educacion para poder responder a las
demandas de Investigacion y Desarrollo, multiplicaria sus niveles de
competitividad y obtendria mejores resultados econdmico-comerciales.
http://unvrso.ec/0003VT9.

Calidad en la Administracion
La gestion con calidad total en la empresa, que valora la creatividad, la innovacion

y la flexibilidad, el trabajo en equipo, la calidad de la atencion a los clientes

(internos y externos), la autoevaluacion y su consiguiente mejora continua, la
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formacion permanente y el gusto por el trabajo bien hecho, desde el
convencimiento de que todo ello redundard en la calidad del producto o del

servicio que presta la organizacion.

La calidad total es un estilo global de gestion que utiliza el método cientifico y las
contribuciones de todas las personas de la organizacion para mejorar
continuamente todo lo que la organizacién hace, con el objetivo de alcanzar y
exceder consistentemente las expectativas del cliente. Esta debe ser concebida en
todos los escalones y niveles de la empresa; en consecuencia, la filosofia central

de la calidad total descansa en la premisa “hacerlo bien y a la primera vez”.

La Administracion publica tradicionalmente ha sido criticada especialmente en su
faceta de prestadora de servicios. Los ciudadanos reiteradamente expresan en las
encuestas sobre calidad de los servicios publicos que las burocracias publicas son

lentas, ineficaces y poco transparentes.

En el sector privado el concepto de calidad es indisoluble del concepto de cliente.
Es el cliente externo quien define la calidad y es en torno al cliente que se
estructuran los procesos, métodos y procedimientos de la organizacion. Esta
premisa relaciona calidad y cliente que paga por el producto o servicio. En el
sector publico, el concepto cliente no tiene por qué identificarse con quien recibe

0 soporta el servicio.

Lo que quiere decir que el concepto de calidad en la Administracién publica tiene
que vincularse a una pluralidad que construye la percepcion de calidad en un
campo de accion politico y controvertido, la cuestion es que el tema de la calidad
en el sector publico no es s6lo un problema de superar unos indicadores de
calidad, sino, ademas, de construccion de una imagen politica de calidad con un
enfoque mas sistémico ligado a la calidad de la Democracia. (Fernando Gonzalez
Barroso.- documental sobre gerencia publica)
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Las administraciones publicas concebidas como organizaciones prestadoras de
servicios, para desarrollar y construir un nuevo modelo de gestion publica nos

basamos en tres conceptos clave:

- Servicio.
- Cliente/usuario.

- Estrategia organizativa.

Calidad Superior

Una educacion de calidad debe tener una buena administracion educativa, de
manera que podamos formar individuos criticos y autocriticos, capaz de lanzar al

mercado un producto de buena calidad.

Deben proyectarse basandose en el desarrollo de la explotacion y el amplio
espacio del mismo, promoviendo el empuje de un proceso abarcador a fin de que
estos se acojan a las nuevas exigencias que requieren los seres humanos para su
conocimiento y aprovechando los espacios que le presentan los espacios

progresivos al servicio de la comunidad para su desarrollo.

Los fuertes como los ricos entienden que son el control absoluto de los pueblos,
pero la real caracteristica revolucionaria del conocimiento, plantea que el débil y
el pobre puede apropiarse del mismo. El conocimiento es la forma mas

democratica para la obtencion de poder.

Como una vision innovadora en el sistema educativo, que procura la formacion
del sujeto para el desarrollo de la sociedad, despertando curiosidad en el
educando, conduciéndolo al conocimiento cientifico y tecnoldgico para responder
con eficiencia y satisfaccion en los aspectos de la realidad personal, como un
compromiso social y moral de contribuir al desarrollo que requiere nuestra

sociedad.
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Preparar al sujeto motivandolo y orientandolo para que puedan poner en practica
sus conocimientos y desarrollando su potencial, colocdndose como un lider en la

sociedad, cultivando.

Los valores del ser humano, para formar conciencia social y actitud del
compromiso colectivo, desarrollando pensamientos l6gicos, capacidad de resolver

problemas para responder al desafio de los cambios.

En cuanto estos podemos decir que la sociedad globalizada de las informaciones
y las corrientes pedagdgicas actuales no s6lo estdn enmarcadas en promover la
superacion tradicional, sino que también hacen esfuerzo para que el sujeto ponga

en préactica las técnicas recientes y las pautas para sus desenvolvimientos.

Desde el 2004, elRanking Web de Universidades se publica dos veces al afio los
datos son recogidos en enero y julio y analizados y publicados a finales de dichos
meses y contiene informaciéon sobre unas 20.000 Instituciones de Educacion

Superior de todo el mundo.

Hay 72 instituciones norteamericanas en la lista, 29 britanicas, 14 alemanas, 10
holandesas y 6 chinas. Entre las primeras treinta sélo aparecen, ademas de
universidades de EE.UU. y Gran Bretafia, instituciones de Suiza, Canada, Hong
Kong, Japén y Corea del Sur.

El hecho de que ninguna universidad latinoamericana figurara entre las 200

mejores y fue calificada de "tragedia continental”, es falta de calidad.

En América latina, el informe sefiala que, respecto de la educacion superior, la
region "no causa la misma sensacién que sus equipos de futbol", pero destaca que
Brasil podria lograr "algunos éxitos de envergadura™ en un futuro proximo.

Cuando sefiala las dificultades que enfrentan las universidades latinoamericanas

para alcanzar un mejor nivel, el director del Centro de Educacion Internacional del
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Boston College, Philip Altbach, puso el ejemplo de la Universidad de Buenos
Aires como una de las instituciones publicas en la region que aspiran a ascender
en la lista, pero cito los serios desafios que debe superar. Entre ellos, menciona la
pesada carga de "estructuras burocraticas y a veces politizadas™ y plantillas de
profesores a tiempo parcial, "que casi nunca pueden ser la base de una universidad
que investiga". Afiade que las universidades pablicas latinoamericanas "estan sub-

financiadas y la mayoria, impedidas de establecer aranceles para los estudiantes”.

Es por esto que la economia de las universidades es de primera importancia

parainvestigar y competir por las posiciones en los rankings internacionales.

Un ejemplo claro puede ser el siguiente dato: Harvard en el 2009 tuvo un
presupuesto de cuatro veces mayor al presupuesto de toda la educacién superior
de México.

Acerca de la investigacién en América Latina, los resultados tan magros hablan de
la politica financiera y educativa que han seguido los gobiernos latinoamericanos
con sus universidades y el poco interés de la iniciativa privada en apoyar la

investigacion.

En los préximos tiempos todas las naciones necesitardn universidades que
participen en la produccion y circulacion de los flujos de conocimiento y
relacionarse conlas principales universidades a nivel global. Fortalecer a las
universidades que en nuestros paises tienen condiciones de destacar en el &mbito
internacional es una estrategia fundamental, que no significa que se le otorguen
recursos desiguales a las otras. Por otro lado, los rankings tienen repercusiones

sobre la vida académica.
Cuando estan incluido en los rankings se convierte en un objetivo prioritario,

cuando la organizacion académica y las politicas que la encauzan estan dirigidas a

satisfacer los indicadores para mejorar la posicion en los rankings, se corre el

50



riesgo de establecer comportamientos que dejan de lado fines y medios

institucionales pertinentes al entorno social y cultural.

Calidad en el servicio

Un servicio es una prestacion de utilidad o provecho que pretende satisfacer
necesidades de consumidores o0 usuarios que se ponen a su disposicion en un
proceso de produccion en el que con frecuencia participa el propio usuario. La
nocion central es la de prestacion que es propia de los bienes que caracterizan
también a los servicios. Esta nocion introduce directamente en el concepto de
servicio elementos cualitativos, ya que lo relevante aqui no es un objeto material,
sino un proceso articulado en forma de relaciones interpersonales. Esto Gltimo
implica dificultades de medicién de dicho proceso, puesto que estas relaciones son
sumamente opacas a cualquier indagacion cuantitativa, que deja fuera de su
apreciacion componentes que son esenciales. (Fernando Gonzalez Barroso.-

documental sobre gerencia publica)

Es un componente primordial de las percepciones del cliente. En el caso de los
servicios puros, la calidad es el elemento que predomina en las evaluaciones de
los clientes. En los casos que ofrecen el servicio al cliente o los servicios en
combinacién con un producto fisico, la calidad en el servicio también puede ser
fundamental para determinar la satisfaccion de los clientes. Zeithaml (2005, p.
101).

Cuando nos referimos a la calidad debe interpretarsela a través de la satisfaccion
que proveemos a cada potencial comprador, a los nuevos clientes y a los clientes

ya existentes a través de cada contacto directo con cada uno de ellos.
Existe ademas normas de calidad que son las que califican de alguna manera el

servicio, esta Certificacion es la acreditacion de la capacidad de un organismo

para ofrecer un servicio, producto o sistema de acuerdo con los requisitos del
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cliente y la regulacion existente, utilizando un tercer certificador como

intermediario. 1SO e IEC dan la siguiente definicion:

Procedimiento por el cual un tercero provee garantia escrita de que un producto,
proceso o servicio cumple con los requisitos especificados en un indice de

referencia.

La familia de normas ISO 9000 corresponde a un conjunto de indices de
referencia de las mejores practicas de gestion con respecto a la calidad, que se
encuentran definidos por la ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion).

Satisfacer, de conformidad con los requerimientos de cada cliente, las distintas
necesidades que tienen y por la que se nos contrato. La calidad se logra a través de
todo el proceso de compra, operacion y evaluacién de los servicios que

entregamos.

La mejor estrategia para conseguir la lealtad de los clientes se logra evitando
sorpresas desagradables a los clientes por fallas en el servicio y sorprendiendo
favorablemente a los clientes cuando una situacion imprevista exija nuestra

intervencion para rebasar sus expectativas.

Cultura de servicio.

El servicio es una de las palancas competitivas de los negocios en la actualidad.
Practicamente en todos los sectores de la economia se considera el servicio al
cliente como un valor adicional en el caso de productos tangibles y por supuesto,
es la esencia en los casos de empresas de servicios.

Las empresas se deben caracterizar por el altisimo nivel en la calidad de los

servicios que entrega a los clientes que nos compran o contratan. La calidad de los

servicios depende de las actitudes de todo el personal que labora en el negocio. El
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servicio es, en esencia, el deseo y conviccion de ayudar a otra persona en la
solucion de un problema o en la satisfaccion de una necesidad. El personal en
todos los niveles y areas de debe ser consciente de que el éxito de las relaciones
entre la empresa y cada uno de los clientes depende de las actitudes y conductas
que observen en la atencion de las demandas de las personas que son o

representan al cliente.

Sensibilidad de los clientes a la calidad.

Los compradores o consumidores de algunos productos o servicios, son poco
sensibles a la calidad, sin embargo es posible influir en los clientes potenciales y
actuales para que aprecien los niveles de calidad en los mismos.; y lograr
mediante el aseguramiento de calidad en el servicio y el pleno conocimiento, por

parte de los clientes de los mecanismos de gestion de la calidad.

Parametros de medicion de calidad de los se servicios.

Si partimos del aforismo "solo se puede mejorar cuando se puede medir”,
entonces es necesario definir con precision los atributos y los medidores de la
calidad de los servicios que se proporcionan al mercado.

Este es un trabajo interdisciplinario de las distintas &reas de la empresa y de una
estrecha comunicacién con los clientes a fin de especificar con toda claridad las
variables que se mediran, la frecuencia, acciones consecuentes y las observaciones
al respecto.

Sistema de evaluacion de la calidad de los servicios.

Logicamente, se requiere continuar con el la evaluacion sistematica de los

servicios. Este sistema puede ser un diferenciador importante ante los ojos del
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cliente porque se le entregue constantemente los resultados y el nivel de

satisfaccion acerca de los servicios.

Diferenciacion ante el cliente mediante la calidad.

Sistema de calidad del servicio se puede constituir en el diferenciador de los
servicios que se ofrecen, dado que se pueden percibir como "commodities”, los
cuales deben distinguirse por los niveles de satisfaccion de los clientes y por el
sistema que soporta esos indices de desempefio que se informan con puntualidad,

validez y pertinencia a los clientes.

Desarrollo del factor humano como agente fundamental de la calidad.

Los servicios ofrecidos dependen en gran medida de la calidad del factor humano

que labora en el negocio.

El &rea responsable de la administracion de factor humano jugaré un papel central
en las estrategias competitivas que se disefien, ya que aportara sus procesos para
atraer y retener talento en la organizacion. La profesionalizaciéon de: planes de
factor humano, reclutamiento, seleccién, contratacién, orientacién, capacitacion y
desarrollo, remuneraciones, comunicacion interna, higiene y seguridad y las
relaciones laborales contribuira significativamente en la construccion de ventajas
competitivas ancladas en el personal: sus conocimientos, sus experiencias, su

lealtad, su integridad, su compromiso con los clientes la empresa y sus colegas.
Disefo de las estrategias, sistemas, politicas y procedimientos de calidad
Estrategia de servicio: Definicion del valor que se desea para los clientes. El valor
como el principal motivador de la decision de compra y por lo tanto como la

posicion competitiva que se sustentara en el mercado.

Sistemas: Disefio de los sistema de operacion, tanto de la linea frontal de atencién
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a los clientes, como de las tareas de soporte y apoyo a los frentes de contacto con
el cliente.

Politicas y procedimientos: Consolidar las politicas y los procedimientos de las
distintas areas de la empresa, enfocadas a reforzar las practicas de calidad del
servicio. Este punto es muy importante dado que debe favorecer la agilidad de
respuesta y el sano control de los recursos utilizados en la entrega de los servicios.

Ing. Ricardo Bolafios Barrera, pequefias y medianas empresas PyME.
2.5.- Hipotesis
La estandarizacion y Delegacién de funciones y actividades del Personal

Administrativo de la Facultad de Ingenieria Civil y Mecéanica de la UTA mejorara
el proceso de calidad en el servicio.

2.6.- Seflalamiento de Variables

En la hipotesis formulada en el presente proyecto de investigacion se identifican

las siguientes variables:
X:La estandarizacion y Delegacion de funciones y Actividades del Personal

Administrativo

Variable Independiente

Y:calidad en el servicio

Variable Dependiente
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CAPITULO 11l

METODOLOGIA

3.1.- Enfoque

Se utilizard un enfoque cuantitativo — cualitativo de conformidad con el
paradigma propositito, ya que se basa en la induccion y probabilidad, y esta
orientada hacia el compromiso de los problemas, el objeto del estudio ayudara a
dar conclusiones y recomendaciones, con el fin de dar solucion al problema del
estudio, mediante técnicas administrativas apropiadas para que la Facultad siga
adelante con sus politicas, metas y objetivos.

3.2.- Modalidad basica de la Investigacion

Investigacion de Campo

Para la elaboracion del presente proyecto y la ejecucion de la investigacion se
utilizara una investigacion de campo ya que se realizara en el lugar en que se
presenta el problema con la finalidad de tener contacto directo con las unidades de
observacién, y nos ayudara a tener datos precisos y claros sobre el problema en
estudio mediante la aplicacion de encuestas y entrevistas a los funcionarios la cual

nos permitira recolectar informacion eficaz y oportuna.
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Investigacion Bibliogréfica

Tiene el proposito de conocer, comparar, ampliar, profundizar y deducir diferentes
enfoques, teorias, conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre una
cuestion determinada, basandose en documentos, o en libros, revistas, periddicos
y otras publicaciones; ademas nos permite enriquecer nuestros conocimientos

sobre el tema objeto de estudio.

3.3.- Nivel o tipo de Investigacion

Para la realizacion del presente proyecto se aplicaran los siguientes tipos de

investigacion:

Investigacion Exploratoria

Este tipo de investigacion, tiene como propdsito central, buscar e indagar sobre
todo aquello que se encuentre relacionado con el problema objeto de estudio, y de
esta manera poseer un concepto claro y preciso de lo que esta ocurriendo. Para
llevar a cabo esta investigacion, el investigador necesariamente debe ponerse en
contacto con la realidad de la Facultad y por ende con todos los involucrados de
la misma, a fin de identificar la problemética que atraviesa la entidad, para que
con el conocimiento cientifico se establezca una hip6tesis que pueda dar una

posible respuesta de solucion frente al problema.

Investigacion Descriptiva

Es aquella que detalla y describe de manera clara las caracteristicas mas
sobresalientes del problema en estudio, que es el estudio de funciones y
actividades del personal administrativo y su incidencia en el proceso de calidad de
los servicios de la FICM-UTA que” .La investigacion descriptiva se encarga de

describir y medir con la mayor precision posible los atributos del fendmeno que
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estan perjudicando el avance de la organizacion, para lo cual también utiliza
técnicas de investigacion, tales como: la observacion directa, la encuesta, la

entrevista; que permitiran la recoleccién de informacion primaria.

Investigacion Correlacional

Esta investigacion tiene como propdsito fundamental mostrar o examinar la
relacién entre las variables, y a su vez permite medir estadisticamente la
influencia de la variable independiente sobre la dependiente permitiendo el grado
de relacidn, para ello se aplicar el estadigrafo denominado Chi cuadrado.

3.4.- Poblacion y Muestra

Para la ejecucion de la siguiente investigacion utilizaremos la siguiente

poblacién:

POBLACION CANTIDAD
Empleados a Nombramiento 10
Empleados a Contrato 2
Total 12

Tabla 1: Segmento de la Poblacién
Fuente: Base de Datos FICM-UTA
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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Total Muestra4?2

POBLACION CANTIDAD
Estudiantes Carrera Civil 635
Estudiantes Carrera Mecénica 329
Docentes 50
Total 1014

Tabla 2: Segmento de la Poblacién
Fuente: Base de Datos FICM-UTA
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

_ PQZ2N
" E(N -1) + PQZ2

n=211.374718
n=211

n = tamafio de la muestra
N= poblacién

(E) 2 = Coeficiente de error tipificado

Como el universo es muy grande, se aplicd la formula estadistica obtener la

muestra de la investigacién; dando como resultado 211 usuarios.
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3.5.- Operacionalizacion de Variables

Cuadro N° 1:Operacionalizacién de variable

Independiente

Funciones y Actividades del | Actividades ¢Coémo establecer las actividades de los | Diarias Encuesta a
personal administrativo.- funcionarios en la FICM-UTA? semanales empleados
Es la aplicacion de los mensuales
conocimientos, competencias | Competencias ¢Cuales sonlas competencias laborales de
laborales, habilidades practicas y | Laborales los funcionariosde la FICM-UTA? Competencias basicas
actitudes que se requieren para Competencias conductuales
ejercer en propiedad un oficio o una Competencias funcionales Entrevista al
actividad laboral de acuerdo a su | Perfil ¢(Qué tipo de perfil poseen los Decano
perfil ocupacional, para satisfaccion funcionarios de la FICM-UTA? Profesional RR.HH
de objetivos organizacionales e Ocupacional
individuales contando para ello una ¢Qué Estructura Orgénica se aplica en la
estructuray a través de esfuerzo | Estructura FICM —UTA? Estructura Lineal
humano coordinado. Orgénica Estructura Funcional Entrevista al
Estructura Linea y Staff Decano
Estructura en Comité
¢;Conoce usted si  los objetivos | Estructura Matricial
Obijetivos organizacionales de la FICM-UTA se
Organizacionales | cumplen? Entrevista al
Generales Decano
Especificos
Encuesta a los
empleados

Variable Independiente: Funciones y Actividades del personal administrativo
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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Cuadro N° 2:Operacionalizacion de Variable

Calidad en el servicio.-

Satisfacer, de conformidad con los
requerimientos de cada cliente, las
distintas necesidades que tienen. La
calidad se logra a través de todo el
proceso de operacion y evaluacion de
los servicios que entregamos. El
grado de satisfaccion que
experimenta el cliente por todas las
acciones en las que consiste el
mantenimiento en sus diferentes
niveles y alcances.

Calidad

Procesos

Evaluacion

Satisfaccion

Dependiente

¢Como determinar si existe calidaden
los servicios que presta la FICM-
UTA?

¢ Cree usted que existe algun tipo de
procesos para la ejecucion de tareas. ?

¢Existe unModelo de Evaluacion en la
FICM-UTA?

¢ Como establecer el grado de
aceptacion de los servicios que presta
la FICM-UTA?

Objetivos de calidad
Politicas de calidad

Identificacion de Problemas

Ambiente de Trabajo
Personal

Organizacién
Desempefio Laboral
Servicios

Tiempo
Buzdn de quejas
Grado de aceptacion

Encuesta a los
usuarios internos y
externos

Encuesta a los
empleados

Entrevista al decano
Encuesta a los
Empleados
Encuesta a los
Usuarios

Encuesta a Usuarios
internos y externos

Cuadro N.- 4 Variable Dependiente Calidad en el servicio
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

61




3.6.- Recolecciéon de Informacion

Para la ejecucion del presente proyecto utilizaremos las siguientes técnicas de

investigacion o instrumentos de recoleccion:

Informacién Secundaria

Lectura Cientifica.- Libros, tesis de grado, publicaciones

Fichaje.- Fichas bibliograficas

Informacion Primaria

La encuesta.- Cuestionario

Entrevista.- Cuestionario

3.7.- Proceso y analisis de la Informacion

Una vez recolectada la informacion sera analizada y procesada mediante,
tabulaciones y un analisis mediante una hoja de exel; tanto las encuestas como los
datos de la observacion realizada a los funcionarios de la Facultad de Ingenieria
Civil y Mecénica de la UTA.

3.7.1. Plan de Recoleccion de Informacion

Este plan observO estrategias metodoldgicas requeridas por los objetivos e
hipdtesis de investigacion, de acuerdo con el enfoque escogido, considerando los

siguientes elementos:

v' Definicién de los sujetos: personas u objetos que van a ser investigados.
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En la presente investigacion las personas a ser investigadas fueron Autoridades,
Docentes, personal administrativo, y estudiantes de la Facultad de Ingenieria Civil
y Mecanica-UTA.

v' Seleccion de las técnicas a emplear en el proceso de recoleccion de

informacion.

Segun la Operacionalizacion de las variables se dispuso entrevistas y encuestas
dirigidas a la comunidad Universitaria de la FICM-UTA. (Ver anexo 1y 2).
Los datos fueron recopilados y analizados empleando el método inductivo —

deductivo y el analitico — sintético

3.7.1.1. Plan de procesamiento de informacién.

Se procedera de la siguiente manera.

v Revision de la informacién obtenida

Revision critica de la informacion recogida, es decir limpieza de informacion
defectuosa, contradictoria, incompleta, no pertinente, entre otros

En la presente investigacion, se realizara una revision critica de la informacion
recogida a través de las preguntas establecidas en la encuesta con la finalidad de

seleccionar la informacion adecuada.

v" Repeticion de la recoleccion, en ciertos casos individuales, para corregir

fallas de contestacion.

Tabulacion o cuadros segun variables de cada hipotesis: manejo de informacion,

estudio estadistico de datos para presentacion de resultados
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Los datos serén analizados por herramientas informaticas, para asi, ejecutar con la
tabulacion de cada una de las preguntas de las encuestas. Las mismas que se
dieron a cabo, a los distintos funcionarios, docentes y estudiantes de la FICM.

v' Representacion grafica de la informacion

Ademas se desarrollara tablas y graficos para un mejor analisis e interpretacion de
datos y de esta manera también se podra demostrar lo que cada uno de los
encuestados ha expresado.

v' Estudio estadistico de datos para presentacion de resultados.

3.7.1.2. Andlisis e Interpretacion de Resultados

v Andlisis de los resultados estadisticos, destacando tendencias o relaciones

fundamentales de acuerdo a los objetivos del tema e hipotesis.

v Interpretacion de los resultados obtenidos, con apoyo del marco tedrico.

v Después de la respectiva interpretacion de datos los resultados obtenidos
fueron interpretados, ya que estos condujeron a plantear las conclusiones y
recomendaciones, sustentar la propuesta establecida, ademas de verificar los
objetivos planteados.

3.7.1.3. Comprobacion de hipotesis.

Para la comprobacion de la hipétesis se utilizara la prueba estadistica del Chi X2,

el cual se lo desarrollara en el capitulo IV.

. Establecimiento conclusiones y recomendaciones
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Una vez recogido, analizado e interpretado los resultados se procedié a elaborar
las conclusiones y recomendaciones. Las conclusiones son directas con los
objetivos especificos, mientras que las recomendaciones estan orientadas a las

conclusiones
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

El presente capitulo esta conformado por el trabajo de campo realizado que tuvo
por objeto demostrar la hipétesis planteada, a través de la aplicacion de entrevistas
a las autoridades y encuestas a el Personal Administrativo, Docentes y
estudiantes de la Facultad de Ingenieria Civil y Mecanica de la UTA ver Anexo 1
y 2 quienes aportaron con sus opiniones y comentarios sobre el tema de estudio
con el propoésito de mejorar la toma de decisiones de la empresa mediante un

estudio econdémico - financiero
Los procedimientos aplicados son: La correlacion de las variables y la prueba
estadistica que se convertirdn en los parametros con los que se verificara la

hipotesis.

4.2. INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
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ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL ADMINSITRATIVO DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL Y MECANICA

1. ¢Las actividades que usted realiza en la FICM-UTA estan acorde a

Sus conocimientos?

Tabla N° 1
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
totalmente de acuerdo 9 82%
en acuerdo 2 18%
en desacuerdo 0 0%
totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

GraficoN° 1

Conocimientos

M totalmente de acuerdo i en acuerdo

4 en desacuerdo L1 totalmente en desacuerdo

18% 0% 0%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

ANALISIS E INTERPRETACION .-
En la Facultad de Ingenieria Civil y Mecanica el 82 % del personal respondi6 que

esta totalmente en acuerdo mientras que el 18 % piensa esta en acuerdo.Podemos
decir que la mayoria del personal de la Facultad tienelos conocimientos

necesarios basicos para realizar sus funcionarios.
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2. ¢Las actividades que realiza son?

Tabla N° 2
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
GRUPALES 7 64%
INDIVIDUALES 4 36%
TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO,

Grafico 2

Andrea. 2013

Actividades

m GRUPALES INDIVIDUALES

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

ANALISIS E INTERPRETACION.-

El 64% de los empleados encuestados tiene actividades grupales , mientras un

34% las realiza individualmente.Esto quiere decir que las actividades que realizan

los empleados en su gran mayoria son grupales, por lo que, deberia haber siempre

un buen ambiente de trabajo para tener mejor resultados diarios, y procedimientos

organizacionales para tener definidas funciones y actividades.
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3. ¢ Considera usted que tiene mas responsabilidades de trabajo que el

resto de comparieros?

Tabla N° 3
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 7 64%
NO 2 18%
AVECES 2 18%
TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico 3

Responsabilidades

mS|I mNO = AVECES

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

ANALISIS E INTERPRETACION .-

Los encuestadoscontestaron un 64% que tienen mayor responsabilidades de
trabajo, un 18% respondieron que NO, y un 18% algunas veces.Por lo que
deducimos que casi todos los empleados creen que tienen mayor carga de trabajo
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que el resto de comparieros, por lo que se cree conveniente realizar una mejor

distribucion y organizacion de las funciones y actividades.

4. ¢Usted cree que deberia haber una mejor distribucion de las

actividades y funciones que realiza cada uno de los empleados de la FICM?

Tabla N° 4
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 9 82%
NO 2 18%
TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico 4

Distribucion de Actividades

mSI mNO © AVECES

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

ANALISIS E INTERPRETACION.-

El 82% de los encuestados contestaron deberia haber una mejor distribucion de

actividades y funciones mientras el 18% contesto lo contario.Podemos decir que
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en consecuencia de la anterior pregunta existe la necesidad de realizar una

adecuada division de funciones, analizar los puestos, para lograr una y mejorar

estructura de los grupos de trabajo.

5. ¢Usted como funcionario de la FICM sabe cudles son sus funciones,

responsabilidades y derechos?

Tabla N° 5
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 64%
NO 0 0%
NO ESTOY SEGURO 4 36%
TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico 5

Funciones, Responsabilidades y
Derechos

m Sl NO

36%

0%

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

ANALISIS E INTERPRETACION.-

El 64% de los empleados de la FICM-UTA sabe cualescudles son sus Funciones,

responsabilidades y derechos mientras que 36% piensa lo contrario.Pese a que la
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mayoria de empleados tiene claros cuales son sus funciones, responsabilidades y
derechos existe un porcentaje que no, por lo que la Facultad deberia definir mejor
estos puntos para que haya una organizacion y no ocasione confusiones en su

desempefio diario.

6. ¢Ha tenido confrontaciones con sus compafieros por atribuirle

responsabilidades que no estan dentro de sus funciones?

Tabla N° 6
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 5 46%
NO 4 36%
A VECES 2 18%
TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico 6

Confrontaciones

WSl mNO ' AVECES

18%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION.-

El 46% de los empleados encuestados contestaron que si, mientras el 36% que no,
y un 18 % algunas veces.Como podemos observar los empleados han tenido
problemas en su gran mayoria o por lo menos alguna vez, lo que estaria ocasionado
confusiones entre ellos y esto estaria ocasionado inconvenientes en su desempefio

diario y por ende afecta a su desempefio laboral.

7. ¢Las actividades que usted realiza tiene un orden secuencial de
ejecucion?
Tabla N° 7
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 8 73%
CASI SIEMPRE 3 27%
NUNCA 0 0%
TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

GraficoN.- 7

ORDEN SECUENCIAL

m SIEMPRE CASI SIEMPRE

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION.-

El 73% de los encuestados contestaron que siempre sus actividades tienen un
orden secuencial, el 27% casi siempre, nunca 0%. Es decir, que en su gran parte
las actividades tienen orden secuencial por lo que el proceso para ejecutarlas
deberia ser 6ptimo y oportuno.

8. ¢Existe un Manual de Funciones donde se encuentren detalladas las

funciones de cada uno de los funcionarios de la FICM-UTA?

Tabla N° 8
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 0 0%
NO 11 100%
TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico 8

Manual de Funciones

mSlI mNO

\ 100% ’
Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION.-

El 100% de los empleados encuestados contestaron que no existe un Manual de
Funciones., Por lo que se concluye gque se necesita elaborar para conocimiento y
aplicacion de los empleados un Manual de Funciones que guie a los funcionarios

en sus actividades y estas sean mas eficientes y eficaces.

9 ¢Cree usted que sus competencias laborales estan acordes a las funciones
que realizaen la FICM-UTA?

Tabla N° 9
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
totalmente de acuerdo 7 64%
en acuerdo 4 36%
en desacuerdo 0 0%
totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 11 100%
Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
Gréfico 9
Competencias Laborales
u totalmente de acuerdo en acuerdo
en desacuerdo totalmente en desacuerdo
0% 0%

36%

64%

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION.-

El 64% de los encuestados contestaron que estan totalmente de acuerdo, el 36%

en acuerdo y el resto 0%.Esto quiere decir que los empleados en su gran mayoria

tienen las competencias laborales acordes a sus funciones, lo que ayudaria mucho

para el desempefio laboral, solo faltaria definirlas de una mejor manera.

10.  ¢Cree usted que su perfil profesional esta acorde a su puesto de

trabajo?
Tabla N° 10
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
totalmente de acuerdo 4 36%
en acuerdo 5 45%
en desacuerdo 2 18%
totalmente en desacuerdo 0 0%

TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico 10

en desacuerdo

Perfil Profesional

m totalmente de acuerdo en acuerdo
totalmente en desacuerdo
18% 0% 359,

45%

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 36% de los empleados esta totalmente de acuerdo con sus funciones de acuerdo
a su perfil profesional mientras el 45% de los empleados estan en acuerdo v el
18% estan en desacuerdo.Los resultados obtenidos demuestran que en la Facultad
no existe ninguna aplicacion de perfiles para los puestos de trabajo, puesto que
hay empleados que realizan funciones que no estan acorde a su perfil profesional
y la mayoria solo estdn conforme con lo que hacen en cuanto a su puesto de
trabajo,por lo que es necesariodefinir con exactitud los perfiles del personal.

11. ¢Usted considera que el servicio que se entrega en la FICM-UTA es
el adecuado?

Tabla N° 11
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 2 18%
NO 9 82%
TOTAL 11 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico 11

Servicio

SI ©NO

18%

82% '

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION.-

Tan solo el 18% de los empleados encuestados contestaron que si mientras el
82% que no.Esto quiere decir que los empleados estan consientes que existe la
necesidad de mejorar el servicio en la Facultad, y que pese a sus conocimientos

necesitan una herramienta administrativa que le ayude a lograr un servicio de
calidad.
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ENCUESTA APLICADA LOS USUARIOS
INGENIERIA CIVIL Y MECANICA

DE LA FACULTAD DE

1. ¢ Con queé frecuencia utiliza los servicios que oferta la FICM?
Tabla N°12
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Frecuentemente al mes 12 6%
Dos o tres veces al mes 58 27%
Una vez al mes 130 62%
Menos de una vez al mes 11 5%
TOTAL 211 100%

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico N.- 12

Frecuencia

B Frecuentemente al mes Dos o tres veces a | mes

Unavez a | mes Menos de una vez al mes

5% 6%

27%

62%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION

Los encuestados contestaron el 12% frecuentemente al mes, el 27% dos o tres
veces al mes, el 62% al menos una vez al mes y tan solo 5% menos de una vez al
mes. Lo que podemos observar es que los estudiantes en su gran mayoria ocupan
los servicios de la Facultad,por lo que hay una gran demanda a la cual debe ser

atendido por los funcionarios con un servicio rapido y oportuno.

2. ¢Cual es el grado de satisfaccion general al momento de recibir los
servicios de la FICM-UTA?
Tabla N° 13

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Completamente satisfecho 12 6%
Satisfecho 73 35%
poco satisfecho 82 39%
Insatisfecho 44 21%
TOTAL 211 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico N 13

Grado de Satisfaccion

B Completamente satisfecho m Satisfecho

poco satisfecho Insatisfecho
6%

' 34%

21%

39%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los encuestados tan solo el 6% contesto que estd completamente satisfecho con
el servicio 35 % satisfecho, 39% poco satisfecho y el 21% insatisfecho. Lo que
quiere decir que los estudiantes al momento de recibir los servicios de la FICM-
UTA, no estd cubriendo totalmente con sus expectativas, lo que implica una
mejora en cuanto al servicio al cliente, en razon que la satisfaccion del mismo es

un factor importante para el éxito de cualquier dependencia.

3. ¢ Sabe usted el tiempo que se demora la realizacién de un tramite en la
FICM-UTA?
Tabla N° 14
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 66 31%
NO 145 69%
TOTAL 211 100%

Fuente : Encuesta

Elaborado por: Andrea Marifio

GRAFICO 14

Tiempo

SI ©NO

31%

69%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 31% de los encuestados contestaron que Si mientas el 69% que No.Por lo que

podemos darnos cuenta que los usuarios desconocen el tiempo de realizacion de

los diferentes trdmites que se realizan en la FICM, y esto puede ser una de las

razones por las que ellos no se encuentran satisfactoriamente atendidos.

4. ¢ Conoce usted si los Funcionarios de la FICM cuentan con un Manual

de Funciones?

Tabla N° 15
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 38 18%
NO 173 82%
TOTAL 211 100%

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico 15

Bases MF-FICM

SI = NO

18%

82%

Fuente : Encuesta

Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 38% de los usuarios contesto que Si mientras el 82% contesto que no.Lo que

podemos decir que los usuarios pueden detectar al momento de recibir los

servicios de la FICM, que los funcionarios no cuentan con una herramienta

administrativa de respaldo

5. ¢Una vez recibido el tramite solicitado, cubre totalmente su
necesidad?
Tabla N° 16
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 122 58%
Casi Siempre 66 31%
Nunca 23 11%
TOTAL 211 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Grafico N° 16

Tramite-necesidad

H Siempre Casi Siempre Nunca

31%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013
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ANALISIS E INTERPRETACION

De la encuesta realizada el 58% contesto que siempre; el 31% casi siempre 'y 11%
nunca.Los clientes tienen necesidades y expectativas que deben ser tomadas en
cuenta por la institucion; una necesidad es algo que el usuario realmente necesita,
la expectativa es algo que el usuario no necesariamente va a conseguir pero que

espera conseguir del producto o servicio.

6. ¢El tiempo de espera al momento que solicita un tramite es el
adecuado?
Tabla N° 17
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
totalmente de acuerdo 39 18%
en acuerdo 28 13%
en desacuerdo 132 63%
totalmente en desacuerdo 12 6%
TOTAL 211 100%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

Gréafico 17
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http://es.wikipedia.org/wiki/Necesidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Expectativa

Tiempo

B totalmente de acuerdo en acuerdo
en desacuerdo totalmente en desacuerdo

6%

| 13%

63%

Fuente : Encuesta
Elaborado por: MARINO, Andrea. 2013

ANALISIS E INTERPRETACION

El 18% esté totalmente de acuerdo, el 13% en acuerdo; el 63% en desacuerdo y el
6% totalmente en desacuerdo.Podemos notar que la mayoria de usuarios no esta
conforme con el tiempode espera para recibir un tramite solicitado en la FICM,
“por lo que se deberia mejorar los procesos y optimizar el tiempo de realizacion de

los servicios entregados.

85



ENCUESTA APLICADA AL DECANO
Esta entrevista se aplico a la primera autoridad de la Facultad de Ingenieria Civil y
Mecénica a fin de establecer las debilidades existentes en la aérea administrativa
y la importancia de mejorar la calidad del servicio de la Facultad.

¢Para contratar un funcionario analiza su perfil profesional?

La contraccion del personal no las realizo yo son enviadas directamente del

Rectorado.

¢Conoce usted cudles son las competencias laborales de sus Funcionario y

como las aprovecha?

Las competencias generales y se trata de aprovechar cada u

¢Dentro de la Facultad que tipo de estructura Organica aplica para su

direccion?

La jerarquica, basado siempre en el Estatuto y Reglamentos Universitarios.

¢Usted como autoridad aplica algiin modelo de evaluacion a sus funcionarios

administrativos?

En los ultimos meses se no ha informado que se realizaran evaluaciones a los

funcionarios pero hasta la presente fecha no se ha concretado nada.
¢Ha realizado algun tipo de gestion para asensos o despidos de acuerdo al

rendimiento de los empleados?
En la UTA no hay un
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¢Considera usted la necesidad de tener un Manual de Funciones para los

funcionarios?

Si puesto que habra una mejor organizacion en las actividades que realizan cada
funcionario ya que el manual de funciones es un elemento eficaz para la toma de

decisiones en la administracion.,

Facilitando de esa manera el aprendizaje y proporcionando la orientacion
necesaria que requieren los empleados mejorando asi sus esfuerzos y logrando

una adecuada realizacién de las actividades que se les encomienda.

ANALISIS E INTERPRETACION

De lo observado se puede decir que las autoridades en este caso el  sefior
Decano de la Facultad también esta de acuerdo que un Manual de Funciones
mejorara muchos de los inconvenientes que existe al momentos en el servicio y
ademés facilitard el aprendizaje y proporcionara la orientacién necesaria que
requieren los empleados mejorando asi sus esfuerzos y logrando una adecuada

realizacion de las actividades que se les encomienda.

Pero esté claro que no solo depende de los jefes para el buen cumplimiento de lo
estipulado en el manual también depende de la actitud con que sus empleados
tomen al respecto, por eso consideramos que en la elaboracién del manual no solo
debe incluirse las opiniones de los superiores sino también se deberia escuchar a

los empleados, para que se sientan parte del cambio.
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4.3 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Modelo logico

Ho: La estandarizacion y Delegacion de funciones y actividades del Personal
Administrativo no mejoraré el proceso de calidad en los servicios de la Facultad
de Ingenieria Civil y Mecanica de la UTA.

Hi:La estandarizacion y Delegacion de funciones y actividades del Personal
Administrativo de la Facultad de Ingenieria Civil y Mecénica de la UTA mejorara
el proceso de calidad en el servicio.

Modelo Matematico

Ho:O=E
H1: O£E

Modelo estadistico

3 (VO-VE)’
X - VE

Nivel de confianza

a=1-NC

a=1-0,95
a=20,05
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Regla de decision

gl=€¢-1)(f -1)_
gl=(4-1(2-1)
gl=3

Al 95% y con 3 gl X% es igual a 7,82

Se acepta la hipotesis nula si, X% es menor o igual a X%, caso contrario se
rechaza, al a de 0,05

Se acepta la Ho, si X’ es < a 2.366 con o 0,05

Con estos datos se establece en una tabla de frecuencias (ver anexo 3) un valor
para x2 =2.366; este es el valor que se debe exceder o igualar con el fin de aceptar
la hipotesis nula.

4.3.1. Sefialamiento de las variables

Variable independiente: La estandarizacion y Delegacion de funciones y

Actividades del Personal Administrativo

Variable dependiente. Calidad en el servicio

4.3.2. Verificacion de la hip6tesis

Para verificar la hipdtesis se utilizara un procedimiento estadistico Para-métrica Ji

Cuadrado X2, donde frecuencias esperadas son comparadas en relacion con

frecuencias observadas. La formula para el calculo de este estimador es:
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Calculo de las frecuencias observadas pregunta 8-5; 11-6

PREG.
PREG. 8 | PREG.S5 1 PREG.6
Encuesta Encuesta
Encuesta Encuesta
Emplead ; Emplead ;
Usuarios Usuarios
0s 0S
0 38 2 29
11 173 9 182
11 211 11 211

Tabla 3: Frecuencias Observadas

Fuente:Encuesta a los empleados y usuarios de la FICM-UTA

Célculo de frecuencias esperadas pregunta 8-5; 11-6

PREG.
PREG. 8 | PREG.5 1 PREG.6
Encuesta Encuesta
Encuesta Encuesta
Emplead ~ | Emplead ;
Usuarios Usuarios
0S 0S
1.71 32.79 1.71 32.79
9.29 178.21 9.29 178.21
11 211 11 211

Fuente: Encuesta a los empleados y usuarios de la FICM-UTA

Tabla 4: Frecuencias Esperadas
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A partir del cruce de variables de calcula grados de libertad

Definicion de la zona de rechazo

x2>2.366 rechaza Hi y acepta HO
X2 < 2.366 acepta Hi

Zona de aceptacion

de rechazo

y/2 —70
= 1.0

15
X095 OO

X2 095 — 3.58

Grafico 18: Verificacion de la Hipdtesis
Realizado por: MARINO, Andrea. 2013
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Calculo matematico

0 1.71 -1.71 2.922251644 1.71
38 32.79 5.21 27.13846786 0.83
2 1.71 0.29 0.084413806 0.05
29 32.79 -3.79 14.36819759 0.44
11 9.29 1.71 2.922251644 0.31
173 178.21 -5.21 27.13846786 0.15
9 9.29 -0.29 0.084413806 0.01
182 178.21 3.79 14.36819759 0.08
3.58

Tabla 5: Calculo matemético

Fuente: Encuesta a los empleados y usuarios de la FICM-UTA

Conclusion: Considerando un nivel significacion del 5% y un grado de libertad de
3 en la tabla de x2 se encuentra un valor de 2.366, el mismo que es menor al x2
calculado se rechaza la hipoétesis nula; y se acepta la hipétesis alterna; es decir,
que si existe una diferencia significativa ya que la aplicacion empirica de un
Estudio de Funciones del Personal Administrativo de la FICM-UTA, si incide

desfavorablemente en el proceso de servicio de calidad.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

Una vez procesados, analizados y discutidos los datos obtenidos, y en funcién de
los objetivos e hipdtesis del presente trabajo, se ha llegado a las siguientes

conclusiones:

v Podemos observar que el 64% de los empleados afirmar que al no existir
las actividades y funciones definidas para cada empleado existe la confusion de

responsabilidades y el usuario no obtiene una respuesta rapida a su pedido.

v De los empleados el 100% afirman que la Facultad no cuenta con un
Manual de Funciones que permita la organizacion, coordinacion, ejecucion y
control de las actividades diarias y funciones de los empleados; esto ocasiona que
se sientan con funciones que no les pertenece y cargas de trabajo mas unos que

otros.
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v La fase de operacion para la realizacion de los diferentes tramites en la
Facultad, debe ser mejorada y simplificada en razdon que existe un 39% de

estudiantes “poco satisfechos y lo que es mas un 21% insatisfecho.

v Existen protocolos que se debe acatar por reglamentos y estatutos que no
se puede excluir y esto dificulta el tiempo de realizacion de los tramites; lo que

influye en la calificacion del servicio por parte de los usuarios.

v La calificacion de perfiles deberian estar mas acordes al puesto de trabajo.

v Tanto las autoridades como los empleados saben que el trabajo humano
organizado y tecnificado es la base de la “eficiencia” en sus actividades,

independientemente de la naturaleza de estas.

5.2. RECOMENDACIONES

De las situaciones reflejadas anteriormente se establece a continuacion las

siguientes recomendaciones:

v Realizar un Organigrama Organizacional donde estén claramente definidas

lineas de jerarquia y responsabilidades.

v Definir las funciones y actividades de los funcionarios para evitar
duplicidad de tareas o sobrecargas de trabajo, para mejorar los procesos de
operacion, para una ofrecer un trdmite mas oportuna a los usuarios

v Delegar las responsabilidades de trabajo que le corresponde a cada uno de
los empleados y estas deberdn estar supervisadas para un mejor control de

actividades diarias.

v Realizar una mejor calificacion de perfiles de trabajo para que estén acorde

a las funciones que realizan.
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v Disefiar un manual organizacional de funciones que este a fin con las
actividades y funciones que les corresponde a cada funcionario, revisando la

descripcion depuestos, y perfiles de trabajo.
v Una vez terminado el Manual de Funciones, este sea legalmente aprobado

por las autoridades para conocimiento de cada uno de los funcionarios y sea

completamente aplicado.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. DATOS INFORMATIVOS

6.1.1. Titulo:

“MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA MEJORAR LA
CALIDAD DE LOS SERVICIOS GENERALES DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA CIVIL Y MECANICA DE LA UTA.”

6.1.2. Institucion Ejecutora:

Facultad de Ingenieria Civil y Mecénica de la UTA.

6.1.3. Beneficiarios:

Funcionarios y Estudiantes de la Facultad de Ingenieria Civil y Mecanica de la
UTA,con la implementacion de esta herramienta administrativa se contribuira a

obtener un proceso de calidad, por lo tanto, mejorara el servicio.
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6.1.4. Ubicacion:

Provincia de Tungurahua, se encuentra domiciliada en la Av. Los Chasquis y Rio

Payamino

6.1.5. Tiempo Estimado:

Enero - Julio afio 2013

6.1.6. Equipo Técnico:

POBLACION NO

Ing. Andrea Marifio 1

Ing. Edison Viera 1

TOTAL 2
6.1.7. Costo:

Costo del Investigador: 2000
Imprevistos: 300

6.2. ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

Dentro de los problemas que se identificaron en el presente trabajo investigativo
argumento que: El estudio de funciones y actividades del personal administrativo
es trascendental para obtener un proceso de calidad en los servicios que oferta la

Facultad de Ingenieria Civil y Mecénica.
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El Manual Organizacional de Funciones es una herramienta administrativa que
cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de las funciones
administrativas y operativas,  fundamentalmente, es un instrumento de

comunicacion.

La Facultad de Ingenieria Civil y Mecénica de la Universidad Técnica de Ambato,

opto por la aplicacion de un Manual Organizacional de Funciones.

Segin A. REYES PONCE argumenta que; “Un folleto, libro, carpeta, etc.,es lo
que una manera fécil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica,
una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar

la conducta que se presenta en cada grupo humano de la empresa.

Segin TERRY. G .R “Es un registro escrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar esfuerzos de un

empleado en una empresa”

6.3. JUSTIFICACION

En la presente investigacion, después de la comprobacion de la hipétesis, se puede
argumentar que la implementacion de una herramienta administrativaque facilite a
los funcionarios de la FICM-UTA, tengan claridad y pleno conocimiento de sus
competencias funcionales y de responsabilidad a nivel de cada puesto de trabajo,
deben incluirles un Manual de Funciones que es un instrumento técnico de gestion
que delimita, recopila informacion de la institucion, guia la ejecucion de la
actividades de una manera eficaz y eficiente con el fin de alcanzar los objetivos

propuestos.

El Manual Organizacional de Funciones es un instrumento normativo de gestion

institucional que describe las funciones bésicas a nivel de puesto de trabajo o
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cargos, formula requisitos fundamentales y establece relaciones a nivel de los
cargos.

En la actualidad se determina problemas que limitan o dificultan las actividades
operacionales y una de las principales causas es no contar con un manual de

funciones que guie adecuadamente a los funcionarios de la Facultad.

Por esta razon se desarrollé una investigacion de diagndstico organizacional con
la cual se determind la necesidad de una herramienta o instrumento que oriente a

los funcionarios para que realicen mejor sus actividades.

Se puede mencionar ademas que en otras Universidades existen herramientas
administrativas y una de ellas son los manuales funcionales que de una u otra
manera guian al personal para que al realizar sus funciones consigan brindar un

mejor Servicio a sus usuarios.

Es importante mencionara que una adecuada distribucion de funciones, es muy
importante para lograr que el Talento Humano se desarrolle de una mejor manera.
El desarrollo del presente Manual Organizacional Funcional ha requerido de un
estudio detallado a base de investigaciones a los empleados, autoridades,
aplicando técnicas modernas de clasificacion; para de esta manera obtener
resultados objetivos y ajustados mas a la realidad institucional, esto permitira
cambiar los sistemas tradicionales de operacién de los diferentes tramites que se

entregan en la Facultad.
La funcion principal de un Manual de Funciones es definir cuéles son las
condiciones que exigen el puesto, las funciones que debe realizar y las

responsabilidades que se le asignaran.

Mediante esta investigacion la Facultad de Ingenieria Civil y Mecanica dispondra

de un Manual Organizacional de Funciones cientificamente constituido que
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servird de base para la consulta de los funcionarios de la FICM-UTA para la
realizacion de sus funciones y responsabilidades aplicadas a cada puesto.
El servicio de calidad que se pretende conseguir depende en gran medida de lo

eficaz y eficiente que realicen el trabajo los funcionarios.

6.4. OBJETIVOS

6.4.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual Organizacional de Funciones para los funcionarios de la

Facultad de Ingenieria Civil de la UTA, que mejore el servicio de calidad.

6.4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar las areas que conforman la Estructura Organizacional en la Facultad

de Ingenieria Civil de la UTA.

e Establecer las funciones administrativas y operativas que pueden aplicarse en

la Facultad de Ingenieria Civil de la UTA.

e Disefar y definir la Estructura Organica formal y real de la Institucion que

establezca niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad.

e Utilizar la descripcion de los puestos de trabajo, para que los empleados

elaboren sus actividades con mayor eficiencia y eficacia.

6.5 ANALISIS DE LA FACTIBILIDAD

La presente propuesta es factible de realizacion por las siguientes razones:
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Luego del andlisis del estudio realizado, la presente propuesta es factible porque
tiene la finalidad de resolver un problema mediante la investigacion de la realidad
y plantear una alternativa, para llevar de una organizacion deficiente a una

organizacion eficiente, enfocando a satisfacer las demandas de los usuarios.

Es realizable por que la persona inmersa en la investigacion conoce los procesos
de operacion de los diferentes tramites y el tipo de servicio que oferta la Facultad.
Se pretende dar a conocer el Manual de funciones al Consejo Directivo de
laFICM, para que este Organismo a su vez revise, evalué, y de su aprobacién en
los aspectos legales, de esta forma exista una mejor organizacion en las

actividades y funciones para obtener un servicio de calidad.

Es factible también porque se cuenta con el apoyo y respaldo total de las
autoridades y empleados de la Facultad, ya que estan consientes que un Manual de

Funciones mejorara el desarrollo Institucional.

Social: La implementacién de un Manual de Funciones incentivara a otras

Facultades de similar problematica a optar por esta ejecucion e implementarla.

Tecnologia: Al referirnos a la ejecucion no requiere de una grande inversion
econdmica en la facultad, por lo qué, es accesible para emprenderlo y no necesita
de tecnologia avanzada para su efecto simplemente estd basada en la utilizacion

de Microsoft Word y Power Point, programas que posee la Facultad.
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6.6 FUNDAMENTACION

6.6.1 FUNDAMENTACION TEORICA

Manual de Funciones

Al respecto, HOCHMAN y MONTERO (2006 P.62) definen a manual como “la
recopilacion por escrito de los procedimientos que deben ser seguidos para llevar
a cabo las operaciones administrativas de una empresa y pueden incluir también

politicas y normas de la misma”

Segin GOMES C, Guillermo (1997) Es un instrumento de trabajo que contiene
el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades
cotidianas y serd elaborado técnicamente basados en los respectivos
procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias y
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las
capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o
profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que
estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por las directrices de
los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones
que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes
de labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales
se indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el
periodo, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los
informes como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los

respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestion.
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Objetivos

e Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

e Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

e Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion de puestos.

e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo evitando
repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

e Sirve de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya
que facilita su incorporacidn a las diferentes unidades.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2006838/lecciones/capitulo3/fu

nciones.

Clasificacion de Manuales Administrativos

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones

empresariales:

A.- Manual de Organizacion.

B.- Manual de Politicas.

C.- Manual de procedimientos y normas.
D.- Manual del especialista.

E.- Manual del empleado.

F.- Manual de Prop6sito mdltiple
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual de Organizacién y Funciones - MOF es un instrumento normativo que
describe las funciones, objetivos, caracteristicas, requisitos y responsabilidades
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la
estructura organica y las funciones generales y establece las relaciones internas

del cargo.

Principios Bésicos

e Toda posicion de supervision debe tener asignadas funciones vy
responsabilidades concretas.

e Toda Asignacion de responsabilidades debe ir acompafiada de la
correspondiente autoridad para ejercerla.

e No debe quedar incertidumbre respecto a la definicion de autoridad vy
responsabilidad con relacion a todas y cada una de las posiciones de la
organizacion.

e Cada persona que ocupa un puesto en la organizacion debe recibir 6rdenes de
una Unica fuente.

e Toda decision que se adopte respecto a un integrante de la organizacion debe
ser efectuada con conocimiento y consentimiento del supervisor inmediato
del afectado por la decision

e Debe existir y aplicarse un mecanismo que permita controlar y evaluar el

cumplimiento de las responsabilidades asignadas a los niveles jerarquicos.

Importancia

e Permite superar la duplicidad, las superposiciones e interferencias orientando

a la eficiencia y eficacia.
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e Desarrolla los perfiles de los cargos considerados en el CAP, asi el personal
conoce su ubicacion, dependencia, jerarquia, responsabilidad y requisitos
minimos para el cargo especifico.

e Contribuye a realizar el seguimiento, la evaluacion y el control de las
actividades de cada 6rgano.

e Permite a los supervisores distinguir con precision y orden los elementos que
integran cada puesto

e Permite a los trabajadores realizar mejor y con mayor facilidad sus labores, si
conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y los
requisitos necesarios para hacerlas bien.

e Permite a los trabajadores realizar mejor y con mayor facilidad sus labores, si
conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y los

requisitos necesarios para hacerlas bien.

En conclusién los manuales de funciones son muy importantes ya que son un
instrumento necesario para guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de
las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad de
optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el

usuario, con relacion a los servicios que se le proporcionan.

Es por esto que se procura que la estructuracién adecuada del manual, refleje las
actividades y funciones especificas que se llevan a cabo, asi como los medios
utilizados para la consecucién de los fines, facilitando al mismo tiempo, la
ejecucion, seguimiento y la evaluacion del desempefio organizacional. Este debe
constituirse en un instrumento agil que apoye el proceso de actualizacion y mejora
continua, mediante la simplificacion de los procedimientos que permitan el

desempefio adecuado Y eficiente de las funciones asignadas.

Mejora continua significa mejorar en las actividades y procesos todos los dias

para incrementar de esa manera la productividad acrecentando el éxito en los
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procesos. Permitiendo ademés aplicar medidas correctivas, de prevencién etc.

(http://www.mitecnologico.com/Main/ManualDeFunciones

Ventajas

e Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas.
¢ No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

e Esclaroy sencillo.

e Util en toda organizacion.

e Ladisciplina es facil de mantener.

Desventajas

e Su disefio y actualizacion tiene un alto costo en términos de tiempo y dinero

e Ejercen un efecto limitante de la iniciativa del personal debido a que en
algunas ocasiones son excesivamente rigidos y formales.

e Los objetivos de los Manuales Administrativos pueden causar confusion por
ser muy amplios en su contenido

e Algunos de ellos son dificiles de interpretar y comprender, lo cual puede
causar confusiones dentro del personal al momento de realizar sus funciones.

e Resistencia del personal a utilizar los manuales por ser poco atractivos y en la

mayoria de los casos voluminosos en contenido

Analisis De Cargos

El andlisis de cargos es el fundamento de todo el proceso de valoracion. Es el
proceso de obtencion, clasificacion y documentacion sistematicas de toda la
informacién pertinente relacionada con la esencia de un puesto especifico,
incluyendo aspectos tales como las tareas que lo componen, las habilidades,

conocimientos, aptitudes y responsabilidades necesarias para un buen desempefio
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del empleo. El objetivo de un analisis de cargos es elaborar una descripcion exacta

y concisa que pueda usarse para evaluar el contenido y el valor de los mismos.

www:http://recursosbiblioteca.utp.edu.co/tesisdigitales/texto/658306C352a.html
31

6.7.MODELO OPERATIVO

6.7.1 Filosofia.

MISION.

Satisfacer demandas cientifico — técnicas de la sociedad ecuatoriana en
interacciéon dindmica con sus actores, formando profesionales competentes que
lideren investigacion cientifica y tecnologica para proponer alternativas de
solucidn a los problemas de ingenieria del pais con pensamiento critico, reflexivo,
creativo y con conciencia social, para contribuir al mejoramiento de la calidad de

vida de los ecuatorianos e impulsar el desarrollo sustentable del pais.

VISION.

Promover la generacidén de proyectos y propuestas de ingenieria como soporte
para el desarrollo provincial, regional y nacional. Realizadas en un “ambito de
libertad, respeto a los derechos humanos e intelectuales, participacion integrativa,
equidad de género y defensa del medio ambiente, con criterios de sustentabilidad

y sostenibilidad”.
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POLITICAS.

e Mejorar el funcionamiento interno de la Facultad.

e Servir con alta calidad a nuestros clientes.

e Trabajar por el bienestar de los empleados, y la comunidad.
e Propender la continuidad del empleo al personal.

e [nnovar.

e Generar rentabilidad.

e Manejar adecuadamente los costos.

OBJETIVOS

Objetivo General de la Carrera de Ingenieria Civil.

Formar profesionales Ingenieros Civiles, comprometidos con el desarrollo social y
econémico del Ecuador, con conocimientos técnico-cientificos, valores,
habilidades y destrezas que le permitan resolver con solvencia los problemas de la
Ingenieria Civil, con capacidad para elaborar y colaborar en el desarrollo de
proyectos multidisciplinarios con énfasis en contenidos técnico-sociales y de

especialidad, sin descuidar las disciplinas complementarias.

Objetivo General dela Carrera de Ingenieria Mecanica.

Formar especialistas en Ingenieria Mecanica de elevada competencia, capaces de
aplicar y desarrollar conocimientos cientificos y tecnoldgicos en disefio,
construccion, instalacion operacion y mantenimiento de sistemas mecanicos en
sectores industriales, productivos y de servicios, asi como realizar actividades de

direccion y administracion de recursos.
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ALCANCE

El presente Manual Organizacional de Funciones esta dirigido a los funcionarios
que laboraran en la Facultad de Ingenieria Civil y Mecénica de la Universidad
Técnica de Ambato, por ser quienes forman parte de los procesos de servicio a los

usuarios.

6.7.2 Analitica

ESTATUTO UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO.

CON LAS ULTIMAS REFORMAS APROBADAS POR EL CONESUP
MEDIANTE RESOLUCION RCP. S05. N°.077.08 VIGENTE A PARTIR DEL
07 DE FEBRERO DEL 2008.

De conformidad con la Ley de Educacion Superior expedida mediante Decreto,
N° 2000-16 promulgado el 4 de mayo del 2000. Publicado en el registro oficial N°
77 de Lunes, 15 de mayo del 2000; y el reglamento general de la ley promulgada
el 23 de octubre del 2000 y publicada en el registro oficial N° 195 del 31 de
octubre del 2000.

CAPITULO 1 FUNDAMENTOS Y OBJETIVOS.

CAPITULO 2 DEL GOBIERNO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA (Art, 8 de
la conformidad, Art, 9 Nivel directivo, Art, 10 Nivel Ejecutivo, Art, 11 Nivel
Asesor, Art, 12 Nivel de Apoyo Administrativo, Art, 13 Nivel de apoyo
Académico, Art, 14 Nivel Operativo.

CAPITULO 3 DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL.

CAPITULO 4 DE REGIMEN ACADEMICO.

CAPITULO 5 DE LA INVESTIGACION.

CAPITULO 6 DE LA EXTENSION.
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CAPITULO 7 DEL PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
AMBATO.

CAPITULO 8 DE LOS DOCENTES ESTUDIANTES EMPLEADOS/AS Y
TRABAJADORES/AS.

CAPITULO 9 DE LAS FALTAS Y SANCIONES DE LAS AUTORIDADES
UNIVERSITARIAS.

CAPITULO 10 DEL TRIBUNAL ELECTORAL UNIVERSITARIO.
CAPITULO 11 DISPOSICIONES GENERALES.

CAPITULO 12 DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

CAPITULO 13 DISPOSICIONES FINALES.

CERTIFICACION

En mi calidad de secretaria general de la UNIVERSIDAD TECNICA DE
AMBATO, CERTIFICO que las reformas de los articulos 12; Art, 14, literal a.-);
Art, 41 literal w; eliminacion de la palabra “oficina” en el Art, 62 literal f); Art, 64
con el cambio de la denominacion de “Oficina Registro y Admision” por el de
“Direccion de Registro y Admision”; reforma al titulo del Art, 66 y eliminacion
en el texto de dicho articulo de la palabra “oficina” reforma al titulo del Art, 70 y
eliminacion de la palabra “departamento” en el contenido del mencionado art;
eliminacion total de la Disposicion General Décimo Cuarta ; reforma a la
disposicion General Vigésima Segunda la misma que fuera incorporada al estatuto
como sugerencia del CONESUP mediante resolucionRCP-514-N°. 227.06 de
octubre 12 del 2006; eliminacién total de las disposiciones transitorias Primera,
Tercera, Cuarta, Quinta, Sexta, Séptima, fueron aprobadas en sesiones
extraordinaria de H Consejo Universitario en primera, mediante Resolucion339-
CU-P- 2007 de marzo 07 de 2007; y en segunda mediante Resolucion 339-Cu-P-
2007 y por parte del CONESUP mediante Resolucién RCP.S05N°077.08 en
sesion de dicho consejo el 07 de febrero del 2008. Se deja constancia que a partir
de la eliminacién total de la Disposicion General Décimo Cuarta se modifica el

orden de la numeracién de las mismas para mantener el orden secuencial,
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constando el contenido de la disposicion General Vigésima Segunda actualmente
en la disposicion General Vigésima Primera; de igual forma se modifica la
secuencias de las Disposiciones Transitorias, constando actualmente la Unica

disposicion transitoria.

Ab. Miriam Viteri Sanchez
SECRETARIA GENERAL
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
CAPITULO 2; TITULO 2; DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ART, 8. De la conformacién

“Para cumplir con los objetivos, UTA se conforma de Unidades Académicas, que
son las Facultades u otro tipo de unidades que se crearen, con carrera de Pregrado
y con programas que cumplen las funciones que cumplen funciones bésicas de la
Universidad: Docencia o formacion de Profesionales, Investigacion, Extension;
apoyadas por departamentos Especializados ya existentes y con los que se

establecieren en lo posterior.”

La Facultad de Ingenieria Civil Mecanica (FICM) es una comunidad académica,
constituida por docentes, estudiantes, empleados/as y trabajadores/as. Estructural
y Funcionalmente, se organiza en los siguientes niveles: Directivo, Asesor, Apoyo

Administrativo, Apoyo Académico y Operativo.
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CONSEJO DIRECTIVO

COORDINACION

ESTUDIANTES

COORDINACION CIVIL

COORDINADOR

[
DOCENTES

ESTUDIANTES

DECANATO CONSEJO POSGRADO
Organigrama N.- 1
Estructura Organizacional FICM
COMISION SUBDECANATO CONSEJO ACADEMICO
EVALUACION FACULTAD
SECRETARIA
FACULTAD
PRACTICAS BIBLIOTECA BIENES LABORATORIOS | | VINCUMACION cON UNIDAD INVESTIG
MECANICA PROFESIONALES LA COLECTIVIDIDAD |
COORDINADOR | |
I MECANICA CIVIL
DOCENTES | |
| . COMPUTO HIDRAULICA
ENERGIA
MEC. SUELOS
MATERIAL
TOPOGRAFIA
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Funciones generales actuales de cada Departamento de la FICM-UTA.

a) CONSEJO DIRECTIVO

e Aprobar nomina de las juntas electorales, de acuerdo a los estatutos de UTA.
e Control de las actividades que realizan los empleados de la FICM.

e Supervision y control de los ingresos y egresos de la FICM.

b) DEPARTAMENTO EJECUTIVO

¢ Planeacidn, organizacion, direccion y control.

e Velar por los cumplimientos de los objetivos planteados por la FICM.

c) NIVEL ASESOR

e Administracion del presupuesto y cuentas bancarias.

e Revision y registros contables de la Facultad.

e Atencidn con calidad a los estudiantes, proveedores, acreedores y visitantes.

e Control de pagos de impuestos, proveedores, acreedores y pagos en general de

la Facultad.

d) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Atencion con calidad a postulantes, estudiantes universitarios, visitantes

Administracion de bienes.

Captacion personal administrativa,

Planeacion y organizacion de las actividades.
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e) DEPARTAMENTO ACADEMICO

e Atencion con calidad a postulantes y estudiantes universitarios, visitantes.
e Administracion de bienes.

e Captacion personal académico.

e Planeacidn y organizacion de las actividades.

¢ Plan de operacion académica por parte de la docencia universitaria.

f) DEPARTAMENTO OPERATIVO

e Administracion de bienes tangibles

e Seguridad
Nivel Directivo.
En el nivel directivo comprende los diferentes cuerpos colegiados de la Facultad
de Ingenieria Civil Mecénica (FICM), encargados de fijar las politicas estrategias
y directrices y fiscalizar su cumplimiento, elegir las autoridades, aprobar las
proformas presupuestarias, aprobar los planes anuales de la ejecucion
presupuestaria y los planes operativos

DESCRIPCION TECNICA DE PUESTOS
Descripcion de puestos de trabajo propuestos
La descripcion de puestos de trabajo propuesta permite a la Facultad una mejor

administracion en sus diferentes actividades. A continuacién se listan los puestos

de trabajo a quienes se les hara su respectiva descripcion.
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Consejo Directivo
Consejo Académico
Decano

Secretaria Decano

Consejo de Posgrado

Secretaria Consejo de Posgrado

Sub-Decano

Secretaria Sub-Decano
Secretaria General
Coordinador Civil
Secretaria Carrera
Secretaria Auxiliar
Unidad de Vinculacién
Unidad de Investigacion
Practicas pre-profesionales
Docentes

Estudiantes
Laboratorios
Coordinador Mecanico
Secretaria Carrera
Secretaria Auxiliar
Unidad de Vinculacién
Unidad de Investigacion
Practicas pre-profesionales
Docentes

Estudiantes

Laboratorio

Biblioteca

Bienes

Centros de Computo

Consejeria
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Estructura de la Propuesta.

La estructura de la propuesta a implementarse en la Facultad, estara disefiada
directamente para solucionar los problemas que se presentan en los procesos
administrativos de la FICM. A continuacion, en el siguiente cuadro se presentan

las propuestas a implementarse:

Cuadro N° 3
Plan de Accién

Problemas a
Solucionarse

Propuestas de Soluciones
Involucrados

¢ Que hacer? ¢Cémo hacer?

- Elaborar Manual de
Organizacion (MOF)
funciones

Levantar todas las

funciones de los FICM:

1. Deficiencia

- Estandarizar

procesosadministrativo

de la Métodos de Trabajos | s de la Facultad.
Direccion (atencién al cliente) Se crearan células de | *Administracién
FICM - Establecer un | trabajo para mejorar la | *Estructura Orgénica

Sistema de Control

- Capacitar al Personal

de la Facultad.

productividad de la
Facultad.

de la FICM

Fuente: FICM
Elaborado por:MARINO, Andrea. 2013

6.7.3. Desarrollo de la Propuesta

La propuesta a implementarse en la FICM debera ser analizada por los directivos

de la Facultad, ya que de ellos depende la implantacion de la misma.

El estudio de la propuesta en cuestion sera desarrollado de acuerdo a la estructura

de las soluciones planteado en el item anterior, estas seran desarrolladas segun el

orden secuencial presentado:
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- Reestructuracién de la Organizacién de la Facultad.
- Manual de Organizacién de Funciones.

- Programa de Capacitacion al Personal de la Facultad.

REESTRUCTURACION DE LA ORGANIZACION DE LA FICM

En la actualidad, la estructura de la Facultad presenta varios problemas existiendo
descoordinacion entre los diferentes departamentos de la FICM debido a la falta
de comunicacién; estos problemas causan grandes pérdidas deficiencias para la
Facultad. El objetivo de la reestructuracion de la organizacién es acoplar a los
equipos de trabajo ya que existan responsabilidades definidas y ademas halla

mayor sinergia entre ellos.

La reestructuracion de FICM consistird en modificar la estructura actual de la

Facultad, en donde el cambio ayudara a fortalecer la organizacién de la Facultad.

A continuacion se presenta la Propuesta de la Estructura Organizacional de la

Facultad:

UTILIDAD

Determina las funciones especificas, lineas de autoridad y responsabilidades, asi

como los requisitos minimos para cada cargo.

ALCANCE

La aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones comprende a
todo el personal que presta servicios dentro del ambito de la Facultad de
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Ingenieria Civil Mecénica, asegurando el cumplimiento de las funciones

asignadas.

BASE LEGAL

El presente Manual de Organizacién y Funciones se sustenta en los siguientes

dispositivos legales:

e Estatuto de la UTA (Por Aprobar)

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad (R.O.F.) (Por
Aprobar)

e Aprobacion de la Estructura Orgéanica de la UTA (Por Aprobar)

e Directiva N° 001-95-INAP/DNR Normas para la Formulacion del M.O.F. (Por
Aprobar)

e Directiva N° 002-95-INAP/DNR: Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa. (Por

Aprobar)
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RESENA HISTORICA DE LA FACULTAD

La Universidad Técnica de Ambato, creada mediante Ley No. 69-05 con fecha 18
de abril de 1969, con la vision de constituirse en “un centro de referencia
académico, cientifico y humanistico del pais”, realizadas en un “dmbito de
libertad, respeto a los derechos humanos e intelectuales, participacion integrativa,
equidad de género y defensa del medio ambiente, con criterios de sustentabilidad

y sostenibilidad”.

La Facultad de Ingenieria Civil creada mediante resolucion No. 84-217-CU-P del
22 de mayo de 1984, tiene su origen en la Ex escuela de Ingenieria Civil fundada
en 1974, consecuentemente la Universidad Técnica de Ambato viene formando
profesionales provenientes de la zona central del pais de hace 32 afios,
satisfaciendo las necesidades profesionales en el campo de la Ingenieria Civil.

La Ingenieria Civil es una practica social que se inserta en la realidad de los
servicios con un apropiado respeto a los valores cientificos, culturales y
ecoldgicos, su trabajo es compartido con los diferentes grupos humanos para
ofrecer servicios de calidad.

La infraestructura actual de la Facultad de Ingenieria Civil y Mecanica de la
Universidad Técnica de Ambato, con la disponibilidad de sus aulas, sala de
trabajo, laboratorios béasicos, mobiliario, equipos afines, biblioteca, laboratorios
de computacion y recursos economicos facilita el desempefio académico
actualizado y el desarrollo de formacion profesional; sin embargo cada dia se
presentan nuevos requerimientos de infraestructura fisica en todos sus aspectos.

Fundamentalmente, el desarrollo de la profesion, sus aplicaciones tecnologicas, el
servicio a la sociedad, sus innovaciones y reformas permiten que siempre exista
una dindmica estructura curricular de la carrera basada en competencias, lo cual
genera impacto en calidad de la educacion en la docencia, el nuevo profesional
debe ser preparado con una conciencia real del desarrollo de su profesion y el

cumplimiento de valores modernos para que puedan ser profesionales
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emprendedores, criticos y proactivos y tengan conciencia de cuidado al medio

ambiente.
Carrera Semestres Titulo
Ingenieria Civil 10 Ingeniero Civil
Ingenieria Mecanica 10 Ingeniero Mecanico

ESTRUCTURA ORGANICA

La Facultad de Ingenieria Civil Mecéanica, para asegurar el cumplimiento de sus
competencias, cuenta con una organizacion interna, cuya estructura es la

siguiente:

A) ORGANOS EJECUTIVO

A.1 Consejo Directivo de la Facultad
A.2 Decanato

A.3 Subdecano

B) ORGANOS DE ASESORAMIENTO
B.1 Consejo de Posgrado
B.2 Consejo Académico

B.3 Unidad De Planificacion y Comision de Evaluacion

C) ORGANOS DE APOYO ACADEMICO
C.1 Coordinador Civil

C.1.1 Unidad de vinculacion

C.1.2 Unidad de investigacion

C.1.3 Practicas pre-profesionales

C.1.4 Secretaria de Carrera

C.1.5 Docentes
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C.1.6 Estudiantes

C.2 Coordinador Mecanica
C.2.1 Unidad de vinculacion
C.2.2 Unidad de investigacion
C.2.3 Practicas pre-profesionales
C.2.4 Secretaria de Carrera
C.2.5 Docentes

C.1.6 Estudiantes

D) UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
D.1 Secretaria General

D.2 Biblioteca

D.3 Laboratorios

D.4 Bienes

D.5 Centro de Cémputo

D.6 Consejeria

E) ORGANOS DE LINEA
E.1 Civil

E.2 Mecénica

CAPITULO I
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL MECANICA
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Organigrama N.-2

Propuesta de la Estructura Organizacional

CONSEJO DIRECTIVO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL MECANICA (FICM-UTA)

Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-CD.01
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 1/147
MECANICA

1. LA FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL MECANICA TIENE LA
SIGUIENTE ESTRUCTURA ORGANICA

CONSEJO DIRECTIVO DE FACULTAD

DE LA INTEGRACION

El Consejo Directivo de Facultad, estaran integrados por:

Decano/a, que lo presidira;

I

Subdecano/a;

Dos vocales docentes

o o

El Presidente de la Asociacion de Estudiantes de la Facultad:;

@

El representante estudiantil al H. Consejo Universitario con VVoz; vy,

f.  Un representante por lo empleados/as y trabajadores/as, con voz.

DE LA ELECCION DE LOS REPRESENTANTES

» Los representantes principales con sus respectivos suplentes, de los Docentes

seran elegidos en orden como primero y segundo vocal por los Docentes

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-CD.02
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 2/147
MECANICA

Titulares con mas de un afio e esta calidad, asignados a la respectiva facultad
y duraran dos afios en sus funciones;

» EIl representante de los Empleados/as y Trabajadores/as con su respectivo
suplente, serd electo por los miembros titulares con mas de un afio en esa
calidad, asignados a la respectiva Facultad y durara dos afios en sus

funciones.

DE LAS ATRIBUCIONES Y DEBERES

Son deberes y atribuciones de los Consejos Directivos de Facultad:

a. Proponer reformas al Reglamento Unico de Facultades y someterlos a la
aprobacion del H. Consejo Universitario;

b. Dictar disposiciones generales sobre la direccion interna de la Facultad, de
acuerdo con las Resoluciones del H. Consejo Universitario;

c. Conocer y aprobar los planes y Programas de estudios, Presentados por el
consejo Académico de Facultad y someterlos a estudios del Consejo
Académico Universitario para la aprobacién definitiva por parte del H.

Consejo Universitario;

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-CD.03
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 3/147
MECANICA

Conocer y aprobar los planes, Programas y Proyectos de Extension,
Presentados por los docentes y someterlos a estudios del Consejo de
Investigacion y Extension de la UTA, para la aprobacién definitiva por parte
del H. consejo Universitario;

Conocer y probar los Planes y Proyectos de Investigacion, presentados por los
docentes e investigadores de la Facultad y someterlo a estudios del Consejo
de Investigacion y Extension, para la aprobacién definitiva por parte del H.
Consejo Universitario;

Autorizar la Realizacién de actividades académicas y de investigacion
inherentes al funcionamiento de la Facultad;

Imponer sanciones disciplinarias conforme a la Ley, el Estatuto y
Reglamento, a docentes, estudiantes y empleados/as y trabajadores/as;
Conceder licencias y comisiones de servicio hasta por (30) dias al afio, al
personal docente, de empleados/as y trabajadores/as de la Facultad, a
excepcién de aquellas comisiones al exterior que incluyan el pago de pasajes
y Viaticos u otro tipo de ayuda:

Elaborar y aprobar los Distributivos por cada ciclo académico de trabajo
Docentes (dos semestres) de la Facultad para conocimiento y aprobacién del
H. Consejo Universitario, previo informe del H. Consejo Académico
Universitario, indicando las tareas especificas que se deben cumplir, en

conformidad al reglamento vigente;

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-CD.04
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 4/147
MECANICA

Solicitar al H. Consejo Universitario, autorice la convocatoria a concurso de
Merecimiento y Oposicion de las vacantes del personal Docente y de
Empleados/as y Trabajadores/as de la Facultad.

Aprobar anualmente las reformas al Plan Estratégico de Facultad y Plan
Operativo Anual de Actividades de la Facultad y Remitir al Rector/a para su
Aprobacién en el H. Consejo Universitario;

Conocer y emitir correctivos sobres los informes bimestrales de
cumplimiento y avances académicos, presentados por los Coordinadores/as
de Carrera;

. Aprobar para cada ciclo de estudios los horarios de trabajo, del personal
docente y de empleados/as y trabajadores/as;

Nombrar tribunales para examenes de Grado;

Elaborar en el marcos de los lineamientos impartidos por el Sr. Rector/a la
Proforma Presupuestaria de la Facultad y sus planes de Inversion y enviarlos
al H. Consejo Universitario para su Aprobacion;

Autorizar el gasto e inversiones cuya cuantia sea inferior a la cantidad
equivalente al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.0000012 por el
monto del Presupuesto General del Estado Aprobado. En este monto no sera
incluido el impuesto al valor agregado(IVA);

Aprobar los informes de los concurso de Merecimientos y Oposicion del
personal Docente y empleados/as y trabajadores/as, solicitar al H. Consejo

Universitario los Nombramientos Correspondientes;
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Solicitar al H. Consejo Universitario, de acuerdo al requerimiento respectivo,
contratacion de personal docentes, empleados/as, y trabajadores/as previa
seleccion en base al concurso de merecimiento, de acuerdo al reglamento
respectivo;

Estudiar y resolver, previo informe del Consejo Académico de Facultad, los
cambios de carrera de los estudiantes; vy,

Cumplir con las demas disposiciones de la Ley, Estatutos y Reglamentos.
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DE LOS CONSEJOS ACADEMICOS DE LA FACUTAD

DE LA INTEGRACION

El Consejo Académico de la facultad, es el organismo consultores de lo

académico y estan constituidos por:

o «Q —H @

El subdecano/a, que preside;

Los coordinadores/as de Carrera;

Dos Docentes Titulares, elegidos por los docentes titulares con mas de un afio
en esa calidad asignados a la Facultad; v,

Un representante estudiantil, designado por el Consejo Directivo de entre el
Presidente/a de la Asociacion de estudiantes de la Facultad y el Representante
del H Consejo Universitario por la Facultad, con derecho a voz.

Coordinador de Investigacion Carrera de Ingenieria Civil

Coordinador de Vinculacion Carrera de Ingenieria Civil

Coordinador de Investigacion Carrera de Ingenieria Mecanica

Coordinador de Vinculacion Carrera de Ingenieria Mecanica

DE LA ATRIBUCIONES Y DEBERES

Corresponde a | Consejo Académico de la Facultad:

a. Planificar el Desarrollo Académico de la Facultad;
b. Proponer los asuntos pertinentes a los planes y régimen de estudios de cada
Carrera;
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Estudiar e informar al Consejo Directivo los asuntos relacionados con la
revalidacion de materias y reconocimiento de Titulos conferidos en otras
Universidades del pais o del exterior;

Conocer, evaluar e informar al Consejo Directivo de la Facultad sobre los
avances de las materia de acuerdo a lo planificado y sugerir los correctivos
necesarios;

Proponer al Consejo Directivo de la Facultad, la planificacion curricular que
le compete;

Proponer Consejo Directivo de la Facultad los planes Generales de
Investigacion y Vinculacion;

Coordinar actividades de investigacion y vinculacion con la colectividad de
las Facultades; vy,

Los demas que le confiere la Ley, el Estatuto y los Reglamentos.
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: DECANO
b. NIVEL: NIVEL EJECUTIVO
c. INMEDIATO SUPERIOR: H. CONSEJO UNIVERSITARIO
d. SUBALTERNOS: SUBDECANO

Il1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

El Decano/a es el responsable del funcionamiento académico y administrativo de
la Facultad y representantes de la misma antes los demas Organismos de la
Universidad. Tendra la dedicacion de docente principal a tiemplo completo, el

mismo que se mantendra una vez concluido el periodo para el cual fue elegido.
Funciones, Atribuciones y Deberes
a.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley de Educacion Superior y

sus Reglamentos, Estatutos y Reglamentos y las resoluciones de las
autoridades universitarias de la UTA, en el &mbito de su competencia;
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Integrar el H. Consejo Universitario;

Integrar el Consejo de Investigacion y Vinculacion.

Convocar y presidir el Consejo Directivo.

Suscribir titulos universitarios y certificados de eventos académicos que
hayan sido aprobados por el H. Consejo Universitario;

Suscribir la documentacion oficial de la Facultad,;

Hacer cumplir y evaluar el plan operativo anual de Actividades de la
Facultad, cuyo informe sera enviado al H. Consejo Universitario, en el mes
de Febrero, para su aprobacion;

Presidir la Subcomisién de Autoevaluacion de la Facultad y dirigir el
proceso;

Dirigir la elaboracion o actualizacion participativa anual, del Plan Estratégico
de la Facultad, en conjunto con el Subdecano/a, en base a los lineamientos
generales de Plan estratégico de la UTA,

Elaborar el Plan Operativo y la proforma presupuestaria de la Facultad hasta
la primera quincena del mes de mayo de cada afio, sobre la base de la
planificacion estratégica de la facultad y de los lineamientos presupuestarios
de la UTA;
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Supervigilar y exigir el cumplimiento de los deberes del todo el personal
bajo su direccion;

Supervigilar el cumplimiento de los planes y Proyectos de Investigacion y de
Extension;

Conceder licencia y comisiones de servicio al personal docente, de
empleados/as y trabajadores/as de la Facultad, hasta por quince (15) dias al
ano;

Autorizar el gasto de inversion cuya cuantia sea inferior a la cantidad
equivalente al valor que resulte de multiplicar el coeficiente 0.0000008 por el
monto del Presupuesto General del Estado. Aprobado. En este monto no esta
incluido el impuesto al valor agregado IVA);

Presidir o delegar los Tribunales de Grado;

Efectuar la investidura se los Graduados en la Facultad;

Sancionar a Docentes, Empleados/as, Trabajadores/as y estudiantes de la
Facultad, de conformidad con la ley de Educacién Superior y sus
Reglamentos, es Estatuto y los reglamentos en el ambito de su competencia;
Convocar previa resolucién del H. Consejo Universitario, a los concurso de
merecimientosy oposicién para la seleccion de los servidores universitarios,
de acuerdo al distributivo aprobado y los respectivos reglamentos;

Justificar la falta de clase de los estudiantes por calamidad domeéstica y fuerza
mayor debidamente comprobadas;
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u. Dictar cuatro (4) horas de clase, como minimo; v,
v. Cumplir con las demas disposiciones establecidas en la Ley, Estatutos y

Reglamentos.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion,Subdecano, con los
Coordinadores de carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la UTA vy

gubernamentales.

Autoridad

« Para planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la
Facultad.

» Paradelegar responsabilidad y autoridad a los departamento.

« Para exigir que se cumplan las funciones de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Responsabilidad

» Esresponsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Facultad.
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De velar y contribuir, con la adecuada ejecucion de las actividades
proyectadas.

De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

De la eficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

Sobre la planificacion de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor
academica administrativa.

Sobre la convocatoria al Consejo Directivo y presidirla.

Sobre la planificacién de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor
academica administrativa.

Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de
operaciones, programas, presupuesto y planes operativos al final de cada
gestion.

Sobre la aprobacion del POA, y presupuesto

Sobre la coordinacion de acciones diversas para el funcionamiento de los
sistemas administrativos, actividades, unidades de servicio a fin de alcanzar
las metas y fines.

Sobre el cumplimiento y ejecucion de las decisiones emanadas por el Consejo
Universitario que se emitan.

Sobre los informes a ser presentados al Consejo Universitario

Sobre el nombramiento de docentes segun reglamentos de la U.M.S.S.

Sobre la publicacion de trabajos de investigacion

Sobre los tribunales para las defensas de tesis y trabajos de investigacion.

Sobre la firma de certificados de notas
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I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

» Profesional en Ingenieria Civil o0 Mecanica con estudios de Posgrado
»  PhD o Maestria registrada en el SENESCYT.
»  Publicacién de una obra

»  Cinco afos de docente titular.

b) Experiencia

«  Minima cinco afios en puestos similares.

c) Habilidades

« Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

»  Dominio de aspectos laborales y administrativos

»  Coordinacion y direccion de actividades empresariales.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
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e) Otros

» Manejo de programas de computacion, Windows Xp. Word Xp, Excel, Power

Point, Project, e Internet.
* Inglés Fluido y amplios conocimientos en planificacion estratégica y gestion

administrativa.
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA (O) DECANO
b. NIVEL: ADMINISTRATIVO
c. INMEDIATO SUPERIOR: DECANO
d. SUBALTERNOS: AUXILIAR

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo que tiene a su cargo auxiliar al

Decano, en la realizacién de las actividades propias de la Facultad.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Elabora oficios internos y externos a la Facultad
b. Digitar Certificados de Estudios en los formatos establecidos.
c. Elaborar justificaciones de los administrativos de la Facultad

d. Asiste al Decano en las funciones que le sean asignadas
e. Recepcionar, registrar, redactar, controlar y archivar documentosacadémicos

y administrativos de la Oficina.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario

137



Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-SD-16
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 16/147
MECANICA

f.  Informar a los alumnos usuarios sobre el tramite de sus expedientes.

g. Atender al personal y publico en general en asuntos relacionados con
laoficina.

h. Llevar la agenda y recordar los compromisos del Decano

i. Preparar la relacion de estudiantes aptos para rendir examenes de Aplazado,
Cargo y Subsanacion.

j.  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Decano de la Facultad,

Subdecano, con los Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos,

con los docentes, Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la

UTA y gubernamentales.

Autoridad

» Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.
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Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la
ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Secretaria Bilingue.

« Estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas o
carreras a fines

b) Experiencia

« Minima dos afios en puestos similares.
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c¢) Habilidades

» Desarrollar excelentes relaciones humanas.
« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.
«  Dominio de aspectos laborales y administrativos.

» Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

«  Excelente redaccidn y ortografia.

» Facilidad de expresion verbal y escrita.

«  Persona proactiva, y organizada

» Facilidad para interactuar en grupos.

«  Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

»  Brindar apoyo a todos los departamentos.

«  Desempefiarse eficientemente en cualquier Area Administrativa..

«  Aptitudes para la organizacion.

»  Buenas relaciones interpersonales.

« Dinamica y entusiasta.

+ Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion, liderazgo y toma
de decisiones.

« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
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e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.
e  Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: SUBDECANO
b. NIVEL: NIVEL EJECUTIVO
c. INMEDIATO SUPERIOR: DECANO
d. SUBALTERNOS: COORDINADORES DE CARRERA

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

El Subdecano/a sigue jerarquicamente en autoridad al Decano y en coordinacion
con el Decano es el responsable de la marcha académica de la Facultad. Subroga
al Decano/a en funciones e caso de ausencia, e impedimento y por expresa
delegacion de Docente Principal a Tiempo Completo, el mismo que se mantendra
una vez concluido el periodo para el cual fue elegido.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Colaborar con el Decano/a y estar enterado de sus actividades, asi como

mantenerlo informado de sus gestiones, especialmente de los lapsos en que se

le subrogo;
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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Integrar el H. Consejo Universitario;

Integrar el Consejo Académico Universitario;

Integrar el Consejo Directivo de la Facultad;

Presidir el Consejo Académico de la Facultad;

Controlar, supervisar, y evaluar la Gestion Académica que articulan los
Coordinadores/as de Carreras;

Colaborar con el Decano en la elaboracion del Plan de la Facultad;

Vigilar el cumplimiento de los planes de estudio, Programas y horarios de
funcionamiento académico de la facultad;

Dirigir las publicaciones de la Facultad;

Dictar un minimo de seis (6) horas/clase semanales; y,

Cumplir y hacer cumplir las demés disposiciones establecida en la Ley de
Educacién Superior, Estatutos y Reglamentos, en el ambito de su

competencia.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo Directivo de la

Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Subdecano, con los

Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,

Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y Autoridades de la UTA vy

gubernamentales.
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Autoridad

» Para planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento académico de
la Facultad.

» Paradelegar responsabilidad y autoridad a los Coordinadores de Carrera

« Para exigir que se cumplan las funciones de acuerdo a los objetivos

institucionales.

Responsabilidad

« Es responsable del eficiente y eficaz funcionamiento académico de la
Facultad.

« De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

» De laeficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

e Sobre la planificacion de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor
academica administrativa.

e Sobre la convocatoria al Consejo Académico y presidirla.
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Sobre la planificacion de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor
academica administrativa.

Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de
operaciones, programas, presupuesto y planes academicos al final de cada
gestion.

Sobre la aprobacion del POA 'y presupuesto

Sobre la coordinacion de acciones diversas para el funcionamiento de los
sistemas administrativos, actividades, unidades de servicio a fin de alcanzar
las metas y fines.

Sobre el cumplimiento y ejecucion de las decisiones emanadas por el Consejo
Universitario que se emitan.

Sobre los informes a ser presentados al Consejo Universitario

Sobre el distributivo de trabajo, segun el Estatuto Universitario.

Sobre la publicacion de trabajos de investigacion

Sobre los proyectos e informes de tesis de investigacion.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

Profesional en las carreras de Ingenieria Civil 0 Mecéanica
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*  PhD o Maestria registrada en el SENESCYT.
»  Publicacién de una obra
« Cinco afos de docente titular. .

b) Experiencia

« Minima cinco afios en puestos similares.

c) Habilidades

» Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.
« Dominio de aspectos laborales y administrativos

»  Coordinacion y direccion de actividades empresariales.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

» Ingles Fluido y amplios conocimientos en planificacion estratégica y gestion

administrativa.
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA SUBDECANO
b. NIVEL: ADMINISTRATIVO
c. INMEDIATO SUPERIOR: DECANO
d. SUBALTERNOS: AUXILIAR

Il. DESCRIPCION
Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo que tiene a su cargo auxiliar al

Subdecano, en la realizacién de las actividades propias de la Facultad.
Funciones, Atribuciones y Deberes

Asistir a las sesiones de Consejo Académico de Facultad

a
b. Elaborar las Actas y resoluciones de Consejo Académico de Facultad

c. Elaborar los contratos de Docentes de la Facultad
d. Realiza los informes de horas no laboradas de los sefiores Docentes a
Contrato de la Facultad.
e.
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f. Realizar el proceso de ingreso de libros que donan los estudiantes a la
Biblioteca.

k. Actualizar y registrar los datos de los sefiores Docentes.

I. Atender Ilamadas telefonicas del sefior Subdecano.

m. Informar a los alumnos usuarios sobre el tramite de sus expedientes.

n. Atender al personal y publico en general en asuntos relacionados con la
oficina.

0. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

p. Digitar Certificados de Estudios en los formatos establecidos.

g. Manejar el archivo y correspondencia.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacién con el Decano de la Facultad,
Subdecano, con los Coordinadores de carrera de los diferentes departamentos, con
los Docentes, Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la UTA

y gubernamentales.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Autoridad

« Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.

Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la
ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Secretaria Bilingue.

« Estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas o
carreras a fines

b) Experiencia

« Minima dos afios en puestos similares.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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c¢) Habilidades

» Desarrollar excelentes relaciones humanas.
« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.
«  Dominio de aspectos laborales y administrativos.

» Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

«  Excelente redaccidn y ortografia.

» Facilidad de expresion verbal y escrita.

«  Persona proactiva, y organizada

» Facilidad para interactuar en grupos.

«  Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

«  Brindar apoyo a todos los departamentos.

«  Desempefiarse eficientemente en cualquier Area Administrativa..

«  Aptitudes para la organizacion.

»  Buenas relaciones interpersonales.

« Dinamica y entusiasta.

+ Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion, liderazgo y toma
de decisiones.

« Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.
e  Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

I1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo que tiene a su cargo auxiliar al

SECRETARIA GENERAL
ADMINISTRATIVO
DECANO

AUXILIAR

Decano, en la realizacién de las actividades propias de la Facultad.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Certificar y fedatear los documentos oficiales de la Facultad.

b. Proyectar y suscribir, junto con el Decano, las resoluciones que expida la

Facultad.

c. Suscribir, conjuntamente con el Decano, los grados académicos, diplomas,

certificaciones y distinciones honorificas que confiera la Facultad.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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d. Actuar como secretario de actas en las sesiones del Consejo de Facultad.

e. Elaborar Actas y Resoluciones de Consejo Directivo de Facultad.

f.  Administrar los sistemas de archivo y trdmite documentario de la Facultad.

g. Administrar los sistemas de informacidn, archivo y tramite documentario de
la Facultad y en particular del Consejo Directivo de Facultad.

h. Refrendar las certificaciones o constancias que no correspondan a los
Coordinadores de Carrera.

i. Realizar tramites de refrendacion de los titulos de Tercer Nivel expedidos por
la Facultad.

J. Organizar y conducir el registro de notas, grados y titulos profesionales

k. Elaborar Actas de Grado

I.  Canalizar y coordinar la publicidad y difusion interna de los servicios que
brinde la Facultad

m. Las demas que le asignen el Estatuto, el Reglamento General y el Reglamento
Interno de la Facultad.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacién con el Consejo Directivo de la

Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los

Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,

Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y Autoridades de la UTA vy

gubernamentales.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Autoridad

« Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.

Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la

ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

» Poseer titulo de Tercer Nivel en Administracion de Empresas o carreras

afines

«  Experiencia en Labores de Secretariado.

«  Conocimientos de computacion.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:

Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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b) Experiencia

«  Minima dos afios en puestos similares.

c) Habilidades

« Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

«  Dominio de aspectos laborales y administrativos

» Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de pagquetes computacionales

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: CONSEJO POSGRADO
b. NIVEL: ASESOR
c. INMEDIATO SUPERIOR: DECANO
d. SUBALTERNOS: DEPARTAMENTOS

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

El consejo de Posgrado es un Organismo Asesor que coordina las actividades de
Formacién Profesional de Posgrado de la FICM. Se reunira Obligatoriamente

cada quince (15) dias y en forma extraordinaria cuando sea necesario.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a) Coordinar la planificacion, y ejecucion de Programas de Posgrado;

b) Analizar los disefios curriculares en sus diferentes niveles y acciones
especificas relacionadas con la formacion Académica de los Programas de
Posgrado.

¢) Conformar comisiones docentes encargadas del disefio, elaboracion y

control de calidad de los materiales de formacién académica;

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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d) Sugerir a CEPOS-UTA la aprobaciéon de planificaciones académicas;

e) Solicitar al H. consejo Universitario tramite la designacion de docentes
para las diferentes asignaturas, modulos o seminarios;

f) Sugerir a Consejo d Posgrado los Directores de los Proyectos de trabajos
de titulacion y de graduacion y de los Miembros del tribunal Calificador,
ante los cuales se defenderd el trabajo de titulacion y de Graduacion;

g) Analizar e informar al Centro de Estudios de Posgrado de la Universidad

Técnica de Ambato sobre proyectos de Posgrado elaboradas en cada Unidad
Académica para su aprobacion y tramite ante los organismos pertinentes.

h) Conocer y enviar al Centro de Estudios de Posgrado de la Universidad

Técnica de Ambato los informes de supervision y evaluacion del

desarrollo académico de los Programas de Posgrado.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo de Posgrado de la UTA,
Consejo Directivo de la Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion,
Subdecano, con los Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos,
con los Docentes, Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la
UTA.

Autoridad

« Para planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de los

Programas de Posgrados de la Facultad.
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« Paradelegar responsabilidad y autoridad a las carreras.
« Para exigir que se cumplan las funciones de acuerdo a los objetivos

institucionales.

Responsabilidad

» Es responsable del eficiente y eficaz funcionamiento de los programas de
Posgrado de la Facultad.

 De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

e Sobre la planificacién de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor

académica administrativa.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Profesional en las carreras de Ingeniero Civil o Mecéanico.

*  PhD o Maestria registrada en el SENECYT .

» Cinco afos de docencia universitaria.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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b) Experiencia

»  Minima cinco afios en puestos similares.

c) Habilidades

« Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

« Dominio de aspectos laborales y administrativos, carreras asignadas civil,
mecanica.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo, su misién esbrindar a su jefe un apoyo

incondicional con las tereas establecida, ademas de acompafiar en la vigilancia de

SECRETARIA POS-GRADO
ADMINISTRATIVO
CONSEJO POS-GRADO
AUXILIAR

los procesos a seguir en el area.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Asistir a Consejo Académico de Posgrado FICM.

b. Elaborar actas y resoluciones de Consejo Académico de Posgrado FICM vy de

sesiones de trabajo.

c. Digitar Certificados de Estudios en los formatos establecidos.

d. Elaborar cuadros estadisticos de alumnos egresados.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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e. Elaborar cuadro de méritos de los alumnos.

f. Digitar Constancias de Estudios, Egresados y otros

g. Recepcionar, registrar, redactar, controlar y archivar documentosacadémicos
y administrativos de la Oficina.

h. Informar a los alumnos usuarios sobre el tramite de sus expedientes.

i. Atender al personal y publico en general en asuntos relacionados con
laoficina.

J.  Elaborar contratos de los instructores y facilitadores de los programas de
Posgrado.

k. Elaborar 6rdenes y registros de pagos de cada uno de los estudiantes.

I.  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Decano de la Facultad,
Subdecano, con el Coordinador de Posgradode la FICM, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la UTA y

gubernamentales.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Autoridad

« Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.

Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.
«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la

ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

« Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio
deEducacion o entidad autorizada.

»  Experiencia en Labores de Secretariado Bilingue.

«  Capacitacion certificada en Computacion e Informatica.

« Estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas o

carreras a fines

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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d) Destrezas

«  Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

»  Excelente redaccion y ortografia.

» Facilidad de expresion verbal y escrita.

» Persona proactiva, y organizada

» Facilidad para interactuar en grupos.

«  Dominio de Windows, Microsoft Office, Star Office, Linux e Internet.

«  Brindar apoyo a todos los departamentos.

«  Desempefiarse eficientemente en cualquier Area Administrativa.

«  Aptitudes para la organizacion.

»  Buenas relaciones interpersonales.

« Dinamica y entusiasta.

» Habilidades para el planeamiento, innovacion, motivacion, liderazgo y toma
de decisiones.

» Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.
e) Otros
e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e  Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: Unidad de Planificacion y Comision de Evaluacion

b. NIVEL: ASESOR

c. INMEDIATO SUPERIOR: SUBDECANO

d. SUBALTERNOS: DEPARTAMENTOS
1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

La Planificacion y Evaluacion, es una unidad de nivel asesor encargada de generar

propuestas institucionales de planificacion académica y administrativa.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Planificar, dirigir, supervisar y controlar los procesos de evaluacion:

institucional, trabajo y desempefio docente.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario

164



Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-UPCE.43
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 43/147
MECANICA

b. Sugerir al Consejo Directivo para su aprobacion los las politicas de
evaluacion interna de la Facultad, que seran evaluada para su aprobacion, por
el H. Consejo Universitario.

c. Dar a conocer al Consejo Directivo sobre los informes y recomendaciones
derivados de los procesos de evaluacion interna, evaluacion externa y
acreditacion; vy,

d. Cumplir y hacer cumplir las demas disposiciones establecida en el Estatuto y
Reglamentos, en el &mbito de su competencia

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Estudiantes y autoridades de la UTA.

Autoridad

« Para planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la

Facultad.
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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» Paradelegar responsabilidad y autoridad a los departamento.
« Para exigir que se cumplan las funciones de acuerdo a los objetivos

institucionales.

Responsabilidad

» Esresponsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Facultad.

» De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

e Sobre la planificacién de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor
de planificacion, evaluacion.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Profesional en las carreras de Ingeniero Civil o Mecéanica

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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 Dos afos de docencia universitaria.

b) Experiencia

«  Minima dos en puestos similares.

c) Habilidades

» Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.
« Dominio de aspectos laborales y administrativos

«  Coordinacién y direccion de actividades empresariales.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:

b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

COORDINADOR

DE CARRERA

INGENIERIA CIVIL

EJECUTIVO
SUBDECANO

DEPARTAMENTOS

El coordinador de carrera es el responsable de la marcha Académica y

Administrativa de las Carreras. Tendra la dedicacion de Docente Principal a

tiempo completo que concluya el periodo para el cual fue designado, luego de lo

cual regresara a su anterior nombramiento.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Organico de la Universidad, reglamentos

y resoluciones de la Facultad y de la Carrera.

b. Sugerir modificaciones en los planes de estudio y métodos de ensefianza al

Consejo Académico deFacultad.

Elaborado Revisado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM
Andrea.2013

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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Dirigir y representar la Coordinacion de Carrera

Integrar elConsejo Académicoy Directivode la Facultad con derecho a voz y
voto.

Presidir los tribunales de Examenes de Grado en representacion del Decano.
Presentar informe de actividadesal Decano y al Consejo Directivo al término
de cada periodo académico.

Coordinar las actividades académicas de la Carrera con los responsables de la
unidad académica de las que recibe servicios y a las que presta servicios.
Sobre la realizacion de los distributivos de trabajo

Sobre las modificaciones de los planes de estudio.

Sobre la prestacion de informes al Decano y ConsejoDirectivo.

Sobre la coordinacion de las actividades académicas.

Sobre el cuidado de los bienes asignados a la Universidad

Sobre la realizacion de Homologaciones, Convalidaciones de los estudiante
de la Facultad y fuera de ella.

Programacion de eventos académicos

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la UTA vy

gubernamentales.

Autoridad

« Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Dirigir,
organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso

ensefianza aprendizaje en las diferentes carreras de la facultad.

Responsabilidad

» Es responsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Carrera de
Ingenieria Civil.

« De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

» De laeficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Sobre la planificacion de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor
academica administrativa.

Sobre la planificacion de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor
académica administrativa.

Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de
operaciones, programas, presupuesto y planes operativos al final de cada
gestion.

Sobre la coordinacion de acciones diversas para el funcionamiento de los
sistemas administrativos, actividades, unidades de servicio a fin de alcanzar
las metas y fines.

Sobre los informes a ser presentados al Consejo Directivo.

Sobre la publicacion de trabajos de investigacion

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

Profesional con titulo de Ingeniero Civil;
Poseer titulo de cuarto nivel, registrado por el SENESCYT
Ser Docente titular.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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» Haber ejercido la docencia Universitaria en la Universidad Técnica de
Ambato.

» Dos afios de docencia universitaria

» Salvo casos excepcionales, el H. Consejo Universitario autorizard que el
Coordinador/a, sea un profesional extranjero de estudios de cuarto nivel de
Maestria o Ph. D. (Doctorado) y ejercido docente por lo menos diez (10) afios

en instituciones de Educacion Superior.

b) Experiencia

«  Minima dos afios en puestos similares.

c) Habilidades

Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.
« Dominio de aspectos laborales y administrativos

»  Coordinacion y direccion de actividades empresariales.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
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d) Destrezas

Manejo de programas de computacién y equipo de oficina.

e) Otros

Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

Cursos sobre relaciones humanas.

Manejo de paquetes computacionales

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: UNIDAD DE VINCULACION

b. NIVEL: APOYO ACADEMICO

c. INMEDIATO SUPERIOR: CORDINADOR DE CARRERA

d. SUBALTERNOS: DEPARTAMENTOS, DOCENTES
1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es unidad de vinculacion del nivel de apoyo académico, cuya finalidad es la de
fomentar procesos permanentes de vinculacion de la carrera con el medio social

previo analisis y aprobacion de la H. Consejo Universitario

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Definir las politicas de vinculacion a través de la prestacién de servicios de la
Facultad a la colectividad;

b. Identificar los factores y criterios que han de aplicarse la determinacion de
grado de satisfaccion respectos a las actividades desarrolladas de vinculacion

con la colectividad;

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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c. Analizar la respuesta de la UTA frentes a las demanda sociales, locales,
regionales y nacionales;

d. Presentar al Consejo Directivo informes y recomendaciones derivadas de los
procesos de vinculacion derivadas de los procesos institucionales con la
colectividad; y,

e. Las demas que determine los estatutos y reglamentos.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y Autoridades de la UTA vy

gubernamentales.

Autoridad

» Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Dirigir,

organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso de

vinculacion.
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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Responsabilidad

»  Esresponsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Facultad.

» De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

» De laeficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

e Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de
operaciones, programas, presupuesto y planes operativos al final de cada
gestion.

o Sobre los informes a ser presentados al Consejo Directivo.

e Sobre la publicacion de trabajos de vinculacion.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)
a) Educacionales

»  Profesional con titulo de Ingeniero Civil o Mecénico;

»  Poseer titulo de cuarto nivel, registrado por el SENESCYT

« Ser Docente titular.
»  Haber ejercido la docencia Universitaria en la UTA.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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b) Experiencia

«  Minima dos afios en puestos similares.

c) Habilidades

«  Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

«  Dominio de aspectos laborales y administrativos.

« Coordinacién y direccion de actividades empresariales.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de pagquetes computacionales

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Unidad de investigacion es

investigacion de la facultad

UNIDAD DE INVESTIGACION
ADMINISTRATIVO
CORDINADOR DE CARRERA
DEPARTAMENTOS, DOCENTES

un organismo asesor y coordina las actividades de

, Se reuniran obligatoriamente cada (15) dias y en

forma extraordinaria cuando sea necesario por disposicion de Vicerrector/a

Académico o a Pedido del Rector/a.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Analizar y opinar sobre las lineas de investigacion;

b. Analizar y remitir al H.

Consejo Universitario para su aprobacion politicas,

planes, programas y Proyectos de investigacion formulada por la misma;

C.
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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d. Informe semestrales de cumplimiento de avances de las actividades de
investigacion programadas respectivamente en cada una de las carreras;

e. Realizar planes anuales de actividades de investigacion; y,

f.  Las demas atribuciones que sefiala el estatuto y los reglamentos.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el consejo directivo de la facultad,

el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los

Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,

Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y Autoridades de la UTA vy

gubernamentales.

Autoridad

« Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Dirigir,
organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso de
vinculacion.

Responsabilidad

» Esresponsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Facultad.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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 De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

» De laeficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

e Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de
operaciones, programas, presupuesto y planes operativos al final de cada
gestion.

o Sobre los informes a ser presentados al Consejo Directivo.

e Sobre la publicacion de trabajos de vinculacion.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Profesional con titulo de Ingeniero Civil ;

»  Poseer titulo de cuarto nivel, registrado por el SENESCYT
»  Ser Docente titular.

»  Haber ejercido la docencia Universitaria en la UTA.

b) Experiencia

« Minima dos afios en puestos similares.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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c¢) Habilidades

« Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

«  Dominio de aspectos laborales y administrativos.

«  Coordinacién y direccion de actividades empresariales.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e  Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de pagquetes computacionales

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: PRACTICAS PRE-PROFESIONALES
b. NIVEL: ADMINISTRATIVO

c. INMEDIATO SUPERIOR: COORDINADOR DE CARRERA

d. SUBALTERNOS: DOCENTES, ESTUDIANTES

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un departamento

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Disenar, planificar y ejecutar practicas pre-profesionales estudiantiles.
b. Promocionar el plan de practicas pre-profesionales
c. Organizar y supervisar las practicas pre-profesionales

d. Organizar y supervisar el cumplimiento de la funcidén estudiante en las
empresas.
e. Coordinar la investigacion como actividad inherente y obligatoria en las

practicas pre-profesionales.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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f.  Proponer, ante el Consejo Directivo de Facultad, la planificacion de las

actividades pre-profesionales.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacién con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y Autoridades de la UTA vy

gubernamentales.
Autoridad
» Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Dirigir,

organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades de las préacticas pre-
profesionales.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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Responsabilidad

»  Esresponsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Facultad.

» De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

» De laeficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

e Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de
operaciones, programas, presupuesto y planes operativos al final de cada
gestion.

o Sobre los informes a ser presentados al Consejo Directivo.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Profesional con titulo de Ingeniero Civil;

»  Poseer titulo de cuarto nivel, registrado por el SENESCYT

»  Ser Docente titular.

«  Haber ejercido la docencia Universitaria en la UTA..

b) Experiencia

«  Minima cinco afios en puestos similares.

c) Habilidades

« Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

» Dominio de aspectos laborales y pre-profesionales.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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d) Destrezas

«  Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

I1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

SECRETARIA CARRERA
ADMINISTRATIVO

SUBDECANO

DEPARTAMENTOS

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo que tiene a su cargo auxiliar al

Decano, en la realizacién de las actividades propias de la Facultad.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Proyectar y suscribir, junto con el Coordinador de Carrera de Civil, las

resoluciones que expida la Facultad.

b. Suscribir, conjuntamente con el Coordinador de Carrera de Civil, los grados

académicos, diplomas, certificaciones y distinciones honorificas que confiera

la Facultad.
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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Realizar los contratos de los Docentes de la Facultad

Administrar los sistemas de archivo y trdmite documentario de la Facultad.
Administrar los sistemas de informacion, archivo y trdmite documentario de
la Carrera.

Organizar y conducir el registro de notas, grados Y titulos profesionales
Canalizar y coordinar la publicidad y difusion interna de los servicios que
brinde la Facultad.

Reclutar las solicitudes de servicios por parte del departamento de servicio al
estudiante.

Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente y desarrollar bien el trabajo asignado.

Atender y orientar al pablico que solicite los servicios de una manera cortes y
amable para que la informacion sea mas fluida y clara.

Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a los jefes de los
compromisos y demés asuntos.

Trabajar conjuntamente con los departamentos de vinculacién y préacticas pre-
profesionales.

Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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n. Las demas que le asignen el Estatuto, el Reglamento General y el Reglamento

Interno de la Facultad.
Relaciones de trabajo
Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion,Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y Autoridades de la UTA vy
gubernamentales.
Autoridad
» Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Carrera.
Responsabilidad
« Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

»  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la

ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Haber Poseer titulo de Secretaria/o Oficinista o Bilingue

»  Secretario/a.

« Estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas o
carreras a fines.

»  Capacitacion en Computacién

b) Experiencia

« Minima dos afios en puestos similares.

c¢) Habilidades

» Desarrollar excelentes relaciones humanas.

» Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

*  Dominio de aspectos laborales y administrativos

« Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario

190



Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-CC-SC.69
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 69/147
MECANICA

d) Destrezas

»  Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA AUXILIAR
b. NIVEL: ADMINISTRATIVO
c. INMEDIATO SUPERIOR: SUBDECANO

d. SUBALTERNOS: e

I1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo. Tiene a su cargo asistir al
departamento de las practicas pre-profesionales en las distintas actividades que se

realizan.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Atender llamadas telefonicas.

b. Recibiry transmitir mensajes por medio de fax.
c. Recepcion y entrega de documentos.

d. Archivar correspondencia.

e. Recibir documentacion de candidatos.

f.  Entregar solicitud de empleo a los candidatos.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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Verificar informacion brindada por los candidatos

Realizar funciones secretariales.

Prestar apoyo secretarial a los Organos de Linea de la Facultad.

Preparar, y atender el despacho de documentos.

Brindar apoyo de digitacion a los jefes inmediatos.

Agilizar el trdmite documentario.

Llevar el registro, control y archivo.

Informar a los alumnos usuarios sobre el tramite de sus expedientes.

Atender al personal y publico en general en asuntos relacionados con la

oficina.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

Las demas que le asignen el Estatuto, el Reglamento General y el Reglamento

Interno de la Facultad.

Otras atribuciones que le sean asignadas.

Elaborad~o
por:-MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto debe mantener relacion estrecha con lasdiferentes
unidades académicas de la Facultad.

Autoridad

»  Sobre todas las actividades secretariales de asistencia que realiza.

Responsabilidad

« Del buen uso del equipo que utilice y cuidado de Utiles necesarios para

realizar sus actividades.

« Para proteger y cuidar el archivo de documentos.
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I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)
a) Educacionales

»  Secretariado

«  Estudios Universitarios en Administracion de Empresas o carreras afines
»  Capacitacion en Computacion

b) Experiencia

Tener como minimo el quinto semestre en Administracion de Empresa.

c) Habilidades

» Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

« Dominio de aspectos laborales y administrativos

« Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.
e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto (de las actividades del docente)

Las actividad Docente, de investigacion y de extension se ejercera a través de los

docentes. Los docentes podran combinar el ejercicio de la catedra con la

DOCENTES

ADMINISTRATIVO

SUBDECANO

DEPARTAMENTOS

investigacion, direccidn, gestion institucional y vinculacion con la sociedad.

(De la participacion de beneficios)

Los docentes que participen de una investigacion, en consultoria u otros servicio
externos remunerados, tendran derecho a participar, individual o colectivamente,
de los beneficios que obtenga la UTA de la explotacion o cesion de los derechos

sobre los trabajos realizados, de conformidad con la Ley de Educacion Superior y

el Reglamento Respetivos.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM
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(De la seleccion de los Docentes)

El personal docente seré seleccionado por concurso de Merecimiento y Oposicion
para docentes titulares; y, por concurso de merecimiento para los docentes
accidentales. Los docentes asociados, invitados y honorarios, nacionales o
extranjero, seran designados a peticion de la respectivas Unidades Académicas de
la UTA, sobre la base de los Convenios especificos y Reglamento

correspondiente.

(Tiempo de hora clase)

Los tiempo de la hora académica dedicada a la docencia, investigacion y
vinculacion es de sesenta (60) minutos, nivel de pregrado y posgrado. El tiempo
de la hora de gestién Universitaria en el caso de autoridades es de sesenta (60)

minutos.

(De la Evaluacion de su Trabajo y Desempefio Académico)

Los docentes de la UTA seran evaluados anualmente en su trabajo y desempefio
academico, de acuerdo al reglamento de Evaluacion expedido por el SENECYT.
El proceso de evaluacion sera coordinado por la comision de cada Facultad y el

informe debera ser emitido en el mes de Agosto de cada afio.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario

198




Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-CC-D.72
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 72/147
MECANICA

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Ejecutar proyectos y programas de ingenieria civil.

b. Desarrollar su labor docente con apego a los contenidos programaticos de las
materias a su cargo, a fin de lograr la adquisicion por parte de sus alumnos de
conocimientos, habilidades, destrezas, valores y actitudes;

c. Desarrollar su labor docente bajo el principio de libertad de catedra,
entendiéndose a esta como la libertad de manejar una vision filosofica sobre
los contenidos, asi como para utilizar diversos recursos pedagogicos y
metodoldgicos para lograr un optimo resultado del proceso de aprendizaje;

d. Cumplir con los horarios de clase y horas académicas complementarias,
establecido por las autoridades de la Universidad, Facultad o Carrera.

e. Sujetar sus labores al plan de estudio, programas y estudios vigentes;

f.  Presentar un minimo de treinta (30) dias antes del inicio del ciclo de estudios
los programas de estudios de las materias a su cargo;

g. Ejercer su catedra de acuerdo a los principios de la ciencia y los
requerimientos de la sociedad;

h. Recuperarlas clases no dictadas a fin de evitar el incumplimiento de los

programas de estudio en perjuicio de los estudiantes;

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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Dirigir tesis y/o trabajos de Grado, integrar tribunales, comisiones y efectuar
otros trabajos de interés académico-administrativo, asignados por los
organismo de direccion y autoridades universitaria;

Registrar calificaciones en los periodos establecidos para el efecto;

Asistir con puntualidad a las clases presenciales, asi como cumplir con las
actividades asignadas en sus horas académica complementarias;

Presentar e forma bimestral un informe sobre los resultados obtenidos de las
tareas cumplidas en las horas académicas complementarias;

Contribuir en la formacion de proyectos de su Programa de Ensefianza, de
conformidad con la orientacidén académica respectiva;

Contribuir con sus trabajos para las publicaciones en los medios de difusion
universitaria;

Dictar conferencias e intervenir e simposios, seminarios y otros eventos
académicos y culturales patrocinados por la universidad;

Concurrir a las Asambleas, Juntas, Sesiones Solemnes y mas actos
universitarios legalmente convocados por las respectiva autoridad,;

Guardar las debidas consideraciones y respeto a las autoridades y miembro a
la comunidad universitaria;

Cumplir estrictamente las disposiciones contempladas en la Ley de
Educacién Superior, sus Reglamentos y Estatutos de la UTA, resoluciones y

disposiciones de las autoridades competente, en lo que concierne sus

obligaciones;
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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s. Registrar diariamente su asistencia, de acuerdo al sistema establecido por la
institucion; vy,

t. Las demas especificaciones en la Ley de Educacion Superior Y sus
reglamentos el estatuto y los reglamentos de la Universidad.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo de Investigacion y
Extension, decano, subdecano, con los coordinadores de carrera de los diferentes
departamentos, con los docentes, Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y
autoridades de la UTA.

Autoridad

« Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.
Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucién de las tareas propias de su cargo.

«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la

ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

» Para ser docente Titular de la Facultad de Ingeniero Civil Mecénica. Se

requiere tener titulo académico universitario o politécnico terminal.

«  Tener como minimo dos afios de experiencia docente universitaria en el area
motivo de concurso y reunir los requisitos sefialados en el Reglamento

pertinente.

b) Experiencia

«  Minima dos afios en puestos similares.

c) Habilidades

+ Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.
«  Dominio de aspectos en la materia Civil

e Manejo de los diferentes paquetes computacionales.

e  Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de pagquetes computacionales

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto (de las actividades del docente)

Son estudiantes de la FICM-UTA Unicamente quienes, previo es cumplimiento de
los requisitos establecidos en la Ley de Educacion Superior SENECYT vy sus
Reglamentos, este estatuto se encuentren legalmente Registrados o matriculados y
participen de acuerdo a la normatividad vigente, en cursos regulares de estudios
de caréacter técnico o tecnoldgico y de pregrado y posgrado, en la modalidades de

ESTUDIANTES
OPERATIVO
DOCENTE
NADIE

estudio contempladas en este estatuto.

(De Ingreso)

Para ingresar a la Universidad Tecina de Ambato Facultad de Ingenieria Civil y

Mecanica, se requiere:

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013
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a. Presentar Titulo de Bachiller y/o Acta de Grado refrendada por el Ministerio
de Educacion y Cultura, salvo las excepciones de fuerza mayor;

b. Cumplir con las disposiciones contempladas en el Reglamento de admisién y
Nivelacion Expedido por el (SENECYT) y el respectivo reglamento de la
UTA;

c. Pagar los derechos fijados en el arancel Universitario;

d. Presentar cedula de identidad, certificado de votacion (de ser el caso) y
certificado militar (de ser el caso);

e. Certificado Médico, conferido por el Departamentos Médico de la UTA y

convenios Internacionales vigentes.

(Del Numero de Estudiantes que Ingresan)

Las carreras planificaran el nimero de estudiantes a ingresar, de acuerdo a la
infraestructura, disponibilidad presupuestaria y recursos académicos con que

cuenta y conforme a la demanda profesional de pais.

El ndmero minimo de estudiantes que inicien sus estudios en las diferentes
carreras debe ser superior a 40. En caso de ser menor nimero de estudiantes el H.

Consejo Universitario, previo andlisis, autorizara el funcionamiento.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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(De Matriculas)

El periodo de matriculas sera: quince (15) dias habiles con el caracter ordinario y
se iniciaran por lo menos en los veinte (20) dias previo la iniciacion del ciclo de
estudios; y, de veinte (20) dias habiles posteriores con el caracter de
extraordinarias con recargos: en los primeros cinco (5) dias con un (25%) de
recargo en los segundos cinco (5) dias con un recargo del (50%) los terceros cinco
(5) dias con un recargo del (75%) y los ultimos (5) dias con un recargo del

(100%). Los periodos establecidos seran improrrogables.

Los estudiantes de escasos recurso econémicos y buen rendimiento académico
podran hacerse acreedores a la exoneracion del costo de matricula deacuerdo al

reglamento pertinente.

(De Matriculas Provisionales)

En caso de excepciones, el decano de la Facultad podran extender matriculas
provisionales, las mismas que serdn atendidas previa solicitud escrita por los
interesados en papel universitario con un derecho de todo tramite y debidamente

justificado, dentro del periodo que sefiala el articulo anterior.

Estas matriculas deberan ser legalizadas en un plazo maximo de sesenta (60) dias

contados a partir de la terminacion del periodo de matriculas extraordinarias.
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(Matricula en mas de una Carrera)

Un alumno podrd matricularse en mas de una carrera en el mismo periodo de
estudio sea para adelantar compensar créditos o aspirar otra carrera y solamente
ejercera su derecho elegir y ser elegido en la Carrera que se encuentre en el nivel
méas avanzado o en la tenga el mayor numeros de créditos, en su orden. El
nameros de créditos posibles adicionales en ningin caso excedera del cuarenta

(40%) del numero usual de semestre.

(Admision de alumnos que provienen de otras universidades)

Cuando un alumno de otra Universidad o Escuela Politécnica o Instituto superior
Técnico o Tecnoldgico del pais, solicite la Admisién a la UTA-FICM el Consejo
directivo decidird su aceptacion, previo informe del Consejo Académico de la
Facultad en vista de los certificados de estudios, informe de la institucion de
procedencia y del Reglamento correspondiente de esta universidad, deberd
presentar obligatoriamente un certificado que acredite no haber perdido dos veces
en una misma materia, o en el mismo ciclo, curso o nivel académico, caso

contrario no podran ser aceptados.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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(Restricciones para conceder Matriculas)

Ningun alumno podra matricularse por tercera vez en una misma materia o en el
mismo ciclo, curso nivel académico. La facultad en forma obligatoria ofertaran
materias optativas que permitan al estudiante completar los créditos necesarios

para culminar la carrera.

Cuando el alumno de la UTA-FICM o de otra universidad o facultad haya tenido
que retirarse de la carrera que estaba cursando por haber perdido por segunda
ocasion un mismo semestre o0 curso, tendrd oportunidad de seguir una nueva
carrera en la UTA por una sola ocasion; los Valores de la Matricula en la nueva
carrera serd el doble de la vigente. En caso de que vuelva a reprobar un mismo

semestre 00 cursi por dos ocasiones, no podra volver a ser aceptado por la UTA.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. De cumplir con la disposiciones de la Ley, Estatutos, Reglamentos Y
Resoluciones de las autoridades universitarias.
b. Cumplir debida y oportunamente con todas las actividades curriculares y

rendir pruebas inherentes al ejercicio académico;
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d. Asistir por los menos al setenta por ciento (70%) de actividades programadas

en cada asignatura, en caso de arrastre se sujetara al respectivo reglamento;

e. Guardar las debidas consideraciones respeto a las autoridades y miembros de
la comunidad universitaria.

f. Participar en espacios de didlogos para solucionar los problemas
institucionales que les estuviera afectando;

g. Velar por la buena presentacion, integridady conservacion de los bienes
patrimoniales de la Universidad Técnica de Ambato; v,

h. Mantener la conducta que no lesiones el buen nombre y prestigio de la UTA.
Relaciones de trabajo
Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo de Investigacion y

Vinculacion, Decano, Sudecano, con los Coordinadores de Carrera, docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y Autoridades de la UTA.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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Autoridad

« Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.

Responsabilidad

*  Mantener la conducta que no lesiones el buen nombre y prestigio de la UTA.

* Velar por la buena presentacion, integridad y conservacion de los bienes

patrimoniales de la Universidad Técnica de Ambato.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

« Titulo de Bachiller y/o Acta de Grado refrendada por el Ministerio de
Educacién y Cultura, salvo las excepciones de fuerza mayor

«  Cumplir con las disposiciones contempladas en el Reglamento de admision y
Nivelacion Expedido por la (SENECYT) y el respectivo reglamento de la
UTA;

»  Pagar los derechos fijados en el arancel Universitario.
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Presentar cedula de identidad, certificado de votacion (de ser el caso) y
certificado militar (de ser el caso);
Certificado Médico, conferido por el Departamentos Médico de la UTA y

convenios Internacionales vigentes.
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE LA CARRERA
DE INGENIERIA MECANICA
b. NIVEL: EJECUTIVO
c. INMEDIATO SUPERIOR: SUBDECANO
d. SUBALTERNOS: DEPARTAMENTOS

Il1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

El coordinador de carrera es el responsable de la marcha Académica y
Administrativa de las Carreras. Tendrd la dedicacion de Docente Principal a
tiempo completo que concluya el periodo para el cual fue designado, luego de lo

cual regresara a su anterior nombramiento.
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Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Orgénico de la Universidad,
reglamentos y resoluciones de la Facultad y de la Carrera.

b. Sugerir modificaciones en los planes de estudio y métodos de ensefianza al
Consejo Académico de Carrera.

c. Dirigir y representar la Coordinacion de Carrera

d. Integrar elConsejo Académicoy Directivo
de la Facultad con derecho a voz y voto.

e. Presidir los tribunales de Examenes de Grado en representacion del
Decano.

f. Presentar informe de actividades al Decano y al Consejo Directivo al
término de cada periodo académico.

g. Coordinar las actividades académicas de la Carrera con los responsables
de la unidad académica de las que recibe servicios y a las que presta
Servicios.

h. Sobre las modificaciones de los planes de estudio.

i. Sobre la prestacion de informes al Decano y Consejo Directivo.

j. Sobre la coordinacion de las actividades académicas.

k. Sobre el cuidado de los bienes asignados a la Universidad

I. Sobre la realizacion de Homologaciones, Convalidaciones de los
estudiante de la Facultad y fuera de ella.

m. Programacion de eventos académicos

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacién con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la UTA vy

gubernamentales

Autoridad

» Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Dirigir,
organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso
ensefianza aprendizaje en las diferentes carreras de la facultad.

Responsabilidad

* Es responsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Carrera de
Ingenieria Mecanica

« De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.
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De la eficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

Sobre la planificacion de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor
académica administrativa.

Sobre la planificacién de mecanismos que permitan lograr una eficiente labor
academica administrativa.

Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de
operaciones, programas, presupuesto y planes operativos al final de cada
gestion.

Sobre la coordinacion de acciones diversas para el funcionamiento de los
sistemas administrativos, actividades, unidades de servicio a fin de alcanzar
las metas y fines.

Sobre los informes a ser presentados al Consejo Directivo.

Sobre la publicacion de trabajos de investigacion

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)
a) Educacionales

Profesional con titulo de Ingeniero Mecanico;

Poseer titulo de cuarto nivel, registrado por el SENESCYT
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»  Ser Docente titular.

« Haber ejercido la docencia Universitaria en la Universidad Técnica de
Ambato.

« Dos afios de docencia universitaria

» Salvo casos excepcionales, el H. Consejo Universitario autorizard que el
Coordinador/a, sea un profesional extranjero de estudios de cuarto nivel de
Maestria o Ph. D. (Doctorado) y ejercido docente por lo menos diez (10) afios

en instituciones de Educacion Superior.
b) Experiencia
« Minima dos afios en puestos similares.
c¢) Habilidades
»  Desarrollar excelentes relaciones humanas.
« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

«  Dominio de aspectos laborales y administrativos

» Coordinacion y direccion de actividades empresariales.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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d) Destrezas

»  Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

o Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de pagquetes computacionales

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: UNIDAD DE VINCULACION
b. NIVEL: EJECUTIVO

c. INMEDIATO SUPERIOR: SUBDECANO

d. SUBALTERNOS: DEPARTAMENTOS

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es unidad de vinculacion del nivel de apoyo académico, cuya finalidad es la de
fomentar procesos permanentes de vinculacion de la carrera con el medio social

previo andlisis y aprobacion de la H. Consejo Universitario

Funciones, Atribuciones y Deberes

f.  Definir las politicas de vinculacion a través de la prestacion de servicios de la
facultad a la colectividad;

g. Identificar los factores y criterios que han de aplicarse la determinacion de
grado de satisfaccion respectos a las actividades desarrolladas de vinculacion

con la colectividad;

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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h. Analizar la respuesta de la UTA frentes a las demanda sociales, locales,
regionales y nacionales;

I.  Presentar al consejo Directivo informes y recomendaciones derivadas de los
procesos de vinculacion derivadas de los procesos institucionales con la
colectividad; y,

J.  Las demas que determine los estatutos y reglamentos.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la UTA y

gubernamentales.

Autoridad

» Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Dirigir,

organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso de

vinculacion.
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Responsabilidad

»  Esresponsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Facultad.

» De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

» De laeficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

e Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de
operaciones, programas, presupuesto y planes operativos al final de cada
gestion.

o Sobre los informes a ser presentados al Consejo Directivo.

e Sobre la publicacion de trabajos de vinculacion.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)
a) Educacionales

«  Profesional con titulo de Ingeniero Mecanico;

»  Poseer titulo de cuarto nivel, registrado por la SENESCYT

«  Serdocencia titular.
«  Haber ejercido la docencia Universitaria en la UTA.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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b) Experiencia

»  Minima cinco afios en puestos similares.

c) Habilidades

«  Desarrollar excelentes relaciones humanas.

+ Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

«  Dominio de aspectos laborales y administrativos.

«  Coordinacién y direccion de actividades empresariales.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: UNIDAD DE INVESTIGACION
b. NIVEL: ADMINISTRATIVO

c. INMEDIATO SUPERIOR: SUBDECANO

d. SUBALTERNOS: DEPARTAMENTOS

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Unidad de investigacién es un organismo asesor y coordina las actividades de
investigacion de la facultad, se reuniran obligatoriamente cada (15) dias y en
forma extraordinaria cuando sea necesario por disposicién de Vicerrector/a

Académico o a Pedido del Rector/a.
Funciones, Atribuciones y Deberes
Analizar y opinar sobre las lineas de investigacion;

Analizar y remitir al H. Consejo Universitario para su aprobacién politicas,

planes, programas y Proyectos de investigacion formulada por la misma;

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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J.  Informe semestrales de cumplimiento de avances de las actividades de
investigacion programadas respectivamente en cada una de las carreras;

k. Realizar planes anuales de actividades de investigacion; y,

I.  Las demas atribuciones que sefiala el estatuto y los reglamentos.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la UTA vy

gubernamentales.

Autoridad

« Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la Dirigir,

organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades del proceso de

vinculacion.
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Responsabilidad

»  Esresponsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Facultad.

» De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades
proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

» De laeficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

e Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de
operaciones, programas, presupuesto y planes operativos al final de cada
gestion.

o Sobre los informes a ser presentados al Consejo Directivo.

e Sobre la publicacion de trabajos de vinculacion.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)
a) Educacionales

»  Profesional con titulo de Ingeniero Mecanico.

»  Poseer titulo de cuarto nivel, registrado por la SENESCYT.

«  Serdocencia titular.
«  Haber ejercido la docencia Universitaria en la UTA.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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b) Experiencia

»  Minima cinco afios en puestos similares.

c) Habilidades

«  Desarrollar excelentes relaciones humanas.

+ Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

«  Dominio de aspectos laborales y administrativos.

«  Coordinacién y direccion de actividades empresariales.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

o Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO: PRACTICAS PRE-PROFESIONALES
b. NIVEL: ADMINISTRATIVO

c. INMEDIATO SUPERIOR: SUBDECANO

d. SUBALTERNOS: DEPARTAMENTOS

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un departamento

Funciones, Atribuciones y Deberes

Disefiar, planificar y ejecutar practicas pre-profesionales estudiantiles.

T

Promocionar el plan de practicas pre-profesionales

o

Organizar y supervisar las practicas pre-profesionales

d. Organizar y supervisar el cumplimiento de la funcién estudiante en las
empresas.

e. Coordinar la investigacion como actividad inherente y obligatoria en las

practicas pre-profesionales.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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g. Proponer, ante el Consejo Directivo de Facultad, la planificacion de las

actividades pre-profesionales.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacién con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y autoridades de la UTA vy

gubernamentales.
Autoridad
»  Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la ddirigir,

organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades de las préacticas pre-
profesionales.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Responsabilidad

» Esresponsable del eficiente y eficaz funcionamiento de la Facultad.

« De velar y contribuir, con la adecuada ejecucién de las actividades

proyectadas.

» De las labores propias y de las que desarrolle el personal bajo su cargo.

» De laeficiente optimizacion de los recursos de la Facultad.

e Sobre el conocimiento y evaluacion del cumplimiento de la programacion de

operaciones, programas, presupuesto y planes operativos al final de cada

gestion.
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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e Sobre los informes a ser presentados al Consejo Directivo.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Profesional con titulo de Ingeniero Mecénico;

»  Poseer titulo de cuarto nivel, registrado por la SENESCYT.

« Ser docencia titular.

» Haber ejercido la docencia Universitaria en la UTA.

b) Experiencia

« Minima cinco afios en puestos similares.

c) Habilidades

« Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

« Dominio de aspectos laborales y pre-profesionales.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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d) Destrezas

»  Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA CARRERA
b. NIVEL: ADMINISTRATIVO
c. INMEDIATO SUPERIOR: SUBDECANO
d. SUBALTERNOS: DEPARTAMENTOS

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo que tiene a su cargo auxiliar al

Decano, en la realizacién de las actividades propias de la Facultad.

Funciones, Atribuciones y Deberes

0. Proyectar y suscribir, junto con el Coordinador de Carrera de Civil, las
resoluciones que expida la Facultad.
p. Suscribir, conjuntamente con el Coordinador de Carrera de Civil, los grados

académicos, diplomas, certificaciones y distinciones honorificas que confiera

la Facultad.
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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aa.
bb.

Realizar los contratos de los Docentes de la Facultad

Administrar los sistemas de archivo y trdmite documentario de la Facultad.
Administrar los sistemas de informacion, archivo y trdmite documentario de
la Carrera.

Organizar y conducir el registro de notas, grados Y titulos profesionales
Canalizar y coordinar la publicidad y difusion interna de los servicios que
brinde la Facultad.

Reclutar las solicitudes de servicios por parte del departamento de servicio al
estudiante.

Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente y desarrollar bien el trabajo asignado.

Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera cortes y
amable para que la informacion sea mas fluida y clara.

Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a los jefes de los
compromisos y demés asuntos.

Trabajar conjuntamente con los departamentos de vinculacion y précticas pre-
profesionales.

Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
Las demas que le asignen el Estatuto, el Reglamento General y el Reglamento

Interno de la Facultad.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo Directivo de la

Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion,Decano, Subdecano, con los

Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,

Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y Autoridades de la UTA vy

gubernamentales.

Autoridad

« Paraproteger y cuidar el archivo de documentos de la Carrera.

Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la
ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Haber Poseer titulo de Secretaria/o

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario

232



Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-CC-SC.57
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 106/147
MECANICA

» Estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas o
carreras a fines.

»  Capacitacion en Computacion

b) Experiencia

*  Minima dos afios en puestos similares.

c) Habilidades

» Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

« Dominio de aspectos laborales y administrativos

» Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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e) Otros

Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

Cursos sobre relaciones humanas.

Manejo de paquetes computacionales

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

SECRETARIA AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE CARRERA
NADIE

c. INMEDIATO SUPERIOR:
d. SUBALTERNOS:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo que tiene a su cargo auxiliar al

Decano, en la realizacién de las actividades propias de la Facultad.

Funciones, Atribuciones y Deberes

Atender llamadas telefonicas.

T &

Recibir y transmitir mensajes por medio de fax.

Recepcidén y entrega de documentos.

o o

Archivar correspondencia.

Recibir documentacién de candidatos.

@

Entregar solicitud de empleo a los candidatos.

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
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g. Verificar informacion brindada por los candidatos

h. Realizar funciones secretariales.

i. Prestar apoyo secretarial a los Organos de Linea de la Facultad.

J. Recepcionar, registrar clasificar y archivar los documentos de la oficina.

k. Preparar, y atender el despacho de documentos.

I.  Brindar apoyo de digitacion a los jefes inmediatos.

m. Agilizar el trdmite documentario.

n. Llevar el registro, control y archivo.

0. Informar a los alumnos usuarios sobre el trdmite de sus expedientes.

p. Atender al personal y publico en general en asuntos relacionados con la
oficina.

g. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

r. Las demés que le asignen el Estatuto, el Reglamento General y el

Reglamento Interno de la Facultad.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion estrecha con las diferentes unidades

académicas de la Facultad.

Autoridad

» Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.

Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la

ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

e Secretariado.

« Estudios universitarios en la carrera de Administracion de Empresas o

carreras a fines

b) Experiencia

«  Minima dos afios en puestos similares.

c) Habilidades

« Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

*  Dominio de aspectos laborales y administrativos

« Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario

238




UNIVERSIDAD
TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE
INGENIERIA CIVIL
MECANICA

Cadigo:
FICM-UTA-CM-
SA.112
Fecha:
10.01.2013
Pagina 112/147

d) Destrezas

«  Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paguetes computacionales

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario

239




Cadigo:

UNIVERSIDAD FICM-UTA-CM-D.113
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013

INGENIERIA CIVIL
MECANICA

Pagina 113/147

I. IDENTIFICACION

DOCENTES
ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE CARRERA
DEPARTAMENTOS

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:
d. SUBALTERNOS:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto (de las actividades del docente)

Las actividad Docente, de investigacion y de extension se ejercera a través de los
docentes. Los docentes podran combinar el ejercicio de la catedra con la

investigacion, direccidn, gestion institucional y vinculacion con la sociedad.

(De la participacion de beneficios)

Los docentes que participen de una investigacion, en consultoria u otros servicio
externos remunerados, tendran derecho a participar, individual o colectivamente,
de los beneficios que obtenga la UTA de la explotacion o cesion de los derechos
sobre los trabajos realizados, de conformidad con la Ley de Educacion Superior
SENECYT y el Reglamento Respetivos.
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(De la seleccion de los Docentes)

El personal docente seré seleccionado por concurso de Merecimiento y Oposicion
para docentes titulares; y, por concurso de merecimiento para los docentes
accidentales. Los docentes asociados, invitados y honorarios, nacionales o
extranjero, seran designados a peticion de la respectivas Unidades Académicas de
la UTA,

correspondiente.

sobre la base de los Convenios especificos y Reglamento

(Tiempo de hora clase)

Los tiempo de la hora académica dedicada a la docencia, investigacion y
vinculacion es de cuarenta y cinco (45) minutos, nivel de pregrado y posgrado. El
tiempo de la hora de gestion Universitaria en el caso de autoridades es de sesenta
(60) minutos.

(De la Evaluacion de su Trabajo y Desempefio Académico)

Los docentes de la UTA seran evaluados anualmente en su trabajo y desempefio
academico, de acuerdo al reglamento de Evaluacion expedido por el CONESUP.
El proceso de evaluacion sera coordinado por la comision de cada Facultad y el

informe debera ser emitido en el mes de Agosto de cada afio.
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Funciones, Atribuciones y Deberes

a.
b.

Ejecutar proyectos y programas de ingenieria Mecanica.

Desarrollar su labor docente con apego a los contenidos programéticos de las
materias a su cargo, a fin de lograr la adquisicion por parte de sus alumnos de
conocimientos, habilidades, destrezas, valores y actitudes;

Desarrollar su labor docente bajo el principio de libertad de céatedra,
entendiéndose a esta como la libertad de manejar una vision filosofica sobre
los contenidos, asi como para utilizar diversos recursos pedagdgicos y
metodoldgicos para lograr un optimo resultado del proceso de aprendizaje;
Cumplir con los horarios de clase y horas académicas complementarias,
establecido por las autoridades de la Universidad, Facultad o Carrera.

Sujetar sus labores al plan de estudio, programas y estudios vigentes;
Presentar un minimo de treinta (30) dias antes del inicio del ciclo de estudios
los programas de estudios de las materias a su cargo;

Ejercer su catedra de acuerdo a los principios de la ciencia y los
requerimientos de la sociedad;

Recuperarlas clases no dictadas a fin de evitar el incumplimiento de los
programas de estudio en perjuicio de los estudiantes;

Dirigir tesis y/o trabajos de Grado, integrar tribunales, comisiones y efectuar
otros trabajos de interés académico-administrativo, asignados por los
organismo de direccion y autoridades universitaria;

Registrar calificaciones en los periodos establecidos para el efecto;

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario

242



Cadigo:
UNIVERSIDAD FICM-UTA-CM-D.116
TECNICA DE AMBATO Fecha:
FACULTAD DE 10.01.2013
INGENIERIA CIVIL Pagina 116/147
MECANICA

Asistir con puntualidad a las clases presenciales, asi como cumplir con las
actividades asignadas en sus horas académica complementarias;

Presentar e forma bimestral un informe sobre los resultados obtenidos de las
tareas cumplidas en las horas académicas complementarias;

Contribuir en la formacion de proyectos de su Programa de Ensefianza, de
conformidad con la orientacidén académica respectiva;

Contribuir con sus trabajos para las publicaciones en los medios de difusion
universitaria;

Dictar conferencias e intervenir e simposios, seminarios y otros eventos
académicos y culturales patrocinados por la universidad;

Concurrir a las Asambleas, Juntas, Sesiones Solemnes y mas actos
universitarios legalmente convocados por las respectiva autoridad,;

Guardar las debidas consideraciones y respeto a las autoridades y miembro a
la comunidad universitaria;

Cumplir estrictamente las disposiciones contempladas en la Ley de
Educacion Superior, sus Reglamentos y Estatutos de la UTA, resoluciones y
disposiciones de las autoridades competente, en lo que concierne sus
obligaciones;

Registrar diariamente su asistencia, de acuerdo al sistema establecido por la
institucion; vy,

Las demas especificaciones en la Ley de Educacién Superior Y sus

reglamentos el estatuto y los reglamentos de la Universidad.
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo de Investigacion y

Vinculacion, Decano, Subdecano, con los Coordinadores de Carrera de los

diferentes departamentos, con los docentes, Empleados/as, Trabajadores/as

Estudiantes y autoridades de la UTA.

Autoridad

« Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.

Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la
ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

« Para ser docente Titular de la Facultad de Ingeniero Civil Mecénica. Se

requiere tener titulo académico universitario o politécnico terminal.
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«  Tener como minimo dos afos de experiencia docente universitaria en el area
motivo de concurso y reunir los requisitos sefialados en el Reglamento
pertinente.

b) Experiencia

*  Minima dos afios en puestos similares.

c) Habilidades

»  Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

«  Dominio de aspectos en la materia Civil

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes paquetes computacionales.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paquetes computacionales
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: ESTUDIANTES
b. NIVEL: OPERATIVO
c. INMEDIATO SUPERIOR: DOCENTE
d. SUBALTERNOS: NADIE

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto (de las actividades del docente)

Son estudiantes de la FICM-UTA Unicamente quienes, previo es cumplimiento de
los requisitos establecidos en la Ley de Educacion Superior SENECYT y sus
Reglamentos, este estatuto se encuentren legalmente Registrados o matriculados y
participen de acuerdo a la normatividad vigente, en cursos regulares de estudios
de caréacter técnico o tecnoldgico y de pregrado y posgrado, en la modalidades de

estudio contempladas en este estatuto.

(De Ingreso)

Para ingresar a la Universidad Tecina de Ambato Facultad de Ingenieria Civil

Mecanica, se requiere:
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f.  Presentar Titulo de Bachiller y/o Acta de Grado refrendada por el Ministerio
de Educacion y Cultura, salvo las excepciones de fuerza mayor;

g. Cumplir con las disposiciones contempladas en el Reglamento de admision y
Nivelacion Expedido por el (SENECYT) y el respectivo reglamento de la
UTA;

h. Pagar los derechos fijados en el arancel Universitario;

i. Presentar cedula de identidad, certificado de votacién (de ser el caso) y
certificado militar (de ser el caso);

j.  Certificado Médico, conferido por el Departamentos Médico de la UTA y

convenios Internacionales vigentes.

(Del Numero de Estudiantes que Ingresan)

Las carreras planificaran el nUmero de estudiantes a ingresar, de acuerdo a la
infraestructura, disponibilidad presupuestaria y recursos académicos con que
cuenta y conforme a la demanda profesional de pais.

El ndmero minimo de estudiantes que inicien sus estudios en las diferentes
carreras debe ser superior a 40. En caso de ser menor numero de estudiantes el H.

Consejo Universitario, previo andlisis, autorizara el funcionamiento.
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(De Matriculas)

El periodo de matriculas sera: quince (15) dias habiles con el caracter ordinario y
se iniciaran por lo menos en los veinte (20) dias previo la iniciacion del ciclo de
estudios; y, de veinte (20) dias habiles posteriores con el caracter de
extraordinarias con recargos: en los primeros cinco (5) dias con un (25%) de
recargo en los segundos cinco (5) dias con un recargo del (50%) los terceros cinco
(5) dias con un recargo del (75%) y los ultimos (5) dias con un recargo del

(100%). Los periodos establecidos seran improrrogables.

Los estudiantes de escasos recurso econémicos y buen rendimiento académico
podran hacerse acreedores a la exoneracion del costo de matricula de acuerdo al

reglamento pertinente.

(De Matriculas Provisionales)

En caso de excepciones, el decano de la Facultad podran extender matriculas
provisionales, las mismas que seran atendidas previa solicitud escrita por los
interesados en papel universitario con un derecho de todo tramite y debidamente

justificado, dentro del periodo que sefiala el articulo anterior.
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Estas matriculas deberan ser legalizadas en un plazo maximo de sesenta (60) dias

contados a partir de la terminacion del periodo de matriculas extraordinarias.

(Matricula en mas de una Carrera)

Un alumno podrd matricularse en mas de una carrera en el mismo periodo de
estudio sea para adelantar compensar créditos o aspirar otra carrera y solamente
ejercerd su derecho elegir y ser elegido en la Carrera que se encuentre en el nivel
mas avanzado o en la tenga el mayor numeros de créditos, en su orden. El
nameros de créditos posibles adicionales en ningin caso excedera del cuarenta

(40%) del numero usual de semestre.

(Admision de alumnos que provienen de otras universidades)

Cuando un alumno de otra Universidad o Escuela Politécnica o Instituto superior
Técnico o Tecnoldgico del pais, solicite la Admisién a la UTA-FICM el Consejo
directivo decidira su aceptacion, previo informe del Consejo Académico de la
Facultad en vista de los certificados de estudios, informe de la institucion de
procedencia y del Reglamento correspondiente de esta universidad, debera
presentar obligatoriamente un certificado que acredite no haber perdido dos veces
en una misma materia, 0 en el mismo ciclo, curso o nivel académico, caso

contrario no podran ser aceptados.
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(Restricciones para conceder Matriculas)

Ningun alumno podra matricularse por tercera vez en una misma materia o en el
mismo ciclo, curso nivel académico. La facultad en forma obligatoria ofertara
materias optativas que permitan al estudiante completar los créditos necesarios

para culminar la carrera.

Cuando el alumno de la UTA-FICM o de otra universidad o facultad haya tenido
que retirarse de la carrera que estaba cursando por haber perdido por segunda
ocasion un mismo semestre o curso, tendrd oportunidad de seguir una nueva
carrera en la UTA por una sola ocasion; los Valores de la Matricula en la nueva
carrera serd el doble de la vigente. En caso de que vuelva a reprobar un mismo

semestre 00 cursi por dos ocasiones, no podra volver a ser aceptado por la UTA.

Funciones, Atribuciones y Deberes

i. De cumplir con la disposiciones de la Ley, Estatutos, Reglamentos Y
Resoluciones de las autoridades universitarias.
J. Cumplir debida y oportunamente con todas las actividades curriculares y

rendir pruebas inherentes al ejercicio académico;
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k. Asistir por los menos al setenta por ciento (70%) de actividades programadas
en cada asignatura, en caso de arrastre se sujetara al respectivo reglamento;

I.  Guardar las debidas consideraciones respeto a las autoridades y miembros de
la comunidad universitaria.

m. Participar en espacios de dialogos para solucionar los problemas
institucionales que les estuviera afectando;

n. Velar por la buena presentacion, integridady conservacion de los bienes
patrimoniales de la Universidad Técnica de Ambato; v,

0. Mantener la conducta que no lesiones el buen nombre y prestigio de la UTA.
Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el Consejo de Investigacion y
Extension, decano, subdecano, con los coordinadores de carrera de los diferentes
departamentos, con los docentes, Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes y
autoridades de la UTA.

Autoridad

« Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.
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Responsabilidad

*  Mantener la conducta que no lesiones el buen nombre y prestigio de la UTA.

« Velar por la buena presentacion, integridady conservacion de los bienes

patrimoniales de la Universidad Técnica de Ambato.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

« Titulo de Bachiller y/o Acta de Grado refrendada por el Ministerio de

Educacion y Cultura, salvo las excepciones de fuerza mayor

«  Cumplir con las disposiciones contempladas en el Reglamento de admision y

Nivelacion Expedido por el (CONESUP) vy el respectivo reglamento de la

UTA;

»  Pagar los derechos fijados en el arancel Universitario;

» Presentar cedula de identidad, certificado de votacién (de ser el caso) y

certificado militar (de ser el caso);

Certificado Médico, conferido por el Departamentos Médico de la UTA y

convenios Internacionales vigentes.
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

BIBLIOTECA

ADMINISTRATIVO

DECANO

Ejecucion de labores en el area de bibliografia; Las Bibliotecas de una Facultad,

son administrados, en forma centralizada, por un Jefe, designado por el Consejo

de Facultad de una terna propuesta por el Decano, por un periodo equivalente al

de éste. Depende organicamente del Departamento respectivo y funcionalmente

de la unidad técnica respectiva.

Funciones, Atribuciones y Deberes

* Recibir e ingresar la coleccion bibliografica y documental.

« Acomodar en estantes y anaqueles libros y/o revistas, catalogos y ficheros.

« Orientar a los lectores en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.
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« Mantener registro de los libros y documentos prestados asi como la
renovacion de los plazos vencidos.

»  Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacion del
material bibliogréfico.

» Elabora estadisticas de préstamos de libros a los usuarios

»  Colocar etiquetas (inventario, clasificacion y de seguridad)

» Puede corresponderle colaborar con las labores auxiliares de reprobaria
(ceros, microfichas, pelicula, internet etc.).

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion las diferentes unidades académicas y

administrativas de la Facultad.

Autoridad

« Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Facultad.

Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.
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»  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la

ejecucion de todas las actividades que se le asignen.
I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)
a) Educacionales
« Titulo de Tercer Nivel (Licenciatura en Bibliotecologia)
«  Conocimientos en mecanografia
* Alguna experiencia en labores afines
b) Experiencia
« Minima un afio en puestos similares.
c) Habilidades
+ Desarrollar excelentes relaciones humanas.
» Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

«  Dominio de aspectos laborales y administrativos.

« Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.
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d) Destrezas

«  Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de paguetes computacionales
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

LABORATORIO
ADMINISTRATIVO
SUBDECANO
DEPARTAMENTOS

Los Laboratorios, Centros Experimentales y Gabinetes de una Facultad, son
administrados, en forma centralizada, por un Jefe, designado por el Consejo
Directivo de la Facultad de una terna propuesta por el Decano, por un periodo
equivalente al de éste. Depende organicamente del Departamento respectivo y

funcionalmente, de la unidad técnica respectiva.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Tomar y recolectar investigaciones en las aéreas de Ingenieria Civil y

Mecanica, y otros similares.
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b. Preparar material, soluciones variadas, productos para trabajos de laboratorio
siguiendo instrucciones.

c. Efectuar andlisis quimicos cualitativos y cuantitativos de productos, bebidas y
otros similares con fines de investigacion.

d. Llevar registros de las muestras, resultados e informes que se procesan en el
laboratorio segun la especialidad.

e. Puede corresponderle interpretar resultados de analisis, formular informes

segun instrucciones y realizar actividades técnicas.
Relaciones de trabajo
Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con el, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera, con los Docentes, Empleados/as, Trabajadores/as
Estudiantes, la comunidad.

Autoridad

« Para incentivar a la practica de los estudiantes en las diferentes carrera que la

Facultad ofrece.
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Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la
ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

« Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

«  Capacitacion especializada en el area.

»  Experiencia en conduccion de personal.

b) Experiencia

« Minima dos afios en puestos similares.

c¢) Habilidades

«  Desarrollar excelentes relaciones humanas.

» Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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«  Dominio de aspectos relacionados.

» Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

d) Destrezas

* Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

«  Control de inventarios, otros relacionados.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Es un puesto de caracter adm

JEFE DE BIENES
ADMINISTRATIVO
DECANO
DEPARTAMENTOS

inistrativo de apoyo que tiene la Facultad.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Coordinar la confeccion

la Facultad

del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de

b. Tramitar la solicitud de bienes debidamente autorizada.

c. Realizar anualmente el inventario fisico de los bienes de la Facultad.

d. Confeccionar para su correspondiente autorizacion el Cuadro Comparativo de

Precios y elaboracion de

la Orden respectiva.

e. Llevar el registro de compras de la Facultad.

f.  Participar en la elaboracion del Plan Operativo de la Facultad.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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g. Participar en la formulacién de los documentos normativos de gestién interna
de la Facultad.

h. Distribuir los materiales y equipos de oficina a las diferentes unidades.

Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con Decano, Subdecano, con los

Coordinadores de Carrera, con los Docentes, Empleados/as, Trabajadores/as

Estudiantes, la comunidad y Autoridades de la UTA y gubernamentales.

Autoridad

« Para proteger y cuidar los bienes de la Facultad

Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

»  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la

ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

« Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

»  Capacitacion especializada en el area.

«  Experiencia en conduccion de programas administrativos.

»  Experiencia en conduccion de personal.

b) Experiencia

« Minima dos afios en puestos similares.

c¢) Habilidades

» Desarrollar excelentes relaciones humanas.

» Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

*  Dominio de aspectos laborales y administrativos

« Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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d) Destrezas

«  Manejo de programas de computacion y equipo de oficina.

«  Control de inventarios.

e) Otros

e Manejo de los diferentes sistemas de administracion.

e Cursos sobre relaciones humanas.

e Manejo de pagquetes computacionales

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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Cadigo:

UNIVERSIDAD FICM-UTA-CCOMP.138
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FACULTAD DE
INGENIERIA CIVIL
MECANICA

Pagina 138/147

I. IDENTIFICACION

a. TITULO DEL PUESTO:
b. NIVEL:

c. INMEDIATO SUPERIOR:

d. SUBALTERNOS:

CENTRO DE COMPUTO
ADMINISTRATIVO
DECANO
DEPARTAMENTOS

I1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Administrar los equipos de cdmputo de la facultad.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Realizar el mantenimiento y actualizacion de la informacidn del sitio web de
la Unidad Académica.

b. Administrar y supervisar la infraestructura logica y fisca de la red informatica

c. Configurar el registro computarizado de control Docente de acuerdo a los

horarios establecidos para cada ciclo académico.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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f)

Recepcionar, verificar y dar trdmite a la documentacion remitida al Centrode
Computo.

Brindar apoyo y soporte técnico apoyo técnico informatico al personal
administrativo y estudiantes de la Unidad Académica.

Reparar y dar mantenimiento a las computadoras, accesorios y equiposafines
del Centro de Cémputo.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y sistemas
informaticos de la Unidad Académica.

Apoyar a los Coordinadores de Carrera de la Facultaden el almacenamiento y
seguridad de los calificativos obtenidos por losalumnos en época de
examenes.

Supervisar el uso de los laboratorios de computacion y de los diferentes
equipos informaticos que soliciten docentes y estudiantes.

Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacién con el Consejo Directivo de la
Facultad, el Consejo de Investigacion y Vinculacion, Decano, Subdecano, con los
Coordinadores de Carrera de los diferentes departamentos, con los Docentes,
Empleados/as, Trabajadores/as Estudiantes, la comunidad y Autoridades de la

UTA y gubernamentales.

Autoridad

» Para proteger y cuidar el archivo de documentos de la Carrera.

Responsabilidad

»  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

»  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la

ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario

267



UNIVERSIDAD
TECNICA DE
AMBATO
FACULTAD DE
INGENIERIA CIVIL
MECANICA

Cadigo:
FICM-UTA-CCOMP.142
Fecha:
10.01.2013
Pagina 142/147

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

»  Haber Poseer titulo de ingeniero en sistemas o carreras a fines

»  Estudios universitarios en la carrera de computacion o carreras a fines.

b) Experiencia

«  Minima dos afios en puestos similares.

c) Habilidades

« Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

« Dominio de aspectos laborales y administrativos

« Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

Elaborad~o
por:-MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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d) Destrezas

Manejo de programas de computacién y equipo de oficina.

e) Otros

Manejo de los diferentes sistemas de computo.

Cursos sobre relaciones humanas.

Manejo de paquetes computacionales

EIaboradNO
por:MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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I. IDENTIFICACION
a. TITULO DEL PUESTO: CONSEJERIA
b. NIVEL: ADMINISTRATIVO
c. INMEDIATO SUPERIOR: DECANO
d. SUBALTERNOS: DEPARTAMENTOS

1. DESCRIPCION

Naturaleza del puesto

Mantener en condiciones de higiene y limpieza general las instalaciones del area

asignada.

Funciones, Atribuciones y Deberes

a. Receptar, custodiar y garantizar la distribucion de la correspondencia,
servicio de mensajeria, paqueteria y fax.
b. Garantizar el encendido y apagado de luces y otras instalaciones que no

dispongan de mecanismos automaticos que las regulen, en instalaciones a su

cargo.
Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Realizar y mantener, diariamente, la limpieza general del area asignada y del
mobiliario y equipo correspondiente.

Realizar, periddicamente, limpieza en ventanas, techos y paredes de las
instalaciones del area asignada.

Auxiliar en labores de servicio, cuando asi se requiera, asi como en el
movimiento de objetos semipesados.

Reportar a su jefe inmediato los desperfectos que detecte dentro de su area
asignada.

Solicitar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el
procedimiento correspondiente.

Mantener en buen estado los utensilios necesarios para realizar sus labores.
Permanecer en su area de trabajo durante su jornada y realizar el aseo de
emergencia que se presente.

Mover y reacomodar el mobiliario, equipo y accesorios que sea necesario
para el cumplimiento de sus funciones.

Recolectar la basura de su area y controlarla en los depositos establecidos.

En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y
semejantes a las anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus

superiores jerarquicos y resulten necesarias por razones del servicio.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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Relaciones de trabajo

Por la naturaleza del puesto, tiene relacion con laFICM.

Autoridad

« Para proteger y cuidar el patrimonio de la FICM

Responsabilidad

«  Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

«  Cuidar por el buen funcionamiento del equipo de trabajo y puntualidad de la

ejecucion de todas las actividades que se le asignen.

I11. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos minimos exigidos)

a) Educacionales

*  Primaria terminada.

« Circulos de calidad, relaciones humanas, técnicas de intendencia.

» Estudios o carreras a fines.

Elaborado Revisado por: Aprobado por:
por:MARINO, Consejo Directivo FICM Honorable Consejo
Andrea.2013 Universitario
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c¢) Habilidades

« Desarrollar excelentes relaciones humanas.

« Don de mando, iniciativa y liderazgo en la toma de decisiones.

«  Dominio de aspectos laborales y administrativos

» Llevar los archivos de una forma técnica y ordenada.

d) Destrezas

»  Buenas relaciones personales

e) Otros

e  Cursos sobre relaciones limpieza.

Elaborad~o
por:-MARINO,
Andrea.2013

Revisado por:
Consejo Directivo FICM

Aprobado por:
Honorable Consejo
Universitario
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Cuadro N° 4
PLAN DE ACCION PARA LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES EN LA
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL MECANICA DEL 10 DE ENERO AL 10 DE JULIO DE 2013

OBJETIVO: Lograr que implementacion y socializacion de la propuesta del modelo del MOF se realice en un 100 % a corto y mediano plazo, permitiendo que las

actividades se realicen con eficiencia y eficacia, para que la Facultad obtenga el beneficio deseado de calidad.

CALENDARIZACION COSTO POR
Ne ACTIVIDADES METAS RESPONSABLES PRESUPESTO
INICIO FIN ACTIVIDAD
Equipo
$350.00
Convencer al Decano y .
Presentar propuesta al ) o ) Papeleriay
o explicarle los beneficios del Investigador .
1 Consejo Directivo y semana 1 semanal (tiles$150.00 600
modelo. Una sola sesion de 4 Asesor y
FICM. Refaccion
horas.
$100.00
Autorizacion para la Lograr cambios en la o o o
) Ny L Consejo Directivo A definir por la A definir por la
2 implementacion del realizacion de las tareas. Una semana 2 semana 2
. FICM Facultad Facultad.
modelo del MOF. sola sesion de 2 horas.
Socializacién de o Viaticos y transporte
Lograr la participacion de los
propuesta en mandos o del
) directivos para la )
medios. ) o ) expositor $1,700.00
3 implementacion rapida de la | Expositor Externo semana 3 semanas3 y 2100
) Refaccion $ 200.00
propuesta. Tres sesiones )
o Diplomas $200.00
semanales 2 horas diarias.
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. Que los empleados
Informar y orientar a los
comprendan los nuevos )
empleados en que o Investigador
4 ) cambios implementados. semana 3 semana 5 600 600
consiste el modelo del ) Asesor
Tres sesiones semanales 2
MOF. o
horas diarias.
Capacitar a los
empleados para la .
o Que todos los trabajadores y transporte de los
utilizacion del modelo . ]
posean las habilidades y . expositores 1,700.00
del proceso o Expositores .
5 o destrezas para la realizacion semana 6 semana ... Refaccion $200.00 2100
administrativo y . Externos .
de sus tareas. Sesiones de 2 Diplomas $200.00
programas de
o horas dos veces cada semana.
capacitacion y
Motivacion.
Evaluacion de la Realizar revisiones Decano A definir por la A definir por la
6 ) ) o Constante Constante
propuesta implementada. trimestralmente. Consejo Directivo Facultad. facultad.
TOTAL
Fuente: FICM-UTA
Elaborado por: MARINO, Andrea.2013 5400
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PROGRAMA DE CAPACITACION AL PERSONAL DE LA FICM

El programa de capacitacion que se propone estara dirigido para elpersonal tanto

operativo como administrativo de la Facultad de Ingenieria Civil y Mecanica.

La capacitacion debe encuadrarse en un proceso continuo que permitamejorar los
conocimientos y habilidades del personal de la Facultad, adaptando alos
trabajadores al puesto de trabajo siendo estos mas eficientes en las

operacionesencomendadas.

Los objetivos principales que se buscan al implantar este programa decapacitacion

en la Facultad, son los siguientes:

1. Pulir los conocimientos y habilidades del trabajador.

2. Incrementar la productividad y eficiencia de cada trabajador.

3. Prevenir los riesgos de trabajo.

4. Mejorar las aptitudes de los empleados de la Facultad.

5. Preparar al trabajador para que pueda eliminar tiempos 0ciosos.

Con los conocimientos adquiridos por la Facultad, el area administrativa de la
Facultad tendra la obligacion de brindar unacapacitacién continua al personal
administrativo fortaleciendo los conocimientosen, productividad, eficiencia,
sistemas de gestion entre otros.Por lo tanto, la capacitacion para el personal
académico como administrativo, se le deberd encuadrar a un programa
decapacitacion segun el Estatuto como se demuestra en el Cuadro N° 12.A
continuacion se demuestra el programa de capacitacion establecido para la

Facultad:
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Cuadro N°5
Programa de Capacitacion para el Personal

- q Personal que Recibe la
ca Z\Ti?ac?én Capacitador | Duracién Capacitacion
P Personal Cantidad
Sensibilizacion
para el Factor 4 horas Directivos de la 8
Cambio Humano Facultad
Organizacional
Comunicacion y Factor
Trabajo 4 horas Coordinadores 6
) Humano
en Equipo
Administracion
de Factor 20 horas Docentes 4
Recursos Humano
Humanos
Marketing y
Satisfaccion HFactor 20 horas Empleados/as 4
: umano
al Cliente
Gerencia y
Herramientas Factor
del 40 horas Trabajadores/as 8
. : Humano
Mejoramiento
Continuo
Fuente:FICM

Elaborado por: MARINO, Andrea.2013

La inversion para el programa de capacitacion para el personaladministrativo es la

siguiente:
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Cuadro N° 6

Inversion para Capacitacion del Personal

pescripeion Cantidad |y, it | v, Total
Tema de Capacitaciéon | Duracion Personas
Sensibilizacion para el 4 horas 8 20,00 160,00
CambioOrganizacional
Comunicaciony Trabajo | 4 horas 6 20,00 120,00
enEquipo
Administracion de 20 horas 4 80,00 320,00
RecursosHumanos
Marketing y Satisfaccion | 20 horas 4 80,00 320,00
alCliente
Gerencia y Herramientas
del 40 horas 8 120,00 960,00
Mejoramiento Continuo
Total de la Inversion para Capacitacion del Personal $1.880,00

Fuente:FICM

Elaborado por: MARINO, Andrea.2013

Segin en el Cuadro N° 6, se requiere una inversion de $ 1.880,00 para

capacitacion del personal administrativo.

Las sesiones de capacitacion para todo el

personal

sea administrativo

comooperativo se las realizaran los sabados en el horario matutino con una

duracién de4 horas.

Inversion Total de la Propuesta

La inversion total de la propuesta a implantarse en la Facultad, se lapresenta en el

siguiente Cuadro.
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Cuadro N°7
Inversion Total de la Propuesta

Descripcion Cuadros Total
Estudiodel | 3.000,00
Proyecto
Capacitacion al 1880,00
Personal
MOF 5400
Total $10.280,00
Fuente:FICM

Elaborado por: MARINO, Andrea.2013

Segun el Cuadro N° 7, la inversion total que deberarealizar la Facultad serd $
10.280,00 (en el primer mes) considerando el estudiodel proyecto por 3.000
dolares, el cual consta desde el levantamiento de lainformacion hasta la
presentacion de las propuestas a implantarse. Lacapacitaciéon al personal

administrativo de la Facultad tendrd una inversion del880,00 dolares. La

implementacion del MOF tendra un costo de $5400,

6.8 ADMINISTRACION

Para la ejecucion de la presente investigacion se utilizaran los siguientes recursos:

Recursos humanos

Investigador: MARINO, Andrea.2013
Tutor: Ing. MBA. Edison Viera
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Recursos fisicos

e Biblioteca Facultad de Ciencias Administrativas, Universidad Técnica de
Ambato.
e Biblioteca FICM

Recursos materiales

e Computador portatil

e Memory Flash

e |Impresora

e Internet

e Resmas de papel Bond
e Impresiones

e Empastados

e Esferograficos

e Lapiz

e Borrador
e Copias

e Anillados

e Resaltadores

Recursos econdmicos

Para la presente investigacion se han utilizado los siguientes recursos econémicos
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DETALLE P.T.
Computador portatil 750,00
Memory Flash 13,00
Impresiones 40,00
Internet 60,00
Esferogréaficos 0,75
Léapiz 0,75
Copias 5,00
Anillados 6,00
Empastado 25,00
Resaltadores 0,55
Transporte a la Facultad 60,00
Llamadas telefonicas 15,00
Alimentacion 100.00
SUBTOTAL 1076,05
IMPREVISTOS (10%) 107,61
TOTAL 1183,66

Fuente:FICM
Elaborado por: MARINO, Andrea.2013

6.9 PREVISION DE LA EVALUACION
La evaluacion de la Facultad “Ingenieria Civil Mecéanica” se realizara a partir de

un seguimiento continuo de la estrategia, con los resultados que se vayan

obteniendo y finalmente poder observar la validez de la propuesta.
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MATRIZ DE MONITOREO Y EVALUACION

Cuadro No: 9

PREGUNTAS BASICAS

DETALLE

¢ Quiénes solicitan evaluar?

Empleados alumnos de la Facultad de Ingenieria

Civil Mecanica

¢Por qué evaluar?

Por qué se requiere conocer la realidad actual de la
FICM

¢Para qué evaluar?

Para lograr un el mejoramiento del desempefio en

sus funciones en la FICM

¢Qué evaluar?

La eficiencia y eficacia de las operaciones

¢Quién evalta?

Investigador, analistas, y el nivel directivo de la
FICM

¢ Cuando evaluar?

Al culminar con el desarrollo, socializacion y

aplicacion de la propuesta planteada.

¢Coémo evaluar?

Utilizando un proceso metodoldgico que sirva de

guia para la evaluacion

¢Con que evaluar?

Aplicando encuestas y mediante la observacion y

analisis.

Fuente:FICM

Elaborado por: MARINO, Andrea.2013
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ANEXOS1
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

CENTRO DE POSGRADO

MAESTRIA EN GERENCIA PUBLICA

No.

Encuesta
Objetivo:

Establecer la necesidad de un estudio de funciones y actividades del personal administrativo para
contribuir al mejoramiento del proceso de calidad del servicio en la FICM-UTA

Instrucciones:

Lea detenidamente cada una de las preguntas, marque con un X la respuesta que considere
apropiada.

1. ¢Las actividades que usted realiza en la FICM-UTA estan acorde a sus conocimientos?

Totalmente de acuerdo

En acuerdo

En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

o O O O

2. ¢Las actividades que usted realiza son: ?

o Grupales
o Individuales

3. ¢Considera usted que tiene mas responsabilidades de trabajo que el resto de comparfieros?

o Si
o No
o A veces
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¢Usted cree gue deberia haber una mejor distribucion de las actividades y funciones que
realiza cada uno de los empleados de la FICM?

o Si
o No

¢Usted como funcionario de la FICM sabe cuales son sus funciones, responsabilidades y
derechos?

o Si
o No
o No estoy seguro

¢Ha tenido confrontaciones con sus compafieros por atribuirle responsabilidades que no
estan dentro de sus funciones?

o Si
o No
o A veces

¢Las actividades que usted realiza tiene un orden secuencial de ejecucién?

o Siempre
o Casi siempre
o Nunca

¢Existe un Manual de Funciones donde se encuentren detalladas las funciones de cada
uno de los funcionarios de la FICM-UTA?

o Si

o No
o No estoy seguro

¢Cree usted que sus competencias laborales estan acordes a las funciones que realiza en
la FICM-UTA?

o Totalmente de acuerdo
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o Enacuerdo
o En desacuerdo
o Totalmente en desacuerdo

10. ¢Cree usted que su perfil profesional esta acorde a su puesto de trabajo?

Totalmente de acuerdo

En acuerdo

En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

o O O O

11. ¢Usted considera que se debe mejorar el servicio que se entrega en la FICM-UTA ?

o Si
o No

GRACIAS POR SU COLABORACION

Fecha:

Encuestador:

288



ANEXOS 2

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
CENTRO DE POSGRADO
MAESTRIA EN GERENCIA PUBLICA

No.

Encuesta
Objetivo:

Establecer la necesidad de un estudio de funciones y actividades del personal administrativo para
contribuir al mejoramiento del proceso de calidad del servicio en la FICM-UTA.

Instrucciones

Lea detenidamente cada una de las preguntas, marque con un X la respuesta que considere
apropiada.

1. ¢Con qué frecuencia utiliza los servicios que oferta la FICM?

Frecuentemente al mes
Dos o tres veces

Una vez al mes

Menos de una vez al mes

o O O O

2. ¢Cudl es el grado de satisfaccion general al momento de recibir los
servicios de la FICM-UTA?

o Completamente satisfecho

o Satisfecho

o Poco satisfecho

o insatisfecho

3. ¢Sabe usted el tiempo que se demora la realizacién de un tramite en la
FICM-UTA?

o Si
o No
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4. ¢Conoce usted si los Funcionarios de la FICM cuentan con un Manual de
Funciones?

o Si
o No

5. ¢Una vez recibido el tramite solicitado, cubre totalmente su necesidad?

o Siempre
o Casi siempre
o Nunca

6. ¢El tiempo de espera al momento que solicita un trdmite es el adecuado?

Totalmente de acuerdo
En acuerdo

En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

O O O O
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AGENDA PARA LA ENTREVISTA CON EL SR. DECANO

HORA: FECHA:

Proposito de trabajo — Objetivos de Informacion Cualitativa

v Dar a conocer la conformacién del equipo de trabajo
v Revisar y evaluar el area administrativa
Preguntas:

1. ¢Para contratar un funcionario analiza su perfil profesional?

2. ¢Conoce usted cuales son las competencias laborales de sus
Funcionario y como las aprovecha?

3. ¢Dentro de la Facultad que tipo de estructura Orgéanica aplica para
su direccion?

4. ¢Usted como autoridad aplica algin modelo de evaluacion a sus
funcionarios administrativos?

5. ¢Ha realizado algln tipo de gestion para asensos o despidos de
acuerdo al rendimiento de los empleados?

6. ¢Considera usted la necesidad de tener un Manual de Funciones

para los funcionarios?
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